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"Mindennek egyszeriinek kell lennie,
de nem egyszeriibbnek.,,

Albert Einstein



IRATKEZELO RENDSZEREK AZ EGYETEMI UGYVITELBEN

m Bedgyazott lgyviteli feladat de nem elismert
m  Korlatozott réteg hasznalja, elsdsorban nyilvantartasi funkciokra

m  Minimalis funkcidhasznalat, adatrogzitése a papir alapu ugyintézésnek, nem a teljes

szervezetben
— Dokumentum alapt gondolkodas
m  Szervezeti kiterjesztés, kildeményforgalom nyomonkovetése
m  Elektronikus masolatok rendszerbe helyezése, kiildemények, iratok digitalizalasa
m  Ugyintézdk, jovahagyok bevonésa a rendszerhasznalatba
m  Ugyviteli funkciok megjelenése (iigyintézés, a digitalis képek alapjan, majd jovahagyasi
folyamatok megjelenitése ) ——> Folyamat alapu gondolkodas

m  Papir alapu lgyintézés felszamolasa, tugyviteli dokumentumok keletkezése kozvetlen
az iratkezel6 rendszerbdl

s Uj ligyviteli rendszerek /elénydk hatranyok/, E-ligyintézés

m  Ugyviteli koncepciok megjelenése



MI A WORKFLOW

A workflow (folyamat) kifejezés egy olyan sorozatot
jelol, amelynek soran  kiilonbozé  feladatok,
tevékenységek és dontési pontok egymasra épulnek,
hogy egy adott célt vagy eredményt érjenek el. A
workflow  segitségével a  munkafolyamatokat
strukturalt modon lehet kezelni és automatizalni.

Automatizalas: képesek automatizalni a
folyamatokat

Feladatok kiosztasa: automatikus hozzaféréskezelés

Folyamatfigyelés: A workflow rendszerek nyomon
kovetik a folyamat allapotat és a feladatok teljesitési
elorehaladasat.

Riportalas: A rendszerek lehetévé teszik a riportok
és statisztikak generalasat

|. Folyamat-alapu Workflow Rendszerek

Ezek a rendszerek a munkafolyamatokat formalis, szabalyozott lépésekre
bontjak.A folyamatok elore definialt Iépések szerint zajlanak.

Konnyen nyomon kovethetok és dokumentalhatdk, ami elSsegiti a
megfeleloséget és az auditalast.

2.Adat-alapu Workflow Rendszerek

Ezek a rendszerek a feladatok és informaciok kezelésére osszpontositanak.
Az adatfolyamok kozéppontjaban a és az informacié aramlasa és
feldolgozasa all.

Az adatkezelést optimalizalja, a jobb dontéshozatal érdekében.
3. Integralt Workflow Rendszerek

Olyan rendszerek, amelyek integraljak a kulonbozo folyamatokat,
eszkozoket és platformokat. Ezek az alkalmazasok képesek kiilonbozé
rendszerek kozott adatokat megosztani.



INTEGRALHATO WORKFLOW-K

Nyilvantartasba vétel:

m  Erkeztetés: hivatali kapu kiilldemények érkeztetése automatizalt, postai killdemények automatikus érkeztetése kiildeményiranyitas manualis

m  lktatas 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

kijelolt Ugytipusok iratai elkulonitett elektronikus fogadasi cimre érkeznek, vagy az iratkezelési szoftverben az automatikus iktatasi korbe
vont iratok felismerése azok egyedi jellemzdje alapjan biztositott

részletes tajékoztatast érhetnek el rola a kozfeladatot ellatd szerv honlapjan,
kozzétett formatumban és alakban torténik a dokumentum benydjtasa
az iratkezelési szabalyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatasi rendszerbe kerdlt iratok kezelésérol.

Felvételi hatarozatok, hallgatoi kérelmek és hatarozatok

m  Szignalas:
m  Ugyintézés - Szervezeti egység miikodés atalakulas: E-titkarsag (szervezeti egység wf-k)

m |6vahagyas
m  Expediilas: iktatassal elddl és a jovahagyast kovetSen automatizalt
m  Kiadmanyozas: E-aldiras, hiteles masolat készités — ligyviteli segitség

m  Workflow valtoztatas nehézkes, rigid rendszer

m SZEUSZ (rlap szolgiltatasok ligyintézése nem kezelhetSk workflowban




MAS UGYVITELI RENDSZEREK HATASA AZ IRATKEZELESRE ES VISSZA

,,nem kell akkor iktatni, mert ezen is van azonosito’ — dilemma?

Poszeidonnal:
m Neptun — Poszeidon (DAM)
m BKSZ- Poszeidon

m Poszeidon — SAP (szerzodésnyilvantartas)

m Poszeidon — egyedi rendszerek (beszerzési kezelés, atkonyvelés

iratkezel szerepének valtozasa)

Poszeidon mellett:

m Power Platform MS (ha kell valami gyors azonnal) /

m Elektronikus Feladdjegyzéek

Stratégiai Szoftver

Okoszisztéma része

Feladata: ahol nincs szakrendszer
ott dokumentumokra alkalmazott
e-ugyintézeés



IRATKEZELO ES MI

= Robotizalt MI (RPA)

* Az RPA olyan szoftverrobotokat hasznal, amelyek automatizaljak a monoton és
ismétlodd feladatokat. Ez magaban foglalhatja a workflow rendszerek
integralasat is.

* Attended RPA nem helyettesiti a felhasznalokat, képes tamogatni 6ket a
dontéshozatali folyamatokban, példaul azaltal, hogy relevans adatokat és
javaslatokat nyujt a felhasznalonak.

* Unattended RPA (6nall6 robot): Ezek a robotok teljesen automatikusan
miikodnek, emberi beavatkozas nélkil. Altalaban hattérfolyamatokat futtatnak,
és nagy volumeni adatfeldolgozast végeznek, példaul éjszaka tomegesen
dolgozzik fel a szamlakat.

*  Elonyok: Magas szint(i hatékonysag és pontossag, valamint a munkaerd
felszabaditasa a komplexebb feladatok elvégzésére.

* Hatranyok:Az RPA bevezetése technikai kihivasokkal jar.

Az NLP, Természetes nyelvfeldolgozas:

képes arra, hogy nagy mennyiségii dokumentumot automatikusan
elemezzen és rendszerezzen anélkiil, hogy azokat manualisan kellene
feldolgozni.

Tartalomelemzés: Az NLP algoritmusok felismerik és kivonatoljak a
kulcsfontossagu informacidkat egy dokumentumbol. Példaul, ha egy szerzédéses
dokumentumot elemzuink, az NLP felismeri a datumokat, feleket, feltételeket és
osszegeket.

Entitasfelismerés: Az NLP képes automatikusan felismerni a szovegekben
szerepld entitasokat, mint példaul személyek, cégek, helyszinek, datumok vagy
terméknevek. Ez lehetové teszi a dokumentumok automatikus kategorizalasat
és rendszerezését.

Cimkézés rendszerezés: NLP segitségével a dokumentumokat
automatikusan kategorizalhatjuk, cimkézhetjik, ami leegyszerisiti a
dokumentumkezelést.

Osszefoglalok készitése: Nagy mennyiségli szoveg esetén az NLP
hasznalataval automatikusan készithet6k osszefoglalok. Példaul egy hosszabb
jelentés vagy targyalasi jegyzékonyv fobb pontjai kivonatolhaték, igy a
felhasznalok gyorsan attekinthetik a Iényeget.



GREFF ANDRAS

KOSZONOM A FIGYELMET

"Az informacio az Uj olaj, és a hatékony
iratkezelés az, ami lehetové teszi, hogy ezt az
értéket kiaknazzuk."- Ismeretlen




