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« Szabalyozott és nyomonkdvethetd jovahagyasi
folyamat

* Hozzaférés minden érintett szamara
» Valtozaskovetés
* Kimutatasok riportok készitése

- Elokészités az elektronikus alairasra
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+ Szabalyzatok létrehozasa (igénylés-véleményezés-jévahagyas-
publikalas)

- Szabalyzatok kezelése (tulajdonsagok, jogosultsagok, elérés,
keresés, listazas)

+ Sokfajta folyamat — k6zés modell
* Workflow, elektronikus tarolas (6sszefoglalé gondolatok)

+ Megvalésitasi projekt

* A megval6sité informatikai rendszer
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Szabalyzat igényének felmeriilése igénylé
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A vallalatoknal altalaban szabalyozva van, hogy egy szabalyzatnak,
tipustol fiiggéen, milyen véleményezési-jévahagyasi folyamaton kell
végigmennie a hatalyba léptetésig (pl. legyen-e jogi, vagy pénziigyi
véleményezés).

Ez a szabalyozas azonban nem hatarozhatja meg egyértelmiien a
workflow-t, mert lehet, hogy 2 szakmai véleményez6 kell, de az is lehet,

hogy 8.

Olyan workflow kezelés kell, ami betartatja a vallalati eléirasokat, de
enged szabadsagot egy adott konkrét szabalyzat esetén (adminisztrativ
workflow).
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A szabalyzatok felelése Szabalyzat gazda
Felel6s a vallalati szabalyok (policy) Felel6s az adott szabalyzatért
betartasaért

Az adott szabalyzattipushoz
alkalmazhat6 workflow sémak
kozul valaszt és hozzaigazitja a
kortulményekhez.

adaptalja

Workflow sémakat Alkalmazott Workflow
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A folyamatok lefutasat szabalyozé lizletpolitikai adatokat ne épitsiik
be a folyamatokat megvaldsité programokba, hanem tegyiik azokat
,»Kivilrol”, nem programozasi eszkozokkel megadhatova
(ne hardkoédoljuk a programba)

A szabalyzatok igénylési-jovahagyasi folyamatainak lefutasat a
workflow-k szabalyozzak -> tegyiik a workflow-k definicidéjat , kiviilrél”
megadhatova (séma definicio)
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A szabalyzatokat létre kell hozni = igénylési-véleményezési-jovahagyasi wf.

A szabalyzatokat tarolni kell > dokumentum kezel6 rendszer

A szabalyzatokat hozzaférhetévé kell tenni = publikalasi rendszer (WEB).

A szabalyzatokat védeni kell az illetéktelenektél > hozzaférési jogosultsag.
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= Jovahagyas datuma:
Szabalyzatot leiré = Hatalybalépés idépontja
dokumentumok * megnevezése

= igénylé .
. gazda Jellemzdék
tipus

azonosito

jovahagyolelrendel6 hatarozat szama
Jovahagyo(k)

« Szodveges
« Grafikus (abra)

Mellékletek
Kiséré adatok
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+ Keresési listaban valé megjelenés
+ Jellemzék megjelenitése

+ Szabalyzatot leir6 dokumentumok (folyamatmodellek) megjelenitése
(egyenként)

+ Mellékletek megjelenitése (egyenként)

+ Kiséré adatok megjelenitése
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Sokfajta folyamat

Egyetlen modell

Ugy keletkezés | Ugy kidolgozas | Ugy véleményezés | Ugy lezaras |
Szabalyzat | igénylés | kidolgozas | véleményezés | jovahagyas |
Beszerzés | igénylés | osszeallitas | egyeztetés | engedélyezés |

Hatésagi engedélyl benyujtas | anyaggyiijtés | koroztetés | doéntés |
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Uzleti folyamat Informatika
tevékenységek tamogatas
- Uggyel kapcsolatos adatok - Urlapkezelés, iigyleiras
rogzitése létrehozas, adattarolas
* Az iligyhoz kapcsol6do * Dokumentumkezelés; tarolas
dokumentumok felvitele megosztas, hozzaférés kezelés
- Az ligy kezel6jének (gazdajanak) + Szerepkorok
kijelolése
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Uzleti folyamat Informatika
tevékenységek tamogatas
* Tovabbi adatok rogzitése + Urlapkezelés, adattarolas
* Tovabbi dokumentumok felvitele * Dokumentumkezelés
- Az ligy folyamat meghatarozasa + Szerepkorok, workflow
(workflow, szerepkorok) definialas
« Ugy hozzaférések meghatarozasa * Hozzaférés kezelés




Uzleti folyamat

tevékenységek
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Informatika

tamogatas

Tovabbi adatok rogzitése
Tovabbi dokumentumok felvitele
Véleményezd6k vezérlése

Hozzaférések kezelése

Urlapkezelés, adattarolas
Dokumentumkezelés
workflow vezérlés

Hozzaférés kezelés

Uzleti folyamat

tevékenységek
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Informatika

tamogatas

* Tovabbi adatok rogzitése
* Tovabbi dokumentumok felvitele

- lktatas, megrendelés, publikalas

Urlapkezelés, adattarolas
Dokumentumkezelés
Automatikus workflow Iépések

Hozzaférés kezelés
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A szabalyzat létrehozasi, médositasi folyamatot vezérli, kontrollalja.

A szabalyzatokhoz tipustél fliggéen kiillonb6z6é workflow-k
rendelhetéek.

A workflow-k programozasi ismeretek nélkiil tervezhetéek.

A szabalyzatok igénylésével, véleményezésével, j6vahagyasaval
kapcsolatos vallalati iranyelvek beépithetéek a workflow-ba.

A workflow-k tervezése és alkalmazasa elvalik egymastol.

A szabalyzatgazda a szabalyzat tartalmatdl fliggéen igazithat a

workflow-n.
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A rendszer lizembe helyezésétdl kezdve az 6sszes létrehozott
szabalyzat egy kdzponti ,,adatbazisban” tarolédik (a hatalyukat
vesztettek is).

A szabalyzatok ,,mindenki” szamara hozzaférhetéek, kereshetéek.
A szabalyzatokrol kimutatasok készithetéek.
A szabalyzatok kiilonb6z6 részei kiilonb6z6 jogosultsaggal védhetéek.

Barmely multbeli id6pontban megmondhaté, hogy mik voltak a
hatalyos szabalyzatok.

Rogzithetéek a szabalyzatok kozotti kapcsolatok.

A létrejovo infrastruktura lehetéséget teremt az elektronikus alairas

bevezetésére.
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» A szabalyzatalkotasi folyamatok felmérése rogzitése (tipusok,
(meta)adatok, szerepkorok, workflow)

* Az elkésziilt szabalyzatokhoz valé hozzaférés rendjének meghatarozasa
(ki, mihez, milyen esetben férhet hozza)

* Informatikai megvalésitas
* Felhasznaléi, alkalmazoéi kézikonyvek + Help, HelpDesk.

» Oktatas (tantermi-szerepkorok, e-learning-felhasznalok)

- Bemutatas, népszeriisités
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igénylés publikalas

: Véleményezés és jovahagyas I I I

Workflow

BizTalk

Dokumentum kezel6 (SPS)
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Dokumentum

Szabalyzattervezetek |

T
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kezel o (SPS)

Publikalt szabalyzatok |
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Tervezetek
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ESZ karbantartés | Szabalyrat terfiazstek keresé

l'ciJnstcu cr\:scsc

& Szab;;lzzgk igénylés

Egyszerisitett keresés
Teljes keori keresés

Mepszintetett tervezetek

E'_'TTT

Szabalyzat Szabalyzat Szabalyzat Szabalyzat
igényl6 felelés gazda felelés

J

Munkatars

WWW.
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Kosz6nom figyelmiiket!

HyperTeam Kift.
1126 Budapest, Derkovits u. 8.

hyperteam.hu
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Szakteriileti
eléadé csoport

Szabalyzat
igénylé

Kiss Istvan

1. szint

Minéségbiztositas

2. szint

Nem csokkenti a papirt és az adminisztraciot,
alapvetéen nem noveli a hatékonysagot, mert

nem zarja ki a szabalyoktdl eltéré6 munkavégzést.

Nem csokkenti az tgyintézési idét, né az

ellendrzésre forditott id6.

3. szint 4. szint 5. szint

Teljes életciklusi dokumentumkezelés-
automatizalt minéségbiztositas

A lehetséges folyamatelemek elektronizalasaval,
szamitogépesitésével csokkenti a papirt és az
adminisztraciot, gyorsitja az Ugyintézési idét,
hatékonyabb munkavégzést és ellendrzést tesz
lehetévé. Adott tipusu feladat csak adott médon
végezhetd el! Csak a sziikséges dokumentumok
jelennek meg papiron.

Uj eszkdzok: Mindségiigyi Kézikonyv

Uj eszkdzok: irattar mellett az elektronikus
dokumentumtar (archivum), elektronikus
iktatokonyv, elektronikus bizonylatok, hivatalos és
belsd elektronikus levelezés, - alairas, - Ugyintézés,
- dokumentumkeresés, a bejové papir
elektronikusan is tarolodik.

Az auditor idészakosan ellenérzi a szabalyszeri
miikodést, és annak dokumentaltsagat, ami

mindig pénzbe kerdil.

Az elektronikus sablonok, (rlapok hasznalata miatt,
a rendszer korlatozza a szabalyoktol vald eltérést.
A munkavégzés folyamata (hatarid6, készultségi
fok, kuldés, fogadas, stb.) az tgyintéz6 tudta nélkil
elektronikusan végezhetd. Kialakitasa egyszeri
koltség.

SZABALYSZERU MUNKAVEGZES ES
ELLENORZES!

HATEKONYABB MUNKAVEGZES ES

KEVESEBB ELLENORZES!
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