Sistem za upravljanje dokumentima je savremeno
softversko reSenje neophodno svim poslovnim sistemima
suo¢enim sa mnostvom elektronske i papirne dokumentacije.
Ovo softversko reSenje se prema svojim osnovnim
karakteristikama moze klasifikovati kao Enetrprise Content
Management System (ECMS). Sistem za upravljanje
dokumentima predstavlja skup ra¢unarskih programa koji se
koriste za skladistenje elektronskih i skeniranih papirnih
dokumenata, kao i za upravljanje kretanjem dokumenata,
odnosno za upravljanje kretanjem grupe povezanih
dokumenata (dosije, predmet), kroz njihov Zivotni ciklus.

Glavni ciljevi uvodenja Sistema za upravljanje dokumentima su:
« automatizacija poslovnih procesa;

- upravljanje Zivotnim ciklusom dokumenata;

- unapredenje saradnje korisnika;

- kontrola pristupa dokumentima;

- pretraga po svim pismima bez obzira na nacin na koji je unet
trazeni tekst, trazeni tekst se unosi samo ¢irilicom ili latinicom,
a aplikacija pretrazuje sve pojavne oblike (srpska Cdirilica,
srpska latinica, ,engleska” latinica);

- kontrola kreiranja, skladistenja i distribucije svih vrsta poslovne
dokumentacije.

Ciljevi uvodenja Sistema za upravljanje dokumentima
ostvaruju se realizacijom sledec¢ih softverskih
funkcionalnosti:

« kreiranje dokumenata i dosijea (predmeta);

- unos dokumenata u elektronskom obliku direktno u sistem ili
unos dokumenata skeniranjem papirnih dokumenata;

-kategorizacija dokumenata i dosijea;

- statistika dokumenata (primljenih ili poslatih, po eksternim
primaocima ili posiljaocima, sluzbama, itd.);

- statistika dosijea (kome su prosledeni, u radu, na ¢ekanju, na
placanju, itd..)

- verzioniranje dokumenata;

- zakljucavanje i otkljuc¢avanje dokumenata;

«spajanje i razdvajanje dosijea;

« pretrazivanje dokumenata i po sadrzaju i po atributima
dokumenata;

« upravljanje radnim tokovima dokumenata;

« pracenje dokumenata ili dosijea i uvid u njihovo trenutno
stanje obrade;

- Sabloni za interne i odlazne dokumente;

- paketna obrada odlaznih dokumenata (cirkularna pismaii sl.);

- mehanizam odobravanja odlaznih dokumenata za slanje
(Approve/Reject);

- automatska konverzija odlaznih dokumenata u PDF format;

- saradnja korisnika pomocu elektronske poste, foruma,
diskusija;
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- organizovanije korisnika preko korisnickih grupa i uloga;
- evidencija izvrSenih akcija korisnika;

« bezbednost i zastita na nivou dokumenta i predmeta;

« kontrola prava pristupa;

- procedura za pravljenje redovnih rezervnih kopija.
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Radna povrsina korisnika

Sistem za upravljanje dokumentima maksimalno koristi
Open Source projekte iza kojih je visegodisnji razvoj i
brojna razvojna zajednica. Glavne karakteristike ovakvog
sistema su:

- izuzetne performanse za veliki broj korisnika;
- stalni razvoj i unapredenja izabranih platformi;
« minimalni hardverski zahtevi.

Preduzece IMP Racunarski sistemi d.o.o. nudi saradnju na
projektu implementacije Sistema za upravljanje
dokumentima, kroz realizaciju sledecih faza:

- identifikacija poslovnih procesa i tokova dokumentacije;

- kreiranje modela podataka i razvoj potrebnih
softverskih modula;

- isporuka potrebne racunarske opreme;
« pustanje sistema u probni rad;
- obuka korisnika;

+ migracija postojec¢ih dokumenata u novi sistem
(dokumenti u elektronskom obliku, kao i skenirane
dokumentacije);

- pustanje sistema u produkciju;
« postprodukcijska podrska.
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