System Obieg Dokumentow - MIKROBIT

System do zarzgdzania obiegiem dokumentdw i archiwizacja, ktérego gtownym
zadaniem jest poprawa efektywnosci pracy komorek/ departamentéw w
jednostce.

Petna kontrola nad dokumentami, ewidencja poczty, organizacja zadan
zwigzanych z codziennymi obowigzkami pracownikéw, prowadzenie spraw w
oparciu o procedury oraz mozliwos¢ archiwizacji dokumentéw zgodnie z
zasadami prowadzenia archiwum/ sktadnicy akt to gtowne zalety naszego
rozwigzania.

FUNKCJE PROGRAMU

Sprawy biezgce :

Sprawy wydziatu _ s .
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Sprawy archiwalne

Korespondencja.

Kartoteki danych osobowych
a. Wnioskodawcy i podmioty spraw
b. Podatnicy
c. Kontrahenci

Nouvushwh--

Program umozliwia m.in.:

e ewidencje poczty przychodzacej i wychodzgcej oraz generowanie
zestawien korespondencji.

o utworzenie dziennikdw korespondenc;ji

« zarzadzanie dokumentami, projektami, poleceniami, terminami i czasem
pracy pracownikéw

e petng ewidencje instytucji, kontrahentow i oséb

o szybkie przeszukiwanie danych dotyczgcych kontrahentéw

» wielopoziomowy modut szukania i sortowania

o drukowanie kopert z blokami adresowymi

« ewidencje danych teleadresowych oséb kontaktu (telefon, mail, WWW)

Opcja konfiguracyjna umozliwia dostosowanie oprogramowania do obecnego
ksztattu sekretariatu wystepujgcego w jednostce (np. ustawienie odpowiedniego



sposobu numeracji korespondencji). W celu unikniecia dublowania instytucji i
0sOb w bazie kontrahentow system monitoruje proces ich dodawania i
ewentualnie wyswietla komunikaty o wystepowaniu juz takiej instytucji i/lub
osoby.

Ewidencja spraw -- Dokumenty

Ten element systemu odpowiada za ewidencje dokumentéw, ktére
wprowadzamy wedtug kreatora dodawania dokumentu. Dokument dodawany
jest do ogdlnego zbioru dokumentéw lub jego wczesniej zdefiniowanych
elementdw, np. zbidr faktur, zbiér ofert itd.

Jesli dokumenty powigzane sg z korespondencjg, wowczas rejestrujemy
dokument z poziomu korespondencji, natomiast jesli jest przypisany tylko do
instytucji, to ewidencjonujemy go w ogdolnym rejestrze dokumentow.

Mozemy opisa¢ dokument za pomocg zdefiniowanego numeru lub jakiej sprawy
dotyczy i z nig go powigzac. Czym wiecej informacji o dokumencie znajdzie sie w
opisie, tym fatwiej bedzie go pdzniej odnalez¢. Mozna réwniez zeskanowad
dokument, wéwczas bedzie on stanowit zatgcznik (pliki skojarzone ze sprawg ) w
rejestrze dokumentow.

Mozemy oczywiscie ogranicza¢ prawa uzytkownikom do przeglagdania rejestru
dokumentéw lub zbioréw dokumentéw.

Zadania
Wazng funkcjg systemu jest delegowanie zadan oraz kontrola ich wykonania.

Zadania mogg by¢ wyznaczane przez pracownika dla niego samego (wowczas
mozemy mowic¢ 0 opcji organizer - terminarz) lub dla innych pracownikéw i/lub
dziatbw w przypadku zadania wieloetapowego. Po zalogowaniu sie system
poinformuje o zadaniach do wykonania. Wykonanie zadania to zmiana jego
statusu oraz ewentualne wprowadzenie notatki. Jesli podczas pracy zostanie nam
przekazane zadanie do wykonania, to system nas réwniez o tym poinformuje
(czestotliwos¢ pojawiania sie komunikatu o zblizajgcych sie terminie oraz
godzinie zadania jest do ustawienie przez uzytkownika).

Dodatkowa funkcja to obieg zadania wedtug zdefiniowanego szablonu (wzorca).
Wypracowane  procedury, zakres obowigzkow i  odpowiedzialnosci
poszczegdlnych departamentédw podczas realizacji zadania mogg zostac
wprowadzone do wzorca zadania. Tym samym osoba po wykonaniu swojej czesci
zadania przekaze je kolejnej osobie do kolejnego etapu, ale osobe oraz etap


http://www.arisco.pl/oferta/1,697,zoda_dokumenty.html##
http://www.arisco.pl/oferta/1,696,zoda_zadania.html##

zadania wybierze juz system. Oczywiscie w tym wypadku roéwniez istnieje
mozliwosc¢ kontroli stanu realizowanego zadania.

Dokumenty elektroniczne

Baza dokumentéw elektronicznych to zatgczniki do dokumentow. Skanowane
dokumenty i zapisywane z dysku pliki gromadzone sg w jednym miejscu na
serwerze. Dzieki  temu umozliwiamy  pracownikom  dostep  do
niezbednych informacji oraz unikamy procesu zmudnego opisywania
dokumentdéw w systemie - tatwiej i szybciej zapoznac sie z ich oryginatami.

Przyktadem zastosowania modutu dokumentéw elektronicznych jest proces
ewidencji  korespondencji  przychodzacej, podczas  ktérego  oryginat
korespondencji jest skanowany do pliku. Nastepnie w trakcie obiegu zadania,
kolejne osoby z odpowiednimi uprawnieniami maja mozliwos¢ podgladu
zeskanowanego dokumentu, natomiast pracownik sekretariatu nie musi tegoz
dokumentu opisywac.

W bazie dokumentow elektronicznych mozemy réwniez gromadzi¢ inne
dokumenty, wazne z punktu widzenia funkcjonowania jednostki, np. faktury,
zarzgdzenia, procedury.

Dostep do bazy dokumentdéw elektronicznych jest Scisle kontrolowany
poprzez modut administracyjny i nadawanie praw
poszczegdlnym uzytkownikom.

E-skrzynka
E-skrzynka odpowiada za ewidencje poczty elektroniczne;.

Istnieje mozliwos¢ skonfigurowania dowolnej ilosci kont pocztowych (np. dla
kazdego dziatu) oraz nadania odpowiednich praw uzytkownikom do pobierania i
przegladania poczty.

Z modutu poczty mailowej w tatwy sposéb mozna zaewidencjonowac poczte w
rejestrze dokumentéw i dokumentow elektroniczych, jesli chcemy miec podglad
do oryginatu maila.

Archiwum zaktadowe

Jesli w systemie prowadzona jest ewidencja spraw, to istnieje mozliwosc
wyeksportowania jej do aplikacji Archiwum zaktadowe.
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Nastepnie archiwista po zweryfikowaniu teczek importuje je do wybranego spisu
zdawczo-odbiorczego lub do ogdlnego zbioru teczek.

10 Podstawowych korzysci zwigzanych z uzytkowaniem programu
MIKROBIT

1. Efektywne dysponowanie czasem pracownikéw
Zaawansowane narzedzia zarzgdzania obiegiem dokumentéw w
strukturze catej firmy, pozwalajg na efektywne dysponowanie czasem
pracownikdéw oraz przydzielanie im poszczegolnych zadan oraz proceséw.
2. Archiwizacja dokumentéw
Program umozliwia elektroniczng archiwizacje papierowych dokumentéw.
3. Redukcja kosztéw
Redukcja wydatkow zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig firmy, jak rowniez
kosztéw druku oraz fizycznego przesytania dokumentéw miedzy
poszczegolnymi placowkami.
4. Automatyzacja pracy
Automatyzacja powtarzalnych i czasochtonnych czynnosci wykonywanych
przez pracownikow.
5. Dostepnos¢ aktualnych dokumentéw
Program zapewnia dostep do aktualnych dokumentéw bez koniecznosci
odrywania sie od stanowiska, oszczedzajgc tym samym czas pracy.
6. Kolejkowanie dokumentéw
Mozliwos¢ zarzgdzania przeptywem dokumentow zgodnie z ustalong
kolejnoscia.
7. Ograniczenie powierzchni archiwizacji dokumentéw
Ograniczenie zapotrzebowania na powierzchnie biurowg, niezbedng do
sktadowania i archiwizacji dokumentoéw.
8. Wyzsza jakosc obstugi klienta
Nowoczesne rozwigzania zwiekszajg jakos¢ i sprawnos¢ obstugi klientow.
9. Podpis elektroniczny
Mozliwos¢ zatwierdzania dokumentow za pomocg podpisu
elektronicznego w sposoéb, ktéry z punktu widzenia prawa jest
rownowazny formie pisemne;j.
10.Automatyzacja aktualizacji BIP
CzesSciowa automatyzacja aktualizacji Internetowego Biuletynu Informacji
Publicznej. Program pozwala na eksportowanie dokumentéw oraz danych
o stanie realizacji spraw do BIP.



Program umozliwia:

-zarzadzanie korespondencja, dokumentami, projektami, poleceniami,
terminami i czasem pracy pracownikéw, tworzac centralng,
uporzadkowang baze informacji oraz dokumentéw.

-zapewnia sprawny dostep do umoéw, procedur wewnetrznych,
korespondenciji, itd., kontroluje obieg dokumentdw, stan realizacji proceséw i
usprawnia obstuge klientow.

-program rozwigzuje problem przeptywu informacji, zaréwno wewnatrz
firmy, jak réwniez pomiedzy firmg a jej otoczeniem.

-zarzgdzanie kontaktami z klientami

dzieki systemowi mozliwe jest gromadzenie danych klientéw oraz rejestrowanie
kontaktéw z nimi. System pozwala na szybkie wysSwietlanie informacji o kliencie
oraz powigzanych z nim obiektédw (np. dokumentéw) zawartych w systemie.

-jednoznaczna odpowiedzialno$¢ za dokumenty i sprawy

Program przypisuje odpowiedzialnos$¢ za kazdy dokument odpowiedniej osobie.
Automatycznie rejestruje kazdg czynnos¢ zwigzang z dokumentem i zapisuje jego
historie. System pozwala na prace w zastepstwie innego pracownika,
uwzgledniajgc w historii faktyczng odpowiedzialnos¢ za dokumenty, ktére byty
obstugiwane w czasie zastepstwa.

-zarzadzanie czasem pracy, zadaniami i zasobami organizacji

system stwarza mozliwos$¢ wydawania polecen, jak rowniez okreslania terminow
realizacji zadan zwigzanych z korespondencjg oraz sprawami. Jednolity terminarz
organizacji pozwala na przypisywanie terminéw poszczegdlnym uzytkownikom
oraz grupom pracownikéw, a takze ich powiadamianie wraz z potwierdzeniem.
System usprawnia rowniez zarzgdzanie zasobami firmy, takimi jak sale
konferencyjne, czy samochody stuzbowe.

-zarzgdzanie procesami

Program automatyzuje wszystkie procesy zwigzane z dokumentami oraz
sprawami, zachodzgacymi w organizacji. Mogg by¢ one modelowane przez
uzytkownika systemu .

-nadzér nad dokumentami

Dzieki systemowi, pracownicy majg dostep do zawsze aktualnego zestawu
dokumentéw. System ewidencjonuje i nadzoruje dokumenty, zapisuje ich stan
oraz kolejne wersje, umozliwiajgc jednoczesnie odtworzenie stanu dokumentu
obowigzujgcego konkretnego dnia. MIKROBIT jest niezastgpionym wsparciem dla
systemow zarzgdzania jakoscig, takich jak ISO 9001.



-zaawansowane wyszukiwanie dokumentéw

Program zostat wyposazony w wyszukiwarke, dzieki ktérej mozliwe jest szybkie i
tatwe odnalezienie konkretnego dokumentu, sprawy, czy tez danych klienta.
System pozwala na przeszukiwanie wedtug danych, opisujgcych dokumenty.

-pracownicy - zgodnie z przystugujacymi im uprawnieniami mogg w bardzo
prosty, intuicyjny sposéb publikowac i aktualizowaé wewnetrzne informacje,
takie jak zarzadzenia, procedury, cenniki i czy aktualnosci. W bardzo tatwy
spos6b mozna udostepni¢ w portalu dokumenty, ktére uprzednio zostaty
zarejestrowane w systemie.

-integracja Systemu Obstugi Biura wykorzystuje nowoczesne otwarte
standardy informatyczne, co pozwala na jego bezproblemowg integracje z innymi
rozwigzaniami stosowanymi w organizacji.

-bezpieczenstwo

system wyposazony jest w rozbudowany modut bezpieczenstwa, zarzadzajgcy
dostepem uzytkownikdéw zaréwno do poszczegdlnych funkcji systemu, jak
rowniez odpowiedniego typu dokumentéw (grup dokumentow, czy tez teczek).
Ponadto, moze by¢ wyposazony w modut umozliwiajgcy podpisywanie
dokumentdw, jak rowniez do uwierzytelnienia uzytkownika w systemie podpisem
elektronicznym.



