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Elektronikus Iratkezel6 modul

A mai dokumentum kezelés mar nem a papirrél, hanem a
digitalizaciordl szél. Az informaciékhoz minden érintett
dolgozénak hozza kell férnie, akar az irodaban, akar aton,
akdr Home-office-ban végzi a dolgat. A Metroworks
iratkezel6 modulja 06nalléan rendelhet6 barmely
MetroWorks programpéldanyhoz. A modul sokkal tobb
annal, mint feltoltott fajlok regisztere. Az iratkezelés a
program szamos pontjan kiilonb6z6 modulokban jelenik
meg, mint a szervezett munkat segité eszkoz. Legyen sz6
szamlakrél, szerz6désekrdl, drajanlatokrdl, munkaigyi
iratokrdl és a sort a végtelenségig lehetnefolytatni.

A f6 cél az, hogy a sziikséges iratokat ott, akkor és azonnal el lehessen érni, ahol sziikség van rajuk.
Ezzel jelent6sen gyorsithatda k6z6s munka, n6 az adatbiztonsag ésatranszparencia. Aziratoktaroldsa
egységesformabantortnénik. Amodul lehet6séget ad barmilyen tipusu fajl feltoltésére.

Az elektronikus iratkezel6 modultaz, Iratok” nev(if6 meni csempévellehet
megnyitni. Afelugré ablakban alistdaban a megfelel6 sz(ir6 bedllitadsok utan
megjelennek afeloltottiratok. A modul rendkiviil rugalmas, szabadon

paraméterezhet6 és ajol skdlazhatd jogosultsag rendszer miatt biztonsagosis.

Iratok

1.1. Sziikséges paraméterezések
- Irat kategéridk létrehozasa
Els6lépéskéntamenijobbfelsd sarkabantalalhatd, Kategéridk kezelése” gombrakattintva
létre kell hozniacégnél sziikséges iratkategdridkat. A megjelend meniiben alistdban
megjelennek amar |étez6 kategdriak.

Képernydkép Irat kategoridk kezelése

Irat kategoridk kezelése

Uj kategdria ragzitése

Szlresek Megrevezsas

Megdrze ehetséges iranyok  Alapéert. hataridd

Szerzédések 10 év Bejovo,/Kimend Mincs

Munkatgyi dokumentumok 10 év Bejdvé Nincs

Kategoria 2 1év Bejovo/Kimend 1 Honap

Kategoria 1 2 év Bejové 3 Nap

CMR 5ev Bejovo MNincs

Biztositasok Dev Bejovo,/Kimend Mincs
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Az ,Uj kategdriarogzitése” gombrakattintva lehet Uj kategdriat felvinni. A programban korlatlan
szdmuirat kategoriat lehetrogziteni. Egy meglévéiratkategdrian alistaban duplan kattintva
szerkeszthetd az adott kategdria. Részleteketlasd 11.4 pont.

Azirat kategdriakat rendkivil részletesen lehet paraméterezni a programban. A paraméterezéstdl
fligg, hogy az elektronikus iratkezel 6 modulban milyen médonkell majd kezelniaz adott tipust. Az
alabbiakban részletesen kifejtjlik az egyes beallitdsokat és azok funkciéit.

Képernyékép Kategoria paraméterezése

Biztositasok

Mentés

Megnevezés Biztositasok] | Lehetséges statuszok

Megérzési idd 0 B év
Beérkezett Igen

Felelds % Gipsz Jakab Megnyitva
Lejart

Alapértelmezett hataridd 1 =

W Ertesités kiildése a felelésnek hataridd lejarta eldtt
15 |= naptari nappal a lejarat el5tt

< >

Irat lehetséges iranyai Uj stétusz hozzdadasa

o Megnevezés. A kategéria neve. Ez jelenik meg a kategédridk listdjaban, az
iratfeltoltéskor, illetve ajogosultsag paraméterezésnél is.

o Megdbrzésiidb. A jogszabaly, vagy a cég belsd szabalyzata altal el8irt megbrzési id6
évben megadva.

o Felel6s. Nemkotelez6 mezd, mivel egy irat kategdrianak tobb felelseis lehet. Ez egy
cégen belil strukturalt iratkezelés és felelGsségrendszer definidldsa esetén lehet
fontos. Példaul a Biztositdsok kezelése Gipsz Jakab feladata a cégnél, ezért az 6
felelGssége, hogy az elektronikus iratkezel6 rendszerben minden biztositdssal
kapcsolatos szerz6dés ésiratiktatvalegyen.

o Alapértelmezett hatarid6. A hatdrid6 az iratkezelés sordn tobbféle mddon
alkalmazhatd. Példaul egy hatdsagifelszdlitasnak, vagy egy jelentés leadasanakis lehet
hatarideje. De hatarid6ként lehet rogziteni egy biztositasiszerz6dés érvényességét is.
Funkcidja nem csak egy statikus adat, a program képes E-Mail értesitést kiildeni a
felel6nek alejaratel6ttazitt beallitott naptdri nappal kordbban.
Aziratlehetségesiranyalehet BejovG, Kimend és BejovG/Kimend
LehetségesStatuszok. Mivelaziratok jelleg merében kiilonb6z6lehet, ezért a program
lehet&séget nyljt irat kategdriankként egyedi Statuszok rogzitésére. A statuszokhoz
automatikusan figyelmeztetések is kothetSk igény estén. A statuszokat a jobb oldali
meniiben az, Uj statusz hozzdaddsa” gomb segitségével lehet megadni.
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1.2. Felhasznaldk hozzaférésiszintjének paraméterezése

A mar |étrehozottirat kategoriak elérhetGségét ajogosultsagrendszerben lehet bedllitani.
az 1.3 pontban leirtak szerint. A beallitott jogosultsagtél fliggben egy felhaszndld esetében
pontosan megahatarozhatd, hogy mely iratkategdridkhoz milyen hozzaférési szinttel
rendelkezhet. Példaul: Munkaiigyi adatok iratkategéridhoz csak az lgyvezetés és a HR
férhet hozzd. HR szerkesztésre az ligyvezetés olvasasra. A tobbi felhasznaléndl ez az
iratkategoria a ,Nincs” hozzaférési szintet kapja. Ez azt jelenti, hogy a tobbi felhasznaldi
csoportbatartozo felhasznalénalezeniratok megsem jelennek arendszerben.

1.3. Csoporttagsag és jogosultsagrendszer
A felhaszndlék meniiben a,,Csoportok és jogosultsagok” gomb megnyomdsaval érheté el
az alabbi mendi.

A Program rendkiviil rugalmasan, korlatlan szamu és fajtaju Felhasznal 6icsoport
létrehozdsat teszilehetdvé. A felhaszndldk torzslapjan azittlétrehozott és paraméterezett
csoportok koziil lehet egyet hozzarendelni afelhasznaléhoz (1asd. 3.2 pont)

Kivalasztva egy csoportot beadllithatdk a csoporthoz kotott jogosultagok.

- Abaloldalisavbana f6 meniiben taladlhatd funkcidk hozzaférhetdsége definialhatd.

- AjobboldalonaziratkezelS rendszerben az egyes dokumentum kategdridkhoz valé
hozzaférés szintje allithatd be. Harom szint koziil lehet valasztani: Nincs, Olvasas és
Irds.

Felhasznaldi csoportok

Uj felhasznaldi csoport régzitése Fuva rszervezé

Mentés

Felhasznalo

Felhasznalo - Olvaso 3 Alapadatok
Fuvarszervezd

Fuvarszervezo és statisztikak

Megnevezés

Gépjarmu felelés
Gépkocsivezetd

Jelenlétek (Gépjarmua)
Jelenlétek (Munkaera)

Kaminn ctnn infn

Pénziigyi Ugyintézo A - i
O Anyagrendelések Iras CMR
Beallitasok iras Kategdria 1
O Beszéllitok irés Kategdria 2
hd O Cikktorzsadatok Olvasés Kategdria 3
_ L1 Dispo Nincs Munkatigyi dokumentumok
O Egyedi anyagok Mincs Szerzddések
O Felhasznaldk
Fuvarok
L1 Garazsmester
Iratok
M
<
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1.4. Elektronikusiratok listdja és keresés

Az iratok listdjaban minden a rendszerbe iktatott irat megtekinthetd, amihez a felhasznaldnak

jogosultsagavan. Az ,irat” mint entitds teljesen egységesen homogén rekordként |étezik a
rendszerben. Alistaban egy ,irat” egy sor, egy rekord. Egy irathoz viszont tdbb dokumentum s

tartozhat.

Példaul egy dolgozd Munkaligyiirata egy rekord alatt tobb dokumentumot is tartalmazhat attél
figgben, hogy a cég dokumentum kezelési stratégidja milyen szint(i strukturaltsagot ir el6. Egy
egyszer( struktira esetén ,Gipsz Jakab” munkaligyi dokumentumaihoz egyetlen irat lesz
létrehozasra és ahhoz tolthet6 fel minden dokumentuma. Egy részletesebb, cizellaltabb
struktura eseténkiilon kategdrialesza munkaszerz6dést, a munkaszerz6dés mddositas, a GDPR
nyilatkozat stb. sth. és mindegyik dokumentum kiiloniratként keriil a programban iktatasra. A
program mindkétiratkezelési stratégiat képes tdmogatni rendkivil rugalmas felépitése altal.

A listdban az adott irat legfontosabb adatai jelennek meg.

Képernydkép iratok listdja

Iratkezeld

Uj irat régzitése

Kategérisk kezelése

Szlrések

Beérkezés napja sziiré
Kezdd nap

Utolsé nap

Hatdridé napja szdré

Kategdria

Kezdé nap
) Statusz
Utolsd nap

Hataridé

zallitoi szerzodés 2024.10.15.
Alvallalkozol szerzédés  Kész 2023.01.01.
CMR Masolat Beérkezett  2022.10.31.
Irat 3333 Megnyitva  2022.09.04.
Irat 2 Beérkezett 2022.09.01. 2022.09.04.
Tesztirat 3 Beérkezett 2022.09.01. 2022.09.04.

<

Szerz6dések  01Partner

Kapcsolt adat

Szerzodések  Teszt Beszallito 1

CMR 02Partner
Biztositasok  Teszt Beszallitd 1
Kategaria 1 Teszt Beszallita 1
Kategdria 1 Teszt vevdi

Felelés

Werner Tamas 2024.10.20. 15:20:20
Werner Tamas 2024.10.16. 14:03:19
Kemény Szilard 2024.10.20. 15:20:56
Teszt felhasznalé  2022.09.08. 15:07:50
Teszt felhasznalo  2022.09.08. 15:08:38
Gipsz Jakab 2024.10.20. 15:21:14

admin
admin
admin
admin
admin
admin

KeresésilehetGségek:

Az iratkezelG rendszerben alistafelett talalhato sz

7 s

uro

blokk segitségével rendkivil konnyen

megtalalhatd egy irat. Lehet keresnimegnevezés, felel6s, kiilonb6z6 datumok, kategdria és

e

statuszszerintis. Akeresés pontossagattovabb noveli, hogy az egyes szlir6feltételek kozott
logikai ES kapcsolatvan, azaz a beallitott sz(irfeltételek kozos halmazaba tartozé iratokat

fogjamegmutatnia program.

1.5. Irat torzslapja

Uj irat rogzitésekor, vagy meglévéirat médositasakor az aldbb részletezett torzslap jelenik
meg. A tovabbiakban részletesen leirjuk atorzslapon taldlhatd mezéket és funkcidjukat.

Képernyékép irat térzslapja
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IR-2022-00003 - Teszt Beszallitd 1
Létrehozuz “50 2 50

“ Mddositas torténet exportaldsa |étrehozta 2

®) Bejowd irat Kimend irat Megjegyzes | teszt333

Belsd sorszam IR-2022-00003

Kategdria Biztositasok

Felelds

hegnevezes Irat 3333

Statusz

Kapcsoladé fajlok
Beérkezés datuma
Hataridé 2000.01.01. @ i
2022.08.31. Niklos_Logo_64.jpg
Megdrzési ido 0 = év

5 2022.08.31. HSP_Logo_b4.jpg

Kapcsolédé adatok
Tipus
Megnevezes [  [Teszt Beszalits |

Azonositd

Tarsitott fajlok kezelése

Bejovd/Kimend valasztas. Radidgomb aziratiranyatkell vele beallitani.

Belsd sorszam. A belsé sorszamot a program automatikusan generdlja. Ez egy egyedi
sorszam, mely az irat rekordot egyértelmden azonositja. Atorzslap bel felsé sarkdban
isegyértelmden, nagy betdvel kiirasrakerdl.

o Kategodria. Azlrat kategdriatorzsbdl kell kotelezéen kivalasztani azirat kategoriajat. A
valasztds meghatarozzaatobbi bekért mezétis.

o Felelds.Nem kotelez6 mez6, viszont ajanlott a felhasznaldk/dolgozdk kozil felel6st
rendelni az irathoz, mert igy a kés6bbiekben felelGs szerint is kereshet6vé valnak az
iratok.

o Megnevezés.Adokumentum neve, melyidealis esetben rovid, de beszédes elnevezés.
Ez egytetsz6leges szoveg mezd és nem keverends 6ssze aténylegesfajlnévvel.

o Beérkezésdatuma. Aziratcéghezérkezésének, vagy kikiildésének datuma.

o Hatarid6. Amennyiben az irat hatarid6hoz kotott bedllithatd neki az elintézésének
hatdrideje, melyrél a program meghatarozott naptari nappal a hataridé el6tt értesitést
iskuld a felel6snek.

o Megdbrzési id6. Alapértelmezetten a kivalasztott kategdrianal bedllitott érték, de
modosithato.

o Kapcsolddé adatok blokk. Itt lehet8ség van tovabbiindexeket, hivatkozasokat rendelni
azirathoz. Példaul egy Vevét, alvallalkozét kotni azirathoz.

= Tipus : a kivdlasztani kivant hivatkozas tipusa
=  Megnevezés: atipustdl fliggs torzsadatbazisbdl lehet valasztani hivatkozast
=  Azonositd: szabadon tolthet6 széveg mezd. Hivatkozas, vagy referenciaszam

o Megjegyzés. Szabadon tolthet6 megjegyzés mez6, amiben felsoroldsokat,
kommenteket lehet flizniazirathoz.

o Kapcsolddo fajlok. Ebbenalistdbanlehet csatolniazirathoztartozé doku mentumokat,
fajlokat. Egy irathoz korlatlanszdmu fajcsatolhatd. A meniben |athatd olvasdablakban
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megjelenik a feltoltés datuma és a fajl neve. Dupla kattintassal megnyithatd maga a
fajl. A ,Tarsitott fajlok kezelése” gombra kattintva megjelenik azaldbbi mend.

A menin belil a ,,Fajlok tall6zas és mentése” gombbal a program Windows intéz6t
nyit. Atallézasi funkcié lehetévé teszitdbb fajl egy miiveletben torténd csatolasat.
Amennyiben acégnélkdzpontiscannelés torténik,indithatd a programbél kdzvetlendil
scannelésis, igy kihagyva egy |épést.

Képernyékép a fdjlcsatolds meniije

- 0O X
;e
Fajlok
Szkennelési mappa  |Mincs mappa bedllitval . Szkennelés inditasa Fajlok tallzisa és mentése

Fajl név
Niklos_Logo_64.jpg
HSP_Logo_64.jpg

4Jpg
6.png

<

1.6. Napldzas

Az irattorzslapjana,Mddositas torténet exportalasa” gombbal lekérhet6 aziratteljes
életutja. Minden egyes m(ivelet, amit barmely felhasznalé azirattal végez napldzasra
kerul. A napld tartalmazzaa pontosidGpontot, afelhaszndld nevét, a médositas
mibenlététarégiésaz Uj értéket.

IdGpont '_[Felhasznﬁ - | Modositas | = | Régi érték * | Uj érték -
2022.10.25 14:53 admin Fuvar rogzitve

2022.09.08 15:08 | admin Felelos Teszt felhasznald 2 Teszi felhasznalo
2022.09.08 15:07 admin Felelos Teszt felhasznald 2
2022.09.08 15:07 |admin FelelosID 121 122
2022.09.08 15:02 admin StatuszID ] 2
2022.09.08 15:02 admin Statusz Uj Beérkezett
2022.09.02 15:43 |admin Hatarido 2000, 01, 01, 0:00:00 2022.09. 04, 0:00:00
2022.09.02 15:43 |admin Beerkezes 2022.08. 31. 0:00:00 2022.09. 01. 0:00:00
2022.09.02 15:25 admin IranyTipus Kimend Bejovd

2022.08.31 13:34 | admin Megjegyzes teszt teszt2
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Lépjen veliink Kapcsolatba!

Werner Tamas
WS-Works Kft.

Tel.: +36 30 283 5385

werner.tamas@ws-works.hu




