
„Elektroniczny System Obiegu Dokumentów eSOD”
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1. Dla kogo przeznaczony jest prezentowany system?

Elektroniczny System Obiegu Dokumentów „eSOD” jest narzędziem pozwalającym danej firmie na sprawne i łatwe zarządzanie sprawami w firmie. System nasz ma na celu ułatwienie zarządzania dokumentami w firmie poprzez zintegrowane rozwiązanie obejmujące zarówno dokumentację w formie papierowej jak i w postaci elektronicznej. Ze względu na modułową budowę system można łatwo dopasować do potrzeb danej organizacji. Można go również bezproblemowo rozbudowywać w miarę wzrastania potrzeb. Intencją systemu jest objęcie całości zagadnień związanych z zarządzaniem dokumentacji w firmie: od przyjęcia pisma poprzez jego rejestrację, dekretację, stworzenie sprawy wraz ze zdefiniowaniem jej obiegu, udzielenie odpowiedzi oraz przekazanie do archiwum (fizycznego i programowego) włącznie z połączeniem sprawy w postaci elektronicznej z odpowiednimi dokumentami tej sprawy w postaci papierowej.
System nasz jest unikalnym rozwiązaniem na rynku. Po pierwsze jest to produkt w całości polski, pisany przez polską firmę mającą bardzo duże doświadczenia praktyczne w zarządzaniu dokumentami i w związku z tym jest on dostosowany do polskich realiów i przepisów (a nie tylko zaadoptowany z rozwiązań zagranicznych, gdzie specyfika funkcjonowania firm i organizacji jest nieco odmienna). Po drugie oferuje on unikalną możliwość zarządzania dokumentami także papierowymi zgromadzonymi w archiwum (większość systemów obiegu dokumentów kończy swój obszar zainteresowania na zakończeniu sprawy, zaś przekazanie do archiwum oznacza tylko i wyłącznie zmianę statusu sprawy; nie obejmują one zagadnień związanych z fizycznym przechowywaniem dokumentów papierowych tworzących część danej sprawy oraz przepisów polskiego prawa dotyczącego sposobu i okresu przechowywania dokumentów np. księgowych, płacowych czy osobowych). Nigdy nie będzie bowiem tak (jak starają się sugerować niektóre firmy informatyczne nie mające doświadczenia w sposobie obiegu dokumentów w firmie), że da się wszystkie dokumenty zamienić na postać elektroniczną. W związku z tym idea „Biuro bez papierów” w naszym przypadku oznacza ograniczenie do niezbędnego minimum ilości powstających dokumentów papierowych, ale z należytą uwagą dla istniejących i powstających dokumentów papierowych. Co więcej – jednym z elementów systemu jest Moduł przekazania do Archiwum, który można zintegrować praktycznie z dowolnym istniejącym już w firmie systemem obiegu dokumentów bieżących. Po trzecie z kolei ze względu na fakt, iż jest to produkt pisany przez firmę rodzimą istnieje możliwość łatwego dostosowania systemu do indywidualnych potrzeb co jest utrudnione przy rozwiązaniach zagranicznych wdrażanych przez firmy, które nie posiadają praw do modyfikacji kodów źródłowych. Ostatnim elementem wyróżniającym naszą ofertę jest bardzo atrakcyjny model sprzedażowy, który powoduje, że nasze rozwiązanie jest bardzo konkurencyjne pod względem kosztów.
System nasz jest systemem w pełni sieciowym, umożliwiającym jednoczesną pracę (w tym również rejestrowanie pism) wielu użytkowników. Nie wymaga instalacji na stacji roboczej, gdyż dostęp do niego odbywa się poprzez przeglądarkę internetową, co powoduje, że potencjalny dostęp do programu może odbywać się praktycznie z dowolnego miejsca.

Przy budowie naszego rozwiązania postawiliśmy bardzo mocno zarówno na stronę funkcjonalną (aby zapewnić możliwość realizacji zadań stojących przed organizacją), jak również na łatwość i wygodę użytkowania programu. Uważamy, że nawet najdoskonalszy system powinien być pisany z myślą o użytkowniku, gdyż to właśnie łatwość i elastyczność programu dla użytkownika jest elementem decydującym o wartości systemu.
Istnieje także możliwość rozbudowy systemu o moduł wykorzystujący kody kreskowe i czytniki kodów kreskowych.
System jest w pełni zgodny z obowiązującymi przepisami prawa.
2. Wymagania sprzętowe


System eSOD wykorzystuje do poprawnej pracy systemu następujące oprogramowanie firm trzecich:

· serwer bazy danych Firebird SQL Server (licencja opensource) lub

· serwer bazy danych Microsoft SQL Server (licencja komercyjna do zakupu przez zamawiającego) lub inny  (np. Oracle)
· serwer Microsoft IIS 5.1+ (składnik bezpłatny oprogramowania serwera Windows 2000 Server i Windows 2003 Server)

· platforma Microsoft.NET Framework 2 (bezpłatna)

· format plików pdf dla raportów – potrzebne narzędzie u klienta do jego odczytu

Istnieje również możliwość przygotowania wersji na inne bazy danych oparte na standardzie SQL.

Sprawność i szybkość działania systemu zależy od jakości serwera obsługującego program.

Minimalne wymagania sprzętowe dla wygodnej pracy są następujące:

a) dla serwera:

· dowolny serwer dwuprocesorowy z procesorami min. Penium 4  2,4GHz lub lepszym (także z HT) – w zależności od ilości użytkowników;

· system operacyjny: Windows 2000 Server lub nowszy z zainstalowaną platformą Microsoft.NET Framework 2 oraz IIS 5.1+;

· 512 MB pamięci operacyjnej lub więcej;

· HDD o pojemności 20GB (może być współdzielona z innymi aplikacjami; szacunkowa wielkość bazy dla około 1 miliona rekordów to 250MB)
· karta sieciowa 100 lub lepsza;
b) dla stacji klienckiej:

· komputer z procesorem min. 700 MHz lub lepszym;

· system operacyjny Windows 98 SR2 lub nowszy (zalecany Windows XP SR 2);

· 64 MB pamięci operacyjnej (zalecane 128 MB);

· karta sieciowa 100 lub lepsza;

· dowolna drukarka (może być sieciowa);

· przeglądarka internetowa Internet Explorer 5.5+ z obsługą ActiveX 
i JavaScript;

· program do odczytu plików PDF;

W przypadku posiadania innej architektury istnieje możliwość ustalenia minimalnych wymagań sprzętowych.

Uwaga:

System eSOD jest systemem, który nie wpływa na inne systemy występujące na serwerze lub stacji klienckiej. W związku z tym system eSOD może być wdrażany w środowisku, w którym istnieją już inne aplikacje.
zdawczo-odbiorczych oraz 10 pozycji w każdym spisie.
3. Podstawowe możliwości systemu

Poniżej pragniemy przedstawić Państwu wykaz modułów wchodzących 
w skład systemu eSOD wraz z wyszczególnieniem najważniejszych funkcjonalności każdego z nich. Oczywiście eSOD pozwala na o wiele więcej niż jesteśmy w stanie opisać w tym krótkim przewodniku.
Moduł Kancelaria

- rejestracja pism i dokumentów przychodzących do firmy w postaci tabelarycznej 
z automatycznym nadawaniem numeru danej sprawie (według zadanego formatu, np.: numer kolejny, numer kolejny/rok, inny zdefiniowany – ale jednolity dla całego systemu)

- rejestracja pism i dokumentów wychodzących z firmy w postaci tabelarycznej 
z automatycznym nadawaniem numeru pisma wychodzącego (według zadanego formatu, np.: numer kolejny, numer kolejny/rok, inny zdefiniowany – ale jednolity dla całego systemu)

- zapewnia nadawanie znaku sprawy/dokumentu/pisma

- podgląd innych wersji dokumentów – zapewnia pokazanie wszystkich poprzednich wersji każdego dokumentu

- indeksowanie - może odbywać się zarówno po zeskanowaniu (za pomocą pól indeksowanych) jak i bez skanowania (poprzez wypełnienie pól w opisie dokumentu)

- pozwala na dołączenie do danej sprawy dokumentów w postaci elektronicznej (zarówno w postaci graficznej np. skanu, jak i tekstowej np. plików doc, xls, itp.)

- możliwość przyłączenia otrzymanego pisma (w tym notatek, raportów, plików) do już istniejącej sprawy

- możliwość łączenia dokumentów z jedną lub wieloma sprawami

- możliwość przypisywania atrybutów do spraw (pilne, normalne, tajne, poufne itp.) 
z możliwością zmiany atrybutu przez osoby upoważnione do ich zmiany (za pomocą Panelu Administracyjnego)

- umożliwia współprace z aplikacjami biurowymi w tym Word, Excel z pakietu 
MS Office itp. poprzez uruchomienie domyślnej aplikacji klienta dla danego rodzaju pliku oraz podgląd standardowych formatów plików graficznych (skanów) np. pdf, bmp, pcx, dcx, jpg, jpeg, tif, tiff, emf, gif, ico, tga, ppm, pbm, pgm, png,

- daje możliwość korzystania z obowiązujących w firmie szablonów dokumentów przy generowaniu pism wychodzących
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- możliwość integracji z pocztą elektroniczną  wraz z mechanizmem przesyłania komunikatów, tj. zapewnienie użytkownikom narzędzi do komunikacji z pojedynczym użytkownikiem lub określoną grupą użytkowników

- możliwość określenia formy otrzymanej/wysyłanej korespondencji (np. pocztą elektroniczna, pocztą z dostarczeniem listu w wersji papierowej (zwykły, polecony…), faksem, osobiście itp.)

- przy korespondencji związanej z opłatami, np. listy polecone, możliwość rejestracji kosztów 

- rejestracja bazy klientów oraz gromadzenie informacji z nimi związanych (dane personalne, adres, tel. kontaktowy, e-mail itp.) również z poziomu rejestracji pisma przychodzącego i wychodzącego

- przydzielenie sprawy według istniejącego schematu obiegu zadań (ew. dzięki Modułowi Definiowanie Obiegu Zadań tworzenie nowego) lub do konkretnej osoby 
z adnotacją o tym gdzie jest teraz sprawa w dzienniku kancelaryjnym (tabeli spraw) 
z możliwością uruchomienia modułu monitoringu zadań dla wybranej sprawy (przegląd ścieżki realizacji zadania)

- określanie działu nadzorującego i referenta sprawy

- określanie referentów i działów pomocniczych

- przydzielenie sprawy/zadań z obiegu konkretnym działom

- możliwość wywołania  różnych modułów: Skanowania, Indeksowania, Definiowanie Obiegu Zadań, Monitoringu Zadań, Do Archiwum, Raportów.

- zawiera opis na temat wszystkich spraw przychodzących/wychodzących 
z automatycznym nadawaniem numerów

- automatyczne wiązanie pism wychodzących i przychodzących
Moduł Skanowania – powiązany z Modułem Kancelaria
- pozwalający na zeskanowanie dokumentów przychodzących do firmy w postaci papierowej i wprowadzenie ich do systemu eSOD

Moduł Indeksowania – powiązany z Modułem Kancelaria
- pozwalający na przypisanie wartości indeksów dla poszczególnych skanów oraz innych dokumentów elektronicznych (według rodzaju dokumentu), opisu dokumentu i nadania kodu kreskowego dla danego dokumentu (lub grupy dokumentów)

Moduł Definiowania Obiegu Zadań

- pozwala na graficzne rysowanie schematu dla automatycznego obiegu spraw (workflow), jego edycję (w zależności od posiadanych praw) i zarządzanie standardowymi ścieżkami obiegu dokumentów w organizacji (w ramach załatwiania typowych spraw)

- oprócz zdefiniowania domyślnej ścieżki, szablon typowych spraw może zostać uzupełniony o zdefiniowanie standardowych formularzy, wzorcowe załączniki na poszczególnych etapach 

- intuicyjna obsługa, łatwy i czytelny interfejs w języku polskim

- możliwość przydzielania jednej sprawy kilku osobom do jednoczesnej realizacji 
(np. w celu akceptacji, czy realizacji cząstkowej)

- zaawansowane wyszukiwanie pracownika do wykonania określonej czynności 
np. z odpowiednimi kompetencjami, mającego najmniej zadań itp. – poprzez informację dla kierownika danego działu np. o liczbie spraw lub wykazu spraw

- możliwość określenia terminu realizacji polecenia (pojedynczego zadania cząstkowego, całej sprawy) ustalanie czasu rozpoczęcia i zakończenia zadania.

- zapewnia wybór priorytetu zadania i stopnia zaawansowania jego realizacji, a także zadania nadrzędnego

- zapewnia obsługę zastępstw użytkowników oraz definiowanie czasu trwania zastępstw

- możliwość integracji ze strukturą organizacyjną firmy poprzez wprowadzenie (import) struktury organizacyjnej (nazw działów) i pracowników firmy

- możliwość sposobu przechodzenia pomiędzy kolejnymi etapami wykonania zadania (automatyczny – według schematu, ręczny – każda kolejna osoba decyduje komu przekazać kolejny etap sprawy)

- możliwość powrotu do pism które już zostały zamknięte i przywrócenie ich ponownie do obiegu (np. uzupełnienie pewnych braków mimo zatwierdzenia końcowego itp.)

Moduł Monitoringu Zadań

- pozwala na przeglądanie (w zależności od uprawnień) wszystkich wykonywanych 
w systemie operacji przez każdego z użytkowników oraz na wykonanie funkcji kontrolnych (możliwość wglądu do skrzynki zadań aktualnych/wykonanych) przez przełożonych (np. w oparciu o strukturę organizacyjną firmy) z filtrami

- umożliwia szybki dostęp do monitorowania aktywności użytkowników, śledzenia wywiązywania się z terminowości zakańczania danych spraw z filtrami i raportami

- przeglądanie stanu obciążenia komórek organizacyjnych czy też konkretnego pracownika – według podanego kryterium (np. ilość spraw)

- umożliwia wycofywania spraw do poprzednich użytkowników z prośbą 
o uzupełnienie/poprawę (operacja wykonywana przez osobę stojącą wyżej 
w strukturze organizacyjnej)

- możliwość wstrzymania konkretnego procesu/obiegu lub zadania, ponowne uruchomienie bądź usunięcie z obowiązkową informacją o przyczynach 
i umieszczenie tej informacji w dzienniku korespondencji

- umożliwia centralne monitorowanie efektywności realizacji załatwiania prowadzonych spraw z filtrami i raportami

- przeglądanie spraw można sortować na wiele sposobów np. alfabetycznie, czas zakończenia itp. (rosnąco/malejąco)

- moduł wyszukiwania pełnotekstowego uwzględniający polską fleksję i pisownię 

- możliwość przeszukiwania dokumentów, spraw i innych obiektów systemu według różnych atrybutów (np. po numerach PESEL, NIP, REGON, nazwisku, adresie, słowach kluczowych itp.)

Moduł Panel Administracyjny

- graficzna konsola administracyjna dostępna także przez przeglądarkę internetową umożliwia łatwy sposób administrowania systemem 

- umożliwia zarządzanie użytkownikami (dodawanie, modyfikacja, usuwanie), definiowanie grup

- możliwość wprowadzenia (importu) struktury organizacyjnej (nazw działów) 
i pracowników firmy
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- możliwość zarządzania strukturą organizacyjną np. łączenie działów, przenoszenie pracowników bez utraty informacji powiązanych z pracownikami

- umożliwia zarządzanie profilami, uprawnieniami do funkcji, czynności i dokumentów  na poziomie: użytkownika, grupy, roli, względnej hierarchii podległości

- możliwość ustawiania uprawnień dla pojedynczych użytkowników, grupy itp. oraz listy jego kompetencji

- nadanie kompetencji dla pracowników

- zmiana atrybutów dla sprawy (pilne, normalne, tajne, poufne itp.)

- zapewnia ogólne parametry zabezpieczenia aplikacji

- możliwość przydzielania klientów do grup oraz zarządzanie tymi grupami 

Moduł Informowania o Zadaniach (dostępny wkrótce)
(działający w tle, w postaci np. usługi WebService działającej niezależnie od aplikacji eSOD, sygnalizujący użytkownikowi systemu po zalogowaniu do sieci bez uruchamiania systemu o nowych zadaniach do realizacji)
- moduł sprawdzający czy dla danego użytkownika nadeszły nowe zadania do realizacji (informacja odbywa się w postaci np. ikonki nowego zadania w pasku aplikacji i sygnałem dźwiękowym – z możliwością wyłączenia)

- przypomina o kończącym się terminie załatwiania sprawy (np. na x minut przed planowanym zakończeniem lub cykliczne przypominanie co x minut z możliwością konfiguracji indywidualnej przez użytkownika dla każdego zadania), a także informuje o zadaniach przeterminowanych

- możliwość bezpośredniego uruchomienia z poziomu Modułu do systemu eSOD (automatyczne logowanie) i szybka realizacja zadania 

Moduł WorkFlow

- zapewnia realizację schematu obiegu dokumentów wewnątrz danej organizacji, 
w poprawny, zdefiniowany sposób

- zapewnia wielopoziomową dekretację

- zapewnienie wielodostępu – wiele osób może oglądać dokumenty podpięte do jednej sprawy i w miarę posiadanych uprawnień oglądać również poprzednie wersje aktualnego dokumentu

- zapewnienie możliwości pracy kilku osobom nad jedną sprawą (realizowaną przez nich w sposób równoległy)

- zapewnienie wersjonowania dokumentów (poprzez zachowanie wszystkich poprzednich wersji dokumentu) 
- dodatkowa zakładka (na zakładce danej sprawy/dokumentu) zbierająca akceptacje od osób akceptujących dany dokument (akceptantów)

- możliwość redefiniowania obiegu zadań z możliwością przekazania zadania innej osobie poza aktualnym schematem 

- redystrybucja zadań (np. przy nieobecności) poprzez ich automatyczny przydział osobie zastępującej wskazanej na schemacie lub ręczny przydział innej osobie

- możliwość dołączania do sprawy w trakcie jej realizacji innych plików/dokumentów

- zawiera mechanizm wymuszania potwierdzenia otrzymanych zadań

- możliwość wycofania sprawy do poprzedniego użytkownika (np. z prośbą 
o uzupełnienie brakujących dokumentów)
- możliwość automatycznego uruchamiania poszczególnych etapów zgodnie ze schematem

- umożliwia uruchamianie modułów, jako wynik automatycznego wywołania etapu procesu, a następnie, w zależności od informacji zwrotnej uzyskanej z wywołanego modułu warunkowanie przejścia do kolejnego kroku (np. przy akceptacji przejście dalej, a przy jej braku powrót sprawy do określonego pracownika)

Moduł Do Archiwum

- pozwala na przygotowanie dokumentów z systemu eSOD do przekazania ich 
w postaci elektronicznej do systemu Archiwum-ISA oraz powiązanie z archiwum dokumentów papierowych; szczegółowy opis systemu Archiwum-ISA dostępny jest 
w postaci odrębnego dokumentu
Moduł Raportów

- pozwala na generowanie zadeklarowanych raportów w postaci plików pdf

- możliwość generowania raportów dotyczących dowolnego okresu z możliwością analizy w konkretnym przedziale czasowym np. raporty dzienne, miesięczne

- możliwość generowania zestawień statystycznych

Moduł Rejestracji Zmian w Bazie

- rejestruje wszelkie zmiany w bazie dokonane przez użytkowników z pełną informacją dokonanych modyfikacji (data, dane na temat dokumentu, osoby zmieniającej, krótki opis dokonanych zmian) 

Moduł AutoBackup

- pozwala na automatyczne wykonywania kopii (backup) baz danych według zadeklarowanego harmonogramu bazującego na kalendarzu (np. codziennie, 
co kilka dni itp.)

- zezwala na backup typu: pełnego przyrostowego i różnicowego

- możliwość kompresji danych klienta przed wysłaniem danych poprzez sieć

- możliwość weryfikacji poprawności wykonanych backupów

- zapewnia backup zarówno na dyski twarde jak i płyty CD-ROM, a także ich odtwarzanie z obu nośników

- zapewnia możliwość równoczesnego zapisu/odczytu na wielu napędach w tym samym czasie

- zapewnia możliwość backup’u otwartych plików

Moduł Logowania

- zapewnia bezpieczeństwo danych poprzez ograniczony i kontrolowany dostęp do danych poprzez logowanie, system uprawnień, dostęp do określonych funkcji dokumentów

- umożliwia identyfikację użytkownika
- ściśle powiązany z Panelem Administracyjnym w zakresie uzyskiwania uprawnień 
i audytem
Moduł Lista Zadań 
- zapewnia przeglądanie spraw, które użytkownik ma do realizacji – „skrzynka zadań” wraz z możliwością podglądu historii przebiegu całego procesu sprawy

- zezwala na „fizyczną obsługę wykonania sprawy”: potwierdzanie przyjęcia sprawy, 

wycofywania spraw do poprzednich użytkowników, komunikację z innymi pracownikami, akceptacja zadania zakończonego itp.

- przeglądanie spraw można sortować na wiele sposobów np. alfabetycznie, czas zakończenia itp. (rosnąco/malejąco)

- umożliwia przesyłanie korespondencji wewnętrznej do innych pracowników wraz 
z ew. dołączeniem treści e-maila jako załącznik do sprawy

- możliwość komentowania dokumentu bądź wykonania sprawy (np. dołączanie prywatnych uwag i komentarzy na temat zakończonego zadania)

- rozdzielenie skrzynki zadań na pilne, przeterminowane, z dobiegającym terminem zakończenia (np. poprzez katalogowanie spraw)

- blokowanie dokumentu aby możliwa była tylko jedna modyfikacja – taki plik będzie możliwy tylko do wglądu z informacją kto go teraz modyfikuje 

Moduł Struktura organizacyjna

- przeglądanie struktury organizacyjnej firmy wraz z opisem jego pracowników

- możliwość wprowadzenia (importu) struktury organizacyjnej (nazw działów) 
i pracowników firmy

- możliwość zarządzania strukturą organizacyjną np. łączenie działów, przenoszenie pracowników bez utraty informacji powiązanych z pracownikami

Oczywiście program posiada o wiele większe możliwości. 
Do najważniejszych można zaliczyć:

· wykorzystanie zabezpieczonej architektury wielowarstwowej (bez konieczności zakupu oddzielnych licencji na serwer bazy danych dla każdego stanowiska) z dostępem do systemu za pomocą przeglądarki;

· możliwość wbudowania właściwego dla danej jednostki Rzeczowego Wykazu Akt oraz automatyzacji wprowadzania kategorii archiwalnej i okresu przechowywania;

· unikalna możliwość wbudowania dla danej jednostki kilku rzeczowych wykazów akt, które obowiązywały w różnych okresach czasu i korzystania z zasobów wprowadzonych w minionych okresach;

· integracja dwukierunkowa z systemem „Archiwum - Intranetowy System Archiwizacji”;

· możliwość indywidualnego dostosowania wizualnego systemu do preferencji użytkownika;

· i wiele, wiele innych.

System jest kompleksowym rozwiązaniem informatycznym wszystkich obszarów działalności firmy związanej z obsługą spraw i dokumentów. Został stworzony przez zespół informatyczno z wieloletnim doświadczeniem praktycznym w zakresie obsługi dokumentów w firmie.

Korzystanie z programu jest bardzo proste dzięki intuicyjnemu interfejsowi oraz ograniczenia do minimum zbędnych czynności związanych z bieżącą pracą. Aby móc 
w pełni wykorzystać możliwości programu wystarczy podstawowa umiejętność obsługi komputera. 
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