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ELEKTRONICKY SYSTEM SPISOVE SLUZBY
MODUL RIZENEHO OBEHU DOKUMENTU

RESENI UMOZNUJICI LEVNOU A JEDNODUCHOU ELEKTRONIZACI KONKRETNIHO TYPU
DOKUMENTU V RAMCI STAVAJICIHO SOFTWARU PRO SPRAVU DOKUMENTU.

Zadosti o riizné véci nebo sluzby, napfiklad o kancelafské potfeby, literaturu,
drobné nakupy ¢i vydeje ze skladi, dopravu nebo zapdjéeni automobilu byvaji
v organizacich Casto feSeny v listinné podobé, piipadné v nakladnych SW tretich
stran. JelikoZ se jedna vétSinou o dokumenty s jednoduchym stale se opakujicim
ob&hem, vytvorila spole€nost ICZ prostfednictvim elektronického systému
spisové sluzby ICZ e-spis®, za pomoci stavajicich funkci a moZnosti systému
s drobnymi Upravami, pro svoje zakazniky proces umoziujici rychly obéh
predem definovanych typu dokumentii v elektronické podobé. Vyhodou tohoto
feSeni nejsou pouze nizsi naklady spojené s elektronizaci, ale také skutecnost, Ze neni
vyvijen tlak na uZivatele formou potreby ovladnuti novych programl nebo aplikaci.

Prostfednictvim funkcionalit modul Rizeného ob&hu dokumentdl lze Fesit spravu
jakéhokoli typu formulafovych dokumentt z jednoduchym predem definovanym
obéhem. A to jak jednoduchych dokumentt, které organizace eviduje pod cislem
jednacim v podacim deniku a zpracovava v souladu se zakonnymi a podzakonnymi
pozadavky, ale i dokumentl u nichZ je evidence nezadouci, respektive nejsou
predmétem vykonu spisové sluzby.

[ STANDARDNi OBSAH SLUZEB |

VYHODY RESENI
podpora elektronizace
organizace

ekonomicka efektivita

jednotné pracovni prostredi

sniZeni chybovosti

zrychleni procesu

S Rizenym ob&hem dokumentti je spojen soubor sluZeb, jejichZ cilem je vytvoFeni fungujicich a Géelnych procesii:

«  konfigurace stavajicich funkcionalit ICZ e-spis® pro specifické procesy spjaté s konkrétnim typem zpracovavaného dokumentu,
« implementace a konfigurace rozsitujicich funkcionalit nezbytnych pro co nejvyssi konkretizaci a snizeni chybovosti,

. tvorba metodickych podklad( pro organizaci a Skolent.

[ STRUCNY POPIS ZPRACOVANiI DOKUMENTU ]

Nejprve je pfesné vyspecifikovan konkrétni typ dokumenti a k nému naleZici ob&h, napfiklad Zadanka o vydej kancelafskych potfeb. Zadanka
je pak v ramci systému ICZ e-spis® oznacena tak, aby nebyla zaménitelna s jinym typem dokumentu - specifickou fadou ¢isel jednacich. Na

specifickou fadu Cisel jednacich jsou dale prostrednictvim typu dokumentu navazany:

. Sablony profilu dokumentu - kterd umoZfiuje definovat povinna pole, pfipadné pfidat na profil dokumentu nova pole napfiklad
pro uvedeni hodnoty nakupni Zadanky a neposledni fadé predvyplnit pole profilu dokumentu pro tcely snizeni chybovosti pri
vytvareni Zadanky.

. Sablony elektronického dokumentu - vyuZiti pfipravenych formuléfd, véetné moznosti doplfiovani dynamickych poli ddaji
vedenymi na profilu dokumentu a uZivatele.

. Sablona referatniku - kterou organizace definuje presny postup ob&hu jednotlivych typli Zddanek organizaci.

. Dal$i nutna nastaveni odvijejici se od typu Zadanky nebo procesu.

Propojenim S$ablon a prednastavenych funkcionalit, véetné jejich omezeni pro urcité uzivatele, skupiny uzivatelti nebo organizacni celky,
vznika komplexni funkcionalita zpracovani uréeného typu dokumentt, ktera stanovuje jednoznaény proces a snizuje tak riziko jejich vadné

pripravy ¢i zpracovani.
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