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• Mik a szabályzatok?

• Szabályzatok kezelése

• Szabályzat készítési workflow

• Elektronikus tárolt szabályzathoz tartozó adatok

• Hozzáférések szabályozása

• Egy konkrét IT megvalósítás felépítése
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Cél állapot

Jelen helyzet

Költségek

„B� vös dimenziók“

Innováció

Id� Min� ség
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Minden nagyobb vállalatnak szüksége van a saját bels�

m� ködését meghatározó, koordináló „ játékszabályokra” .

A „ játékszabályok”

• meghatározzák a bels� eljárásokat, folyamatokat,

• el� írnak formátumokat,

• rögzítenek szabályokat, stb.
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A „ játékszabályokat” írásba kell foglalni!

A „ játékszabályokat” konszenzus alapján kell kialakítani!

A „ játékszabályokat” tipizálni lehet!

A „ játékszabályokat” mindenkinek ismernie kell!

Üzleti igény

Szabályzat készítés és kezelés automatizálása
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utasítások

folyamatleírások

formanyomtatványok

m� szaki leírások

SLA-k

……
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1. Jelenleg a BIR-ek (szabályzatok, utasítások, folyamatleírások, 
stb.) jóváhagyási folyamatai tagvállalatonként eltér� ek 

2. A jelenleg hatályos BIR-ek nincsenek egységes rendszerbe 
foglalva, ezáltal nyomonkövetésük lehetetlen, vagy nagyon 
nehézkes csoport szinten

3. Az igénylési folyamat elszakad a jóváhagyási és publikálási 
folyamatoktól. 

4. A jóváhagyási folyamatok manuálisak. 

5. A publikálás nem egységes és nem is mindenütt elektronikus. 

6. A kidolgozás alatt lév� BIR-ek nyomonkövetése – hasonlóan a 
hatályos BIR-ekhez – lehetetlen, vagy nagyon nehézkes 
csoport szinten

Projekt példa !
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A szabályzatokat létre kell hozni � igénylési-véleményezési-jóváhagyási wf.

A szabályzatokat tárolni kell � dokumentum kezel� rendszer

A szabályzatokat hozzáférhet� vé kell tenni � publikálási rendszer (WEB).

A szabályzatokat védeni kell az illetéktelenekt� l � hozzáférési jogosultság.
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Szabályzat igényének felmerülése

Szabályzat tartalmi és formai kidolgozása

Szabályzat jóváhagyása

Szabályzat véleményezése

Szabályzat közzététele (publikálása)

igényl�

gazda

jóváhagyó

véleményez�

„ automata”

s z a b
 á

l y z a t     f e l e l �
s
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felel� s

kidolgozás véleményezés jóváhagyásigénylés publikálás Hatályba-
léptetés

gazda véleményez� jóváhagyóigényl� rendszer rendszer
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véleményezés véleményezés véleményezéskidolgozás jóváhagyás

véleményezés véleményezés

véleményezés

véleményezés

szakmai

szakmai

szakmai

szakmai

jogivezet� i

vezet� i
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A vállalatoknál általában szabályozva van, hogy egy szabályzatnak, típustól 
függ� en, milyen véleményezési-jóváhagyási folyamaton kell végigmennie a 
hatályba léptetésig (pl. legyen-e jogi, vagy pénzügyi véleményezés).

Ez a szabályozás azonban nem határozhatja meg egyértelm� en a workflow-t, 
mert lehet, hogy 2 szakmai véleményez� kell, de az is lehet, hogy 8.

Olyan workflow kezelés kell, ami betartatja a vállalati el� írásokat, de enged 
szabadságot egy adott konkrét szabályzat esetén (adminisztratív workflow).

.

teháttehát
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A szabályzatok felel� se
Felel� s a vállalati szabályok (policy) 

betartásáért

Workflow sémákat

létrehozzalétrehozza

Szabályzat gazda

Felel� s az adott szabályzatért

Az adott szabályzattípushoz 
alkalmazható workflow sémák 
közül választ és hozzáigazítja a 
körülményekhez.

Alkalmazott Workflow

adaptáljaadaptálja
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A folyamatok lefutását szabályozó üzletpolitikai 
adatokat ne építsük be a folyamatokat megvalósító
programokba, hanem tegyük azokat „kívülr� l”, nem 
programozási eszközökkel megadhatóvá (ne 
hardkódoljuk a programba)

A szabályzatok igénylési-jóváhagyási folyamatainak 
lefutását a workflow-k szabályozzák -> tegyük a 
workflow-k definícióját „kívülr� l” megadhatóvá (séma 
definíció)
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Jellemz� k

Szabályzatot leíró
dokumentumok
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� Jóváhagyás dátuma:
� Hatálybalépés id� pontja
� megnevezése
� igényl�
� gazda
� típus
� azonosító
� jóváhagyó/elrendel� határozat száma
� Jóváhagyó(k)

� Szabályzatgazda megjegyzése
� Workflow azonosító
� Véleményez� munkatársak 
� Szabályzat kiadás indoklása
� Szabályzat kidolgozási határid�
� A véleményez� megjegyzése
� Véleményez� döntése

• Szöveges

• Grafikus (ábra)

Mellékletek
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• Keresési listában való megjelenés

• Jellemz� k megjelenítése

• Szabályzatot leíró dokumentumok megjelenítése 

(egyenként)

• Mellékletek megjelenítése (egyenként)

• Kísér� adatok megjelenítése
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igénylés

W  o  r  k  f  l  o  w

Véleményezés és jóváhagyás

publikálás

Dokumentumkezel� (SPS)

szabályzat

B i z T a l k
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EBIR-felel� s BIR-igényl�

BIR-gazda BIR-véleményez�

BIR-jóváhagyó

� Elindítja egy új BIR kiadását, 
meglév� BIR módosítását.

� Szakterületi vezet� k, EBIR 
felel� sök, folyamatvezet� k. 

� Kidolgozza a BIR-t, felügyeli 
és nyomon követi a 
véleményezést, jóváhagyást

� A BIR-igényl� által kijelölt 
személy 

� Egyetért, vagy nem ért egyet a 
BIR-tervezetben foglaltakkal, 
csatolja észrevételeit.

� Vezet� k, operatív irányítók, 
szakreferensek, 
érdekképviseleti képvisel� k, 
PQM szervezet munkatársai, 
folyamatvezet� k, kijelölt 
jogászok, SOA process és 
kontrol managerek

� Jóváhagyja a BIR-t

� Cégjegyzési jogosultsággal 
rendelkez� munkatársak

� Felügyeli az EBIR rendszert

� Az erre a feladatra kijelölt 
néhány személyek

� �� �� �� � � � � 	 
 	 � ��

Projekt példa !
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Hogyan m� ködik?

Igénylés Feladat elfogadása Kidolgozás

Véleményezés 1 Véleményezés 3Véleményezés 2 Javítás

Jóváhagyás Publikálás

BIR-igényl� BIR-gazda

BIR-véleményez�

BIR-jóváhagyó EBIR-felel� s

BIR-véleményez�

Kidolgozás ellen� rzés

BIR-gazda

BIR-gazda

BIR-igényl�

Projekt példa !
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� A BIR létrehozási, módosítási folyamatot vezérli, kontrollálja.

� A BIR-ekhez típustól függ� en különböz� workflow-k rendelhet� ek.

� A workflow-k programozási ismeretek nélkül tervezhet� ek.

� A BIR-ek igénylésével, véleményezésével, jóváhagyásával 
kapcsolatos vállalati irányelvek beépíthet� ek a workflow-ba.

� A workflow-k tervezése és alkalmazása elválik egymástól.

� A BIR-gazda a BIR tartalmától függ� en igazíthat a workflow-n.

� A workflow tervezési eszköz, a jelenleg használtnál több 
lehet� séget enged meg.

� A BIR jóváhagyás  IT-val támogatott workflow-ba szervezhet� .

� 	( � $
 &�� ( � ��  � � �

Projekt példa !
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� A rendszer üzembe helyezését� l kezdve az összes létrehozott 
BIR egy központi „ adatbázisban” tárolódik (a hatályukat 
vesztettek is).

� A BIR-ek „ mindenki” számára hozzáférhet� ek, kereshet� ek.

� A BIR-ekr� l kimutatások készíthet� ek

� A BIR-ek különböz� részei, különböz� jogosultsággal 
védhet� ek.

� Bármely múltbeli id� pontban megmondható, hogy mik voltak 
a hatályos BIR-ek.

� Rögzíthet� ek a BIR-ek közötti kapcsolatok. 

� A létrejöv� infrastruktúra lehet� séget teremt az elektronikus 
aláírás bevezetésére.

Projekt példa !
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Köszönöm figyelmüket!

HyperTeam Kft.
1126 Budapest, Derkovits u. 8.

E-mail: solti.arpad@hyperteam.hu
Web: www.hyperteam.hu


