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Citynform Iratkezelő Rendszer

Programismertető 

A Citynform Iratkezelő Rendszerhez tartozó dokumentációk:

· Programismertető, 20 oldal

· Felhasználói dokumentáció, 210 oldal

· Rendszerterv, 280 oldal

· Biztonsági kézikönyv, 20 oldal
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 Bevezető

A polgármesteri hivatalokban alkal​mazott iratkezelési eljárások alapvető változások előtt állnak.  A változásnak csak egyik - és talán nem is a legfontosabb - része az elektronikus ügyintézés lehetőségének meg​teremtése. Az irat​kezelésről szóló 335/2005. Kormány​rendelet a korábban megszokottól lényegesen eltérően értelmezi az alszámok fogalmát és nem csak az iktató előadók, hanem a hivatal összes előadójának aktív közreműködését várja el az iktatás folyamatában.

Több mint 15 éve készítünk és működtetünk iktató programokat a polgármesteri hivatalokban és pontosan látjuk, hogy az átállás a legtöbb helyen rendkívüli nehézségekkel fog járni. Ezért megkíséreltük egy olyan iratkezelési rendszer létrehozását, amely egyrészről eleget tesz az új elvárásoknak, másrészről viszont átvesz és újraértelmez minden olyan eljárást és fogalmat, ami a korábbi iktatási gyakorlat szerves része volt (pl. ügyakták holléte, gyűjtőszámos iktatás, szerelés, kivezetés, scontro). Emellett mindenben igyekeztünk érvényesíteni a fokozatosság elvét, azaz a változások több lépésben való bevezethetőségét.

A fontosabb funkciók
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Munkanapló. 
Részletes kimutatás minden munkatárs számára az aktuális teendőiről.
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Érkeztetés. 
Beérkező iratok érkeztetése, a felbontás dokumentálása, szkennelési lehetőség, igény esetén értesítő email küldése az irat beküldőjének.
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Iratküldések.
A belső iratküldések részletes dokumentálása. Beérkező illetve kimenő "kosarak" minden munkatárs számára.
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Szignálás.
Iratok és ügyakták szignálását is támogatja a program, akár szervezeti egységekre, akár konkrét munkatársakra vonatkozóan.
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Iktatás.
Tárgyazás, előzményezés, szerelés, előadói ív nyomtatás. Gyűjtőszámos iktatás is lehetséges.
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Kiadmányozás, kiadmányok postázása, a postázások teljes körű bonyolítása (postai feladólistákkal, ragszámok kezelésével)
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Irattározás, irattári kölcsönzés
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Selejtezés, levéltárba adás, külső szervnek való végleges átadás
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Irattári terv, iktatókönyvek, érkeztetőkönyvek adminisztrációja
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Statisztikák, kimutatások. Hatósági statisztika, ügyiratforgalmi statisztika, hátralék kimutatások.

A program szolgáltatásai
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Grafikus felület, az internetes programokban megszokott külsőségekkel, de a lokálisan telepített programok gyorsaságával és megbízhatóságával 
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Testreszabhatóság, gyors és kényelmes használat. A program minden funkcióját úgy terveztük, hogy tömeges adatfelvitel esetén is a lehető leggyorsabb rögzítést tegye lehetővé. Minden funkció elérhető az egér használata nélkül is. A programmal számos olyan háttérbeállítás tanítható meg, amelyek segítségével a rögzítendő adatok túlnyomó részét kezdőértékként már előre felajánlja a program.
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Jelszavas belépési rendszer. A programot egyidejűleg tetszőleges számú felhasználó használhatja, akár olvasási, akár módosítási joggal.
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Naplózás.  A programmal végrehajtott minden módosító művelet, iratátadás, leválogatás, nyomtatás, adatexportálás paraméterei automatikusan dokumentálódnak (ki hajtotta végre, mikor, mit módosított, régi és új érték).
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Ügyfél és címnyilvántartás. Elkülönült ügyfél és címnyilvántartás. Ugyanannak az ügyfélnek több nevét és címét is nyilván lehet tartani, a visszakeresések során a program mindegyiket figyelembe veszi. A strukturált címnyilvántartás lehetővé teszi a begépelt címek megbízható beazonosítását és szabványosítását. A program képes a sarokcím megfelelések kezelésére is.
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Adatbázis kezelés. A program használatához nincs szükség egy külön adatbáziskezelő program beszerzésére.  Megfelel erre a célra az internetről ingyenesen letölthető MySql adatbázis-kezelő program, vagy - kis felhasználószám esetén - a Windows által eleve mellékelt Microsoft Jet program. Microsoft Sql vagy Oracle adatbázisban is tárolhatók az adatok.
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Leválogatások, nyomtatások. Lényegében korlátozás nélküli leválogatási és nyomtatási lehetőség.
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Adatexport, adatimport. Közvetlen adatcsere az Excel programmal. Adatfogadási lehetőség az ügyfélkaputól illetve adatszolgáltatás az internetes információ-megjelenítő programok számára. 
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Munkanapló
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Kimend kosdr, kiildendd

A kimen kosirban aok a iratktidéseim vannak, amelyekst én kiidiok a munkatirsaimnak (ol
felbontésta, saignélésta, iktatésta, Uayintézésre, irattirba). Egy iatkiidés sorén egy-vagy tobb iratot
vagy iigyaktst kiidhetek, és tzenetet i ihatok a cimzettnek

A kimené kossrban évs ratktidések héromféle dllspotban lehetnek: 1. Kiidends 2. Folysmatban 3.
Fogadva (nyugtézands). A kiidend alapot arra utal, hogy az ratkuidés fikal ertelemben meg nem
lett elinitva. Ennek megfeleiden a cimzett iyenkor még nem litja a beivé kosaraban az ratkiidést.
Egy ratkiiés kezdeményezésekar én donthetem el, hogy az adott ratkuidés eidszr csak kiidendd
lapotha kertljon, vagy azonnal *folyamatban” legyen az alapota. Az utdbbit akkor valasethatom, ha
régtén gondokodom 3 fizka értelemben vett kézbesités slinditésérel A 'iidends” dllpotba helyezes





A program folyamatosan számon tartja, hogy az egyes munkatársaknak milyen teendői vannak. Példák a teendőkre:  iratküldés fogadása, lejárt határidejű ügyintézések, felbontandó iratok, szignálandó iratok, előadói ívek nyomtatása, kivezetésre váró ügyakták, határidőtárban lévő ügyakták eljuttatása az ügyintézőhöz, postai feladólisták eljuttatása a postára, postázás eredményének nyugtázása.    Amint felad egy másik munkatárs egy iratküldést az aktuális munkatárs számára, az iratküldés rögtön megjelenik a címzett teendői között ("Bejövő kosár, fogadásra vár").

A programba való belépéskor mindig ez az ablak jelenik meg, azonnal áttekintést adva a munkatársnak az aktuális feladatairól. A teendők megjelenítése mellett erre az ablakra hárul programfunkciók összefogásának, átfogó megjelenítésének a szerepe. Miután az ablakban látható minden teendőhöz és művelethez részletes súgó tartozik, ezért a programmal való ismerkedésnek is ez az ablak a legfontosabb eszköze

Az egyes teendőkre kattintva a program leválogatja az érintett iratokat és ügyaktákat és lehetővé teszi az adott teendőhöz kapcsolódó műveletek végrehajtását illetve bejegyzését (bizonyos esetekben több iratra vagy ügyaktára együttesen is).

Érkeztetés

[image: image33.png]Iratkiildés

[Trarkaliles 2 e

leisr keljon Vildlzs)
eyl 2 Algat

Mlaraeljon ndlarm

izt Czinkotai Mariann

Uraiat i Aadéshor

Ataclandd iraiok HomdondsLevétsl Csk mésoat
L eoun|

3/2006 o
24/2007 Epitési engedély seerelt




Az érkeztetés végrehajtható elkülönült műveletként vagy azonnal az iktatás keretében.

Az érkeztetett iratok továbbküldhetők felbontásra - ha nem az érkeztetés keretében gondoskodtunk erről -, szignálásra, iktatásra vagy közvetlenül a címzetthez (ha nincs szükség iktatásra).

Bár az érkeztetés számos adat rögzítését igényli, a legtöbb esetben csak két-három adatot kell megadnia az érkeztetőnek, a többit a program automatikusan kitölti. Ha egymást követően több azonos típusú irat érkeztetésére van szükség, akkor kérhető az utolsó érkeztetési adatok kezdőértékként való átvétele.
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Az egyedi módon kitöltendő adatok közé tartozik a beküldő neve és címe. Az esetek többségében azonban a program már az első néhány betű beírását követően megtalálja a keresett személyt vagy szervezetet és automatikusan beírja a címét is.  A "Partner kiválasztása" párbeszédablak a név első betűinek begépelésekor automatikusan megjelenik, lehetővé téve a begépelést követő folytonos közelítést. Ha nincs még ilyen partner, akkor a név és cím megadásával pár másodperc alatt felvehető.

A címet szintén közvetlen begépeléssel lehet megadni (ha nem volt még ismert a partnernyilvántartásból). Az önkormányzathoz tartozó címek esetén elegendő az utcanév első betűinek és a házszámnak a beírása - a program automatikusan beazonosítja és szabványosítja a címet. Példa:  "mes 12 3 4"  = "Mester utca 12. III. emelet 4.". 

A címzettet - ha van ilyen információ - szabad formátumban lehet beírni. A program a beírt adat alapján automatikusan megnézi, hogy melyik a legközelebb álló nevű munkatárs, és felajánlja szignáltként. Az iratot szervezeti egységre is lehet szignálni.

Az ügytípus megadásával a későbbi iktatást segíthető (nem kötelező). Beírható közvetlenül az ügytípuskód, vagy kérhető párbeszédablakos kiválasztás is.

Az érkeztetéskor csatolható egy vagy több fájl a beérkező irathoz (pl. egy Word dokumentum), és a papíralapú irat szkennelésére is van lehetőség.
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Az érkeztetést követően a program felajánlja az irat küldését egy másik munkatársnak és az irat adatai megjelennek a "Beérkező irat" főablakon, ahol további műveletek végrehajtására nyílik lehetőség.
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Az iratokhoz tetszőleges számú megjegyzés vehető fel, és kiválasztható egy vagy több másik irat is, amelyekhez valamilyen oknál fogva kapcsolódik az adott irat.

Iktatás
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Az iktatás legfontosabb lépése az előzményezés. A program automatikusan megjeleníti az érkeztetett irat adatai alapján azokat az ügyaktákat, amelyeknek az ügyfele, ügytípusa, éve illeszkedik az érkeztetett irat megfelelő adataihoz (szükség szerint a keresési feltétel finomítható). A párbeszédablakon részletesen láthatók a lehetséges előzmény-ügyakták adatai és alszámai is, ami alapján megbízha​tóan el lehet dönteni, hogy új ügyakta felvételére van szükség, vagy egy meglévő ügyaktába kell felvenni az iratot új alszámra. A program képes kezelni azt az esetet is, ha az előzmény ügyakta tavalyi - ilyenkor felajánlja egy szerelt utózmány-ügyakta felvételét.
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Ha új ügyakta felvételére van szükség, akkor általában pár adat megadása elegendő az ügyakta felvételéhez. A program a háttér​adatokból eleve tudja, hogy az adott típusú ügynek rendszerint ki az előadója vagy aláírója. Ha több ilyen munkatárs is van, akkor auto​matikusan csak azokat jeleníti meg, akiknek az illetékességi körében szerepel az adott ügytípus. Az elintézési határidőre vonatkozó adatok kitöltése szintén automatikus (az ügytípustól függően). A beküldő mellett további ügyfelek is megadhatók. Rendkívüli esetben az ügyakta több ügytípus alá is besorolható (a visszakereséseket segítheti).

Az új ügyakta felvételét követően a program automatikusan felajánlja az előadói ív nyomtatását illetve az ügyakta küldését az előadónak vagy a szignálónak (a szignáló személye ismert a szervezeti egységek adataiból). Az előadói íveket lehet csoportosan is nyomtatni.

A felvett ügyakták adatai az "Ügyakták" főab​lakkal jeleníthetők meg, illetve módo​síthatók.

[image: image22.png]e e

48/2007

7

Ugyakta

Sredills 32 Enitle) e

itz

Sy i)

el

iz

o |

be 2007.11.11 kérelem
2007.11.16 Hatérozat
be | 2007.11.17 adatkérés

ruyrand
1

Elffacldi f7: Myerntat

Nyomtatanc

T alszamtovabbiiadatan

|=fif:i (G| Olasz Béla
[ e

avezeive

1) kapesalat 13§ ey
0 0
Repeso) Lihatoll | VE)Eyzeseion)

i

Flitdrieds badrliend ran

e Che)

1211
12.11

Erkogeam
Befiltio
THeoeRkzam:

0972007

Hatar Rovatoiicza

leile; ez 53

S

Ehieayoeee





Az "Ügyakta" főablak átfogó képet nyújt az ügyakta összes alszámáról illetve az ügyintézés állapotáról. Egyetlen kattintással átléphetünk az érintett beérkező iratok illetve kiadmányok részletes adataihoz.

Új alszám felvétele közvetlenül az "Ügyakta" főablakról is kezdeményezhető, és innen lehet elindítani a kivezetés folyamatát is. Ha az "Ügyakta" űrlapról kezdeményezzük egy új beérkező irat felvételét, akkor a program ennek keretében végrehajtja az irat érkeztetését is. Arra is van lehetőség, hogy hivatalból induló ügyaktát vegyünk fel - ebben az esetben az első alszám nem egy beérkező irat, hanem egy kiadmány  (pl. egy jegyzőkönyv, egy felszólítás, vagy azonnal egy határozat).

Kivezetés
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A kivezetés több tevékenység összefoglaló neve. A kivezetés során létrejön egy lezáró kiadmány, ha hatá​rozatról van szó, akkor ki kell tölteni a hatósági statisztikát, intézkedni kell a kiadmány expe​diálásáról (postázásáról) és el kell dönteni, hogy hova kerüljön a kivezetett ügyakta (általában irattárba vagy határ​időtárba). 

A hatósági statisztika adatainak kitöltését a legtöbb esetben rá lehet bízni a programra, mert az ügytípusból általában tudható, hogy milyen kódokat kell beírni. Hasonló mondható el az iratküldésről is:  az ügytípus alapján előre beállítható, hogy általában hová szokott kerülni az ügyakta a kivezetés után (határidőtárba helyezés esetén az is megtanítható a programnak, hogy milyen határidő íródjon be). Ennek megfelelően legfeljebb az ügyintézés során jogosan elszámolható többletnapok beállítására lehet szükség - minden mást a program állít be.

[image: image38.png]6/2006) ligyalktal
Azligytipushozitartozo kad: 2 elejieafisid 5 8y e
SN G S 2 seejtezhetésévutan -]

iyt zarasanaw datimar  IECECKERN Yzt ezetes detine

Selejtezhetosey datinias
S — i mkg:. Ve s et

el el | 20121203 | ihapten
1 2 l=gzsen beirt £o & sduio datin iz a2l




Választható az a lehetőség is, hogy a lezáró kiadmány fájlját (fájljait) is tároljuk az adatbázisban. Szkennelésre is van lehetőség.

A kiadmányok a​da​tainak megjele​nítésére illetve módosítására a "Kiadmány" főablak szolgál.

Belső iratküldések
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A belső iratküldések programozott kontrollja nagy segítséget nyújthat a fizikai értelemben vett belső kézbesítések és iratátvételek bonyolításában, másrészt ez teszi lehetővé, hogy mindenki számára egyértelműen kimutatható legyen, hogy milyen teendői vannak.  A belső iratküldések nem egyszerűen azt határozzák meg, hogy egy irat vagy ügyakta kinél van illetve milyen tevékenység részese, hanem azt is, hogy melyik az a munkatárs, aki a programban megadhatja illetve módosíthatja az irat/ügyakta adatait. Általános szabály, hogy módosítási, adatmegadási jogosultsága mindenkinek azokra az iratokra vonatkozóan van, amelyek a program adatai szerint "nála vannak".

A belső iratküldések mechanizmusa tehát azt feltételezi, hogy nem csak az iktatást végző előadók használják aktívan az iratkezelő programot, hanem az ügyintézők illetve a szignálók is. Miután ez jelenleg a legtöbb önkormányzatnál nem így van, kérhető az alapbeállítások között, hogy az iktató előadóknak akkor is legyen kezelési joga egy iratra vonatkozóan, ha az nincs náluk. 
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Az iratküldések során a program felhasznál minden elérhető háttérinformációt annak érdekében, hogy a lehető legvalószínűbb javaslatot tegye az iratküldés címzettjére illetve a végrehajtandó feladatra. Ennek megfelelően a legtöbb esetben csak a "Küldés" nyomógombra kell kattintania a küldés végrehajtójának.

A program ügyel a programban bejegyzett illetve a tényleges (fizikai) iratküldések összhangjára. Kérhető az a megoldás is, hogy a fizikai kézbesítésről ne azonnal kelljen gondoskodni, hanem több küldendő iratra közösen (átadólista kíséretében). Mindamellett arra is van mód, hogy az átadás-átvétel azonnal kerüljön bejegyzésre (átvételi elismervény nyomtatási lehetőség).

Az elküldött iratok megjelennek a címzett "bejövő kosarában" illetve a feladó "kimenő kosarában". A címzett a "Bejövő kosár" párbeszédablakon dönthet a neki szánt iratküldések fogadásáról vagy visszautasításáról (pl. hatáskör hiányában).  A küldött irat feletti rendelkezési jog csak akkor kerül át a címzetthez, ha a címzett a programban jelezte az átvételt. Egyetlen kattintással több iratküldésre is be lehet jegyezni az átvételt. 

Postázások
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A kiadmányokat tetszőleges számú címzettnek lehet postázni (expediálás). 

A program támogatja a levelek címzését (etikett nyomtatás), a tértivevények kitöltését, a feladólisták és a ragszámok kezelését, továbbá - ajánlott levelek esetén - a kézbesítés eredményének bejegyzésére is van lehetőség.
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Számos megoldás fordul elő az önkormányzatokban a postázások bonyolítására. Vannak olyan levelek, amelyeket közvetlenül az ügyintézők adnak postára, és vannak olyanok, amelyeknél csak a címzés és a tértivevény kitöltése a feladatuk, a postázást mások végzik. Olyan megoldás is előfordul, hogy már magát az expediálást is egy külön előadó végzi. Bizonyos esetekben a kézbesítés nem postai úton, hanem futár​szolgálattal törté​nik. A programot igyekeztünk úgy kialakítani, hogy mindegyik forga​tó​könyvre alkal​mazható legyen.  

Selejtezés, levéltárba adás
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A selejtezések és levéltárba adások rendkívül nagy körültekintést igénylő műveletek, hiszen akár több tízezer ügyaktát érinthetnek, és általában nincs lehetőség a visszavonásukra. Ezért külön figyelmet szenteltünk annak, hogy jól dokumentált, később is pontosan nyomon követhető folyamatként kezeljük ezeket az eljárásokat. 

[image: image44.png]EIEE
ElE — =

4/2007 Enitési engedély  Kovacs Gizella Haler utca 20, Kiss Ancrés _ Kivezetve Iktatondl  Programozo 4
6/2007 Epitésiengedgly Nagy Istvan, Nagy ... Ferenckdnit 10.  Kiss Anchds  Kivezetve Iktatondl  Programozo 6
/2007 Epitési engedély  Kovacs Jozsef Mester utca 3. Kiss Andrds  Kivezetve Ugyintéz... Kiss Ancras 8
9/2007 2 Nagy Géza Hallr witca 12 Kiss Andrés  Folyamatban  Ugyintézo... Kiss ancks | 9
10/2007 Nagy stvén Ferenckonit 10, Kiss Anchds Folyamatban  ktatondl  Programozs | 10
11/2007 Epitési engecély  Kovics Péter Ferenc kinit 611, Kiss Anchds  Hatdrid lefért  Ugyintéze... Cankotai Ma... 11
16/2007 Epitési engedély  Kovacs Didna Mester utca 20, Kiss Andrés  Folyamatban  [Irattérban | Programozs 19
18/2007 ¢ Kovacs Istvin Mester utca S0, Kiss Anchds _Folyamatban  Ugyintézd,.. Kiss Anckds 21
£0/2007 Kovacs Géza Mester utca 11, Kiss Andras Kiveretve Trattarban . Programozs, 23
1/2006 Kovats Géza Mesterutca 11 Kiss Anchds  Folyamatban  ktatondl  Programozs | 25
22/2007 Kovats Géza Mesterutca 11, Kiss Anchds Folyamatban  ktatondl  Programoz | 26
3/2006 Kovats Géza Mesterutca 11, Kiss Anchds  Folyamatban  Saigndlondl  Cainkotai Ma... 29
24/2007 Kovats Géza Mesterutca 11, Kiss Anchds  Folyamatban  Saigndlondl  Caikotai Ma... 30
4/2006 Kovats Géza Mesterutca 11, Kiss Anchds Folyamatban  ktatondl  Programoz | 31
25/2007 Epitési engedély  Kovacs Géza Mester utca 11 Kiss Andrés Folyamatban  [Iktatondl  Programozs | 32
20/2007 Enitési engedély  Kovacs Géza Mester utca 11 Kiss Andrds  Kivezetve Ugyintez... Kiss Andras 3%
5/2006 : y  Kovics Géza Mesterutca 11 KissAndeés  Kvezstve  Diattaban  Programozs | 37
1/2008 = ly  Kovacs Emi Mesterutca 3. Kiss Anchds  Folyamatban  ktatondl  Programoz | 39
a1/2007 Ept dly  Kovacs Emi Mesterutca 3. Kiss Anchds  Folamatban  ktatond  Progamoz | 40| g

Gsszesen; 52




A selejtezések lépései:  1. A selejtezendő ügyakták kiválasztása  2. Belső engedélyezés  3. Levéltári jóváhagyás  4. A selejtezendő ügyakták fizikai összegyűjtése  5. Fizikai megsemmisítés.   A program fel van készítve arra, hogy egy ilyen folyamat, akár több hétig is eltarthat. A folyamat minden lépésében támogatja a szükséges nyom​tatványok előállítását illetve a menet közben szükségessé váló visszavonások és jegyzetek dokumen​tálhatóságát.
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Iktatókönyvek
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Az iktatókönyveknek (illetve az "iktatási helyeknek") elsősorban a hozzáférési, betekintési jogok szabályozásának szempontjából van jelentősége. Főszabályként elmondható, hogy minden munkatárs csak azoknak az iratoknak ill. ügyaktáknak az adatait láthatja, amelyeknek az iktató​helyére jogosultsága van. Ugyanannak a munka​társnak több iktató​helyre is lehet jogosultsága. 
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A programot használó intézményeknek (önkor​mányzatoknak) érdemes körültekintően végig​gondolnia az érkeztető- és iktatóhelyek rendszerét. Tetszőleges számú érkeztető- illetve iktatóhely definiálható, és ezek nem kell hogy közvetlenül kötődjenek az adott intézményben előforduló "tényleges iktató​helyekhez". Ugyanahhoz a fizikai értelemben vett iktató​helyhez több számítógépes értelemben vett iktatóhely is felvehető és megfordítva.  Akkor indokolt egy elkülönült számítógépes iktatóhely felvétele, ha az adott iktatóhelyhez tartozó ügyaktákat és iratokat csak egy megadott felhasználói körnek indokolt látnia illetve kezelnie, ideértve mind az iktatást végző, mind az ügyintéző munka​társakat. 

Speciális iktatóhelynek minősülnek a gyűjtőszámos "iktatóhelyek". Ezek annyiban térnek el a normális iktatóhelyektől, hogy csak egyféle ügytípusú iratok iktathatók rájuk. Tetszőleges számú gyűjtőszámos iktatóhely vehető fel. Az ügytípusra vonatkozó megszorítás bizonyos esetekben viszonylag tágan is értelmezhető:  pl. "polgármesteri levelezés".

Az iktatókönyvek lezárásakor a program automatikusan felajánlja az iktatókönyvhöz tartozó ügyakták adatainak illetve az éppen érvényes irattári tervnek a fájlba írását. Ha igény van rá, név- és tárgymutató is kinyomtatható.

A program tervezésekor ügyeltünk arra, hogy az évváltások semmiképpen ne okozhassanak fennakadást az önkormányzat működésében. Beállítható, hogy ha az év fordultával új iktatási igény merül fel, akkor a program automatikusan hozza létre a következő évi iktatókönyve(ke)t.

Irattári terv

Az irattári terv mindenekelőtt a helyben alkalmazott ügytípus-besorolások rendszerére utal. Bár a besorolásokra nézve vannak központi ajánlások, mindenképpen érdemes létrehozni egy olyan besorolási rendszert, amely minden tekintetben az adott önkormányzat igényeit tükrözi. A saját besorolási rendszert természetesen meg kell feleltetni a központi ügykörszámoknak illetve selejtezési kódoknak (irattári jel).
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Az önkormányzatra szabott besorolási szisztéma haszna elsősorban a visszakeresések során mutatkozik meg. Egy ügyakta akár több ügytípus alá is besorolható - a program mindegyik besorolás alapján meg fogja találni. 

Az önálló besorolási rendszer másik előnye, hogy számtalan olyan háttér​beállítást lehet tárolni az egyes ügytípusokra vonat​kozóan, amelyeknek isme​retében a program használata a mindennapi munkában rendkívüli mértékben gyorsabbá és egyszerűbbé válik. Példák: irattári jel, melyik ügyintézőhöz tartozik, ki szokott lenni az aláíró, elintézési idő, hatósági statisztika, scontro-ba kell-e tenni kivezetéskor, stb.

Az ügytípus kódok a KSH besorolásokhoz hasonlíthatók (hasonló besorolási rendszereket alkalmaznak a könyvtárakban is). Az alábontás akár 10-es mélységű is lehet. Az első szint az ágazatoknak felel meg.

Keresések, leválogatások

A programban előforduló objektumtípusokra vonatkozóan (iratokra, ügyaktákra, partnerekre, munkatársakra, stb.) rendelkezésre állnak az adott objektumtípusra leginkább jellemző gyorskeresések. Példa:  az ügyaktákat iktatási szám, érkeztetési szám, postai ragszám, belső azonosító alapján lehet pár billentyűleütéssel megkeresni.

A leválogatásokhoz szükséges keresési feltételek megadására szinte korlátlan lehetőséget biztosít a program. Példa:  kérem azokat az ügyaktákat, amely egy hónapnál nem régebben lett felvéve, az ügytípusai között szerepel a "építési engedély" ügytípus, az előadó a Városfejlesztési Irodához tartozik, az ügyfél valamelyik nevében a vezetéknév "Kovács", az ügyakta egy Mester utcai címre vonatkozik (vegye figyelembe a sarokcímeket is), és van olyan alszáma, amelynek CD-n érkezett. 

A korábban beírt keresési feltételeket felhasználónként megjegyzi a program, így azok újra felhasználhatók. Arra is van lehetőség, hogy a felhasználók a gyakran visszatérő keresési feltételeket elmentsék és később pár kattintással újra alkalmazzák.

A leválogatások eredménye egy táblázatos ablakban jelenik meg, amely​nek az oszlopait és formázásait minden felhasználó a saját igényei szerint ala​kíthatja ki. A beérkező iratokhoz, ügyaktákhoz és más fontosabb objektum​típusokhoz 100 feletti oszloptípusból lehet választani. A leválo​gatások minden oszlopa, sora és cellája külön-külön formázható.  Kérhető a sorok automatikus tördelése, ha az adatok nem férnek ki a cellákban. Lehetőség van a sorok rendezésére (számrendezés vagy szöveges rendezés). Keresni lehet a táblázatban előforduló bármely adatra (szövegrészre). Összeg, átlag és értékeloszlás kérhető minden számoszlopra. A leválogatás eredménye nyomtatható, vagy többféle formátumban exportálható. Arra is van lehetőség, hogy a leválogatott adatok közvetlenül kerüljenek be az Excel programba.

Nyomtatás

A program számos nyomtatási lehetőséggel rendelkezik, ezek közül csak néhányat mutatunk be.

A nyomtatás előtt általában megjelenik a nyomtatási kép, ahol többféle formázási beállítást alkalmazhatunk.

Naplózás

A program automatikusan naplózza: 

1. A bejelentkezések részletes adatait

2. A főablakokkal vagy a "Leválogatás" ablakkal végre​hajtott adat​módosítások, új tétel felvételek, sztornózások adatait.

3. A csoportos módosító műveletek adatait

4. A nyomtatásokat

5. Az adatexportálásokat

A naplózásnak nem pusztán adatbiztonsági szempontból van jelentősége. Rendkívül nagy segítséget jelenthet a mindennapos munkában, ha pontosan nyomon követhető hogy egy iratot, ügyaktát ki, mikor, milyen célból módosított vagy küldött át másik munkatársnak. A módosítások során az is tárolódik, hogy mi volt a módosított adatok eredeti értéke.

