DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM ﬂ

Sistem za izradu, obradu, pretragu, arhiviranje
i zastitu dokumenata i informacija

SOFTWARE



JEDNOSTAVNOPRISTUPACNO
RJESENJEZA UPRAVLIANJ

DOKUMENTIMA

Upravljanje poslovnim procesima ImelDMS sistem obezbjeduje:

ImelDMS j jesenje koje pomaz i — Integritet - tatnost, kompletnost i cuvanje
uplaniranju, janju i pracenju sadrzaja informacija
iinformacija.

je dostupan u svakom trenutku

— Povjerljivost - pristup dokumentimaje
Sistem, jednostavno i efikasno, podrZava: ormogucen samo oviastanim osobsma

& v

Upravljanje dokumentima Arhiviranje dokumenata Upravljanje fizickom
arhivom

=

Upravljanje skeniranim Upravljanje pisanim sadrzajima Arhiviranje elektronske
dokumentima i slikama islikama publikovanim na internetu poste

LI ' -
Upravijanje poslovnim Proces pripreme
procesima dokumenatai evidentiranje ent

zabiljeski



SEMATSKI PRIKAZ

SISTEMA ZA UPRAVLJANJE
DOKUMENATA
Arhivska Oznacavanje
Bazazapisa grada dokumenata Protokol
idokumenata )
Fizitka D MS _ { Upraviianje
arhiva g procesima
- DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM
Elektronska o ﬁm;ki
irhiy S ‘ormiranje ra
arixve Digitalizacija predmeta

TRENUTNO PODRZANI
ALATI I SERVISI U SISTEMU
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENATA




PREDNOSTI IMEL DMS SISTEMA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA

— Sistemski uspostavljena fizicka i elektronska — Podrika upravljanju radnim procesima
arhiva — Podrika uspostavljenom sistemu kvaliteta
— Brzoi Zenj u di hivskoi dielats
arhiiinformacionom sistemu ) o
— foile sive :

sistemima
duplikata dokumenata — Centralna baza dokumenataiiinformacija

— Manja koliina papirai uredaja za kopiranje
— Cuvanje poslovnih tajni

STRUKTURA IMEL DMS

SISTEMA

EEEEEN Ovose Avhive Regisi Koisnithi dokumeni  AnolceiicetiLegslotve _ Administrcis

MENTI - prirucni dokumenti
kojise lako povezuju sa
a, podréka kancelarijs- ANALIZE | 1ZVJESTAJI - analize i pregledi evidentiranih
‘dokumenata, digitali- dokumenata na fizickim i elektronskim lokacijama
Prostlianipulaciadokus  LEGISLATIVA- regulatornii zakonski ok kojise
. Na jednom mj
zakoni, interni pravilnici i uputstva koji defin i rad

ki ifranici koji definiSu organizacionu ‘ma u skladu sa potrebama korisnika
ocesu rada sa dokumentima

I'IMWW



PROTOKOL
ULAZNI 1 1ZLAZNI DOKUMENTI

Razrada strukture protokola u skladu “1:"_“'{”'.. ,(-M o T T R
sa korisnickim potrebama . e e
wiige proToxoLA

— Evidentiranje svih dokumenata u ulazni
iizlazni elektronski protokol

— Elektronski protokol daje puno vise
moguénosti od standardnog protokola

— Kroz elektronski protokol se kreira i evi- oo =

dencija dokumenatai zapisa koji nisu stan- S

dardni dokumenti kao $to su fotografije,

audioi video snimci e
— Cetralizovana evidencija dokumenata i [ —— =~

zapisa omogucava uredivanje, Euvanje i N

pretrazivanje svih tipova zapisa u DMS i e L] s

sistemu

L

Procedura upisa dokumenta u redovni protokol vsise u sfiedecim koracima:

Evidentiranje Skeniranje i
osnovnih pridruZivanje Aktiviranje

RjeSavanje Arhiviranje
podataka zapisa

ih podataka - up "
protokol sa osnovnim podacima iindeksnim informacijama

— Aktiviranje - zavrietak rada na evidentiranju protokola.
Ukoliko je u protokolu evidentirana osoba koja je odgovo-
rna za njegov dalji status osoba moze dobiti odgovarajucu

k ki oblik, 5 Lok e-mail poruku sa dokumentom u prilogu u cilju upozna-
skih zapisa evidentiranom dokumentuiisl. vanjainjegovog rjesavanja

— RjeSavanje - rad odgovorne osobe na dokumentu evi-
dentiranom na protokolu i poduzimanje aktivosti u cilju
ieSavanja zadataka definisanim dokumentom

— Arhiviranje - zavrsetak svih aktivnosti na dokumentu




EVIDENTIRANJE

Protokolna oznaka se formira na osnovu

et pravila definisanih u Vrsti dokumenta.
pr— 2 ot e
S pejsus: $ Evidentiranje protokola vri se direktno il kroz
: e o D —— opcije obrade dokumenata.
[

Postupak evidentiranja je logican i ne trazi
posebna predznanja, i uz dobru pripremu or-
‘ganizacione eme predstavija potpuno jed-
nostavnu poslovnu aktivnost.

umentu moZe biti dodijeljen jedan ili vi$e zapisa. Pri tome zapisi mog
razli¢itog formata (tekstovi, tabele, slike, video zapisi i dr.)

5 Dokument - FY-0201 - Kolektivna drutenja - Zapisi
l - Dodavanje 7 lsprovka 3 Brisanje | = Skeniranje (. Zbirma dodjela oy

o33 [

[

2 sezero B 160620122
3 dezero Betarac 160620123
0 sezero Batac 160620124
s sezen Bt 1606 20125
0 sezero Beac 160620126
7 ezec Betaac 16062012 =

Foma (I Datumkerania (13072012 O~ Datumipa (13072012
Ptana o dumert AEVDENC o 150865 )

Sistem omogucava koristenje zapisa kreiranih u sistemu upravljanja dokumentima
ili u drugim poslovnim aplikacijama



SKENIRANJE
UPROTOKOLU

Vilo &esto javlja se potreba digitalizacije zapisa u papimoj formi, U tu svihu
koristi se opcija Skeniranje.

5] Dokument - 81-03-04.02-1258 Ulazni racuni za usluge |

- Dodavanje 2 Ispravks 3 Brisanje ‘—Skmmqe

Protokolisani dokumenti se aktiviraju i proslije na koje se
odnosi i koje trebaju da imaju uvid ili kontrolu i dalju obradu dokumenta.

DIGITALIZACIJA

Sistem podrZava koristenje gotovo svih uredaja za skeniranje. U cilju pretrage zapisa po
sadrZaju korisnicima se preporucuje upotreba uredaja za digitalizaciju koji podrZavaju OCR

tehnologiju.
=2 Dokument - A.00.02022 Relersa poreke prave - Zois Wl Upravijanje ima Ver.2011.01-01
’ & Oodancje £ lpeaka 3 Bisanje o Skenkane] 2/ Zbima dod Protokol | Obrade | Arhiva Registii Korisnicki doku
s
Tar Dokumenti u radu " Poslovni dopis
AC02022 S N
[ iy Digitaizaci () prezentaciia
jedinatnoi T
Skeniranje dokumenata obavija se u procesu evidentiranja fizickih dok na
protokolu i u procesu masovnog skeniranja postojece arhive.
& e 3 o
i e X e & Opre - B
=7 ]




AKTIVIRAN.

— Obavji je odg osobe -
odgovorne osobe je putem e-maila sa prilogom
(ili bez njega) ovisno o konfiguraciji sistema. Akti-
virani dokument se javlja u opciji RjeSavanje u
dijelu protokola (il u odgovarajucoj opciji u
ImelBis sistemu

CIEEIror— ...
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RJESAVANJE

Odgovorna osoba pokretanjem opcije Rje3avanje,
dobija formu na kojoj se mogu uoiti svi osnovni
podacio ima, koji se dalje obraduju,
proslijeduju ili arhiviraju ovisno o prirodi dokumenta.

Obrade  Arhiva  Registri  Korisnicki do

U procesu rj ja evi seil
koje omogucavaju analizu efektivnosti poslovmh
procesa i pravovremenog provodenja aktivnosti.




OBRADE DOKUMENATA

Protokol | Obrade | Arhiva Registri  Korisnicki dokumenti  Anaize

jeitaji  Legislstiva  Administracija

T Dokumentiu radu 7 Poslowni dopis 7 Predmeti (’\’ Elektronska poita
oy Digitalizacia (&) prezentacio % i / Popi

C.}? i E} Q Biblioteka

ImelDMS sitem omogucava aktivnosti podijeljeni u grupe koje su povezane sa specifi¢nim po-
slovima koje obavlja organizacija.

— Dokumenti u radu - procesna obrada dokumenata, planiranje i pracenja provodenja radnih ak-
tivnosti kroz pracenje ciklusa stvaranja i obrade dokumenata i zapisa

— Poslovni dopisi- izrada i lista uradenih poslovnih dopisa kreiranih po principu poslovnih pisama
— Predmeti - formiranje predmeta sa dokumentima i zapisima evidentiranim na protokolu sistema

— Elektronska posta - pregled i aZuriranje elektronske poste i povezivanje sa sistemom za upravl-
Jjanje dokumentima

— Digitalizacija - pretvaranje papirne forme dokumenata u elektronsku uz kreiranje potrebnih in-
formacija i indeksa neophodnih za brza pretraZivanja

— Prezentacija - izdvajanje dokumenata u cilju njihovog prezentiranja i analize

— Arhivska grada - analiza registraturne grade i priprema za izdvajanje u skladu sa zakonima o
arhivskoj djelatnosti i internim pravilnicima

— Popis registratora - evidentiranje fizi¢kog popisa registratora i utvrdivanje razlika po popisu
— Prenos registratora - premjestanje jednog ili vise registratora na drugu fizicku lokaciju
— Prenos dokumenata - prenos jednog ili vise dokumenata iz jednog u drugi registrator
— Biblioteka - pracenje posebne vrste dokumenta koji su definisani kao literatura



BRZOIJEDNOSTAVNO
KREIRANJE POSLOVNIH

DOPISA

ImelDMS sadrZi posebnu opciju vezanu za izradu poslovnih dopisa. Poslovni dopisi su dokumenti
koji predstavljaju zvani¢nu korespodenciju organizacije sa poslovnim partnerima, bankama,
drzavnim i javnim institucijama, fizickim licima i zaposlenicima.

Ui Upravijanje dokumentinma Ver 20110107 identiranjem osnovnih podataka o partneru vrsi
Protokol | Obrade | Arhiva Registri  Korisnicki dokumenti se automatsko kreiranje dopisa po predhodno
e - ipremlj u,3to skracuje vrijeme izrade
Dokumenti u radu [ Poslovni dopis dopisa.
2 posoms dops - i W Y | oty

FOstnaie . bprmin X o | At dopin | - 040 & Opcye - Fiter v deps Bke | P pomet
5. [CXONOXO}

215202 | KANTONALN ZAYOD 2A AW ZORAVSTVO v Zencs




Pod predmetima se podrazumijeva skup dokumenata ili zapi
jeritakvih postupaka su: postupak nabavi

ImelDMS

icka arhiy je fizick a smjestaj

dokumenata.

REGISTRI - SIFARNICI

elDMS
\stara koji se oriste pri obradi pcslovmh procesa up-
ja dokumentima.

o i tokole je org: icka lica - registar fizickih lica na koje se odnose po-
izaci ji dstavija  jedini i usistemu
nacin organizacije knjiga protokola, zaduzenih osoba, Obrasci - lista predefinisanih obrazaca koja se koristi
vrste dokumenatai sl. kod obrade dokumenata
Ki dok i .
Fizicke lok ija fizickog prostora za odla-
menata koji se koriste u sistemu u CI|JLI gruplsanja po ganje arhive

raznim - dodatnlm kriterijima

Ne ih

Rokovi &uvanja - definisanje rokova cuvanja fizickih i

metoda rjeﬁavanja xadataka koji proisti¢u iz analize
dokumenata koji su u elektronskoj formi preusmjereni
sa protokola

Zaposlenici - registar zaposlenika koji se koristi u
procesu obrade dokumentacije

Poslovni partneri - poslovni partneri za koje su
vezuju pojedini dokumenti

Registratori - lista registratora u koje se odlazu doku-
menti

Liste zadataka - univerzalni registar za definisanje listi
zadataka koji se mogu koristiti kod definisanja toka
obrade dokumenta

Skeneri - lista skenera koji se koristi u sistemu upravl-
£ imau procesu digitalizacij

Janj;



DEFINICIJA ORGANIZACIONE SEME
PROTOKOLA U SKLADU SA USVOJENOM
POLITIKOM UPRAVLJANJA DOKUMENTIMA

U cilju upravijanja dokumentima neophodno je definisati organizacionu Semu. Organizaciona
gema protokola definisana je na tri nivoa:

— Knjige protokola - najvisi nivo u organizacionoj Semi. U organizacijama se moze uspostaviti jednali
vie elektronskih knjiga. Pristup dokumentima se vr3i putem knjiga protokola. Pri organizaciji protokola,
mogu se uzeti i drugi kriteriji - ulazni protokoli, interni protokoli i meduprotokoli;

— Tipovi srednji nivo u organizacionoj Semi protokola. Tipovi dokumenata odreduju
grupe dokumenata koji su predmet upravijanja dokumentima;

— Vst Najnii nivoi upravijanja dokumentima. Predstavijaju dokumente koji su
predmet obrade

Organizaciona $ema protokola se radi na osnovu pravilnika o ozna¢avanju dokumenata.




KREIRAJTE SVOJE OBRASCE
U SISTEMU ZA UPRAVLJANJE

DOKUMENTIMA

ImelDMS sistem omogucava definisanje obrazaca koji se koriste pri kreiranju raznih dokumenata kao
3$to su: poslovni dopisi, ponude, kupoprodaijni ugovori, zapisnici, rje3enja isl.

Pored toga predvideno je definisanje obrazaca koji se koriste pri obradi opcija ImelBis sistema kao §to su
putni nalozi, zahtjevi i narudibe kupacai ostali dokument.

Izrada obrasca dokumenta

Izrada Sablona dokumenta koriétenjem MS Word aplikacije definisanjem
bookmark oznaka na osnovu kojih ée se izvriiti povezivanje dokumenta
sa odgovaraju¢om obradom (ugovor, zapisnik i )

Ewdentlran]e obrasca dokumenta uImelDMS
brasca i je odabranih bookmark
oznaka, te definisanje posebnog tipa obrazaca

Povezivanje dokumenata i obrazaca

Odredivanje dokumenata DMS sistema koji ¢e koristiti
definisane obrasce

Obrada dokumenata
d na osnovu br kao 3to su
poslovni dopisi, dokumenti ImelBis i ImelHR sistema




FIZICKE
LOKACIJE

e

Polazeci od stanja u praksi, koje pokazuje da se originalni dokumenti nalaze se u razlicitim lokacijama
(protokol, arhiva, pravna sluzba, ekonomsko-finansijska sluzba i dr.), za koje nije propisan nacin odlaganja,
&uvanja i pretraZivanja, ]edna od prwh: temehmh aknvnost: predstav/ja odredivanje lokacija na kojima je

p

g grade.

Definisanje fizickih lokacija na dva nivoa:

— Osnovniniy i iy dstavlj p — Nivo lokacije - fizitka lokacija unutar prostora
sije il dijela prostori hivske i il fascikli
registraturne grade

Za ovu svrhu je predvidena posebna opcija Fizi¢ka arhiva

nsizei MKE

W Upeavsare dokumentis Ver 01T OF0T

Protokol  Obrade Ak

Regatil] Korsnid dokumenti A

T

Obrasci

KNJIGE PROTOKOLA

& Organizacions Sema protokola - DMS |
Knjige protokola predstavijaju elektronsku verziju [ Knjige protokola | & Tipovi dokumen
standardnih knjiga protokola. Za razliku od fizickih knjiga

protokola, korisnici mogu kreirati, u skladu sa usvojenim

politikama, veci broj elektronskih knjiga protokola. Veci

broj knjiga protokola omogucava detaljniju klasifikaciju —
lokumenata protokola.

rin R 5o i e g+ B

Kod kne:ran]a, :zmedu ostalih parametara, treba uzetl u i
obzir

0ji se namj ju voditi e i e
u knjigama protokola, osobe koje ¢e imati pristup pri-
likom obrade ovih dokumenata, i dr.

outere osoee




ORGANIZACIJA REGISTRATORA
U SISTEMU ZA UPRAVLJANJE

DOKUMENTIMA

U cilju upravljanja fizickim prostorom za smjestaj
dokumenata, DMS sistem obuhvata
evideniranje registratora, fascikli, kutija ili drugih
fizickih jedinica za smje3tanje dokumenata i zapisa.

Organizovano evidentiranje registratora i pracenje
odlaganja fizitkog dokumenta, omogucava brzo
pronalaZzenje dokumenta. Pored toga zna¢ajno
ubrzava izlucivanje registraturne i arhivske grade.

ROKOVI CUVANJA

POSLOVNI DOKUMENATA | ZAPISA
PARTNERI

U cilju lak3eg i brzeg evidentiranja organizacione
Seme protokola i evidentiranje protokola, ImelDMS
sistem posjeduje poseban registar za definisanje

Jednostavno aZuriranje osnovnih podataka o rokova ¢uvanja pojedinih dokumenata. Rokovi
poslovnim partnerima za koje se vezuju pojedini definisani na dokumentima imaju za cilj, u skladu
dokumenti. sa zakonskom regulativom i pravilnicima orga-

nizacije, pripremu za pravovremeno izlu¢ivanje
dokumenata.




KORISNICKI DOKUMENTI
MY DOCUMENTS U SISTEMU

Posebnu vrstu elektronskih dokumenata &ine korisnicki dokumenti. U organizacijama koje su
uspostavile visok nivo koristenja sistema za upravljanje dokumentima, javlja se zauzimanje
zna&ajnih prostora na internim i eksternim diskovima.

U svrhu upravljanja elektronskim prostorom namijenjenom smjestaju nezvani¢nih -
korisnickih dokumenata projektovana je posebna opcija Korisnicki dokumenti.

Fommeen

44 Prenos V7 Filter 3 Lzdvajanje | = Korisnicki dokumenti

.My Documents” svakog korisnika koji se kreira u skladu sa
potrebama svakog zaposlenika. Na ovaj nacin se
korisnicima omogucava da imaju centralizovano upravijanje
internom, a po potrebi i eksternom prepiskom. Pored toga
sistemskom kontrolom nad dokumentima, zna¢ajno se
ubrzava izrada neformalne dokumentacije i briga o njenom
Cuvanju.

Korisnik samostalno odreduje koji dokumenti se dijele i
proslijeduju sa drugim osobama u sistemu, a sistem brine o
nacinu arhiviranja ovako kreiranih dokumenata.




LEGISLATIVA- SVIZAKONI
| PRAVILNICINAJEDNOM

MJESTU

Rad organizacija prate razliciti zakonski propisi i interni akti. Kako bi se stvorio jednostavan pnstup
dokumentima koji ureduju pravila i nacin rada izacije, kako u dijelu up
tako i u ostalim segmentima poslovanja, korisnicima se predlaZe da dokumente zakonske regulative
iinternih akata obavezno evidentiraju u DMS sistem.

ADMINISTRACIJA - JEDNOSTAVNO
ADMINISTRIRANJE SISTEMOM

=

on

o

Korisnici Konfiguracija Arhiva baza
podataka
Promjena Prava Lista
lozinke pristupa promjena
>/
@ :
Import Popunjavanje Provjera

obrazaca organizacione Seme Baza



Organizacije sa malom koli¢inom dokumenata i jednostavnijim procesima mogu samostalno, ili
uz malu pomo¢ nasih konsultanata, implementirati sistem za upravijanje dokumentima.

Velikim organizacijama i organizacijama koje imaju veliki broj poslovnih procesa nudimo struénu
pomoc uimplementaciji sistema

la osnovu svog dugogodidnjeg iskustva, vr3imo snimanje stanje dokul
poslovne procese.

Kreiramo jedan il vise prijedioga ispunjavanja zadanih ciljeva

uspostave sistema za upravljanje dokumentima organizaciju pratimo
imlementacije




Telefon: +387 35 550 100
Fax +387 35 553 503
Prodaja: +387 35 553 504

Skendera Kulenovica bb
75300 Lukavac

info@imel.ba
prodaja@imelba x

software@imel.ba

e¢ DMS

SOFTWARE ot —

www.imel.ba




