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1 Bevezetés

A BUrOffice rendszer egy altalanos célu, papir és/vagy elektronikus iratokkal dolgozé
iratkezel6- és ligymenetet tdmogatd rendszer. Az alapelvek jelentds atfedése miatt, a
tapasztalatok szerint egyarant alkalmas az Gzleti szféraban és az allamigazgatasban
felmeril6 igények kielégitésére. A rendszer tehat nem csupan az Uzleti igényeknek,
hanem a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet ‘A ko6zfeladatot elldatdé szervek
iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl’ illetve a 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM
egylttes rendelet ‘A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl’ jogszabalyoknak megfeleléen
kerilt kialakitasra. A jogszabalyoknak valé megfeleléség (tanusitvany) egyben azt is
jelenti, hogy a rendszer lefedi az altalanos iratkezelési folyamatokat.

A rendszer konkrét alkalmazdasai soran szamos kiegészitd modul kerilt kialakitasra,
mely szoros értelembe véve nem része az alap iratkezelésnek, ahhoz integralva
azonban hatékonyan képes emelni a kapcsolédd munkafolyamatok tamogatasanak
szinvonalat.

A rendszer felépitése egyarant teljesiti a napi munkaban intenziven hasznalt hattér és
elotét szoftverekkel szemben megfogalmazott felhasznalé kévetelményeket, illetve az
egyszer( Uzemeltetésre vonatkozé informatikai szakmai elvarasokat. A BuirOffice
standard, ablakozds, menis Windows alkalmazasként jelenik meg a felhasznalo fele. A
kliense azonban egy Web-en keresztiili teritésre alkalmas Java alapu megoldas. Igy a
kliens oldalon teljesiti a zéré adminisztracioval és a platform fliggetlen mikodéssel
kapcsolatos elvarasokat. A megoldas lehetdové teszi a rendkivil gyors m(ikodést, az
egér nélkili hasznalatot, a szerény savszélesség igényt (egy komoly adatmennyiséget
megjelenité képernyd ~2 Kbyte adatforgalmat general) valamint bizonyos
helyzetekben az offline, szervertdl fliggetlen m(ikodést. A felhasznaléi felllet
mUkoddése ergonomikus és azonos sémakra éplld, igy a szamitdgéphez szokott
Ggyintéz6ék gyors betanulasat teszi lehetdvé. A gyors adatrogzitést és adatfeldolgozast
elére definidlt gyorsitd billentylik segitik, melyek alkalmazasaval a teljes program
hasznalhatd akar az egér érintése nélkil is.

A rendszer kialakitasa gyarté és platform fliggetlenség irdnydba mutat. A rendszer
szamos adatbazis kezel6t, dokumentum menedzsment eszkdozt és (zemeltetési
platformot tdmogat. A kliens oldalon a Java futtatd kdrnyezet segitségével minden
tamogatott platformon azonos moddon muikoédik, kiegészitd eszkoézokre pedig nincs
sziksége. Az integralhatdésag érdekében a rendszer egy folyamatosan frissitett Web
Service gydjteménnyel rendelkezik. Valdjaban a rendszer kialakitasabdl fakadodan a
felhasznaldi felllete is szolgaltatasokat hasznal az alkalmazas szerver fellletén, igy az
interfész valdjaban ezek kiajanlasat jelenti. Ennek, valamint az atgondolt rendszeren
bellli munkafolyamat kezelésnek a kovetkezményeként a rendszer jol integralhaté az
IT kérnyezetbe.

Az (zleti szabalyok kiemelhet6k egy csatold segitségével és az IBM ILOG szabaly
motorra bizhatd. Ezzel a rendszer paraméterezhet6sége jelentésen javithatd és az
Uzleti kdrnyezet valtozasai rovidebb reakcio idével kezelhetbk.
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2 A BilirOffice rendszer bemutatasa
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2. abra - Kimeno iratkezelés folyamata

Az iratok tovabbitdsa a paraméterezésben megszabott Uton torténik: ErkeztetShely -
>Iktatéhely -> Illetékes szervezet -> Kijelolt Ggyintéz6 -> ...

Erkeztetés (bontés) utdn a hierarchidban szerepld iktatéhelyek valamelyike felé lehet
tovabbitani a kiildeményeket.

Az alkalmazas az iratokkal kapcsolatban megkilonbozteti a kildé (aki eljar az
Ggyben) és az lgyfél (akinek az Ugyérél sz6 van) fogalmat. A kild6 és az lgyfél
megegyezhet és partnertorzsbdl is valaszthato.

Az iktatéhelyeken dolgozd iktatok végezhetik el az iratok el6zmény-keresését
(iktatékonyvek adataiban), az iktatasi alapadatok rogzitését (a szignaldé munkajanak
konnyitésére), majd juttatjak el (iktatas el6tt vagy utan) az iratokat a felel6sokhoz
szignalasra.
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Az iktatas soran kerilnek az egyes iratok az iktatokonyvekbe (f6szamra =
Uj/ujraindult korabbi gy, alszamra = futd Ggyben keletkezett bejovd vagy kimend
irat).

Az alkalmazas - paraméterezésnek megfelelden - tdmogatja a szervezetre szignalas
folyamatat (iktatas el6tti vagy utani els6dleges szignalas (opciondlisan lehet, hogy
csak az (gyinditd iratok szignalas-kotelesek)). A szignalas elOszignalasi jegyzék
alapjan automatikus is lehet.

A szignaldk jelolik ki az egyes ligyek lgyintézdit.

Az alkalmazds - paraméterezéstdl megfeleléen - tdmogatja az lgyintézOre szignalas
folyamatat (iktatas el6tti vagy utani szignalds), mely paraméterezéstdl fliggden akar
automatikus is lehet.

Az UgyintézOk végzik az lGgyekkel kapcsolatos f6 teenddket, leveleznek (kimend6- és
bejove iratok) az Ggyfelekkel (hidnypodtlas, tajékoztatas, tirelem kérés, ...), elokészitik
a dontéseket (munkapéldany kezelés, jévahagyasok kezelése).

Az lgyek elintézésében résztvevOk az alkalmazasban tarolt iratmintak segitségével
egységes sablonok felhasznalasaval allitjak el6 a kimend iratok munkapéldanyait.

A munkapéldanyok DMS-ben taroltak, az lGgyintézésben érintettek egymas kozott az
elektronikus tartalomhoz valo hozzaférés jogat adjak at.

Az Ugyintézési folyamat - okkal - felfiiggeszthetd (pl. hidanypotlasra varakozas miatt),
ez id6 alatt az alkalmazas nem szamolja az Ggyintézési idot.

Az (gyintéz6 hataridés-nyilvantartas hasznalatdval kezelheti a pillanatnyilag nem
intézhetd Ggyek ellen6rzott pihentetését (pl. birdsagi dontésre var).

A kozeli hataridokre az alkalmazas a talalati listdk érintett sorainak kiszinezésével
figyelmeztet.

Az (gyek elintézésik utan lezarasra kerlilnek (valaszadassal vagy anélkdl).
Valaszadas esetén a kimend irat egy vagy tdbb alaird altal aldirasra, kiadmanyozasra
és expedialasra (postai, .., egyéb mddon) keril. A kimené iratok aldirasi sora
paraméterezett (és nem kotelezd).

Az iktatokdonyvben rogzitett irathoz, aldiras és szkennelés utan csatolt allomanyként
utolag is rogzithetd az alairt irat képe.

A kiadott iratokrél utdlag hiteles kiadmany adhaté (masolat készités rendszeren kivl
torténik).

A lezart Ggyiratokhoz szilkség esetén statisztikai adatok rogzithet6k (testre szabas
soran megszabhato a rogzitendd statisztikai jellemz6k koére).

Az egyes lgyek lezardsa utan az Ugyiratok atmeneti irattarba kerilnek, ahonnan
tovabbi ligyintézésre vagy egyéb okbdl lehet kikérni 6ket.

Az egyes lezart lUgyek sziikség esetén Ujranyithatdk, majd ismét lezarhatdak. Ismételt
lezaras esetén Uj statisztika készitése lehet indokolt.

Az Ugyiratok paraméterben megszabott id6 utdan (amikor mar nem varhaté az tgyben
tovabbi esemény) kerlilnek at a koOzponti irattarba, ahonnan szilikség esetén
kblcsdnzéssel kerlilhetnek vissza szervezethez (majd vissza az irattarba).

A koOzponti irattarban az Orzési id6 lejartdig (vagy iddszaki felllvizsgalat
eredményeképp meghosszabbitott id6ig) maradnak az lgyiratok.

A lejart O6rzési idejli, felllvizsgalt Ggyiratok (irattari tételszam tételei) a felllvizsgald
dontésének megfeleléen selejtezésre illetve levéltarba adasra kerllnek. Levéltari
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atadas esetén lehet6ség van az egyes irattari tételszamok néhany Ugyiratanak
kozponti irattarban valé visszatartasara.

2.2Iratkezelés és iligymenet tamogatas

Az iratkezelés megkozelitése alapvetéen lgykozpontl, tehat a kdzponti fogalom a
rendszerbe bekerild iratok mellett az tigy, mely az tgyinditdé (f6szamos) irattal indul,
mig az Ggyben késObb keletkezd (alszamos) iratok az Ggyintézés soran keletkeznek.

Az iratkezel6 rendszer a f6szamos-alszamos kapcsolaton tul tdmogatja az el6- és
utodirat (korabbi Gggyel valé kapcsolat - szerelés) és kapcsolatos irat (tetszbleges
iratok kozotti) kapcsolatokat is.

A munkafolyamat tdmogatas, az Ugyintézés és a statisztikai adatok kinyerése szintén
Ugyekhez kotdodik.

2.3Munkasor alapu munkavégzés és teendo kezelés

A munkasorban végzett munka tamogatasa egy specidlis lehetdsége a BlirOffice
rendszernek.

Egyes feladatok végrehajtasara kompetencia csoportok szervez6dhetnek. A
hagyomanyos iratkezelésben megszokott mikodés szigori rendjétdl (ligyintézo
személy kijel6lése felel6s altal, szerepl6k kozotti atadas-atvételek sora) eltérden a
kompetencia csoportba tartozd Ugyintézdk kijeldlését (a feladatok kiosztasat) nem
valamely felel6s személy végzi, hanem a rendszer altal megvaldsitott algoritmus. A
csoportba tartozé valamennyi felhasznalé azonos feladatok végrehajtdsara van
felkészitve. Minden munkasornak van egy vezet6je, aki tovabbi jogokkal és
lehet6ségekkel bir a munkasorban kezelt teenddk tekintetében.

A munkasorban végzett munka a rendszer szempontjaban alapvetéen nem kilénbézik
a nem munkasoros munkavégzéstdl. A mikoédés alapja a maskor is hasznalt teendd-
kezeld munkasoros munkavégzést tamogatd kiterjesztett funkcionalitdsa, mely.
specializalt képernydkkel segiti a hatékony munkavégzést. A teenddk lekérésére és
kezelésére specialis kezelbfelllet all a felhasznaldk rendelkezésére, akik a teend6khoz
tartozd specializalt akcidk segitségével végzik munkajukat, igy - kevés kivételtdl
eltekintve - nincs szlikségik a teendd-kezeld felliletét elhagyni.
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2.3.1 Munkasorok felépitése

A munkasorok koddal és névvel jellemezhet6k, tagjai (megfeleldé kompetencia
birtokaban) 6sszerendeléssel keriilnek a munkasorba (egy munkasorban tobb tag
lehet). Az egyes munkasoroknak egy kiemelt szerepldje kildn definidlandd: 6 lesz a
munkasorvezetd. Mind a tagok, mind a munkasorvezetdé szabadon cserélhetdk, a
munkasor dinamikus munkaszervezést biztosit.

Ha egyes munkasori teenddk feldolgozasa nem a megfelel6 ritmusban torténik, akkor
kils6 beavatkozasra lehet sziikség. A beavatkozas szlikségszerliségérdl sz4l6 riasztast
el6re definidlt személyek kaphatjak meg (els6é és masodik szint( riasztas és riasztott),
akik a riasztas alapjan be tudnak avatkozni a folyamatokba (pl. segitik az Gigyintézo6t a
tevékenységében vagy mas személyt biznak meg a kritikus feladattal). A riasztandé
személyek meghatarozasa is a munkasor definicidé része. Mig az els riasztott mar az
elsd riasztasi id6 leteltekor kap értesitést, addig a masodik riasztott csak a masodik
riasztasi id6 leteltekor.

B[O |

A példdban az ,Onkormdanyzati addssdg” munkasorban két tag kerilt definidlasra,
kozllik kertul ki a munkasorvezeté és Ok a riasztottak is. Ha nincs egy riasztasra
kijelolt személy sem definialva, akkor a munkasori riasztas nem él.
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2.3.2 Munkasoros teenddécsoport fogalmai és jelzései

A teend6-kezel6 munkasoros elemei specialis csoportokban jelennek meg.

Altalanos

Yo R a(g vew

eendd kezels

P Teszt munkasor {(0) (Var: 01} munkasor lii,l

= Elosztis (1) (Var: 1)

[ g’ teends lekérése
— |

1 teends
*| Erketetés akelo

> Onkormanyzati addssag (0) (¥ar: 0)

¥ jelzi, hogy munkasoros teendécsoportrdl van szé
¥/ mutatja, hogy a teenddcsoport elemei lathatéak

\2) mutatja, hogy a teendGcsoport elemei aktudlisan nem lathatéak
A teendGcsoportot egérkattintassal lehet lenyitni illetve becsukni.

Elosztés (1) (Var: 0} .. .
osztas (DORED colirat mutatja az adott munkasorban dolgozé tigyintéz8nél 1évé illetve
a még a munkasorban varakozo6 elemek szamat.
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# \ P 132 vagy W Adatlap (fizetési megdllapodas megkdtésshezy, P 1; £ 2008-04-11; = (GYINTEZES ALATT, 132

formaban jelennek meg a teend6k. A teend6 soraban az aktuadlis teendd pillanatnyi
allapotaban elérheté fontosabb adatai jelennek meg: P-prioritds Irattipus
megnevezése, E-érkezés datuma (HH.NN formaban, pl. 04.01), H-intézési hataridd
(HH.NN formaban, pl. 04.16), S-ligyintézés aktualis allapota, iratazonosité.

+

és = segitségével lehet megjeleniteni vagy elrejteni a teend6hoz kapcsolddd
akciokat.

Addetlap (fizetési megdlapodss megkdtéséhez); P; 1; E: 2009-04-11; 132
¥ Ogvintézési dlapot bedlitdss
] Ogyintézés adatai
] i kirend irat elékészitéze
= NP1 132 Zl Kezelési feliegyzés
] Erkeztetés vagy U Lezéras
formaban lathatd a teend6 és a hozza kapcsold akcid(k)

N jelzi a teendd prioritasat szinkédoldssal (minél sététebb piros, annél fontosabb a
teendd)

o
— jelzi, ha az akcié vegrehajtasa nem kdtelez6

d jelzi, ha az akcié végrehajtasa kotelezd

o

K

jelzi, ha az akcié végrehajtdasa megtortént

Az alap iratkezelési tevekenysegek, amilyen példaul az atvetel vagy a szignalas
ugyszintén a teendd kezelésben jelennek meg. Igy a rendszer napi hasznalata szinte
teljes egészében a teenddkre vagyis a napi feladat listara épil. Igy a bevezetés utan
csak néhany olyan funkciot kell mentpontbdl elérnie a felhasznalonak, amelynél a
tobb elemmel torténd hatékony munkavégzés vagy a hatékonyabb felhasznaldi fellilet
ezt indokolja.

2.4Kiildemények érkeztetése és bontasa

Az érkeztetés soran lehet6ség van az addig ismert - érkeztetési - adatok megadasara
(pl. boritékrol leolvashatd adatok). Az érkeztetési adatok érkezteté konyvbe kerilnek,
az érkeztetd szamok kiosztasa paraméterezhetd. Mindsitett (titkot tartalmazo) illetve
SK jelzéssel ellatott iratok érkeztetés utan bontas nélkdl jutnak el cimzetthez.
Mindsitett irat esetén az elektronikus tartalom tarolasa opcionalis, tarolas esetén
kilon felhatalmazas nélkll felhasznald(k) altal el nem érheté.

Amennyiben lehet0ség van a bontasra, akkor az érkeztetés soran a bontasi adatok is
rogzitésre kertlhetnek. Rogzitendé (vagy pl. e-mail esetén értelemszer(), hogy az
adott irat milyen adathordozén érkezett, papir vagy elektronikus alapu (ha CD, DVD,
floppy, akkor kilén rogzithetd tartalom kisérblaprol). Bontas soran lehet6ség van
fellelt értékek adatainak rogzitésére is.

Ha sajatkez( bontdsra van szikség, akkor a bontasi adatok rogzitését a sajatkezi
bontd végzi el.

A folyamatok |épései megfeleld jogositvanyok esetén egyszerre is végrehajthaték. Az
érkeztetés, bontds erre egy igen jo példa. Ha az érkeztetést végzd elvégezheti a
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bontast is, akkor a rendszer ezt szamara oly mddon teszi lehetévé, hogy a felvitel
soran engedélyezi az érkeztetéshez és a bontdshoz sziilkséges mez6k kitdltését is.
Vagyis a két mlivelet latszolag egyetlen adatfelvitelként hatékonyan végrehajthaté. Az
irattorténetében azonban ez a két mlivelet onalldan fog megjelenni. Igy a
hatékonysag névelése mellett nem séril a kovethet6ség sem.

e E=a)

== - EFE)

Bwn ) Qe

2.5E-mail-ek és faxok érkeztetése

Az elektronikus formdban érkezett iratok érkeztetését a rendszer a szamara
felparaméterezett e-mail postafiokbol képes automatikusan végrehajtani. A kijeldlt
postafiokba érkez6 e-mail-eket feldolgozza, kitolti az érkezés idoépontjat, a kildét, az
adathordozé tipusat, a beérkezés modjat és a megjegyzést a levél térzse alapjan. A
levél csatolmanyait pedig csatolja az irathoz. A fax szerverek altaldban a faxokat e-
mail-ként tovabbithatjak a felparaméterezett postafiokba. A rendszer az adott e-mail-t
a feldolgozas utan torli a levelez6 szerverrél. A levelez6 szervert a BurOffice POP3
illetve IMAP protokollt hasznalva tudja elérni.

Ha olyan e-mail érkeztetésére illetve a kés6bbiekben iktatdsara van sziikség, amely
nem a kozponti iktatd postafidkba érkezik, akkor két lehet6ség all rendelkezésre. Az
egyik, hogy az adott felhasznalé szamara beallithatd a BilirOffice-ban egy postafidk
elérés. Ezt a postafiokot a rendszeren bellil meg lehet nyitni és ott egy e-mail-t
kivalasztva kezdeményezni lehet az érkeztetését. A masik lehet6ség, hogy az adott
levelez0 eszkdzhoz kiterjesztést fejlesztve, magabdl a levelez6 eszkozbdl lehessen
kezdeményezni egy adott e-mail iktatasat. A BirOffice jelenleg ilyen integraciéval
nem rendelkezik, igény esetén ezt egyedi fejlesztéssel lehet megvaldsitani.
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£ Bedrkezi levelek - lekérdezés [BEE

rHeresési teté

Téngy [

Szévey [
Bkildve  Jeavenis x| B @
Sirgdsseg  [(mindegy) -

Felads [

Cinzettek |

Y iegier | Ponerests | Eszams |fonéen -

ow. | Feladd [ Cimzetiek [ Elkiilcve | Térgy [ Siradsséy

_ | fuzeri@dqualirosofthu gsmsg02@quatiroso__ 2007.01.30 08:27 teszi2 = Normal
1 [fuzeri@quattrasoft.hu gsmsgl2@guatirasothy [2007.01.30 08:38 tesztd |= riormal
1 |fuzerigdquatirosoft.hu |gsmsg02@quatiroso._|2007.01.30 08:20 teszt |= Normal

& Fogad | [ Madosit ‘ 1] Megtekint ‘ 0 Toral | @D Bezar

2.6Iratkép alapu érkeztetés és iktatas

A munkasor kezelés képességeire épitve a rendszer lehetévé teszi, hogy a beérkez6
kildemények érkeztetése ne papir alapon, hanem a mar digitalizalt iratkép alapjan
torténjen. Ez azt jelenti, hogy a postan érkez6é kildemények el6valogatdsa utan a
kildemények szkennelése torténik, majd a rendszerben egy vagy tobb
parameéterezhetden kialakithatdé munkasorba kerllnek az eérkeztetési - iktatasi
teenddk. Igy a beérkezés helyétdl fiiggetlenil lehet elvégezni az érkeztetést és
iktatast optimalisan kihasznalva egy orszagos szervezet toredék kapacitasat.

Az adatok megadasahoz az elektronikus tartalom mellett jelennek meg a meta
adatok, igy hatékonyan tolthetdk ki az adatok az iratkép alapjan. A fejlett megjelenitd
eljarasnak kdszonhetéen az olvashatd szkennelt kép és a meta adatok mar egy 1024
* 768-as felbontasu képernydn elférnek egymas mellett. A fellilet arra is alkalmas,
hogy tobb csatolt iratképet jelenitsen meg és az alul lathatd kontrolok segitségével
lehessen koztlk valtogatni.

£ BiitOffice latkerels. és ilgymenet Tamogats Rendszer v2.3.0.0 (W)

NOFOKSZABALYZO KLIMAKONVEKTOROKHOZ
CD8 TIPUSVALTOZAT
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Gtk

1
B ¥
B W
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3. abra - Erkeztetési adatok kitoltése iratkép alapjan
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Természetesen az eleve elektronikusan érkez6 kildemények (e-mail, fax) szintén
érkeztethet6k ezen a mdédon. Ebben az esetben az adatok kitéltése az e-mail alapjan
torténhet. Vagyis az iratkép megjelenité ebben az esetben az e-mail-t jeleniti meg az

eredeti formazasnak megfelel6en, illetve elérhetdk a hozza tartozé csatolmanyok.
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4. abra - Erkeztetési adatok kitoltése e-mail széveg alapjan

Az ilyen mddon iratkép alapon Ugyintézett iratkezelés és a papir alapu iratkezelés
atjarhaté egymas kozt, igy biztosithatd a tévedés esetén a korrekcié lehetdsége.
Hiszen bizonyos ligykérdk a m(iszaki lehet6ségek ellenére tovabbra is igényelhetik a

fizikai iratot az tigyintézés soran.

Befogadas/Bontas/Szkennelés

KW

Munkasar 1

s => <

| Munkasor n
E-mail / Fax |

|

1

Befogadds

sE]=> <@

Eldfeldolgozas

| Ugyintézai munkasor 1.

Elosztdl munkasor

SE] >

Ujraiktatas

Ugyintézés .
[
%
=

|:: > Atagas(ok) |:> |::> I:l>
Fizikai irvat ttja

5. abra - Az iratkép alapu iigyintézés egy jellemzo folyamata

Elosztis

Ikiatas /

2.6.1 Az alapkiépitésben elérheté munkasorok

e El6feldolgozdi: iratok els6 regisztracioja

e Elosztas: iratok els6 regisztracioja / problémas esetek elbiralasa

o Ugyintézdi: tényleges ligyintézési folyamat, Gigyfél irat esetében

————————— - Kazponti irattar

|
()

; S} o) |

e |

|

Munkasor |
yvezetd

|

L

[rattdrazdis
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e Nyomtatasi: kimend iratok csoportos nyomtatasra és boritékolasara

2.7Szigndlas / Ugyintézére szignalds

A szervezetre szignalds soran torténik meg a felel6s kijel6lése. A rendszer ebben az
esetben is vezeti az szignald kezét, hiszen a felelds kijelolését a paraméterezés soran
meghatarozott Ggykorok befolyasoljak.

Az alkalmazas - paraméterezésnek megfeleléen - tdmogatja a szervezetre szignalas
folyamatat (iktatas el6tti vagy utani elsédleges szignalas, ahol lehet, hogy
opcionalisan csak Ugyinditd iratok szignalanddak). A szignalas el6szignalasi jegyzék
alapjan automatikus is lehet (pl. tgyfél és Ugycsoport alapjan). A szigndlas soran
intézési hatarid6, intézési mdéd és az elintézésre vonatkozd kezelési feljegyzés
rogzitheto.

A szignalok jeldlik ki az egyes lGgyek lgyintézoit.

Az alkalmazas - paraméterezéstdl megfelelden - tdmogatja az ligyintézbre szignalas
folyamatat (iktatas elGtti vagy utani szignalas).
Az Ugyintézére szignalas:
- az elézmény Ugy (ismert az igy elintézésével megbizott ligyintéz6) vagy
- egyéb paraméter (pl. paros hazszamu ugyfelek XY Ugyintéz6hoz kerilnek,
partner lGgyeivel ZZS foglalkozik)

alapjan automatikus is lehet.

A BUrOffice tdmogatja a tobb irattal egyszerre torténé munkavégzést: Ha egy
tevékenységet egyszerre tobb iraton is el lehet végezni, akkor az irat listdban tobb
iratot kivalasztva a mdvelet aktiv marad. A m(ivelet kezdeményezésekor a mivelet
végrehajtéd képerny6 jelenik meg, amely a fels6 szekcidéjaban az adott mdlveletre
jellemz6 adatokat tartalmazza, mig alul egy listaban lathatdak a kivalasztott iratok.
Természetesen az ilyen milveletek elvégezhetOk egyesével is az irat képerny6n, ahol a
m(iveletekhez szlikséges adatok beviteli mez6ként jelennek meg.

2.8El6zményezés / Iktatas / Iktatasi alapadatok
megadasa

Az iktatohelyeken dolgozé iktatdk végezhetik el az iratok el6zmény-keresését, az
iktatasi alapadatok rogzitését (a szignald munkajanak kénnyitésére), majd juttatjak el
(iktatas el6tt vagy utan) az iratokat a felel6sokhoz szignalasra.

Az el6zményezés soran az adott évi illetve a korabbi évek iktatokdnyveiben toérténik
az elézmény-keresés.

Ha: Altaldban:
- adott évben él6 elézmény van alszamos irat lesz
- adott évben lezart el6zmény van Ugyet Ujranyitjdk, alszamos irat
lesz
- el6z6 évben le nem zart el6zmény van Uj Uj ugy, szerelés,
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Az iktatas soran kerillnek az egyes iratok iktatékényvbe

korabbi Ggy (szerel

(f6szamra Uj/ujraindult

és), alszamra = futd Ggyben keletkezett bejovd vagy kimend irat).

nds zer 1.0.3.0 (KTATOREN)
Tossadk ik Jopasigrh Teenddh sidokghiskokgencer

aményeaa | W85 | iavingozis | Expeciite | Kezeiéa fekegyatizek [ [rn——
Kaesdgsed Ooyremnc:
Szee caveen [T TS RT———y BRI | v —
wamsdgnety ki L Fam

|| Ao a0 déium =
At b e [E)2 @) || Amtene
=ce vt ebiv e S imkpibés
[ m [DPIE) | A eriat s [
da e T Forivks e = vietizin @
s Er Toeats v}
Jtodas dha ] Maradk cin
_ [T ———

scens dnsa

[ verttrctban 9

Besorcidn

sz

el tirma

Tirgreas
3
2 ot [ ] [ ] ) serse L

2009041041518

Az iktatas nem kotelezO, tehat van lehetdség arra, hogy az adott irat ne kerlljon

iktatasra.

Elképzelhetd, hogy az iktatas tévesen tortént meg. Ezt jel6lni lehet, ami azt jelenti,

hogy az adott irat tévesen iktatott

statuszba kertl. Ilyenkor tovabbi miveletet nem

lehet vele végrehajtani, megtekintéskor a felhasznald szamara jol érzékelhetd maddon,

a képernyon hattérben megjelend
allapotot a rendszer.

Jtévesen iktatott” vizjel segitségével, jeldli az
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Az esetleges hibas iktatas javitasara

szolgal az Ujraiktatas funkcio.

Dokumentum: BUROFFICE-BEMUT-090831

Quattrosoft Kft.

15/ 60



A BurOffice rendszer bemutatasa Q uattro

Egy teljes Ugykor iratainak mas Ugykorbe (ezaltal mas iktatékonyvbe) vald
atiktatdsara migracids eljarassal rendelkezik az alkalmazas.

2.9Iratok keresése és a talalati lista megjelenitése

A BurOffice hatékony munkavégzés tdmogatasara:

- a metaadatok széles kore (iktatdszam, kild6 iktatdszama, tgyfél, gykor, irattari
tételszam, tulajdonos, irat allapot, ...) illetve

- a DMS-ben tarolt index informaciok

alapjan teszi lehetdvé az iratok keresését.

7

A szlrofeltételeknek megfelel6 (és a felhasznalé altal lathatd) taldlatok listaban
jelennek meg.

A lekérdezések az adatbiztonsag és az auditdlhatdsag érdekében napldzottak. A napld
lekérdezéséhez 6nallo felllet all rendelkezésre.
Két speciadlis szlrési feltételre hivnank fel kilon is a figyelmet:

- Az iratok kulcsszavak alapjan torténé keresése. Ha az irat élettorténete soran a
kulcsszavak  megjeldlése  megtorténik, akkor az iratok a  helyi
jellegzetességeknek megfeleld speciadlis csoportositdsok szerint valnak
kereshetévé.

- A masik lehet6ség az elektronikus iratok azon kdéréhez tartozik, ahol a csatolt
allomany valamilyen a valasztott dokumentumkezel6 megoldas altal
indexelhetd dokumentumot tartalmaz. Ebben az esetben a keresdfellleten
megadott széveges keresés sz(ikitd feltétel alapjan a dokumentumkezel6
rendszer végrehajtja a sz(irést.

A rendszer tovabba lehetfséget biztosit:

- a beallitott szlrofeltételeknek megfeleld talalati elemek darabszamanak elGzetes
megjelenitésére (a talalatok megmutatasa nélkil),

- a visszakért sorok maximalis szamanak megadasara (csak a beallitott darabszamnak
megfelel6 szamu talalat kerl le a kliensre), valamint

[ [PIE] riscmmérrs soests
[PIB] weesireyssa

e
rael]

200804 04515

A szlrés eredményeként megjelené taldlati listdban opcionalisan meg lehet jeleniteni
az iratokat hierarchikusan is. Ebben az esetben a hierarchia els6 szintjét az Ggyeket
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inditd fészamos iratok alkotjak, a szintjliket kinyitva jelennek meg az alszamos iratok.
A specidlis allapotu sorok szinkddokkal kerililnek kiemelésre. Ilyen példaul a tévesen
iktatott irat, a hataridds-nyilvantartasban Iévé vagy a szignalt iratok. A lista jobb
oldaldn jelennek meg az iratokon aktudlisan kezdeményezhetd iratkezelési vagy
dgymenet-tdmogatd miveletek. Az egyes miveletek végrehajthatésaga allapotfliggd,
jogosultsagfiiggé és tulajdonlashoz (irat helye) kotott, a végrehajthatésagot a
rendszer az irat kijeldlésekor az adott mivelet funkcié gombjanak elszlrkitésével vagy
engedélyezésével jelezi. Ha tdbb iratot jeldl ki a felhasznald, akkor azok a muiveletek
maradnak engedélyezettek, amelyek a kijelolt iratokra csoportosan is végrehajthatok.

A listdbdl kivalasztva iratokat lehet6ség van azok metaadatai alapjan nyomtatast
(Ugyiratra / egyes iratokra) kezdeményezni illetve az iratok elmenthetok XML
formatumba (pl. Ugyirat, irattari tételszam, iktatékényv tételei). A lista Excel
formatumba is menthetd.

et timogats Rendszer v1.5.3.0 (KTATOREH)

GEENECEEEESE

........

2.10 Iratok metaadatainak modositasa

Az Ugyirat adatainak megtekintésekor megjelend képernyd els6 lapja egy 6sszegzés,
melyen az gy legfontosabb jellemzé6i jelennek meg. Irat (f6szamos - (gyinditd,
alszamos - egy Ugyben keletkezett tovabbi irat) modositaskor az iratképernyd egyes
lapjain megjelennek az egyes metaadatok és azokon kivil az elvégezheté (vagy
elvégzett) milveletekhez tartozd adatok is. Az egyes lapokon, az azokon felsorolt -
értelemszer(ien csoportositott - mdiveletek gombnyomasra indithatdéak (feltételek
megléte esetén, akar tobb is egymas utan). A kezdeményezés hatdsara a m(ivelethez
tartozd0 mezO6k engedélyezettek lesznek és alapértelmezett értékekkel kitoltésre
kerulnek.
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2.11  Ugyirat / Irat kapcsolatok

Az iratok kozott szamos kapcsolat alakithaté ki.

A definidlt kapcsolatok mentén a kapcsolodo iratok kinyithaték és igy a kapcsolatos
iratok egyszerlien bejarhatéak.

Foszam-Alszam kapcsolat

Ezek kozil a legszorosabb a f6 (ligyinditd) és alszamos iratok kozotti kapcsolat. Ez az

iktataskor - el6zménykereséssel - kerlil meghatdrozasra és a késGbbiekben nem
modosithatd (csak téves iktatasra jeldléssel).

El6- és utoirat kapcsolat

Enyhébb kapcsolatot jelent az el6- és utdirat kapcsolat, amely az azonos témaban
kilonb6z6 id6épontokban (nem éven belll) sziletett iratok és lgyek Osszeflizését
szolgalja (szerelés).

Kapcsolatos iratok

A leggyengébb Osszekottetés két irat kozott a kapcsolatos irat relacid. Ez azt jelenti,
hogy az két Gigynek valami modon kdéze van egymashoz. A f6- és alszamos kapcsolat

kivételével a kapcsolatok feloldhatéak (szétszerelés illetve kapcsolatos iratok
kapcsolatanak megsz(intetése).
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Ugyirat darabok

Egy (Ugyiraton belldl lehetéség van Ugyintézési egységek (ligyirat darabok)
|étrehozasdra és megsz(in

[ B [ e | T

ORI $00K ETBN 0 2009 04 0415531

2.12 Kiegészito adatok rogzitési lehetosége

Az iratok rendeletben megszabott metaadatain kivlil, paraméterezhetden, altaldnosan
(minden iratra vonatkozdan) vagy Ugykoronként specializaltan tovabbi adatok
bekérésére van lehet0ség. A funkcionalitds lehetévé teszi, hogy az alkalmazas
tovabbfejlesztése nélkil bovitsik az egyes iratok rogzitése sordn bekérhetd adatok
korét.

2.13 Atadas-atvétel

Az iratkezelés és az ligymenet kovethetdsége érdekében az iratok / iratokbdl képzett
kildemények ataddas-atvétele szabalyozott. Az atadas-atvétel folyamata az atadasra
jeloléssel kezdddik. Az atadasra jelolt iratokbdl ataddéjegyzés készitheté (manudlisan
vagy generalassal), amely sziikség esetén nyomtathatd is. Ezt kdvetben az atadasra
felhivott végre tudja hajtani az atvételt, akar teljes egészében, akdr részlegesen,
megjelolve az at nem vett iratokat / kildeményeket. Az at nem vett iratok /
kildemények az atadast kezdeményez6nél maradnak.

Az atadas gyorsitott formaja az azonnali atadasra jelolés, mely soran automatikusan
el6all az adott tételt tartalmazé ataddjegyzék.

Fizikai iratok / killdemények atadas-atvétele esetén az alkalmazas:
o figyelmezteti az dtadoét a tételek atadasara illetve
e az atvevonek a fizikai atvétel tényét meg kell erfsitenie.

Csak elektronikus iratokat tartalmazé (gyirat esetében az atadas-atvétel a
metaadatokhoz és az elektronikus tartalomhoz valé hozzaférésrél szél, itt nincs
szikség tovabbi megerdsitésre (az atvétel visszaigazolasan tul).
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2.14 Ugyintézés tamogatasa

2.14.1 Alapmiikédés

Az UgyintézOk végzik az (igyekkel kapcsolatos f6 teenddket, leveleznek (kimend
iratok) az Ugyfelekkel (hidnypodtlas, tdjékoztatds, tlrelem kérés, ..), elOkészitik a
dontéseket (munkapéldany kezelés, jovahagyasok kezelése).

Munkapéldany kezelés

Az iratmintdk az adott Ugykorben létrehozandd sajat kezdeményezés( irat esetén
felhasznalhatdéak. Felhasznalds sordn az adott mintdnak megfelel6 - telepitett -
alkalmazas nyilik meg a felhasznalonak. Az iratminta kitoltésével el6alld iratot szlikség

esetén iktatni (jovahagyads utan, iktatd részére torténd atadassal kezdeményezve)
kell.

Bizonyos iratok gyakori el6forduldsa miatt elképzelhetd olyan iratminta kifejlesztése,
amelynek az adatait lehet kitolteni a BurOffice felhasznaldi felliletén, majd a PDF
formatumba kigeneralt dokumentum azonnal csatolasra illetve iktatasra kertlhet.
Természetesen ezt befolydsolhatja, hogy szlkséges-e az adott irat alairassal torténd
hitelesitése. Ha igen akkor tovabbra is nyomtatni kell, aldirni és manualisan csatolni.

A munkapélddanyok DMS-ben taroltak, az Ggyintézésben érintettek egymas kozott az
elektronikus tartalomhoz valé hozzaférést mozgatjak.

Hatarido-nyilvantartas kezelés, ligyintézés felfiiggesztése

Az Ugyintézési folyamat - okkal - felfiiggeszthetd (pl. hidnypotladsra varakozas miatt),
ez id6 alatt az alkalmazas nem szamolja az Ggyintézési idot.

Az Ugyintéz6 hatarid6s-nyilvantartds haszndlataval kezelheti a pillanatnyilag nem
intézhet6 Ggyek ellen6rzott pihentetését (pl. birdsagi dontésre var).

Ugyek lezarasa
Az (gyek elintézésik utan lezarasra kerilnek (valasszal vagy anélkil). Valaszadas
esetén a kimend irat egy vagy tobb aldird altal aldirdsra, kiadmanyozasra és
expedialasra (postai, ..., egyéb mddon) keril.
Expedialas
A rendszer tébbféle expedialasi mdédot ismer.
Fontosabbak:
- postai (lasd: postai modul)
- személyes
- e-mail

Az expedidld szerepkor(i felhasznaldk altal végzett tevékenység. A részikre eljuttatott
(kiktldend®) irat példanyokat (papir vagy elektronikus) tovabbitjak a cimzettek felé. A
cimzettek korének (és kiértesitésiik maddjanak) meghatdrozasa az Ugyintézés
folyamataban résztvevdk feladata.

Statisztika készités

A lezart Ggyiratokhoz sziikség esetén statisztikai adatok rogzithetdk (testre szabas
soran megszabhatd a régzitendd statisztikai jellemz6k koére).

Atmeneti irattarba adas
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Az egyes lgyek lezardsa utan az Ugyiratok atmeneti irattarba kerlilnek, ahonnan
Ggyintézésre vagy egyéb okbdl lehet kikérni 6ket.

Ugyek Gjranyitasa
Az egyes lezart Ggyek sziikség esetén Ujranyithatok.

2.14.2 Testre szabas

A testre szabdsok esetén az Ugyintézés kiterjesztése &altalaban szikséges, hogy az
adott szervezetre jellemzd UGgymenet adattartalmat magat az UGgymenetet képes
legyen kezelni a rendszer.

A tdmogatas kiépitéshez tébb opcionalis lehetdség is rendelkezésre all:
Alap munkafolyamat tamogatas

Az elsd lehet6ség a beépitett munkapéldany (kimené irat) el6készités tamogatas,
mely lehet6vé teszi, hogy a bels6 munkapéldanyok az iktatott iratokhoz hasonldéan a
rendszer segitségével kovethet6é maddon kerlljenek a megfeleld (gyintézékhoz és
dontéshozékhoz, a megszokott &tadas-atvételi funkcionalitds segitségével.
Amennyiben a munkapéldanyok elektronikus dokumentumok, akkor a rendszer
verzidzottan kezeli azokat. A véglegesitett munkapéldanyok jévahagyasa, iktatasa,
aldirassal érvényesitése, kiadmanyozasa és expedialasa egyszerlien megoldhatd az
alap funkcionalitds segitségével. Az expedidlas esetén rendelkezésre all a postai Uton
illetve az elektronikusan térténd tovabbitas.

Bovitett munkafolyamat tamogatas / Teendodlista

Az (gyintézéshez adott esetben igényelhet ennél [ERETIEAEUSERGRITNIRINE FrrEeys
kifinomultabb munkafolyamat tdmogatast, amely egy  Iatkeesks Dattar tiveletck Postizss Tirzsadatok 3
beépitett feladat- kezel6 modul segitségével térténhet >
a BurOffice rendszeren belll. Ebben az esetben az
iratokon illetve ugyeken kezdeményezett
munkafolyamatok a felhasznaldk szamara hoznak | @ iuwete
létre feladatokat. A feladatokrdol a felhasznaldk
szamara a rendszeren belll értesil egy specialis
feladat lista segitségével. Ez a megszokott
elektronikus levelez6 megoldasokhoz hasonldéan | =
idénként vizsgaljdk, hogy a felhasznalénak van-e (j [ * s#onis
feladata, vagy kritikus kozelségbe kerilt-e egy-egy
feladat hatarideje. Ebben az esetben errdl vizualisan [ jsuinagys
értesiti a felhasznadlot. A feladat listardl inditva a
végrehajtast a rendszer azonnal azt a képernyot
nyitja ki a felhasznalé szdmara, amelyen az adott || ©2m2-0:-23-o2-s00000001-032002ER1 2002
tevékenységet el tudja végezni.

1} sajatkezii bonts

Dokumentum: BUROFFICE-BEMUT-090831 Quattrosoft Kft. 21/ 60



A BurOffice rendszer bemutatésa Q uattro S 0 ft

Sarga cetli
A felhasznaldk egymas kozott a ‘Sarga cetli’ funkcid segitségével kommunikalhatnak.

Office - Ugymenet timogaté Rendszer v1.8.3.0 (IKTATOREN) [@EE
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2.14.3 Ugyintézés munkasor alapon

Tevékenységet végzd: munkasori tag, munkasorvezeto.

Ugyintéz8i munkasorban torténhet az el6feldolgozasbdl vagy elosztdsbdl érkezd,
iktatott iratok alapjan inditott Ggyintézés adminisztracidja

Ugyintéz8i munkasorba keriilhetnek:
e szkennelt iratképek és
e e-mail Uzenetek.

A munkasorok kezelésnek alapjairdl (pl. elem lekérése, teendOk- és akciok kezelése) a
Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhato.. Hiba! A hivatkozasi forras nem
talalhato. fejezetben lehet olvasni.

Teljes folyamatot bemutatdé mintapélddk a BiirOffice Tesztelési Kézikonyv
leirasaiban talalhatok meg.

}?’ Teszt munkasor {0 {Var: 0)

-

t+ Onkorményzati addssag (1) (Var: 0)

£ Munkautasitas (0) {Var: 0)

\ Lstlap rfizetési mendlapodés megkdtésehezy; P 1; £ 2009-04-11; 132

iil Uepvirtézési allapot bealitdss

) Ogyintézés adatai

il [ kimend irat eldkészitdése

il Kezelési feliegyzés

iil Lezaras
Az egyes teendOkhoz itt a kbvetkezd akciok tartoznak: ,Ugyintézési allapot beallitasa”,
,Ugyintézés adatai”, ,Uj kimeno irat el6készitése”, ,Kezelési feljegyzés” és ,Lezaras”.

o Ugyintézési allapot beallitasa
Az ,Ugyintézési allapot bedllitdsa” akcid végrehajtasakor (kotelezd legaldbb egyszer)
az lGgyintéz6 bedllitja az tUgyintézés aktualis allapotat.
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» Megadando6 (megadhatdé) adatok
Az elosztéi képerny6 megadandé (megadhatd) adatai:
e engedélyes adat - kotelezo, értékkészletbdl valaszthatd
e SAP adatok - lasd alabb
e SAP adatok

SAp

(gykezeld rendszer 10201

Ugyazonositd

SAP Ogyfélazonostd

Ugyhezeld r. Ggyintézd

Az lUgykezeld rendszer azonositéja az alkalmazas torzsadatabol toltédhet.

A felhasznalénak az Ugyfélkapcsolati szamot (ligyazonositd) és az lgyfél azonositét
(SAP lgyfél azonositd) lehet megadnia, majd lenyomva az SAP nyomdgombot vagy
kezdeményezve az Ugyintézési képernyd mentését végrehajtddik az SAP kapcsolat
frissitése és az adatok ellen6rzése.
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2.14.4 Kimeno irat eloallitasa

A rendszer tdmogatja az elektronikus munkapéldanyra épilé kimené irat el6készités
folyamatat. Ennek egyik szintje, hogy a rendszeren kivil |étrehozott dlloméany pl: MS
Word dokumentumban kertl |étrehozasra a dokumentum. A jovahagyasi és alairasi
szabdlyok a rendszeren bellil széles kdrben a felhasznaloi fellileten paraméterezhetok.
Ha egy irattal kapcsolatban jovahagyasi folyamatot kell inditani, akkor az a
jovahagyasba bevontak szdmara jovahagyasi teendéként jelenik meg. Amennyiben
pedig alairdsi szabalyzat is rogzitésre kerllt, akkor a rendszer koveti a mar
kinyomatatott kimené irat Utjat az egyéb alairokhoz. Majd ezek utdn kezdédhet meg
az expedialas folyamata.

A rendszer egy igen jelentés képessége a sablon alapu kimené kildemény
elballitasanak képessége. Ez azt jelenti, hogy irattipusokhoz XML-ben
paraméterezhet6 moédon megadhatdk iratmintak. A rendszer egy specialis szerkesztd
felileten lehetové teszi ezeknek a mintaknak a szerkesztését, valamint eleve
atmasolja a dokumentumba az iratban elérhetd iratkezelési jellemzOket és a cimzett
adatokat. Egy az Ugyintéz6 az érdemi reakcié megirasara koncentralhat. A kimend
munkapéldany jovahagyasa és adott esetben a moddositasa verziézott mdédon XML
alapu tarolassal torténik, majd a jovahagyas utan az iktatds hatasara generdlddik le
az igénynek megfelel6 (altaldaban PDF) végleges dokumentum. Abban az esetben ha
az aldirék szkennelt aldirasat rogzitették a rendszerben, akkor az iktataskor az
automatikusan rakeril a dokumentumra és igy az aldirdssal kapcsolatos logisztikai
problémak elhdrulnak. Illetve lehetévé valik, hogy a kimené dokumentumot ott
nyomtassak ki, ahol annak expedidlasa megtérténik és igy a kimend kildemények
logisztikai koltségeit is jelentdsen lehet mérsékelni.

2.14.4.1 Manualisan elballitott kimend kildemény kezelése
Ebben az esetben az irattipushoz definidlt iratmintak allnak rendelkezésre, melyekbdl
kiindulva lehet a Iétrehozott irat munkapéldanyt (j tartalomként becsatolni.

2.14.4.1.1 Munkapéldany kezelése
A munkapéldany menthetd, utélag modosithatd és ismételten menthetd.

2.14.4.1.2 Munkapéldany véglegesitése

A munkapéldany véglegesitése (amennyiben mar nincs sziikség modositasra) utan
mar nem madosithatd, mehet jovahagyasra.

T vzt | Aclendons sk | o

2.14.4.1.3 Ha nem kell jévahagyas

Amennyiben az irattipus Ugy van paraméterezve, hogy nem kell a kimend iratokhoz
jovahagyas, akkor nem lehet jovahagyasi kort inditani, a véglegesitett kimend irat
munkapéldany alapjan megtérténhet az iktatas.
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# Teszt munkasar (0) (¥ér: 0)

£ Onkormanyzati adéssag (0) (Var: 0}

£ Munkautasitas (1) (Var: 0}

N Ajgniat; P: 5 E: 2009-04-11; S (GYINTEZES ALATT; 129

3 0j kimend (1) (war: 0) ()

(SR >009-0411; Ajéniat, 129
=] Himend irat slékésziéss
"] Jbvdhagydsi kér inditisa
] Kimen irat iktatdsa
= Iktstott kimend ivat aciatal
) Expedistisra jeldtés
2] Kezelési felegyzés
I Newm iitatandtud minfsités
] Tévesen idatott

2.14.4.1.4 Jovahagyasi kor inditasa

Amennyiben az irattipus Ugy van paraméterezve, hogy a kimendé iratokhoz jéovahagyas
kell, akkor jovahagyasi kort lehet (kell) inditani a kimend irat el6készitése és
véglegesitése utan.

\ 2009-04-11; Adatlap (fizetési megallapodas megkotéséhez); 128
j Kimend irat eldkézzitése
mlohe kir indtaza
Bil Kimend frat J'.fffagésa
Z Itatatt Kirmend irat adatai
"j Expedidldsra jeiilés
j Kezelési felieagyzés
il Mem iktatanddva mindsités
il Tévesen litatolt

A jovahagyasi kor inditasa utan a definialt felligyeleti szabalynak megfeleléen az elbirt
jévahagyok jovahagyasi feladatot kapnak.

i} Jovahagyd (1) (War: 0)

)

= '\ 2009-04-11; 006
bl v dhagyés

&5

2.14.4.1.5 Jovahagyas / Elutasitas

A ,Jovahagyas” akcié inditasakor megjelend képernyd, melyen elvégezhetd a
jévahagyas vagy elutasitas:

| e T T T TR T T ETTTR T T T
i T 5 2t Fa = =i - i - .
a5 i 1 he i H 1B B B H ! |

M'GLLI

FT

A jovahagyd az altala sziikségesnek talalt moddositasokat a korabban megismert
munkapéldany kezeld lépésekkel el is végezheti a jovahagyas megadasa el6tt.
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Jovahagyas esetén a jovahagyasi kor véget ér, minden jovahagyoétédl visszavonasra
kerill a teendd, az irat tovabbi kezelésre visszakeril az (igyintéz6hoz:

e

\ 2qnﬂ-04—11;ndaﬂap (fizetési megallapodas megkiotéséhez); 130 Az []gyintéz()' a jévéhagyés tényét
a teendd zolddé valasabdl tudja meg.

Elutasitdas esetén a jovahagyasi kor véget ér, minden jévahagyotdl visszavondsra
keril a teendd, az irat tovabbi kezelésre visszakeril az Ggyintéz6hoz:

2009.04.11

Hartriacik GG 28
O

\\ 2l!l.]9-l]4-11; Adatlap (hizetési megallapodas megkotesehez); 128 Az Ugyinté26 az elutasitas tényét

a teendé pirossa valasabdl tudja meg.

2.14.5 Sablon alapu kimeno kiildemény eldallitasa

A rendelkezésre allé sablonokbdl vald véalasztassal indul a folyamat.

(]

% Partrer - DE
% Partner - EM
B Partner - HU

% Ugyfélszolgalat - ARAM
2 Ugyfélszolgélat - EDDEKO
[ Ugyfélszolgalat - MAGAZ
% UgyFélszolgalat - SIMA
[y Uzleti DE

2 Uzleti EM
2 Uzleti HU [ B [ Oe= 5

20804112013

A sablonnak megfeleld paraméterezd képernydn lehet megadni a szlikséges adatokat.
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Az el6allitott sablon alapu irat munkapéldany megtekinthetd, majd tovabb
szerkesztheto.
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2.15 Elszamoltatas

Felhaszndlok egy vagy tobb szerepkorében torténd elszamoltatdsat tdmogatja a
BurOffice. Amennyiben elvett jogrél van szd, akkor atadas-atvételt Iehet
kezdeményezni Uj jogosultak felé.

Az elszamoltatasrol jegyzokdnyv nyomtathatd.
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2.16 Irattar kezelés

Az irattdr kezelésre a rendszer tobbféle megoldast is tdmogat illetve ebben a
tekintetben lehetdséget biztosit a kiterjesztésre.

Atmeneti irattar
A rendszer kezeli az dtmeneti irattarba helyezést hataridé nyilvantartassal illetve az
egyes Ugyek lezarasakor. A hataridds-nyilvantartasba helyezés és visszavétel az
Ugyintézést tamogatja. Az atmeneti irattarbdl lehetséges kikérés és a visszavétel. Az
atmeneti irattarban 1évo iratokat tovabbitani lehet a kézponti irattar felé (a célszerlen
meghatarozott 6rzési idd letelte utan).
Kozponti irattar
A kozponti irattar kezelése biztositja az irattarba vétel, a kolcsénbe adas és
visszavétel, a fellilvizsgalat (6rzési id6 meghosszabbitasa, selejtezésre jelolés,
levéltarba adasra jelolés) valamint a selejtezés és levéltarba adas funkcionalitasat.
Feliilvizsgalat
A felllvizsgalat soran a koézponti irattarban 1évo, lejart Orzési ideji Ugyiratokrdl (teljes
irattari tételszamokrol) hoz dontést a felllvizsgalatot végzd. A felllvizsgalathoz
szikséges anyagokat az irattarosok allitjak 6ssze (irattari tételszamonként).
A felllvizsgald az Ugyiratok metaadatainak és szikség esetén a tartalmak
megismerése utan dont:

- az Orzési id6 meghosszabbitasardl

- selejtezésre jelolésrol

- levéltarnak valé atadasrol

Levéltarba adas esetén lehet6ség van bizonyos Ugyiratok visszatartasara.
Selejtezés, levéltarba adas

A BurOffice tdamogatja a selejtezés és levéltarba adas munkafolyamatat. Ennek soran
lehetové teszi a felllvizsgalt irattari tételszamok levalogatasat, a tevékenységek
jegyz6konyvezését.

Selejtezés soran a selejtezésre vald felkésziilés és a tényleges selejtezés id6ben
elvdlik, a selejtezés tényleges megtorténte utan az iratkezelé rendszerben kizarélag
az iratok metaadatai maradnak benn, a tartalmi adatok levesznek. Az irat selejtezett
allapotba keril, irat helye mezéje selejtezett értékre valtozik.
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Levéltarba atadas utan az iratkezel6 rendszerben kizardlag az iratok metaadatai
maradnak benn, a tartalmi adatok levesznek. Az irat levéltarba adva allapotba kerdl,
irat helye mezG6je levéltarban értékre valtozik.

Papir / elektronikus iratok irattarozasa

A papir alapu iratok fizikai mozgatas utan kerilnek irattdrba -> irattarba adas-vétel
torténik.

Az elektronikus iratok fizikai mozgas nélkll kertlnek irattarba -> irattdrba helyezés
(csak irat helye metaadat valtozik, az elektronikus tartalom tovabbra is a DMS
eszkdzben marad).

2.17 Nyomtatas

A BurOffice rendszer az Ugyiratok (irattari tételszamba, iktatokonyvbe tartozd) illetve
egyes iratok szintjén az iratokhoz rogzitett metaadatok (teljes koér) alapjan végzi a
nyomtatast.

-
o Wk | DR REkw

2.18 Export

A BUrOffice rendszer XML alapu exportot tud szolgaltatni, egy vagy tobb (irattari
tételszamba, iktatokdnyvbe tartozd) ligyirat adataibol.

Az XML dllomany tartalma (egy Ugyiratra):
- Ugyirat adatai (ligykor, tigyfél, dllapot, el- és utdirat, ...) és térténete
- Ugyinditd (f6szdmos) irat metaadatai és torténete
- Els6 alszamos irat metaadatai és torténete
- Masodik alszamos irat metaadatai és torténete
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Az export lehet alkalmi és végleges. Az exportalas ténye a (ligy)irat torténetben
regisztraldsra kerll. Az export soran az egyes iratokhoz rendelt csatolt allomanyok
(elektronikus tartalom) az XML allomany mellékleteként (eredeti formaban, XML
mellett) szintén exportalasra kerilnek. Végleges export esetén az iratkezeld
rendszerben kizardlag az iratok metaadatai maradnak benn, a tartalmi adatok
levesznek.

2.19 Jogosultsag kezelés és adatvédelem

A rendszer az iratok meta és tartalmi adatait elktlonitve kezeli
A tartalmi adatokhoz kizardlag az irat aktualis tulajdonosa férhet hozza.

Az egyes iratokhoz rogzitett metadatokhoz valé hozzaférést a felhasznald jogosultsagi
szintje szabalyozza (sajat, sajat szervezet, sajat- és alarendelt szervezet, teljes
szervezet irataira vald ralatas).

Az iktatdk a sajat iktatohelylk iktatékonyveinek (meta) adataira latnak ra.
A hozzaférés szabalyozasa fentiek alapjan tdbb szinten is kezelt:
e Iratok tulajdonlasa (irat helye)

e Iratokon végezhet6 mliveletek (és metaadat modositasok) szerepkor alapu
vezérlése

e Jogosultsagi szintek (sajat, sajat szervezet, sajat és alarendelt szervezet, teljes
szervezet) kezelése a talalati lista és a betekintés tekintetében

e Szerepkdroknek megfelel6 adatkorok kezelése

e Paraméterezésnek megfeleld Ggykor és szerepkor alapu szabalyozott lgyut és
tovabbitas, mellyel csbékken a jogosulatlan betekintés esélye

e Szabalyozott helyettesités (mas nevében végzett, napldzott tevékenység)

A rendszer sajat jogosultsagi modullal rendelkezik, amely kezeli a felhasznaldkat,
szerepkoroket és a rendszer funkcidokat. A funkciok a BurOffice aktudlis
funkcionalitasabol kovetkeznek, igy nem méddosithatd térzsadatnak tekintheték, amely
a verzidvaltasok alkalmaval keril mdodositasra.
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A felhasznaldi felileten a hozzaférés szabalyozdsa az egyszerlbb kezelhet6ség
érdekében egyedi. A megoldas azon a megfigyelésen alapul, hogy amennyiben a
rendszer egy képerny6jéhez hozzaférési jogot szeretnénk adni, akkor az esetek nagy
részében ez a képernyon elérheté valamennyi funkcionalitds engedélyezését is jelenti.
Ezért a képerny6k adott mddban toérténd megnyitasa, mint funkcionalitds, az
megengedé jogot jelent, mig a képernydkdon megjelend funkcionalitds hozzarendelése
pedig tiltd jellegli. Ha tehat egy képerny6 adott mddban toérténdé kinyitasat
engedélyezem, akkor ezzel engedélyeztem a rajta elérhetd funkcidkat is, mindaddig,
amig ezt explicit médon meg nem tiltom.

A jogosultsagi rendszer szikség esetén elvégzi tehat az azonositds (authentikacio),
mind pedig a jogositas (authorizacid) feladatat. A bevezetések soran azonban gyakran
jelentkezik annak az igénye, hogy erre a célra egy, az adott szervezetnél mar
hasznalt, kdézponti jogosultsdg kezelé rendszert kell hasznalni. Ennek érdekében a
BlrOffice rendszerben ez a funkcionalitds egy olyan kiterjesztési lehet6ség, amelyet a
helyi igényeknek megfelelden testre lehet szabni. A BirOffice 6sszekapcsolhaté Active
Directory-val, kilonféle LDAP szerverekkel. Igény esetén lehetdség van Single Sign-
On-ra, vagyis arra, hogy a felhaszndald operacios rendszer szintl azonositdsa kertljon
felhasznaldsra, és ha az azonositds megfelel6, akkor a rendszer inditdsakor a
bejelentkezés mar nem sziikséges.

A helyettesités tdmogatasa a BulrOffice sajat funkcidja, igy ennek szabdlyozasa nem
érinti a kapcsolddd jogosultsag kezeld rendszert.

2.20 Naplozas és kovethetoség

A BurOffice a napldzast tobb szinten és teljes mélységben végzi.

A napld rogziti az egyes naplozott entitdsokkal kapcsolatosan végrehajtott
tevékenységek idopontjat, végrehajtojat (illetve a helyettesitét), a munkaallomas IP
cimét valamint magat a tevékenységet.

Az irat torténet rogziti az egyes iratokkal és Ugyiratokkal kapcsolatos tevékenységek
jellemz6 adatait. A részletes irat napld az iratok valamennyi adatanak valtozasat
részletezve mutatja be (a valtozas mikor kdvetkezett be és mely jellemzdk milyen
értékrél milyen értékre valtoztak). Mivel ezek az informacidk részletezve allnak
rendelkezésre ezért a kérdéses esetekben az ellenérzés hatékony tud lenni.

\\\\\\\\\\\\

skirontat sorok submas 200804 41525

A BurOffice kulonos figyelmet fordit arra, hogy az iratok lekérdezése és megtekintése
is naplozott legyen. Ez azt jelenti, hogy abban az esetben, ha egy felhasznald az
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iratkeresést hasznalva iratok listajat tekinti meg, akkor ez napldzasra kerdl.
Eltdroldsra kerlll a keresést végrehajtd felhasznald, a végrehajtas iddpontja és a
keresés feltételei. A lekérdezések napléjahoz a rendszer lekérdez6 fellletet biztosit,
ahogyan az egyes iratok napldja is szlkitheto.

A rendszer a jogosultsagi beadllitdsok, a rendszeradminisztratori mdlveletek, a
kédtablak és egyéb paraméterek valtoztatasait (lekérdezés, felvitel, modositas, torlés)
is napldzza.

A naplé allomany kulon fellleten illetve az egyes naplézott entitdsokhoz kotddden is
megjelenithetéek a megfeleld jogosultsag birtokaban.

Az alkalmazas elvégzi tovabba a felhasznaldk sikeres/sikertelen belépési kisérleteit, a
jelszécseréket (felhasznadld vagy adminisztrator altali).

2.21 Partnerkezelés

A BurOffice rendszerben rogzithet6k (sziikség esetén kezdeti feltoltéssel is) partner
adatok. A partneradatok az irat- és ligykezelés soran felhasznalhatoak.

Az iratkezelés kapcsan az iratokhoz tartozd partner adatok kitdltésekor el lehet
donteni, hogy az adott partner adatait varhatéan tobb iratban is fel kell-e hasznalni.
Ha a partner adatra késobbi iratokban sziikség lehet, akkor a felhaszndld azt a partner
torzsbe rogzitheti. A kés6bbiekben egy Uj irat esetében a mar rogzitett partnerek
konnyedén kivalaszthatdk és igy az ismételt adatbevitel elkerilhetd. Amennyiben
olyan partnerrél van szé, amellyel kapcsolatban varhatéan ritkdn keril be irat a
rendszerbe, illetve az adatainak karbantartdsa onalléan az iratokon és tgyeken kivdl
nem indokolt, akkor annak adatai csak az irat kapcsan kerlilnek régzitésre és igy a
partner torzsbe nem kerlilnek be. Ennek az eldontése alapvetéen a felhasznald
feladata, de a testre szabds kapcsan lehet0ség van ezzel kapcsolatos szabalyrendszer
beallitasara (pl. szerepkor-fliggben).

A partneradatok rogzitése soran partnerenként székhely és levelezési cim adhaté
meg, a cim lehet: strukturalt vagy struktaralatlan belféldi cim, kilféldi cim, postafidk
cim.

A partnet toérzsben torlésre nincs lehet0ség, inaktivalassal lehet a mar nem aktiv
partnerek adataihoz valé hozzaférést és az adatok felhasznaldsat megakadalyozni.

Az egyes partnerekrdl rogzitendé (rogzithet6) adatok kore a testreszabas soran
bdvithetd.

2.22 Elektronikus tartalmak tarolasa

A BlrOffice az elektronikus dokumentumok tarolasat egy csatoldkészlet segitségével
kalénb6z6 dokumentumkezeld megoldasok segitségével képes tarolni és kezelni.
Ennek megvalasztasa az adott testre szabas részeként térténik meg. Az elektronikus
iratokhoz a tartalom csatolmanyként rogzithet6. A csatolmany tulajdonképpen
tetszOleges allomany lehet, de természetesen ezek koOre szabalyozhatd is. Ha a
valasztott dokumentumkezel6 megoldas az adott formatumot képes indexelni, akkor
az iratkezelésnél a teljes szOveges keresés segitségével az elektronikus tartalom
alapjan (tartalomban) is kereshetlnk.

Az iratokhoz tartozd listdban jelennek meg a csatolt allomanyok. Ebben a listdban
mindig az adott csatolmany utolsé verzidjat Ilathatjuk. Megfeleld jogosultsag
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birtokdaban a csatolt dllomany méddositasra kivehet6 (Ugynevezett check-out). Ez azt
jelenti, hogy mas felhasznald ezt az allomanyt nem moddosithatja, csak ha a kivétel
megsz(inik. Ezt a dokumentum U(j verzidjanak berakasaval (check-in), vagy a kivétel
megszintetésével (undo check-out) érheté el. A funkcionalitds megvalodsitja a
kolcsonos kizarast a dokumentumok esetében. A dokumentumkezelés minden esetben
gondoskodik a dokumentumok verzidinak nyilvantartasardl és azok megtekintésérol.

@ L [=x]
ez i Mot P s Towh Rendes

— Ty

Abban az esetben, ha a bevezetés sordn erre a célra készilt termék bevezetésére
vagy egy meglévé hasznalatara nem kerill sor, akkor a BlrOffice rendszer sajat
dokumentum kezelését lehet hasznalni, amely a dokumentumokat adatbazisban
tarolja és kihasznalva az adatbazis kezeldk ilyen irdanyu képességeit azokat indexeli is.
Az indexelés tipikusan az MS Office dokumentumokra és a széveges PDF allomanyokra
muakodik.

2.23 Vonalkod kezelés

Az alkalmazas lehet6vé teszi a vonalkdédos azonositok felhasznalasat az irat- és
Ugykezelés folyamatdban (irat metaadat). A vonalkdéd ismeretében (leolvasassal vagy
kézzel beirva) indithatok egyes iratmlveletek, amilyen példaul az atadas
kezdeményezése vagy az atvétel, de fel lehetne hozni példaként az irattarazast is.
Valamint értelem szerlien a keresés és beazonositas.

Annak érdekében, hogy a vonalkdd kezelés iratiranyitasi feladatokat tegyen lehet6sé a
rendszer vonalkdd nyomtatasi fellilettel is rendelkezik. Ezen a fellleten a kinyomtatott
vonalkédhoz olyan meta adatok rendelhetdk, amelyek alapjan a szkenneléskor az irat
Utja mar eleve elrendelt modon kerlil meghatarozasra. Tulajdonképpen ennek egy
alap esete az, amikor egy konkrét irathoz kérve egy Uj vonalkédot jelezziik a
rendszernek, hogy a szkennelés utan a szkennelt iratképet egyszer(ien csatolja az
iratunkhoz. Igy lehet példaul egy papir alapon érkeztetett — iktatott és Ugyintézett
irathoz utdlag iratképet csatolni a témeges szkennelésen keresztil. Manuadlisan persze
barmikor, de annak egyéb kockazatai és koltségei lehetnek.

Az azonositék kezelése tobb szinten is tdmogatott:

e A rendszer mindenképpen kezel egy paraméterezhet6en beadllithatd érkezteto
szamot és az iktaté szamot. Ezeket a paraméterezésnek megfeleléen generalva
allitja eld és az iratkezelésben megszokott felépitések elérhetdk.

e A rendszer lehet6séget ad egy uUgynevezett irat azonositd kezelésére, amely
adott esetben vonalkdédda valhat, ha valéban bekévetkezik ennek a vonalkodda
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alakitasa, akkor onnantdl kezdve a rendszerben vonalkod alapon is kezelhet6 az
irat. A vonalkdédda alakitas opcionalis, hiszen a rendszer kezeli a tisztan papir
alapu Ugyintézést is, és ebben az esetben nem feltétlenil van vonalkéd. A
vonalkdd mar csak azért sem generalhaté le minden esetben, mert sokszor
olyan informaciét is tartalmaz, amely segiti a szkennelés validaciéjat. Ilyen
informacid tipikusan az oldalszam.

e A vonalkdédbol és iratképbél azonban irathoz nem csak egy tartozhat,
gondoljunk csak azokra az esetekre, amikor egyetlen iratként érkezd, de
kialonboz6 fizikai formatumu papirok szkennelése nem torténhet egyszerre.
Ebben az esetben a rendszer minden egyes kiilon elektronikus iratkép szamara
lehet6vé teszi a vonalkdd kezelést és az iratot valamennyi alapjan be tudja
azonositani.

e A vonalkdéd szerepe a kildemény kezelése soran is jelent6és. A rendszer
tamogatja azt a megoldast, amikor a kimend kildeményt az abban lévd irat
vonalkodjaval azonositjuk. Ez akkor fordulhat eld, ha a vonalkéd ablakos
boriték révén kilatszik a boritékbdl. De természetesen azt lehetévé teszi, hogy a
kildeményt egy masik vonalkdddal, ugynevezett boriték azonositdval lassuk el,
vagy manualisan pl: az iktatészam alapjan azonositsuk.

2.24  Statisztikai adatgyiijtés

Tamogatott statisztikak: iktatott Ugyiratok, f60 és alszamos iratok (gykoronként,
hatosagi statisztikdk az eldirt  statisztikai adatgyljtés alapjan. A statisztikak
nyomtathatdk is lehetnek, az Excel export minden esetben mikédik.

2.25 Iktatokonyvek zarasa

Az iktatékonyvek zarasa altaldban évzaraskor torténik meg (automatikusan), de év
kozben is végrehajthatd. Lezart iktatokonyvbe iktatni nem lehet.
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2.26 Ev nyitas - zards

Ev zarasakor megtorténik az adott évi, még le nem zart iktatokonyvek zardsa. Az
adott évre vonatkozd irattari terv archivalédik. Az Uj év nyitdsaval létrejon az Uj
irattdri  terv  (masoldssal, mddosithatéan), a rendszeradminisztrator pedig
létrehozhatja az Uj évre érvényes iktatékonyvrendszert. Az el6z6 évben le nem zart
Ugyeket az iktatok az (j iktatokonyvekbe Uj Ggyként rogzitik és a korabbi Ggyeket az
Uj Ggyekhez szerelik. A kiosztott iktatészamok futd sorszama ujraindul (a teljes
iktatdszam egyedi, lyukmentes kiosztasu).

Az Uj évben a rendszerbe belépd - atmeneti vagy kozponti irattarban dolgozdé -
irattarosok listat kapnak a felilvizsgalando (lejart 6rzési idejl) irattari tételszamokrél.

2.27 Postazo modul

A postdzé funkcionalitast a BirOffice egy opcionalis modulja szolgaltatja. Ez a modul
lehet6vé teszi, hogy az expedidlas egészen a postai feladasig kezelheté legyen a
rendszeren belul.

XML formatumban tarolt paraméter allomany irja le a tdmogatott postai szolgaltatasok
adatait. Ez a postatdorzs a modulban folyamatosan frissithetd.

A modul hatékony fellileten lehetdévé teszi a postazashoz szikséges informacidk
megadasat. Kezeli a kozonséges (akar tdmeges is) illetve az azonositott (ajanlott és
tételes) kildeményeket egyarant. A kildeménykezelést listazassal és modositassal
teszi egyszerl(ibbé. Ellendrzi a megjelolt postai szolgaltatds igénybe vehetdségét
valamint az aktualis postai dijtorzs alapjan kiszamitja a szolgaltatas dijat. A postai
dijakat  koltséghely koddokra elkilonitve gy(jti. Tartalmaz ragszamkezelést az
azonositott killdemények esetén, amelynek a feltoltése a postazék gyakorlatan alapul
(kOvetkez6 ragszam automatikus felkinalasa), valamint tértivevényt nyomtat mind a

20806 04 1871

Képes elGallitani a Magyar Posta altal elfogadott XML alapu elektronikus feladd
jegyzéket (ugyfel.xml és adat.xml). A feladdjegyzékre keril6 kildemények
Osszevalogatasa (pl. csomag illetve levélposta kilon feladdjegyzékre keriljon) a
postdzdban dolgozd expediald felhasznalok feladata. Az elektronikus feladdjegyzékre
kerillt kildemények utdlag visszakereshetbek.
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v1.8.3.0 (ERREZTETOIRMA)
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A modul lehet6vé teszi, hogy amennyiben a sajat kezdeményezési iratok beiktatasa
és expedidlasa a keletkezésiik helyén megtorténik, akkor a postdzoban mar Ujbdli
rogzitésre illetve manualis kezelésre nincs sziikség, az iktatott és expedialasra jelolt
irat kimend példanyainak atadasa automatikusan megtorténik a kijeldlt postazo felé.

2.28 Paraméterezhetoség

Az alkalmazas széleskorlien paraméterezhet6.
2.28.1 Szervezeti felépités
A BurOffice alkalmazas lehet6vé teszi a vallalati (cégcsoporti) hierarchia rogzitését. Az

egyes szervezeti egységek (vallalat, fOosztaly, osztaly, ..) a hierarchidban
elhelyezhetok.
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2.28.2 Alkalmazottak, Felhasznalok

A szervezet alkalmazottai természetes azonosité adataikkal, szervezeti egységikkel
keriilnek a rendszerbe. A rendszer felhasznaloi felhasznaloként is rogzitésre keriilnek
(nem kell minden alkalmazottnak felhasznalénak is lennie). A felhasznaldk
szerepkorokon keresztll érik el az alkalmazas szolgaltatasait. A felhaszndlok a
vallalati hierarchidaban elfoglalt helylknek és jogosultsagi szintjiknek megfeleld
mértékben lathatnak ra a rendszerbe rogzitett adatokra.

2.28.3 Szerepkorok, szerepkorokben elérheté funkciok

Az alkalmazas el6re definidlt iratkezel6i szerepkorokkel (érkeztetd, bontd, SK bontd,
iktatd, szignald, felel6s, Gigyintéz6, atmeneti irattaros, irattaros, kdlcsénzd, kdlcsdnbe
ado, .., adminisztrator, rendszergazda) rendelkezik, melyek mellett tovabbi
szerepkorok definidldsara van lehet6ség. Az egyes szerepkoroket bet6ltd felhasznaldk
(egy felhasznalé tobb szerepkort is betdlthet) a szerepkorok altal meghatarozott
program funkciokat érhetik el.

2.28.4 Irattari terv

A BUrOffice rendszer paraméterezhetd: kozponti, osztott illetve vegyes iktatasi
rendszernek megfelelden.

Az érkeztetOhely(ek)en belll iktatohely(ek) definidlhatoak.

Az iktatdhely(ek)en iktatékonyvekbe keriilnek régzitésre az iratok. Az iktatokdnyvekbe
az iktatékonyvhoz rendelt irattari tételszamoknak megfeleld iratok kertlnek.
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Az irattari tételszdmok szabjak meg az egyes iratok késb6bbi életét (6rzési idok,
selejtezhetdség, ...).

Az egyes iratok egy-egy lgykorbe (korabban: irat tipus) sorolhatdk be. Az egyes
Ggykorok irattari tételszamba sorolhatdk. Az (gykoérdk hierarchikusan (tetszlleges
szinten) Uigycsoportokba rendezhetok.
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Az Ugykorok (korabban: irat tipus) széleskorlien paraméterezhetéek: pl. szignalasi
adatok, iratmintak, jovahagyasi szabalyok...
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Az egyes szervezetek ligykoroket latnak el.
Fentiek alapjan lathato, hogy az egyes iratok jol meghatarozott Uton haladhatnak:
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- a kuldemények valamely érkeztetd helyre érkeznek, ahol érkeztetik és esetleg
bontjak is 6ket

- az érkeztet6 helyhez tartozo iktatohelyen végzik el az el6zmény keresést, majd
az iktatast vagy az iktatasi alapadatok megadasat

- az lUgykor alapjan ismert az érintett szervezeti egység, annak felel6s vezetdje
jeloli ki az Ggy UgyintézG6jét

2.28.5 Egyéb kodtarak

A kildemények, iratok és (gyiratok kezelése soran felhasznalhaté, a
rendszeradminisztrator altal feltdlthet6é koédtarak segitik a rendszer testre szabasat.
Pl.: targyszavak, hatarid6-nyilvantartasba tétel okok, intézési mddok, ....

2.28.6 Iratmintatar

A BurOffice kulon fellleten lehet6séget nyuUjt a szervezet altal felhasznalt iratmintak,
sablonok taroldsara. Tarolasuk az egyéb elektronikus tartalmak taroldasaval azonos
moédon torténik. Az egyes Ugykorokhoz egy vagy tobb iratminta kapcsolhatd. Az
iratmintdk az adott Ugykorben l|étrehozandd sajat kezdeményezésl irat esetén
felhasznalhatdéak. Felhasznalads sordan az adott mintanak megfelel6 - telepitett -
alkalmazas nyilik meg a felhasznalonak.

2.28.7 Szabalyok

Az egyes ligykordkre jévahagyasi, aldirasi, kiadmanyozasi szabalyok definidlhatdak.

2.28.8 Rendszerparaméterek

Az alkalmazas mikodéséhez sziikséges kiegészitd adatok tarolasara szolgald rész (pl.
elektronikus postai feladdjegyzék alapadatai).

2.28.9 Postai torzsadatok

XML formatumban tarolt paraméter allomany (postatorzs) irja le a tdmogatott postai
szolgaltatasok adatait (szolgaltatasok, kildnszolgaltatasok, szolgaltatas valtozatok,
igénybevehetOségi feltételek, dijtényezok, dij adatok, azonositdk, ...). A feltételek
vagy a dijszabas moddosuldsa esetén Uj XML dallomany kerll kiadasra, mely az
érvényességi idotartama alatt szolgal alapul a postai modul szamara.

2.29 Korlatozasmentesség

A BUurOffice rendszer nem korlatozza (szoftveresen) az iktatékonyvek és iktathatd
iratok szamat.
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3 A BiirOffice rendszer architektuaraja

A rendszer kialakitasa soran elsddleges szempont volt a modularis felépités valamint a
platform és gyartd flggetlenség. Ez megjelenik a rendszer valamennyi
komponensében. A kovetkezd tablazat a rendszer a komponenseit hatdrozza meg.
Minden komponenshez tartozik egy révid leirds, valamint annak a leirasa, hogy milyen
infrastruktira valaszthaté az adott komponens bevezetése soran.

A rendszer sematikus felépitését a kovetkez6 abra mutatja

Ugyintézés,

_ munoamat ezoss, Q3 MMM

w % = Dokumentum alairas e
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Elektronikus vagy papir alapt Irattar kezelés BiirOffice
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6. abra - BiirOffice attekinto architektira
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Komponens Leiras Valaszthaté

infrastruktura

Adatbazis kezel6 A rendszer az iratok és ligyek | ORACLE 9 - 10 - 11
meta- adatait egy szabvanyos | M DB2 8.2 -
relacios adatbazis kezel6ben | 9 o(viper)

tarolja. Mivel az adatszerkezet MS SQLServer 7
kialakitdsa soran els6dleges 2000 - 2005
szempont volt a
gyartéfliggetlenség, ezért itt
az lUzemeltetés szempontjabol

legkedvezbbb megoldas
alkalmazhaté.
Dokumentumkezelés | Az iratkezelést nagyon | EMC - Documentum

gyakran olyan koérnyezetben | IBM - FileNet
k,eII t_)evezetnl, ahol vagy mar | ieM - DB2 Content
létezik egyseges Manager
dokumentumkezelé rendszer,

OpenText - PDMS

vagy éppen az iratkezelés _
kapcsan vetddik fel annak | Archive Server

szikségessége. Ennek | BurOffice modul - Az
érdekében lehetéség arra, | adott adatbazis kezeld
hogy a BurOffice  az | platformra épitve
elektronikus  dokumentumok

kezelésére ilyen hattér

rendszert hasznaljon. Ez az
integracio lehet6séget ad arra,
hogy a dokumentumkezeld
rendszer és a BirOffice

nyujtotta szolgaltatasokat
egyszerre lehessen igénybe
venni. Amennyiben ilyen

eszkdz nincs és nincs s
szikség az integracidjara,
akkor ezeknek a
szolgaltatasoknak egy szlikebb
korét, amely az elektronikus
dokumentumok  kezeléséhez
szlkséges, a BlrOffice sajat
modulként  valdsitja  meg.
Ebben az esetben a
dokumentumok taroldsa a
valasztott adatbazis kezel6ben
torténik, és annak indexelését
haszndlja fel a rendszer a
dokumentumok teljes
szbveges indexelésére.

Alkalmazas szerver A rendszer m(ikédési | IBM WebSphere
logikajanak jelentds részét az | BEA WebLogic
ugynevezett alkalmazas
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szerver tartalmazza. Ez a
komponens tehat kiemelt
szerepet tolt be a rendszer
teljesitményének,
méretezhetdségének és
megbizhatdsaganak
szempontjabdl. A komponens

a Java technoldgia
segitségével készllt és az
alkalmazott szabvanyok,
valamint fejlesztési modszerek
lehet6vé teszik, hogy
valamennyi elterjedt
alkalmazas szerver
infrastruktura segitségével

Uzemeltethet6 legyen. Az
alkalmazas szerver jellemzéje,
hogy az adatbazis kezeld
feladatait és ezzel a terhelését
igyekszik csdkkenteni, annak

érdekében, hogy a
teljesitmény az alkalmazas
kiszolgaldk szamanak

novelésével legyen bdvithetd.
A rendszerhez tetszdleges
szamu alkalmazds szerver
allithaté lGzembe, amelyek
kozott egyenletes terhelés
elosztast biztosit a rendszer.

Az egyes alkalmazas
kiszolgaldk kiesése pedig a
mikodOképességet nem,
csupan a teljesitményt
degradaljak. A tamogatott
alkalmazas kiszolgalok
kivalasztasa a rendszer

funkcionalitdsat nem érinti,
pusztan az Uzemeltetési
szempontokat érdemes
figyelembe venni a
dontéshozatalnal.

ORACLE
Server

JBoss

Application

Apache Tomcat

Alkalmazas kliens

A BUrOffice rendszernek valddi
hattér- rendszerként az egyik
legfontosabb célja, hogy az
Ugyintézés  folyamatat  jol
hasznalhatd, felhasznaldbarat
felllettel tamogassa. Ezért a
felhasznaldi fellletének
megvaldsitasara Java Swing

Java 1.4 - 1.5 - 1.6,

illetve az

azok altal

tamogatott valamennyi

platform
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eszkozkészletének
felhasznalasaval készilt. Az
alkalmazast bongész6bdl lehet
inditani, és nem igényel
telepitést a kliens gépen. A
felhasznalé szamara azonban a
munkateruletre (desktop)
integralhaté telepitett
alkalmazasként jelenik meg.
Természetesen a  futtatas
el6feltétele az ingyenes Java
futtato kornyezet (Java
Runtime Environment - JRE -
java.sun.com) feltelepitése. A
rendszer gyakorlatilag a ma
hasznalt valamennyi Java
verziot tamogatja, de adott
kornyezetben ezt célszerl
egységesiteni.

3.1Adatbazis kezelo

A rendszer legbels6é része az adatok taroldsdért és visszakereshetOségéért felelds
relacidés adatbazis réteg. A BlrOffice célja, hogy ebben a tekintetben se késse meg az
Uzemeltetd kezét és lehetdséget adjon a legkedvezdbb megoldast nyujté RDBMS
kivalasztasara.

A rendszer atereszt0 képességét természetesen nem csupan az adatbazis kezeld
hatékonysaga hatarozza meg, hanem az is, hogy milyen mddon hasznalja azt a
szoftver. A BurOffice architektirajanak egyik fontos jellemzdje, hogy az adatbazis
kezel6re csupan azokat a feladatokat bizza, melyeket az gyorsan és hatékonyan tud
megoldani (adatok létrehozdsa, mddositasa és lekérdezése), minden egyéb feladatot
az alkalmazasszerver rétegben valdsit meg. Ez azt jelenti, hogy az adatbazis
kezel6ben nem hasznal tarolt eljarasokat, triggereket, nem valdsit meg az adatbazis
rétegben Uzleti logikat. Ez garancia arra, hogy a rendszer hasznalata soran az
adatbazis kezeld6 nem valik sz(ik keresztmetszetté, illetve ez teszi lehetévé a
kilonb6z6 adatbazis kezeld eszk6zok tamogatasat.

Az adatbazis szerkezetének a kialakitdsa az ide vonatkozd iparagi ajanlasok alapjan
késziilt, hogy az adatmodell attekinthet6 és kénnyen kezelhetd legyen.

3.2Alkalmazas szerver

Az alkalmazas szerver réteg feladata, hogy a rendszer Uzleti logikajanak minél
nagyobb részét megvaldsitsa, és lehetové tegye annak a kilénb6z6 infrastrukturan
torténd futtatdsat. Ennek megfeleléen a BiirOffice architektiraban ez Java platformra
épitve keril megvaldsitasra, amely kilonb6zdé csatoldkkal tobb futtatd kérnyezetben is
m(ikodtethetd.

Dokumentum: BUROFFICE-BEMUT-090831 Quattrosoft Kft. 43 / 60



A BurOffice rendszer bemutatasa Q uattro

Az alkalmazas szerver alap technoldgidja allapotmentesen kerilt megvalodsitasra. Az
alkalmazasszerver allapotmentessége sok szempontbdl jelent eldnyt. Mivel a hivasok
kozott a szerver nem tarol informaciét az adott klienshez, ezért a szerver kiesése és
Ujra inditdsa utan a kliensek ujboli ,bejelentkezés” nélkil képesek folytatni a munkat.
A szerver kiesés idOtartama alatt, ha a kliensek a szerverrel kommunikaciot
kezdeményeznek, akkor erre utald hibat kapnak. Amennyiben azonban a szerver Ujra
elérhet6, akkor a kliens kovetkez6 hivasa mar sikerrel fog jarni és folytathatja a
munkat. Az authentikaciéval jaré feladatokat a kommunikacié elfedi a kliens eldl.
Ugyanez a helyzet akkor is, ha a haldzati kapcsolat valamilyen okbdl megszakad a
kliens és az alkalmazasszerver kozott. Ez tehat azt jelenti, hogy a rendszer ebben a
tekintetben kedvezd hibatlirési jellemzdkkel rendelkezik.

Ugyancsak fontos elény a méretezhetdség, hiszen névekvd leterheltség esetén Ujabb
és Ujabb alkalmazasszerverek lzembe allitdsaval gondoskodni lehet arrdl, hogy a
rendszer atereszté képessége lépést tartson a megnovekedett igényekkel. Az ilyen
megoldas esetén az egyik alkalmazasszerver kiesése nem okozza a rendszer leallasat,
ami noveli a rendszer hibat(ir6 képességét és a rendelkezésre allasi idejét. Annak
érdekében, hogy egy alkalmazds szerver és a kliens kdzotti kapcsolat kiesés a lehetd
legkisebb kart okozza az ajanlott architekturanak része egy olyan mechanizmus,
amely a szerverhez érkez0 hivasokat adatbazis kérnyezetben napldézza. Amennyiben a
kliens nem értesil a hivas eredményérél, akkor a protokollnak megfeleléen Ujra
kezdeményezi ugyanazt a hivast. Az, hogy mennyi id6 utan, milyen gyakorisaggal és
hanyszor tegye ezt meg, paraméterezhetd. A paraméterek beallitasa mindig a konkrét
kornyezettol fligg (halézat mindsége), és a rendszer finomhangolasanak részét képezi.
Ilyen esetben a szerver attdl fliggéen, hogy az el6z0 hivassal mi tortént, akar az
el6zOleg végrehajtott mlivelet eredményét képes visszaadni, vagy pedig képes
megvarni annak eldzlleg kezdeményezett végrehajtasat. Ez a mechanizmus hal6zati
problémak esetén is komoly hibatlirést jelent a szoftver rendszer szamara, amelyet a
felhasznald legfeljebb a rendszer valaszidejének ndvekedéseként érzékel.

A megkozelités egyik fontos hatasa az, hogy a verzié valtasok végrehajthatdék a teljes
rendszer szolgaltatasanak a kiesése nélkdl.

Az alkalmazasszerver felillete szolgaltatja azokat a hivasokat, amelyek a kliensek
mUkodéséhez és mas rendszerekkel torténd integracidhoz sziikségesek. A protokoll a
kliensek esetében HTTP(s), az integralt rendszereknél pedig WebService.

3.3Alkalmazas kliens

A BlrOffice rendszer a felhasznaldi felilete a Java Swing eszkozkészletet
felhasznaldsaval készilt Java alkalmazas. Ez egyrészt biztositja a kliensek széles
kérének tamogatdsat, masrészt lehetdvé teszi, hogy a felhasznald egy hatékony és
ergonomikus fellilet segitségével legyen képes a napi munkavégzésre. Az alkalmazast
bongész6bdl lehet inditani, és nem igényel telepitést a kliens gépen. Természetesen a
futtatas elofeltétele az ingyenes Java futtatd kérnyezet (Java Runtime Environment -
JRE - java.sun.com) feltelepitése. A tamogatottak kozott valamennyi jelenleg elterjedt
kliens oldali Java verzio szerepel.

A Java Swing eszkozkészlete lehetOséget ad a felhaszndloi felilet kifinomult

funkcidinak megvaldsitasdara, ami egyszerlsiti a kliens program hasznalatat,
megkonnyiti a felhasznaldk betanitasat és gyorsitja a rendszer hasznalatba vételét.
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Ennek megfelel6en a rendelkezésre allnak a gyorsitd gombok és példaul lehetéség van
a felhasznaldi fellilet bizonyos foku testre szabasara.

A szoftver verzidonak teritése, kliensekre toérténd szinkronizaldsa, egyszeri
alkalmazasszerverre torténd telepitéssel, a Java Web Start technoldgia segitségével
torténik. A Java Web Start technoldgia része a Sun Java futtatdé kornyezetnek, tehat a
klienseken nem igényel kilon telepitett komponenst. (java.sun.com) A szerver pedig
tetsz6leges Web szerver lehet, ahova csupan a Java platform binaris futtatd
allomanyait, az ugynevezett Jar dllomanyokat, és a program telepitési informacidit
tartalmazoé Java Network Launching Protocol (IJNLP) allomanyt kell felmasolni. Ezek
utan a telepitéshez valamely bevezet6é honlapon vagy belsé portdlon egy mutatot,
linket kell elhelyezni, amely a JNLP allomanyra mutat. Mivel magat a JNLP allomanyt
az alkalmazas szerverre telepitett Web alkalmazds dinamikusan allitja el6, igy a
kliensek alapvet6 Gzemeltetési paramétereinek beallitasa is kozpontilag torténik.

Az elsd inditaskor, ami a program telepitésének felel meg, a béngészében a linkre
kattintva a kliens gépen elindul a Java Web Start vezérldje és tadjékoztatja a
felhasznalét a program jellemzG6irdl. Mivel az igy letoltott program digitdlis alairas
nélkil nem indulhat el a kliens gépen, ezért a Web Start kdrnyezet megkérdezi a
felhasznaldt, hogy a digitalis aldiras jellemzdi alapjan megbizik-e a szoftverben. Ha
igen, akkor ezt véglegesen el lehet fogadni, ami azt jelenti, hogy az aldiras
megvaltozasaig az inditasok alkalmaval ezt a kérdést nem teszi fel a kdrnyezet. A
program elinduldsa eldtt a Web Start kdrnyezet rakérdez, hogy mennyire szeretné
integralni a szoftvert a felhasznalé a kliens gépre. Be lehet allitani, hogy a program
ikon formajaban a munkaasztalra vagy az indité menlbe keriljon. Ezek utdn a
rendszer inditdsahoz nincs sziikség a bongészore, csupan a munkaasztalon lévd ikonra
kell kattintani, és a Web Start kornyezet indulas el6tt ellen6rzi, hogy a futtatanddé
allomanyokat tartalmazd szerveren van-e Uj verzid, és ha igen, akkor azt indulas el6tt
letolti kiils6 beavatkozas nélkl.

Ez a technika lehetOvé teszi az egyszer(i szoftververzié telepitést, de ugyanakkor nem
ro kulon feladatot a felhasznaléra, és nem igényli specidlis futtaté koérnyezet
hasznalatat. Végil a felhaszndld nem érez klilonbséget a gépére telepitett egyéb
programok és a rendszer kliensének hasznalata kozott.

Ez a kliens megoldas lehetévé tesz egy olyan kliens oldali elosztottan vezérelt terhelés
elosztast, ahol a kliens szamara let6ltédnek a terhelés elosztashoz szikséges
paraméterek. Ezen paraméterek alapjan a kliens autondm maddon veszi igénybe a
kilénb6z6 szerverek szolgaltatasait.

3.4Rendelkezésre allas

A BlrOffice rendszer iktatd és (gymenet tadmogatd rendszerként kilonbozo
rendelkezésre allast kovetel6 kdrnyezetekben miikddik. A magas rendelkezésre allas
azokndl az alkalmazasoknal indokolt, ahol a BurOffice kritikus rendszerekkel kerdl
integralasra. Annak érdekében, hogy a kdvetelményeket ilyen esetben is ki lehessen
elégiteni a BurOffice architekturaja ezeket a szempontokat figyelembe véve keriilt
kialakitasra. Természetesen a konkrét rendelkezésre allast a BlirOffice bevezetési
modszertanban elGirt Ugynevezett ,Infrastruktira Felhaszndlasi Terv” alapjan lehet
pontosan kalkuldlni. Ez az elemzés csak annak az érzékeltetését szolgalja, hogy a
rendszer architektiraja alapjan milyen mddszerrel és milyen mértékben lehet
befolyasolni. A szamitds egyik paramétere az, hogy a maximalis ledllasi id6 nem
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haladhatja meg egy adott id6tartamot. Ennek érdekében az alkalmazas szerverben
mUkodod szolgdltatas réteget és az adatbazis kezel6t kell vizsgalni. Ezen kivil szét
érdemelnek még az esetleges integraciés csatoldok is, hiszen ezek meghibasodasa
esetén ugyanugy kétségessé valik a rendszer elérhetGsége és kieséssel lehet
szamolni.

A két kritikus réteg esetén tehat a javitdsok, verziovaltasok telepitésének
automatizaltan és szakszer(ien kell torténnie. A telepitési eljarasokat és mddszereket
teszteltek, és azok folyamatos karbantartdsardl a szallitd gondoskodik. Ezek az
eljarasok egy szabvanyoknak megfelel6 alkalmazas szerver és példaul az ORACLE 10g
adatbazis kezel6 esetén a kovetkezd értékeket jelentik. Az alkalmazas szerverre
torténd alkalmazas frissités atlagos futasi ideje 1-5 perc. Mivel azonban az alkalmazas
szervereken ezt a frissités tipusatdl fiiggben akar sorrendben is végre lehet hajtani,
ezért a teljes verziovaltds bizonyos esetekben akar szolgaltatas kiesés nélkil is
végrehajthaté. Ilyen esetben a verzidvadltds koézben legfeljebb egy kis
teljesitményingadozas figyelhet6 meg a felhasznaldéi oldalon és a kapcsolodasi
pontokon. Azonban az 0sszes szerveren egyszerre torténd verzidvaltas esetén is az 5-
10 perc a fels6 korlat.

Az adatbazis kezel6ben torténd verziovaltast is két csoportra lehet osztani. Az egyik
tipus az ugynevezett extenziv struktlUravaltozas, amikor a meglévd részek szerkezete
és a rajuk vonatkozd szabdlyok nem modosulnak, csupan bdévitmények és Uj
strukturak jonnek létre. Ebben az esetben az adatbazis valtoztatdsa a rendszer
mUkodésének a korlatozasa nélkil megtorténhet. Ilyen esetben a verzidvaltas csak az
alkalmazas szerver rétegben igényli a mar részletezett protokollt. A masik esetben az
adatbazis aktualis szerkezete is valtozik, amely a hatdkortdl fliggden akar a teljes
rendszer leallitasat is igényelheti a struktura valtoztatds id6tartamara. Mialatt az
adatbazis szerkezet valtoztatdasa fut az alkalmazas szerverben futé alkalmazas
frissitése is megtérténhet. Ha az adatbazis struktura valtoztatdsanak el6zetesen
becslilt id6sziikséglete tullépi a kritikus mértéket, akkor a valtoztatashoz készitett
adatbazis strukturavaltast tobb |épcsében is végre lehet hajtani. Az els6 |épésben
rogziteni kell az adatbazis aktualis allapotat, majd egy atmeneti tarterileten meg kell
kezdeni az aktualis adatok strukturajanak atalakitasat. Ekozben a rendszer tovabb
Uzemelhet a régi adatszerkezeten. Majd mikor elkészllt az atmeneti struktara, akkor
egy rovid idére le kell allitani a rendszert és gondoskodni kell az atmeneti idészakban
keletkezett adatok atemelésérél és az atmeneti struktura élesitésérél. Ezzel
parhozamosan el lehet végezni az alkalmazas szerverek frissitését. Az ilyen verzid
valtasok el6készitése lényegesen bonyolultabb, hiszen komplexebb mddon kell
el6késziteni a verziovaltast. A rendszer architekturalis szempontbdl ezek kezelésére
fel van készitve, de ilyen csak jelentds testre szabdsok bevezetése esetén fordulhat
el6. Ilyen esetben az Gzemkimaradas adott esetben 10-15 percet vehet igénybe.

A rendelkezésre allas masik fontos aspektusa az egy éven bellli Gzemkimaradas
Osszesitett ideje. Abban az esetben, ha a BurOffice rendszerrel szemben tdmasztott
kovetelmény a 99,9%-0s rendelkezésre allas, az 6sszesen korilbelll 8 éra 45 percnyi
Uzemkimaradast engedélyez, amelybe a tervezett leallasok, tehat az el6bbiekben
részletezett idoszakok is beleértend6k. Igy érthet6 annak a jelentésége, hogy a
rendszer verziovaltdsainak egy jelentds része nem igényel izemkimaradast, legfeljebb
teljesitményingadozast okoz. Minimalizdlva a komplex verzid valtasok szamat az
Uzemszer( rendszer ledlldasok idétartama éves szinten nem lépheti tul az 1 érat. Az
alkalmazas szerver réteg rendelkezésre alldsat nagyban lehet névelni tobb alkalmazas
szerver bedllitdsaval. Ilyen esetben ugyanis, mivel az alkalmazds szerveren futd
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szolgaltatdsok teljesen homogének, igy barmelyik szerver kiesése esetén a tobbi
szerver képes tovabbra is ellatni a kiszolgaldi feladatokat, amig a kiesett komponens
potldsa meg nem torténik. Amennyiben az alkalmazas szerver komponens az
infrastruktira felhasznalasi terv és a megallapodasok szerint 2 alkalmazasszerveren
futna, akkor abbodl kdvetkezne, hogy az alkalmazds szerver meghibasodasabdl fakadé
Uzemkiesés idejének egy évre vetitve miért nem szabad tullépnie az 1 érat. Ennek az
egy oranak az oka részben a telepitett szoftver hibai lehetnek. Masrészt pedig az
alkalmazas szerverek hibai és frissitései is okozhatnak U(zemkimaradast. Ez a
kivalasztott alkalmazas szervertdl hardver és szoftver tekintetében Osszesen ~
98,93%-0s rendelkezésre allast kovetelne meg ebben az esetbe. A rendelkezésre allas
= (1 - 2. gy6k(60 / 365 * 1440 )) * 100

A rendelkezésre allas ebben az esetben a teljes évbdl, mint 100%-bdl, levonva a
ledlldssal toltott idét. Két szerverrdl lévén szé, a 60 perc a két szerver egylittes
ledllasat jelenti. Ez egyenletes valdszinlséget feltételezve az egyesével lizemen kivil
toltott id6 évhez viszonyitott szazalékanak a 2. gydke. Gyakorlatilag az egyik szerver
meghibasoddsa kozben a masik szerver meghibasodasanak a valdszinlisége hatarozza
meg. (60 = 1 6 percben, 365 * 1440 ~ az évben a percek szama)

A BUrOffice legkritikusabb részére, az adatbazis kezeldre, vonatkozdéan tehat 6 6ra 45
percnyi Uzemkiesés marad, amit az adatbazis kezel6 szoftvernek és az azt futtatd
hardvernek (adott esetben az ORACLE 10g szervert futtatd gépnek és tarold
egységnek) egylttesen kell biztositania. Ez 99,92%-0s rendelkezésre allast kovetel
meg ettdl a komponenst6l. Rendelkezésre alldas = (1 - (405 / 365 * 1440 )) * 100

A rendelkezésre allas ebben az esetben a teljes évbdl, mint 100%-bdl, levonva a
ledllassal toltott idét. (405 = 6 6 45 perc percben, 365 * 1440 ~ az évben a percek
szama) Ez az érték pedig a megfeleld hardver eszkozOk kivalasztasa esetén
biztosithat6. Igy egy két alkalmazas szervert hasznald egyszerl kiépités esetén is
relativ nagy rendelkezésre allas biztosithato.

3.5Rendszerfeliigyeleti szolgaltatas

A BirOffice rendszer alkalmazas kiszolgaléjanak része egy olyan Web-es felilet,
amelyen egyszerlien attekinthet0 az alkalmazas aktuadlis allapota és a kiilonb6z6
jellemz6k alakulasa. Minden monitorozott jellemzd esetén meg lehet hatarozni, hogy
milyen hatarértékek esetén valtozik az adott jellemz6 halmaz illetve a teljes szerver
allapota. Az allapotok az Gizemeltetésben megszokott ITIL altal megkdvetelt egyszerd
kimeneteket produkaljak (white, green, orange, red). Ez Osszesitve a teljes
alkalmazas kiszolgalora, de az egyes medfigyelt jellemzdkre is lathato a fellileten.

Abban az esetben, ha az (izemeltetd rendelkezik felligyeleti eszkozzel, akkor ezek az
allapotok szabvanyos http hivasként elérheték a szamara és igy a nem vart allapot
valtozas beindithatja a megfeleld reakcidkat és ennek kapcsan értesitéseket
generalhat. Ilyen feligyeleti eszkdz példaul az IBM Tivoli, amelyhez az illesztés
megtortént és ennek a leirdsa rendelkezésre all.

Gyarilag az alabbi jellemz6 csoportokat jeleniti meg felligyeleti felllet:
% Osszesitett rendszer allapot
% Java futtaté kornyezet
% Csatlakozoé kliensek
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% Konfiguracios beallitdsok (szerver gép adatai, JVM informacid, tamogatott kliens
alkalmazas(ok), szerver alkalmazas jellemzdi, modul informacidk (hierarchia,
betdltési sorrend, fliggések), properties allomanyok, regionalis beallitasok,
feliratok, naplézasi paraméterek, egyéb paraméterek, kdrnyezeti valtozok)

< Szerver hivasi statisztika

< Aktuadlis szerver hivasok

% Felhasznaldi szint( hivas statisztika

% Napldzasi beallitasok és rendszernapldk elérése

% Rendkivili események (kivételek)

@‘-; 4~ |8 bttpafor

& & [@n

SRS Lo |-

 Osszesitett dllapot
ji]

Rendszer info

= Szerver: gsutrdemo (192.168.3.24)

* Processzorok szama: 1 db

s Operacids rendszer: Windows 2003

s Operaciés rendszer verziéja: 5.2

» Operacios rendszer architektira: x86

M VM dllapat info [2]

* Név: Sun Microsystems Inc. version 1.4.2_08-b03
« Tipus: Java HotSpot(TM) Server VM

* Max/lefoglalt memoéria: 63 / 63 Mbyte

+ Hasznalt meméria: 33 Mbyte

» Aktiv szalak: 66 db

Alkalmazas info

* Név: Buroffice

* Verzié: 1.8.3.0

+ Tamogatott kliens verzidk: 1.5.3.0

+ UPTIME: 17 Day 19 Hour 21 Min 45ec
+ SYSDATE: 2008.05.06. 10:10:44

Kivétel info

Szerverhivas szinti statisztika (13 db)

W Szerver dllapot [7] Process Name Minimum Process Time {ms) | Maximum Process Time (ms)  Average Process Time (ms) | Server Call Count  **
Kliens sys info POSTATORZS-getXml 2484 2484 2484 1
Naplé info IRATTARITETELSZAM-query 2796 5906 4851 2
Konfigurdcié info AUTHENTICATION-getHelyettesitendoSecuritylnfo 0 719 239 3
Hivas info (B0) AUTHENTICATION-getSecurityFieldInfo 16 141 &8 3
Hivas info (Proc) AUTHENTICATION-getSecuritylnfo 31 515 223 3
Hivas info (User
FELHASZNALO-query 15 2828 515 7
IRAT-query 2579 2579 2579 1
AUTHENTICATION-login 250 2469 1010 3 v
S Helyi intranet FL00%

7. abra Szerver oldali szolgaltatasok hivas statisztikaja (példa)
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Rendszer info
« Szerver: gsutrdemo (192.168.3.24)

M J¥M Ellapot info [21

u Osszesitett dllapot
21 * Név: Sun Microsystems Inc. version 1.4.2_08-b03

+ Processzorok szama: 1 + Tipus: Java HotSpot(TM) Server VM

« Operdciés rendszer: Windows 2003 « Max/lefoglalt meméria: 63 / 63 Mbyte
+ Operacios rendszer verziéja: 5.2 + Hasznalt meméria: 33 Mbyte

* Operaciés rendszer architektira: x86 « Aktiv szalak: 66 db

Alkalmazas info

Verzié: 1.8.3.0
= Tamogatott kliens verziék: 1.8.3.0
+ UPTIME: 17 Day 19 Hour 21 Min 4Sec

SYSDATE: 2008.05.06. 10:10:44

3
Kivétel info s _x P £ _=x 5
u Szerver Sllapet [2] Rendszernapldzas adminisztracio
Kliens sys info
Naplé info
Konfiguracié info | Naplézasi szintek beallitasai | sfailok | Rendszer konfiquracisk |
Hivds info (BO
Hivds info (Proc) Naplézasi szintek beallitasai
Hivds info (User)
Frissités
Naplézé * Naplézasi szint
root DEBUG
MUTE * DEBUG |
acs * DEBUG
bpm * DEBUG
bpm.timer = DEBUG
bpm.timer.com.decumentum.fec.bof * DEBUG
bpm.timer.com.decumentum. fc.util.reflection * DEBUG
bpm.transition * DEBUG
bpm.transition.com.documentum.fc.bof * DEBUG
bpm.transition.com.documentum.fc.util.reflection * DEBUG
com.documentum.debug = DEBUG
com.decumentum.web * DEBUG
hu.quattrosoft ERROR ~|  Beallit
hu.quattrosoft.jfw.admin. AdminServiet * [ERROR. v
hu.quattrosoft.jfw.common.admin.core.Baselnfo * | ERROR v
hu.quattrosoft.jfw.commeon.admin.core.BaseNotifyInfo * |ERROR v
hu.q - jfw.common.admin.cor i = |ERROR v
hu.g i dmin.core. * [errOR v
hu.g! .jfw.common. * |ERROR v
v

. Helyi intranet H100%

8. abra Naplozasi beallitasok elérése és mdédositasa

(példa)
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4 Fejlesztés soran alkalmazott modszerek
és eszkozok

A rendszer fejlesztése a Rational Unified Process (tovabbiakban RUP) moddszertan
eldirdsai szerint torténik. Ez a moddszertan a legelterjedtebb objektum-orientalt
moddszertani megkozelités. Modellezési nyelvként a ,Unified Modeling Language”
(tovabbiakban UML) keril felhasznaldsra, amely az Object Management Group (OMG
- www.omg.org) szabvanylgyi szervezet altal szabvanyositott és kezelt szabvany.

Ez a nyelv mara ipardgi szabvannya valt, és kiterjeszthet0sége révén igen széles
korben elterjedt. A moddszertan altal definialt mérndki tevékenységeket tamogatd
Rational eszkdzcsaldd segitségével készlilnek el az atadott termékek. Az ajanlat
maodszertani része a rendszer kifejlesztése soran elvégzendd tevékenységeket és azok
termékeit irja le. Ez egyértelm(ivé teszi, hogy az egyes Iépések utan pontosan milyen
termékek kerilnek atadasra. A leiras igyekszik pontositani az adtadott termékek bels6
szerkezetét, de ezek belsé tartalmanak magyarazatat és az elkészités moddjat a
projekt igényeihez igazitott, és mindkét fél altal elfogadott modellezési kézikényv
hatarozza meg.

Nagyon fontos, hogy a szoftver elemzése, tervezése, megvalositdsa soran a
keletkezett informaciok valamilyen szabvanyos formaban alljanak el6, és az egyes
modellezési szintek egymasra éplljenek. Ennek soran olyan UML modell sziletik,
amely Dbiztositja a kovetelmények kovethetOségét a  kilonb6z6 mérnoki
tevékenységeken keresztll, valamint lehetdové teszi a modellben 1évd informacidk és
Osszefliggések hatékony kezelését nagymértékben segitve ezzel a szoftver
megvaldsitasat. Ennek megfeleléen a termék leirasok két részre tagoldédnak, egyrészt
leirjdk azt az UML modellezési szabalygyUljteményt, amely a modellezés lehet6ségeit
irja le. Masrészt tartalmazza annak a dokumentaciénak a sémajat, amelyben az UML
modellben tarolt informaciok atadasra kerilnek. A dokumentaciok automatikus
generalas segitségével a modell alapjan allnak el6, tehat a dokumentum tartalmanak
megvaltozasa egyltt jarhat a modellezési szabalyok megvaltoztatdsaval. Mindezeket
szintén a kdzdsen elfogadott modellezési kézikdonyv rogziti.

4.1Iterativ fejlesztési megkozelités

A RUP mddszertan iterativ fejlesztést ir el6, amely altalaban elGsegiti a kovetelmények
pontosabb felmérését és az azt kiszolgald szoftver rendszer kifejlesztését. Ezen kivil
ennek hatdsara az egyes iteracidok atadasakor a végsO atadas-atvételi folyamat
minden |épése tesztelheté és adott esetben korrigalhatd. Az iterativ fejlesztés
jellemz6je, hogy nagyon alapos kovetelmény kezelést valdsit meg, hiszen a
kovetelményeket iteraciokhoz kell tudni rendelni. Ezzel a szoftver folyamatosan ki van
téve valtoztatasoknak, aminek hatasara robosztussa valik. Ennek hozadéka a
késbbbiekben egy optimalisabb tamogatasi id0szak és igy hossza életciklus.
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4.2Fejlesztéshez hasznalt eszkozok

A fejlesztési eszk6zok megvalasztdsa alapvetéen két szempont alapjan tortént.
Egyrészt amennyiben kereskedelmi forgalomban kaphat6 eszkdzokrdl van szd, akkor
komoly iparagi tamogatassal rendelkezzenek, és szabvanyos miikodéslek legyenek.
Masrészt, ha nyilt forraskédu eszkdzokr6l van szd, akkor elterjedtek, stabil
m(ikodésliek és komoly fejlesztéi bazissal rendelkez6k legyenek. Magukon az
eszkozokdn kivial igen fontos, hogy a hasznalat soran elGallitott termékek
szabvanyosak legyenek és adott esetben az eszkdzok cseréjével is folytathatok
legyenek.

Ennek megfeleléen a szoftverfejlesztési életciklus tdmogatd eszkozok tekintetében az
IBM Rational termékcsalddra esett a valasztas. Ez a termékcsalad az IBM égisze alatt
stabil fejlesztési hattérrel rendelkezik és szabvanyokra épil. A termékcsalad egyes
elemeinek integraciéja pedig komoly hozzaadott értéket jelent a fejlesztéssel jardé napi
feladatok megoldasaban.

A felhasznalt IBM Rational eszkdzok:

e IBM Rational Rose - UML modellez6 eszkdz. A modell vezérelt architektura
esetén a legfontosabb szoftver életciklus tdmogatd eszkdz. A Rational Rose altal
kezelt UML tarhaz jelenti az elkészillt és atadott dokumentacidok jelentds
részének az alapjat.

e IBM Rational RequisitePro - Kovetelmény kezel6 eszkdz, amely lehetdvé teszi a
kilonb6z6 MS Word alapu szoveges dokumentaciok feldolgozasat és egységes
kévetelmény tarhaz felépitését és kezelését.

e IBM Rational ClearQuest - Feladat és valtozads kezel6 szoftver. A projekt
specifikus igényeire szabhatd eszkdz, amely alkalmas arra, hogy adott esetben
biztonsagos csatornan (https) keresztil lehessen bejelentéseket kezelni a
segitségével. Ez nagyban megkonnyitheti, illetve formalizalni tudja a
kommunikaciot a megrendel6 és a szallitd kozott. Ezen kivil kiemelkedd az
integracios kapcsolata a verzié kezelést végz6 ClearCase-zel.

e IBM Rational ClearCase - Verzié és konfiguracié kezel6 eszkdz. Robosztus és
stabil m(ikodésén kivil a ClearQuest-tel megvaldsitott integracidja teszi
szlikségessé a hasznalatat.

e IBM Rational Functional Tester — A funkcionalis tesztelés automatizalasa esetén
ez az eszk0z egy Java alapu teszt szkript megvalodsitd kornyezetet jelent. Mivel
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igy a teszt szkriptek ugyanugy Java nyelven készilnek, mint maga a rendszer,
igy lényegesen egyszer(ibb ezek kezelése.

A fejlesztés maga szinte teljes egészében a Java platform hasznalataval térténik,
ahogy ezt az architektlura is mutatja. Igy a fejleszté eszkdzok tekintetében a Java IDE
(Integrated Development Environment - Integralt Fejlesztdi Kornyezet) kivalasztasa a
legfontosabb kérdés. Ebben a tekintetben a jelenleg minden szempontbdl
legelterjedtebb fejleszté kornyezetre az Eclipse-re (www.eclipse.org) esett a
valasztas. Ez az ingyenes, nyilt forrdaskédd Java alapu fejleszté eszkdz minden
tekintetben kielégiti a Java fejlesztés tdmasztotta kévetelményeket.

4.3Dokumentalasi és fejlesztési modszertan

A bevezetés az ahhoz kot6do fejlesztések kapcsan a dokumentacié két részre
bonthaté. Az els6é dokumentacié a BilrOffice bevezetési modszertana alapjan
Osszeallitott Ugynevezett bevezetési profil. Ez a dokumentacié egy olyan kérdéssort
tartalmaz, amelynek a megvalaszolasaval egyértelmlien meghatarozhatdéak azok a
kornyezeti és rendszer paraméterek, amelyek a kdvetelmények kielégitéséhez
szikségesek. Ezt egésziti ki egy szabvanyos dokumentacié halmaz, amely a felmerild
fejlesztések kdvetelmény specifikacidjat és lzleti folyamatba illesztését tartalmazza.

A fejlesztést igényl6 kovetelmények alapjan a BlrOffice fejlesztésé soran is
alkalmazott szoftverfejlesztési mddszertannak megfeleld dokumentaciok késziilnek.
Ezek jelent0s részben UML modellben késziilnek, és onnan kerilnek kigeneralasra.
Mivel a modell nem csupan a dokumentum generalds céljara keril felhasznalasra,
ezért a rendszer és a dokumentdcid szinkronban tartdsa biztositott. Az aldbbi
fejezetek azt irjak le, hogy milyen tevékenységek hatasara milyen dokumentacids
termékek kerlilnek létrehozasra és meghatarozza az 6sszefliggéseket.

4.4Uzleti modellezés

Az Uzleti modellezés soran az elkészitend6 rendszer kérnyezete, az Gzleti folyamatok
és az adott tertlettel kapcsolatos fogalmak kerlilnek tisztdzasra és dokumentalasra.
Ez alapvetdéen kétféle dokumentumot jelent, ami segit alaposan megérteni és
dokumentalni azokat a folyamatokat, amelyekben a megvaldsitandd rendszer részt
vesz, illetve segiti kozos terminoldgia kialakitasat.

4.4.1 Uzleti folyamat modell

Az Ugyviteli folyamatokat dokumentalé aktivitds diagramokat és azok leirasait
tartalmazé dokumentum. A folyamatokat strukturdlja, és diagramok valamint a
hozzajuk tartozo leirdsok segitségével igyekszik a feleldsségi koroket, illetve az Uzleti
szabalyokat tisztazni. Ez egy magas szintl attekintést ad a fejleszté és a megrendeld
szamara a tényleges munkafolyamatokrél. A megszilet6 dokumentacié alapvetden
fejezetekre bontva folyamatabrakat tartalmaz és minden folyamatabra alatt az abban
szereplo tevékenységek leirasait. A fejezetek a valamilyen szempontbdl dsszetartozo
folyamatokat fogjak 0ssze és természetesen a fejezetekhez is talalunk leirast.
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4.4.2 Kozos fogalomtar

A rendszerrel kapcsolatos fogalmak leirdsat strukturaltan tartalmazé dokumentum,
amit a késObbiekben tovabb bdvitve és finomitva eld lehet allitani a rendszer bels6
fogalmi szerkezetét. Ez a dokumentum els6sorban az egyeztetést szolgalja, és az
Uzleti modellezés fazisban kiegésziti a folyamat modellt. A fogalomtar az UML
modellben osztalyok és azok attribGtumainak formajaban jelenik meg. A
csoportositasukrdél az UML csomagok szerkezete gondoskodik. A dokumentum fejezeti
bontasa teljes egészében a modellben szereplé csomag és osztdly szerkezetnek felel
meg.

4.5Kovetelmény specifikacio

A kovetelmény specifikacié feladata, hogy az (zleti modellezés soran feltart Uzleti
folyamatok alapjan azonositsa a rendszer funkcidit, amelyet a RUP felel6sségnek hiv.
Az ebbdl készllt dokumentacid a rendszer hatarait pontosan meghatarozza, és a
fejlesztési projekt vezetését is az itt meghatarozott funkciondlis feladatok alapjan
lehet kezelni. Ezeknek az ataddsara kell épiteni a tesztelést és az atadas-atvételi
procedurat, valamint a projekt vezetGi jelentésekben is els6sorban ezekre torténik a
hivatkozas.

4.5.1 Hasznalati eset modell

A rendszer funkcionalis felel6sségeit az UML hasznalati eseteinek segitségével lehet
definidlni. A hasznalati esetek a rendszer és a kilsO szereplok (UML - aktor) kozotti
interakciokat jelolik. Ez irja le, hogy a rendszert milyen szolgaltatdsokat nyujt a
hasznaldi és a vele kapcsolatban Iévo rendszerek felé. A hasznalati eset elemzés soran
feladatokat deklaralunk, amelyeknek a megvaldsitasardl a tervezés és a megvaldsitas
soran kell gondoskodni. Ennek a modellnek az az alapvetd feladata, hogy a
megrendeld és a fejlesztd szamara is egyértelm(ivé tegye a rendszer funkcionalitasat.
Ez a dokumentum tehat strukturdltan tartalmazza a rendszer minden funkcidjat,
beleértve azok részletes, minden tulajdonsagra és Vviselkedésre kiterjedd

« 7.

hasznalati esethez.

Leirds, amely a hasznalati eset rovid, szinte a megnevezést kibovitd magyarazata,
amely az azonositast és nem a teljes korli megértést szolgalja.

Felhasznaldi cél, amely leirja, hogy a hasznalati eset kezdeményez6je mit var a
hasznalati esettdl. Ez segitheti a felhasznaldi igények pontositasat.

A forgatdkdényv a haszndlati eset leirdsanak a legfontosabb része, amely lépésrdl
|épésre leirja a hasznalati eset lefutasat. Ez segit a felhasznalonak elképzelni, hogy
pontosan mire is szamitson a rendszer hasznalatakor, a fejlesztésnek pedig
egyértelmli képet ad a feladatokrdl. Fontos, hogy a forgatdékdonyv csak a kilso
folyamatok leirdsara, csak abban az esetben, ha annak specifikacids jelentésége van.
Példaul, ha a rendszer egy hasznalati eset kdzben értesit egy masik részrendszert,
akkor azt meg kell emliteni. A forgatékdényv mellé a jobb megértés érdekében lehet
késziteni egyszer(sitett felhasznaldi fellilet skicceket. A bonyolultabb hasznalati
esetekhez ez mindenképpen javasolt.
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Az el6feltétel rész irja, le hogy a hasznalati eset sikeres kezdeményezéséhez milyen
feltételekre van szliikség. Ezen kivill azt is specifikalja, hogy az egyes feltételek nem
teljesiilése esetén a rendszer pontosan milyen hibatizenettel valaszol.

A lefutds utani allapot ellenOrzések rész pedig a hasznalati esetek lefutdsa utani
ellenGrzéseket és az utdlagos allapot allitasokat irja le.

4.6Elemzés

4.6.1 Hasznalati eset tervezés

A hasznalati esetek feldolgozasa, amely gondoskodik arrél, hogy a kdvetelmény
specifikacié soran megallapitott funkcionalitast a rendszer elemzési osztalyainak a
segitségével megvaldsitsa. Igy ez a réteg teremti meg a kapcsolatot a
kovetelményspecifikacié, illetve a rendszer bels6 mikodésének specifikacidéja az
elemzés kozott. Ennek a technikdja az UML hasznalati eset fogalmara épil és azon
belil a folyamatok megtervezése az aktivitds diagram segitségével torténik. Ez a
diagramtipus leginkabb a folyamat abrahoz hasonlithatd és annak a képességeit boviti
ki, hogy alkalmas legyen minden folyamat tipus abrdzoldsara. A hasznadlati eset
tervezés termékeként létrejové dokumentum teljes egészében az UML modell alapjan
kerdl el6allitasra.

4.6.2 Entitas modell - logikai adatmodell

Az entitds modell a rendszerben megjelend és kezelt lzleti és informatikai fogalmakat
definidlja. Az entitasok 6sszes jellemzdjét felsorolja és definidlja azok kapcsolatait. Az
ebbdl a modellbdl sziletd dokumentum legfontosabb feladata, hogy a megrendeld és
a fejlesztd is tisztaban legyen a rendszer altal kezelt fogalmakkal, azok jellemzdivel
valamint a rajuk vonatkozd Gzleti szabalyokkal. Ebbdl egy olyan dokumentum sziiletik,
amely az entitasok teljes adattartalmat leirja, beleértve a kapcsolatokon keresztil
elérhetl jellemzdOket is. Igy minden entitas leirdsa énmagaban, a kapcsolatai nélkil is
értelmezhetd, ami biztositja, hogy az elbiralds soran a megrendeldonek elegendd egy-
egy fejezetet vagy annak csak egy részét atolvasni, hogy arrél véleményt mondjon. A
fogalmak az UML modellben csomagok segitségével kerlilnek kategorizalasra. Maguk a
fogalmak a RUP altal el6irt ,entity” sztereotipussal rendelkez6 osztalyok formajaban
jelennek meg, a hozzajuk tartozé adatok pedig az osztaly attribUtumaiként jelennek
meg.

Az entitds modellnek része a rendszer altal kezelt adatok tipusainak a meghatarozasa
és a rajuk vonatkozd szabalyok kialakitasa. Ez tartalmazza azok esetleges formai és
tartalmi ellen6rzéseit, amit a rendszer minden rétegének be kell tartania. Ez a
szoftver egyes moduljaiban tarolt adatok egységes kezelését teszi lehet6vé a teljes
rendszerben.

4.6.3 Hatarosztalyok specifikacidja

A kovetelmény specifikacid soran dokumentalt hasznalati esetek a rendszer és a
hasznaldja, vagy valamely vele kapcsolatban allé masik rendszer interakcidjat jelenti,
ahol a természetesen sziilkség van a tényleges kilsO kapcsolatot kezeld felllet
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definidlasara. A legtobb esetben ez a felhasznaléval torténé interakcid, ahol ez a
felhasznaldi felilet tartalmat és strukturalis szerkezetét specifikalja. A kilso
rendszerekkel torténd kapcsolat esetében pedig az interfészek specifikacidja keril bele
ebbe a fejezetbe. Az ilyen a rendszer hatarat képezd, kilsé kapcsolatokat kezel6
interfészeket a RUP hatarosztalyoknak nevezi, és ,boundary” szteredtipussal
rendelkez6 UML osztalyok formajaban jelennek meg a modellben. Attribdtumaik
jellemezhetik adott esetben az informacié csere adatmezéit, illetve a mdiveleteik a
kommunikacidval kapcsolatos feladatokat.

A dokumentacié teljes egészében az UML modell alapjan all eld és annak a szerkezetét
koveti.

4.6.4 Kontrol osztalyok

A rendszer tartalmaz Uzleti tranzakcidokat, amelyek valamilyen komplexebb feladatot
valdsitanak meg. Ez szolgadlhatja ki adott esetben az interfészeket felhasznalva és
esetleg moddositva az entitdsokban tarolt adatokat. Az (zleti tranzakcidk
dokumentdldsa a  késObbiekben  fontos  szerepet jatszik a  rendszer
integralhatésagaban. Kiemelten fontos tehat, hogy mar az elemzés szintjén ezek
kalondlljenek el, és pontosan irjak le az Gzleti tranzakcidkat. Egy-egy Uzleti tranzakcio
az UML modellben egy-egy ,control” sztereotipusu osztalyként jelenik meg. Az osztaly
mUveletei pedig a tranzakcié feladatait tartalmazzak.

4.7Tervezés

A tervek alapvetden a megvalositas soran keriilnek felhasznalasra. Ennek megfelel6en
ezek a dokumentumok és modellek a fejlesztdk szamara hordoznak informaciot.
Emiatt a tervek, bar atadasra kerlilnek, mint a szdllitandd szoftver rendszer egyik
legfontosabb része, de a megrendel6 részérdl ezek birdlatdra nem csupan a
véleményezésére van sziikség. A tervezés az elemzési modellben meghatarozott
kilonb6z6 feladatok alapjan torténik. Példaul az adatmodell alapja természetesen az
entitds modell. Az adatmodell kialakitdsa soran azonban nagyon sok szempontot kell
mérlegelni, és ezek Osszessége hatdrozza meg a tervez6 altal optimalisnak itélt
adatszerkezetet.

4.7.1 Adatbazis terv

Az adatbazis terv az elemzés soran keletkezett entitds modellt képezi le a relacids
adatbazis szintjére megoldva ezzel az entitdsok tarolasat. Az adatbazis terv az UML
modellben ,Table” szteredtipusu osztalyok és kapcsolataik formajaban jelenik meg,
ahol az attribatumok jelentik a tablak oszlopait. Az UML modell ezen kivil tartalmazza
a tabldk kozotti referencidlis kapcsolatokat az osztalyok kozotti asszociaciok
formajaban, valamint a kilonb6z6 megszoritdsokat és az indexeket az osztaly
kllonb6z6 szteredtipusu muiveletei és azok paraméterei segitségével.

A modell tehat logikai értelemben teljes, de nagyon fontos hangsulyozni, hogy az
adatbazis kezelé finom hangoldsa nem a modellbdl generalt szkriptek segitségével
torténik. Ezek a hangoldasok minden alkalommal kilén dokumentumba kerililnek
feljegyzésre a kovethetoség érdekében, ami melléklete az adatbazis tervnek. Ebben
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az esetben a csomagok szerkezete az adatbazis sémaszerkezetét abrazolja, amelybdl
az adatbazis szkript és adatmodell dokumentum generalddik.

4.8Tesztelés

4.8.1 Tesztesetek modellezése

A szoftver mindésége nagyban fligg a hasznalt tesztelési mddszertantdl. A tesztelés a
projektek jelentds részében a megrendel6i oldal feladata. A feladat azonban igen
komoly terhet ré6 a megrendeldi oldalra, hiszen az Uzleti folyamatok alapjan olyan
teszteseteket kell létrehoznia, amelyek levezethet6ek a kovetelményekbdl és azok
megvaldsitasat minél teljesebb mértékben ellendrzik is. Ez a tevékenység tehat
jelent0s raforditdst jelent, amit opciondlisan a szallitd at tud vallalni, hiszen
rendelkezik olyan teszttervezés tamogatassal, amely ennek a feladatnak a
végrehajtasat megkonnyiti. A teszteknek elsGsorban az Uzleti folyamat modellre
épllve kell létrejonnie és ennek érdekében a teszt folyamatokat is érdemes az UML
modellen belll |étrehozni és kezelni. A teszteseteket pedig automatikusan egy
generalas segitségével elballitani. Igy ennek a konzisztencidja az Uzleti folyamat
modellel folyamatosan biztosithatd. A tesztesetek Excel formatumban generalhatdk ki,
amelyek egybdl teszt jegyzokdonyvként is szolgalhatnak.

4.8.2 Automatikus teszt kornyezet

A RUP egyik fontos jellemzG6je az iterativ fejlesztési megkozelités. Az iterativ fejlesztés
tobb atadast jelent, mely szliikségessé teszi a regresszids tesztelési maoddszerek
hasznalatat. Ez azt jelenti, hogy a rendszer minden egyes Uj verzidéjanak kiadasa el6tt
a rendszer teljes funkcionalitasat tesztelni kell. Ennek érdekében opcionalisan be lehet
vezetni az automatikus teszteszkdzok hasznalatat. Ez kilondsen kedvez6 a hosszu
életciklussal rendelkez6 rendszerek esetén. Ez azonban minden esetben a projekttdl
figgd opcionalis lehetdség, hiszen a teszt eszkdz és a kdrnyezet kialakitasanak
koltségét ossze kell vetni a varhaté eldnydkkel és megtakaritasokkal.

A funkcionalis teszteléshez a Rational Functional Tester szoftver keril felhasznalasra,
amely a Java, Win32 és HTML alapu rendszerek teszteléséhez ajanlott. Az eszkdz
Jfelveszi” a felhasznald tevékenységét, létrehoz egy szkriptet, melyet kés6bb barmikor
visszajatszhatunk. A lejatszas alatt az eszkoz létrehoz egy napld allomanyt, melyet
utdlag elemezni lehet. A napldé allomanyok technikai dokumentumok, igy nem
kerllnek atadasra a Megrendel6 részére.

Természetesen a Megrendel6 részt vehet a tesztelési folyamatban, leginkabb az
atvételi szakaszban, igy a szakagi szakértok, valamint a kulcsfelhasznaldk
észrevehetnek kisebb problémakat, melyek feldolgozdsanak gyorsitasa érdekében egy
WEB alapu hibabejelentd eszkoz kerllhet felhasznalasra. A WEB interfészen keresztil
lehet6ség van lekérdezni a mar jelzett problémak allapotat is. Az eszkdéz a Rational
ClearQuest, mely egy nagymértékben testre szabhatd felliletet biztosit a jobb
kommunikacié és menedzsment érdekében.
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4.9Telepités

A RUP altal elGirt iterativ fejlesztési megkozelités miatt a fejlesztés soran lényegesen
tobbszor kerll sor a rendszer telepitésére, mint a hagyomanyos mddszertanok esetén.
Ez biztositékot nyujt arra, hogy a telepités el6allitdsanak és maganak a telepitésnek a
folyamata egy fejlesztési rutin feladattd valjon, ami alapveté kovetelménye a
robosztus rendszer fejlesztésének. Ennek érdekében a telepitési folyamatot eszk6zok
segitségével kell megtamogatni, és a forrasok, valamint dokumentaciok konfiguracio
kezeléséhez egy arra szakosodott verzidkezel6 rendszert kell alkalmazni. A rendszer
Osszes forras és dokumentacidés allomanya a Rational termékcsalad ClearCase
eszkbzének segitségével kerll kezelésre.

4.9.1 Architektura és infrastruktura felhasznalasi terv

Célja a rendszer végleges felépitésének dokumentaldasa, megjelolve a telepitendd
komponenseket, azok mU(kodési moddjat és a kapcsolataikat. A dokumentum
tartalmazza a hardver és szoftver infrastruktira felhaszndldsnak a feltételeit és
maodjat. Megjeldli az (zemeltetési feladatokat és meghatarozza azokat a kornyezeti
paramétereket, amelyek a rendszer telepitéséhez és mikodtetéséhez sziikségesek.

4.9.2 Telepitési és iizemeltetési kézikényv

A kézikonyv |épésrol-lépésre bemutatja a telepités és az (zemeltetés tevékenységeit.
A kézikdnyv és az architektira és infrastruktura felhasznalasi terv egymastdl
elvalaszthatatlanok, hiszen a tevékenységek jelent6éségének megértéséhez
hozzatartozik az muUlkoddési modell ismerete. Ezek a dokumentacidk képezik az
Uzemeltet6i oktatas alapjat is egyben.
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5 Modularitas

A BlrOffice modularis felépitésld rendszer. Ez azt jelenti, hogy 6sszevalogathatdak a
bevezetéshez szikséges funkcionalitdst tartalmazé modulok és ezek ©6nalléan
telepithetOk. Az adott modul koltséges a bevezetendé modul bevezetési kéltségébdl,
valamint az azt a funkcionalitast hasznald nevesitett felhasznaldkra vonatkozé licenc
koltségbdl all 6ssze. Fontos dolog, hogy a modulok kozil ketté olyan van, amely
onalléan is bevezethet6 és ezek kozil legaldbb az egyikre mindenképpen sziikség van
a bevezethet6séghez. Ezek a modulok az iktatasi (alap) modul illetve a postai modul.
A tobbi modul pedig ezekkel 6sszefiiggésben vezethetdk be. A tabldzatban a kotelez6
modulokat vastagitva jeldltik, a modulok kozti 6sszefliggések pedig az adott
modulhoz sziikséges modulok alapjan lathaték.

Modul Leiras ' Sziikséges modulok

Iktato (alap) A rendszer papir alapq, -
alap érkeztetési és iktatasi
folyamatait kezel6 modul.
Nem tartalmaz
elektronikus irat kezelést,
csupan egyszer(
csatolmanyok  kezelésére
képes, amelyek
segédletnek mindsilnek.

Postai modul Kildeménykezelés, -
postdzas tdmogatdasa

Iratkép alapu Ugyintézés A munkasorok kezelése, az - Iktato (alap)
iratkép alapon  torténd
(gyintézés tamogatasa. Az

elektronikus tdbmeges
bejové csatorndk kezelése,
integracié imaging

rendszerekkel, tbmeges e-
mail és fax befogadas.

Ugyintézé modul Kimend iratokkal - Iktaté (alap)
kapcsolatos folyamatok
kezelése. A jovahagyasi
szabalyok paraméterezése

és a jovahagyasok
lekbvetése. A kimené irat
iktatasaig.

Digitalis alairas modul Az elektronikus aldirdsok - Iktatd (alap)
kezelése. A  befogadas - javasolt az
soran a beerkezo ugyintézdi modul
tartalmak ellenorzése,
kimenod dokumentumok
|étrehozasa és
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kiadmanyozas. A modul a
Microsec megoldasara
épull, amelyet igény esetén
fejlesztéssel le lehet
cserélni. A felhasznadlas
koltségeit (pl: id6bélyegek
arat) a modul ara és
bevezetési koltsége nem
tartalmazza.

Kiterjesztett vonalkdd

kezelés

A rendszer altal osztott
vonalkdd kezelés,
kiegészitve a vonalkddhoz
tartozo kiegészité adatokat
tarold ugynevezett
azonosité tarral. Ez a
modul teszi lehet6vé, hogy
a szervezeten belll
kilonb6z6 rendszerekben
keletkez6 dokumentumok
vonalkédjahoz adatokat
jegyezziink meg, majd az
iratok beérkezése vagy
visszaérkezése esetén az
iratkép alapu Ugyintézést
megkonnyitsik. Ez a
modul az Ugyfélszolgalati
munkaban szinte
elengedhetetlen, mert
minimalizalhatja a napi
Ggyfélszolgalati munka
kdzben keletkezett iratok
utdlagos  adminisztracios
feladatait.

Iratkép
Ugyintézés

alapu

Sablon kimeno

kezelés

alapu

A modul a rendszeren
belili, sablon alapu kimend
kildemények tamogatasat
valdsitja meg. Az
iktataskor véglegesitett
kimend irat a jovahagyodk
és alairok szkennelt
aldirdsat  tartalmazhatja,
igy a végleges kimend irat
eleve elektronikus  és
megfeleld szinten hiteles

Ugyintézé modul

formatumban kerillhet
letarolasra.
Ugyfélkapu integracio A magyarorszag.hu-val - Iratkép alapu
azonositasi szinten Ugyintézés
integralt portal felllet,
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amely lehet6vé teszi az
interneten keresztili
Ggyinditast és a mar futd
Ggyek allapotardl szolé
visszajelzések
megtekintését.
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