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Intelligens Dokumentum

Kezelő Rendszer


Oktatási beszámoló
A Nagymaros Város Polgármesteri Hivatalánál bevezetésre kerülő dokNET Intelligens Dokumentumkezelő Rendszer felhasználóinak oktatása a hivatal kifejezett kérésére, három csoportban, csoportonként 2+2 órás időtartamban történt, illetve a rendszergazdák szintén 2 óra oktatásban részesültek az alábbi időbeosztás szerint:
I. csoport

2010.06.15-én
09.00-11.00
II. csoport

2010.06.17-én
09.00-11.00

III. csoport

2010.06.28-án
09.00-11.00

Rendszergazdák csoport

2010.06.28-án
13.00-15.00

A rendszer éles üzemmódba történő állítása után felszínre került tudásbeli hiányosságok kiküszöbölésére, a hivatal vezetésének külön kérésére, egy plusz oktatás került megtartásra. 
+. csoport

2010.07.29-án
13.00-15.00

1. óra

· Az elektronikus dokumentumkezelés szerepe, a dokNET bevezetésének célja.

· A dokNET rendszer néhány mondatos ismertetése (szerver/kliens, webfelület, stb.).
· Belépés a rendszerbe, a menürendszer struktúrájának részletes áttekintése.
· Az alábbi tesztesetek alapján, az első teszteset részletes végigkövetése.
2. óra

· Az alábbi tesztesetek alapján, a második teszteset részletes végigkövetése.

· A Teszt esetekben nem szereplő funkciók bemutatása (üzenetek kezelése, statisztikák, iktatókönyvek exportálása, stb.)
· Felhasználói kérdések, észrevételek megválaszolása

Az oktatás a hivatal házasságkötő helyiségében történt, a korábbiakban e-mail-ek útján egyeztetett módon, vagyis a helyiséget és a kivetítőt a hivatal biztosította.

Delta biztosított két fő oktatót (termékfelelős, és szoftverfejlesztő), tovább az oktatók részére notebook-ot.

Az oktatások rendben lezajlottak. Az oktatás interaktív volt, vagyis a hallgatók kérdéseit az oktatással párhuzamosan a kérdés jellegétől függően valamelyik oktató megválaszolta.

Az oktatáson való részvételt, a hallgatók által aláírt jelenléti lapok igazolják.
Tesztesetek
Első Teszteset – Általános dokumentumkezelési folyamat
Érkeztetés:

Érkeztetéskor rögzíteni tudja: 

· "Érkezett" mezőbe a küldemény érkezésének dátumát. Alapértelmezetten a rendszerdátum szerepel, de ettől eltérő dátumot is megadhat. Írja be a dátumot, vagy válassza ki a [image: image2.png]


 gomb segítségével a naptárból. A "Bontás dátuma" megadására ugyan ez vonatkozik.

· "Bizalmas" négyzetet bizalmas küldemények esetén kattintsa be. Innentől kezdve, csak a címzett tudja az ügyintézőt és a szervezeti egységet kijelölni, a küldemény jogosultsági szintjét megadni.

· Adott dokumentum típusát (pl.: levél, ajánlott levél, fax, csomag, stb.) a "Típus" mezőben válassz ki legördülő menü segítségével.

· A dokumentum fontossági szintjét a "Prioritás" mezőben válassza ki.

· A "Szervezeti egység" mezőben válassza ki az ügyintéző melyik szervezeti egységhez tartozik.

· Ha megfelelő jogosultsági szinttel rendelkezik, akkor az ügyintézőt az "Ügyintéző" mezőben válassza ki.

· A "Jogosultsági szint"-et csak akkor tudja megadni, ha jogosult betekinteni az iratba. Ha egyszer megadja a rendszer számára az adott dokumentumra vonatkozó biztonsági szintet, akkor a továbbiakban csak azok a felhasználók kapnak betekintést, akik legalább ilyen szintű jogosultsággal rendelkeznek. Alapértelmezett jogosultsági szint a "Nem minősített".

· A "Nem kell iktatni" négyzetet abban az esetben kattintsa be, ha olyan küldemény érkezett, amely csak érkeztetve lesz, és nincs szükség az iktatására. A dokumentum nem fog bekerülni az iktatási ablakba, csak az érkeztetési naplóban lesz nyoma. Ilyen küldemény lehet, pl.: újság, folyóirat, szórólap, stb.

· A küldemény felbontóját a "Küldemény bontója" mezőben válassza ki.

· A küldemény bontásához megjegyzés fűzhető a "Bontás megj." Mezőben. Pl.: a boríték sérült.

· A küldemény fájl formátumát a "Hiteles fájl" "Tallózás" gombja segítségével válassza ki. Ha rossz fájlt választott, akkor a "Töröl" gombbal tudja kitörölni.

· A "Partner" részben a küldemény feladójának adatit rögzítheti. Ha olyan partnertől érkezett a küldemény, aki már szerepel a rendszer partnertörzsében, akkor a "Törzsből" gombra kattintás után, a mellette levő nyíl segítségével válassza ki a "Partner lista"-ból a megfelelőt. Ha új partnerről van szó, akkor kattintson az "Egyedi" gombra, majd írja be az adatokat.

· A "Címzett" mezőben a lenyíló listából válassza ki a küldemény címzettjét.

· Ha a borítékon olyan címzett szerepel, aki nem szerepel a rendszerbe felvitt felhasználók között, akkor azt a "Borítékon levő címzett, ha nem felhasználó" mezőben adja meg.

· A"Mellékletek" mezőben a dokumentumhoz tartozó mellékletek számát adja meg számszerűen.

· Ha jogosult a dokumentumba való betekintésre, akkor magát a dokumentumot a "Csatolandó fájl" mezőben tudja csatolni. Vagy a "Tallózás" gomb segítségével kiválasztja a dokumentumot, a Windows-os felületen megszokott tallózás segítségével, vagy a "Scan" gombra kattintással elindítja a szkennelést, majd csatolja a dokumentumot.

· Az "Érkeztet" gombra kattintva kerül a dokumentum a rendszerbe. A kiválasztott szervezeti egység, vagy ügyintéző automatikus e-mail üzenetet kap az érkeztetés tényéről.

Iktatás

A dokumentumkezelés központi eleme az iktatás. Itt kap a dokumentum egy egyértelmű azonosítót " iktatószámot " ami alapján a további műveletek elvégezhetők. 

· Válassza ki az oldal tetején levő lenyíló listából azt az iktatókönyvet, amelybe az adott dokumentumot iktatatni szeretné.

· Döntse el, hogy főszámra, vagy alszámra akarja iktatni az adott dokumentumot.

· Főszámos iktatásnál kattintson a "Főszámra" gombra. A kiválasztott iktatókönyvbe sorfolytonosan a következő számra kerül bejegyzésre a dokumentum.

· Alszámos iktatásnál kattintson az "Alszámra" gombra. A [image: image3.png]


 gombra kattintva megjelenik a főszámos iktatások listája. Válassza ki, hogy melyik főszám alá kerüljön iktatásra az adott dokumentum. Kattintson a "Kiválaszt" gombra. Egy főszámhoz korlátlan számú alszámot tud iktatni.

· Az "Irány" mezőben a dokumentum irányát válassza ki.

· Adott dokumentum típusát (pl.: levél, ajánlott levél, fax, csomag, stb.) a "Típus" mezőben válassz ki a lenyíló listából.

· A "Szervezeti egység" mezőben a lenyíló listából válassza ki azt a szervezeti egységet, amelyhez a dokumentum tartozni fog.

· A dokumentum tulajdonosát, ügyintézőjét az "Ügyintéző" mezőben a lenyíló listából válassza ki.

· Az adott dokumentum biztonsági szintjét a "Jogosultsági szint" lenyíló listájából válassza ki. Ha egyszer megadja a rendszer számára az adott dokumentumra vonatkozó biztonsági szintet, akkor a továbbiakban csak azok a felhasználók kapnak betekintést, akik legalább ilyen szintű jogosultsággal rendelkeznek. Alapértelmezett jogosultsági szint a "Nem minősített".

· A dokumentum fontossági szintjét a "Prioritás" lenyíló listájából válassza ki.

· A "Papír alapú eredeti" négyzet bejelölésével adhatja meg, hogy adott dokumentumnak létezik-e papír alapú eredeti változata.

· A "Partner" részben az iktatott dokumentum partnerének, és annak adatait rögzítse. Ha kimenő a dokumentum, akkor a címzettet tekintse partnernek, ha pedig bejövő, akkor a feladót. Ha olyan partnerről van szó, aki már szerepel a rendszer partnertörzsében, akkor a "Törzsből" gombra kattintás után, a [image: image4.png]


 gombra kattintással a megjelenő "Partner lista"-ból válassza ki a megfelelőt. Ha új partnerről van szó, akkor kattintson az "Egyedi" gombra, majd írja be az adatokat. Egyedi beírás esetén a bevitt adatokat rögzítheti a törzsbe, a "Törzsbe" négyzet bejelölésével.

· Válassza ki a rendszerbe felvitt felhasználók közül a dokumentum címzettjét, a "Címzett" lenyíló listájából.

· Ha a borítékon olyan címzett szerepel, aki nem szerepel a rendszerbe felvitt felhasználók között, akkor azt a "Borítékon levő címzett, ha nem felhasználó" mezőben adja meg.

· A "Hiv.szám" mezőben az adott dokumentum partner által adott iktatószámát rögzítse.

· A "Biz.szám" mezőben az iktatott irat bizonylatszámát rögzítse.

· Minden ügyhöz kötelező megadni egy ügykör szerinti besorolást, amely az irattári tervben rögzített listán alapszik. Az "Irattári jel" lenyíló listáiból válassza ki a kívánt ágazatot, és ügykört. Az irattári jel automatikusan kitöltésre kerül.

· A "Tárgy" egy szabad szöveges mező, ahova az adott dokumentumra jellemző tárgy meghatározását rögzítheti.

· A "Mellékletek" mezőben a dokumentumhoz tartozó mellékletek számát adja meg számszerűen.

· A "Határidő" mezőben adja meg azt az időpontot, amíg az adott ügyet le kell zárni. A [image: image5.png]


 gombra kattintás után, a megjelenő naptárból válassza ki a dátumot.

· Az "Ütemezés" mezőben az ügy jellege, besorolása szerint adhat egy ütemezést amikorra az adott ügyet el kell végezni (pl.: 5 nap, 30 nap, stb.). ha megadta az ütemezést akkor a "Határidő" mező automatikusan feltöltődik a dokumentum érkezési dátuma és az ütemezési idő alapján.

· Az "Indítás" mezőben adhatja meg, hogy adott dokumentum indítása miként történt (pl. hivatalból, kérelemre, stb.).

· Amennyiben az adott dokumentumhoz kapcsolódóan volt már egy irat, amelyet szeretne hozzákapcsolni, akkor azt az iktatott dokumentum lista alapján az "Előirat" mezőben teheti meg. A [image: image6.png]


 gomb segítségével válassza ki a megfelelő iratot. A "Töröl" gombbal törölni tudja a kiválasztott iratot. Ha egy iratot megad előiratként, akkor a megadott iratnál automatikusan utóiratként rögzítésre kerül az aktuális irat.

· Az ügyintézés során az adott dokumentumhoz szeretne utóiratot hozzákapcsolni, amely a továbbvitele az adott dokumentumnak, akkor azt az "Utóirat" mezőben teheti meg. A [image: image7.png]


 gomb segítségével válassza ki a megfelelő iratot. A "Töröl" gombbal törölni tudja a kiválasztott iratot. Ha egy iratot megad utóiratként, akkor a megadott iratnál automatikusan előiratként rögzítésre kerül az aktuális irat.

· A dokumentumokat dossziékba tudja csoportosítani (pl.: szerződések, számlák, stb.), Egy dokumentum egyidejűleg, akár több dossziéba is tartozhat.

· Az iktatásra kerülő dokumentum elektronikus állományát a "Csatolandó fájl" mezőben csatolhatja be. A csatolt fájl bármilyen lehet (pl.: txt, doc, xls, avi, jpg, stb.). A becsatolandó fájlokat a Windows-os felületen megszokott tallózással tudja megkeresni. 

· A "Dokumentum hozzáférés" részben szabályozhatja, hogy az adott dokumentum adatait mely felhasználói csoport, szervezeti egység, illetve munkacsoport tagjai láthassák.

· Az iktatás érvényesítéshez kattintson az "Iktatás" gombra, vagy az adatok mentése nélkül a "Vissza" gombra kattintással lépjen ki az "Iktatás" ablakból.

Iktatás szkennerből

A lapolvasó a szkenner számára fenntartott rendszerkönyvtárába menti a szkennelt állományokat. 

· Ebben a menüpontban jelenítheti meg a rendszerkönyvtárban levő fájlok listáját, a fájlok nevével, méretével, a szkennelés idejével, és egy villámnézettel a dokumentumról.

· Bármelyik elemet meg tekintheti a "Megnéz" gombra való kattintással az adott fájlhoz tartozó társított program megnyitásával.

· A kilistázott fájlok közül jelölje be azokat, amelyeket egy számra szeretne iktatni, és kattintson az "Iktatás" gombra.

· Megnyílik az iktatási ablak, feltöltve a "Csatolt fájlok" között a kiválasztott állományokkal.

· Amikor befejeződik az iktatás, akkor a becsatolt állományok kikerülnek a szkenner számára fenntartott rendszerkönyvtárból.

Dokumentumlistázás

A rendszerben található dokumentumok listáját a „Listázások” menü „Dokumentumlista (teljes)” menüpontjában érhetjük el. Itt megtekinthetjük az iratok legfontosabb adatait, valamint egyszerű kereséseket, rendezéseket végezhetünk. Szűrhetünk iktatókönyv szerint, az irat egy tulajdonsága alapján, valamint csökkenő és növekvő sorrendbe rendezhetjük a találati listát.

Dokumentumkeresés

A „Listázások” menü „Dokumentumkeresés” menüpontjában összetett kereséseket végezhetünk. 

Az összeállított keresési feltételt profilként is elmenthetjük, majd később igény szerint visszatölthetjük. 

Jóváhagyás

A dokNET rendszerben lehetőség van az iratok jóváhagyatására a megfelelő szerepkörrel rendelkező felhasználók által. A funkció az „Ügyintézés” menü „Jóváhagyásra jelölés” menüpontjában vagy a Dokumentum részletek Jóváhagyás gombjával érhetőek el. Jóváhagyáshoz adjuk meg a jóváhagyó személyét, aki erről értesítést kap. Az „Ügyintézés” menüpont „Jóváhagyás elbírálása” menüpontban végezhető el az adott dokumentum elbírálása. Lehetőség van elfogadni vagy elutasítani a dokumentumot.

Dokumentum átadás és átvétel

Dokumentum átadásához kattintson az „Iratkezelés” főmenü „Mozgatás” almenüjének „Átadásra jelölés” pontjára.

· Az "Átadásra jelölés" ablakban azt a dokumentumot jelölje ki a lista szélén levő jelölő négyzet használatával, amelyet át szeretne adni. Egyszerre több dokumentumot is megjelölhet, amennyiben azonos lesz a címzett.

· Kattintson a "Címzett kiválasztása" gombra. Válassza ki a címzettet a lenyíló listából. Olyan személynek nem tud dokumentumot átadni, aki nem rendelkezik az átadandó dokumentumhoz tartozó jogosultsági szinttel. 

· Az átadásra jelölést véglegesítse az "Átadás" gombbal. Az átadásra jelölésről a címzett személy üzenetet kap a rendszerben, valamint a listákban látható lesz, hogy az adott dokumentumot/okat átadásra jelölte. Ha egy dokumentumot átadásra jelöl, amíg az átvétel visszaigazolva vagy elutasítva nem lesz, addig nem lehet újból átadásra jelölni.

Az Átvétel menüpontban azok a dokumentumok listázódnak ki, amelyek átadásra lettek jelölve, és a címzett a bejelentkezett felhasználó. 

A megjelenő lista átadásra, kiadmányozásra és a kölcsönadva oszlopokban a [image: image8.png]


száma jelöli, hogy hány szorosan lett adott folyamat elindítva. 

· Az "Átvétel" ablakban azt a dokumentumot jelölje ki a lista szélén levő jelölő négyzet használatával, amelyet át szeretne venni. Egyszerre több dokumentumot is megjelölhet.

· Válasszon az "Átvesz" és az "Elutasít" gombok közül. Amennyiben az "Átvesz" gombra kattint, akkor a rendszer a továbbiakban a bejelentkezett felhasználót tartja a kijelölt dokumentum tulajdonosának. Ha az "Elutasít" gombot választja, akkor az elutasítás tényéről üzenetet küld a rendszer az átadást kezdeményező felhasználónak, és még Ő marad a dokumentum tulajdonosa.

· A "Vissza" gombbal lépjen ki az "Átvétel" ablakból.

Dokumentum kölcsönadása 

A kölcsönadás alapvetően abban különbözik az átadás-átvételi eljárástól, hogy az adott dokumentum tulajdonosa továbbra is az eredeti tulajdonos marad, csak bekerül az adatbázisba egy bejegyzés, hogy kinek és mikor adták kölcsön az iratot. Az „Iratkezelés” menü, „Mozgások” almenüjében a „Kölcsönadás” menüpontra kattintva azok a dokumentumok listázódnak ki, amelyek tulajdonosa a bejelentkezett felhasználó. A táblázatban a dokumentumok legfontosabb adatai találhatók.

Dokumentum kölcsönadás folyamata: 

· A "Kölcsönadás" ablakban azt a dokumentumot jelölje ki a lista szélén levő jelölő négyzet használatával, amelyet kölcsön szeretne adni. Egyszerre több dokumentumot is megjelölhet, amennyiben azonos lesz a címzett.

· Kattintson a "Címzett kiválasztása" gombra. A kölcsönadásról egy ún. felügyelő személynek is küldhet üzenetet, akit a "Felügyelő személy" mező lenyíló listájából válassza ki. Valamint megjegyzést is fűzhet a kölcsönadásról a "Megjegyzés" mezőben.

· Válassza ki a címzettet a "Partner lista" lenyíló listából. Olyan személynek nem tud dokumentumot átadni, aki nem rendelkezik az átadandó dokumentumhoz tartozó jogosultsági szinttel.

· Írja be a kölcsönadás dátumát, vagy a [image: image9.png]


 gomb segítségével válassza ki a naptárból. Alapértelmezetten a rendszerdátum szerepel, de ettől eltérő dátumot is megadhat.

· Az átadásra jelölést véglegesítse a "Kölcsönad" gombbal. Egy dokumentumot egy időben csak egyszer adhat kölcsön. Ha másnak is kölcsön szeretné adni, akkor először vissza kell vennie az adott dokumentumot.

A Kölcsönadásból visszavétel menüpontban azok a dokumentumok kerülnek listázásra, amelyek tulajdonosa a bejelentkezett felhasználó, és kölcsön van adva. 

A megjelenő lista átadásra, kiadmányozásra és a kölcsönadva oszlopokban a [image: image10.png]


száma jelöli, hogy hány szorosan lett adott folyamat elindítva. 

Kölcsönadásból visszavétel folyamata: 

· A listából válassza ki az a dokumentumot, amelyet vissza szeretne venni. Kattintson a megfelelő sorban a "Részletek" gombra.

· Megjelenik a "Kölcsönadás részletek" ablak, az adott dokumentum és a kölcsönadás adataival.

· A "Dokumentum részletek" gombra kattintva az adott dokumentum adatlapját jelenítheti meg.

· Jelölje be az oldal tetején a "Visszahozta" négyzetet, és adja meg a visszavétel dátumát a "Visszahozás dátuma mezőben". A dátumot írja be, vagy a [image: image11.png]


 gombra kattintással válassza ki a naptárból. A rendszer automatikusan a rendszerdátumot ajánlja fel.

· A "Ment" gombra kattintással tudja a rendszer számára rögzíteni, hogy a kölcsönadásból visszavette az adott dokumentumot.

Kiadmányozás

Az „Ügyintézés” menü „Kiadmányozásra jelölés” menüpontjában azok a dokumentumok listája jelenik meg, amelyek ügyintézője a bejelentkezett felhasználó, és az állapota nem sztornózott.

Kiadmányozásra jelölés folyamata: 

· A "Kiadmányozásra jelölés" ablakban azokat a dokumentumokat jelölje ki a lista szélén levő jelölő négyzet használatával, amelyet át szeretne adni egy másik felhasználónak. Egyszerre több dokumentumot is megjelölhet, amennyiben azonos lesz a címzett.

· Kattintson a "Címzett kiválasztása" gombra. Értelemszerűen válassza ki az adatokat a mezők lenyíló listáiból. Lehetősége van megjegyzést fűzni a kiadmányozás műveletéhez, és megadni a kiadmányozási elbírálás határidejét. A partner listából válassza ki, ha nem a szervezethez tartozó személynek szeretné küldeni a dokumentumot. Továbbá adja meg az expediálás módját, és időpontját.

· A kiadmányozásra jelölés tényéről a címzett kiadmányozó felhasználó üzenetet kap. Egy dokumentumot akár többszörösen is elküldhet akár több kiadmányozó személy számára.

A Kiadmányozás elbírálása menüpontban azok a dokumentumok listája jelenik meg, amelyeket kiadmányozásra küldtek el a bejelentkezett felhasználónak. 

A megjelenő lista átadásra, kiadmányozásra és a kölcsönadva oszlopokban a [image: image12.png]


száma jelöli, hogy hány szorosan lett adott folyamat elindítva. 

Kiadmányozás elbírálásának folyamata: 

· A "Kiadmányozás elbírálása" ablakban a kiadmányozni kívánt dokumentum sorában kattintson a "Részletek" gombra.

· Megjelenik a "Kiadmányozás elbírálása" űrlap, a kiadmányozásra jelölés során felvett adatokkal.

· A "Dokumentum részletek" gombra kattintással megtekintheti az adott dokumentumhoz tartozó összes adatot. A "Partner részletek" gomb használatával a kiadmányozandó dokumentum címzettjeinek cím adatait nézheti meg.

· Az adatlap alján a "Expediálás során kérem az aláírt, lepecsételt példányt (szkennelve) becsatolni" jelölő négyzet bejelölése esetén a kiadmányozást engedélyező személy kérheti az adott dokumentum fent megnevezett példány becsatolását kérni.

· Döntse el, és kattintson a megfelelő gombra, hogy elfogadja vagy elutasítja az adott kiadmányozási kérelmet. Az elutasítás, illetve a kiadmányozás tényéről a kiadmányozási kérelmet indító ügyintéző üzenetet kap.

Expediálás

Az „Ügyintézés” menü „Expediálás” menüpontjára kattintva azok a dokumentumok listája jelenik meg, amelyeknek engedélyezték a kiadmányozását az arra jogosult személyek. 

Dokumentum lista szűkítése: 

· Válassza ki a lenyíló listákból melyik iktatókönyvben, mely tulajdonság alapján kívánja a listát szűkíteni.

· Az üres mezőbe írja be, hogy ténylegesen mi az a karaktersorozat, amit keres.

· Adja meg, hogy csökkenő vagy növekvő sorrendbe legyen rendezve a találati lista.

· A "Keres" gombra kattintva indíthatja el a listázást. Nem feltétel minden mező kitöltése. Bármelyik megadása esetén elindítható a keresés.

Expediálás folyamata: 

· Az "Expediálás" ablakban jelölje ki azt a dokumentumot a lista szélén levő jelölő négyzet használatával, amelyet expediálni szeretne. Egyszerre több dokumentumot is megjelölhet, vagy az oldal tetején a "Minden elemet kijelöl" jelölő négyzettel az oldal minden elemén egyszerre végrehajthatja az expediálás folyamatát.

· Minden dokumentum sorában az adott dokumentumra vonatkozó egyéb információkat nézhet meg a megfelelő gombra kattintva. A "Dokumentum részletek" gombra kattintva megtekintheti az adott dokumentumhoz tartozó összes felvett adat, csatolt melléklet.

· A "Kiadmányozás részletek" gombra kattintással, a kiadmányozáshoz tartozó adatok jeleníthetőek meg. A "Csatolás" gombra kattintással az adott dokumentumhoz az aláírt lepecsételt példányt tudja csatolni, amennyiben a kiadmányozás elbírálása során ez a feltétel meg lett adva. A Windows-os felületen megszokott tallózási módszerrel tudja kijelölni azt a fájlt, amelyiket az adott dokumentum aláírt, lepecsételt, szkennelt állománya. Ez a kijelölt fájl is bekerül az adott dokumentum csatolt fájljai közé.

· A "Stornóz" gombbal az adott dokumentumot stornózhatja. Az adott dokumentum állapota átkerül "sztornózva" minősítésbe, és így a további munkákban már nem vesz részt. A rendszer még egyszer megkérdezi, hogy biztosan stornózza-e az adott dokumentumot. Válaszon az "Ok" vagy a "Mégsem" lehetőségek közül. Az "Ok" gomb választása esetén stornózva állapotba kerül az adott dokumentum, a "Mégsem" gomb használatakor nem történik meg a sztornózás.

· Az expediálás tényét az "Elküldve" gombra kattintással érvényesítse. A rendszer automatikusan az adott dokumentumot "kiadmányozva" állapotba teszi.

Második teszteset – Bizalmas dokumentum kezelése

Érkeztetés:

Érkeztetéskor rögzíteni tudja: 

· "Érkezett" mezőbe a küldemény érkezésének dátumát. Alapértelmezetten a rendszerdátum szerepel, de ettől eltérő dátumot is megadhat. Írja be a dátumot, vagy válassza ki a [image: image13.png]


 gomb segítségével a naptárból. A "Bontás dátuma" megadására ugyan ez vonatkozik.

· "Bizalmas" négyzetet bizalmas küldemények esetén kattintsa be. Innentől kezdve, csak a címzett tudja az ügyintézőt és a szervezeti egységet kijelölni, a küldemény jogosultsági szintjét megadni.

· Adott dokumentum típusát (pl.: levél, ajánlott levél, fax, csomag, stb.) a "Típus" mezőben válassz ki legördülő menü segítségével.

· A dokumentum fontossági szintjét a "Prioritás" mezőben válassza ki.

· A küldemény felbontóját a "Küldemény bontója" mezőben válassza ki.

· A küldemény bontásához megjegyzés fűzhető a "Bontás megj." Mezőben. Pl.: a boríték sérült.

· A küldemény fájl formátumát a "Hiteles fájl" "Tallózás" gombja segítségével válassza ki. Ha rossz fájlt választott, akkor a "Töröl" gombbal tudja kitörölni.

· A "Partner" részben a küldemény feladójának adatit rögzítheti. Ha olyan partnertől érkezett a küldemény, aki már szerepel a rendszer partnertörzsében, akkor a "Törzsből" gombra kattintás után, a mellette levő nyíl segítségével válassza ki a "Partner lista"-ból a megfelelőt. Ha új partnerről van szó, akkor kattintson az "Egyedi" gombra, majd írja be az adatokat.

· A "Címzett" mezőben a lenyíló listából válassza ki a küldemény címzettjét.

· Ha a borítékon olyan címzett szerepel, aki nem szerepel a rendszerbe felvitt felhasználók között, akkor azt a "Borítékon levő címzett, ha nem felhasználó" mezőben adja meg.

· Az "Érkeztet" gombra kattintva kerül a dokumentum a rendszerbe. A kiválasztott szervezeti egység, vagy ügyintéző automatikus e-mail üzenetet kap az érkeztetés tényéről.

Bizalmas dokumentumok minősítése

Érkeztetési kód alapján kerülnek listázásra azok a dokumentumok, amelyek címzettje a felhasználó, és az érkeztetés során be lett jelölve a "Bizalmas" tulajdonság. 

Lista szűkítése: 

· A képernyő felső részén levő lenyíló listából válassza ki mely tulajdonság alapján kívánja a lista szűkítését elindítani.

· Az üres mezőbe írja be, hogy ténylegesen mi az a karaktersorozat, amit keres.

· A következő lenyíló listából válassza ki, hogy csökkenő vagy növekvő sorrendbe legyen rendezve a találati lista.

· A "Keres" gombra kattintva indíthatja el a listázást. Nem feltétel minden mező kitöltése. Bármelyik megadása esetén elindítható a keresés.

Bizalmas dokumentum minősítése 

· Kattintson a listában arra az elemre, amit minősíteni kíván, vagy az adott dokumentum valamelyik tulajdonságára. A feljövő ablakban megjelennek az érkeztetéskor rögzített adatok.

· Rögzítheti: az "Ügyintézőt" és a "Jogosultsági szintet" a lenyíló listából kiválasztva., valamint a "Nem kell iktatni" négyzet bejelölésével , a dokumentum nem kerül be az iktatási ablakba, csak az érkeztetési naplóban marad.

· Kattintson a "Minősítés" gombra, vagy mentés nélkül lépjen ki az ablakból a "Vissza" gomb segítségével.

A minősítést követően a dokumentum kezelése az érkeztetéssel folytatódik az „Első teszteset”-ben ismertetett módon.

A rendszergazdai oktatáson résztvevő rendszergazdai jogosítványokat kapó résztvevők a rendszer üzemeltetéséhez szükséges információkat kapták meg. Elsősorban a „Karbantartás” menüpontban történő rendszer beállításokkal kapcsolatos-, illetve a szervergépen történő, az alkalmazás futtatásával kapcsolatos ismeretanyagot.
Az előbbiekben leírt tesztesetek végigkövetése alapján, az oktatáson részt vett 23 fő hallgató által, a jelenlegi éles rendszer tesztelése is megvalósult, melynek során megállapítást nyert, hogy a felhasználói klienseken lévő, Internet Explorer böngésző verziójának frissítése szükséges, mivel bizonyos funkciók (előugró ablakok) nagyon lassan működnek. Ez a jelenség nem befolyásolta az oktatást, részint, mivel az említett funkciók kényelmi funkciók. 
Delta képviselő rögzítették a hallgatók által feltett, és a helyszínen nem megválaszolható kérdéseket, illetve fejlesztési/kiegészítési javaslataikat. Ezek egyeztetése a Hivatal képviselőjével egy későbbi megbeszélés tárgyát fogják képezni.

Budapest, 2010.07.30.


Egedy Barna
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