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COMDOC

RESENJE ZA DIGITALNO ARHIVIRANJE | MANIPULACIJU DOKUMENTIMA

COMING-0VO RESENJE COMDOC FUNKCIONALNOSTI RESENJA

implementirano je kao odgovor COMING
na rastuce potrebe domc:éeg COM PUTER ENGINEERING
trzista za jednim kompletnim, ) _
jednostavnim i funkcionalnim ComingDMS kroz sledece celine:
reSenjem za arhiviranje |
manipulaciju dokumentima,
trajno Cuvanje po svim
bezbedonosnim standardima |
pracenije istorije jednog
dokumenta.

Funkcionalnosti ovog reSenja se mogu postici

« Unos (skeniranje i ugitavanje) dokumenata
o Predmeti

o Administracija foldera, tipova i atributa

e Brza pretraga arhive

« Cuvanje istorije dokumenata

e Vodenje delovodnika

* Digitalni potpis

* Prosledivanje dokumenta e-mailom

* Bezbednost kroz aplikaciju



SKENIRANJE DOKUMENATA

Skeniranje dokumenata predstavlja
dobar nacin da se dokumenti koji su
u papirnom obliku digitalizuju | kao
takvi trajno sacuvaju u digitalnoj
arhivi. Aplikacija nudi mogucnost
skeniranja dokumenata sa bilo kog
uredaja koji se nalazi na mrexzi,
jednostavnim odabirom izvora,
nakon ¢ega je moguée manipulisati
dokumentom, koristeci opcije koje
inace imamo pri skeniranju nekog
dokumenta (rotacija, skeniranje
crno - belih slika ili u boji, itd.),

dodati opisne atribute koji e
kasnije olaksati pretragu , potpisati
dokument, | po zelji

proslediti ga nekom na mail.

UCitavanje dokumenata ima slicnu funkciju kao i skeniranje, osim sto je razlika u tome, sto se ucitavaju
dokumenti koji su u vec¢ digitalnom obliku. Moze se ucitati do 10 dokumenata jednostavnim previa¢enjem
na formu, ili odabirom sa fajl sistema. Dalja manipulacija dokumentom se vrsi na isti nacin kao | kod
skeniranja dokumenta.



PREDMETI

DMS — omogucava klasifikaciju i smestaj dokumenata po predmetima. U okviru tog odeljka moze se videti
i identifikacioni broj, naziv predmeta, opis, kao i status da li je predmet otvoren, odnosno zatvoren.
Takode, administrator moze da definiSe tipove i atribute na osnovu kojih ¢e opisati predmet.

Klikom na pregled mozete videti sve dokumente koje jedan predmet sadrzi.

ADMINISTRACIJA STABLA, TIPGVA | ATRIBUTA

U okviru jedne kompanije, korisnik koji ima privilegije da
kreira stablo kategorija | podkategorija, ima mogucnost
da pravi struktru slicnu onoj na fajl sistemu na koju smo
D s svi navikli, tj. foldere | podfoldere. Takode definiSe tipove
e dokumenata, | kreira dodatne atribute kojii su vezani za

te tipove. Jos jedna od mogucénosti je da dodeljuje
privilegije svojim zaposlenima na nivou pojedinacne
kategorije, tako Sto daje moguénost Citanja, izmene,
potpisivanje | brisanja za dokumente koji se u njoj nalaze,
a ista ogranic¢enja se uvode | za same

kategorije | podkategorije.

=Kategorije mDokumenti




BRZA PRETRAGA ARHIVE

Prednost ovog resenja je laka | brza dostupnost informacija u svakom trenutku. Poznato je da sto je nesto detaljnije opisano,
lakSe ga je pronaci. Ovaj servis daje mogucnost pretrage po svim parametrima koji su vezani za jedan dokument,

Sto znaci da ga mozemo traziti po svim osnovnim | dodatnim atributima, po tome da li je potpisan ili ne, po tipu,

po pripadnosti nekoj kategoriji, itd...

Pretraga

Q Pretraga
M | Napredna pretraga

Potpis P - |

| | Svi

Datum kreiranja

% Ponisti filtere ‘ Q Pretraga

‘ zaberite tip v | | 01.01.2017 - 06.08.201%

= Coming Rezultati Pretrage  Nevalidni

=+ Finansije

Ime i Potpis i Datum kreiranja

+ Aplikativni sistemi . .
Kupovina kablova.pdf Dokument nije potpisan 06.08.2019 16:32:07

+ Prodaja
Ulazni obracun.pdf Dokument nije potpisan 06.08.2019 16:30:13

+ nNabavka

dozvola za prodaju 3 Dokument nije potpisan 06.08.2019 12:01:06

+ Pravna sluzba

| || (B B
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Test dokumen Dokument nije potpisan 06.08.2019 11:02:52

+ Tenderska dokumentacija

[

Dokument nije potpisan 06.08.2019 08:59:30

Dokument nije potpisan Ugover 05.08.2019 15:14:40

Dokument nije potpisan 25.07.2019 14:16:39

Dokument nije potpisan 22.07.2019 14:12:23

Dokument nije potpisan 22.07.2019 14:12:23

| || B B |Ee
W v (v W W

Test dokument? Dokument je potpisan 22.07.2019 13:48:59

Broj dokumenata: 539

Zauzele! 967.4 MB




CUVANJE ISTORIJE DOKUMENATA

Bitna karakteristika ovog resenja je to Sto se Cuva kompletna istorija jednog dokumeta. Svaka izmena na dokumentu,
bilo da je to samo promena vrednosti nekog atributa, promena sadrzaja, dodavanije ili promena potpisa,

cuva se kao nova verzija dokumenta, sto daje mogucnost pamcenja celokupne istorije promena,

¢ime postizemo visok nivo bezbednosti, a i dostupnost svih informacija koje su bile prisutne

od trenutka inicijalnog arhiviranja dokumenta.

VVODENJE DELOVODNIKA

ReSenje omogucava vodenje elektronskog delovodnika. Nacin generisanja delovodnog broja je konfigurabilan,
I moze se sastojati od Sifre kategorije, separatora, godine i brojcane serije. Sve kombinacije sa

navedenim delovima broja su moguce, s tim Sto ukoliko se u delovodni broj ukljuci

Sifra kategorije, potrebno je te Sifre definisati kod administracije stablao.

Primer delovodnika na osnovu 2ablona:
KAT-2017/00001

[00000-29999]




DIGITALNI POTPIS ;

Izbor sertifikata

cotessmrstoptmcn

Digitalni potpis je vitalna funkcija ovog servisa i to je ono sto ga . P —

Authority, OU=http://www.cacert.org, 0=Root CA

razlikuje od ostalih sistema za arhiviranje dokumenata.
Digitalni potpis potvrduje autenticnost sadrzaja poruke i garantuje
identitet potpisnika dokumenta i izdaje ga ovlas€ena ustanova.

Va#i od: 24.01.2019 00:00:00 do: 23.07.2019 00:00:00

PROSLEDIVANJE DOKUMENTA E-MAILOM

Nakon arhiviranja dokumenta, mogucée je dokument proslediti korisniku aplikcije ili tre¢em licu. Ukoliko se radi o korisniku
aplikacije, dobi¢e obavestenje | link ka stranici gde moze pregedati sadrzaj dokumenta, | opisne atribute koji su mu
dodeljeni, | naravno vrsiti izmene ukoliko za to ima odgovarajuce privilegije. Ukoliko je slu€aj da osoba koja je dobila

mail nije korisnik aplikacije, dobic¢e obavestenje | sam dokument, koji moze preuzeti i pregledati ga.



BEZBEDNOST KROZ APLIKACIU

Kroz uloge naloge na sistemu omogucéena je dodatna bezbednost podataka. U okviru jedne kompanije se dodeljuje nalog
admininistratoru koji moze da dodeljuje naloge zaposlenima u okruzenju, kao i da im uvodi restrikcije u smislu pretrage,
izmene i arhiviranja podataka. Korisnik koji ima ovu ulogu na sistemu jedini ima mogucénost brisanja dokumenata,

kao i kreiranje strukture foldera/kategorija i definisanja novih tipova atributa. Korisnici koji pripadaju

ostalim ulogama mogu samo da obavljaju osnovne operacije nad dokumentima.




BENEFITI RESENJA

REPOZITORIJUM DOKUMENATA — DOSTUPAN UVEK | SVUDA

o Centralizovan sistem

* Sistem podrzava ceo zivotni vek jednog dokumenta
* Unapred definisan tok dokumenta

* Brziilaksi proces rada

e Bolja organizacija dokumentacije

* Visok stepen zastite

e Bezbedan File Sharing

PREDNOST ZA ZAPOSLENE

* Pregled dokumenata
* Podela poslova
* OlakSan rad i rukovanje dokumentima

S obzirom da DMS obuhvata ceo zivotni vek jednog dokumenta
i da se nad dokumentima aktivho obavljaju razliite aktivnosti
a sam sadrzaj dokumenata moze biti jako osetljiv zato smo
zastitu podataka podigli na jos visi nivo. U arhivi je ve€
implementiran sistem koji podrazumeva 13 razlicitih vrsta
privilegija na nivou kategorija po pojedinacnom korisniku.

Ovaj softver predstavlja odlican repozitorijum dokumenata

koji je organizovan kao web aplikacija uz mogucnost hostovanja
u cloudu pa samim tim dokumenti postaju dostupni u bilo

koje vreme na bilo kom mesto u realnom vremenu, jedino je
potrebna veza s Internetom i nikakav poseban hardver niti
infrastruktura nije potrebna.

PREDNOST ZA MENADZMENT

* Uvid u tok podataka
* Uvid u status realizacije predmeta
* Mogucénost za unapredenje procesa



WFE — WORKFLOW ENGINE

Osnova DMS-a jeste definisanje konfiguracije toka dokumenata(u daljem tekstu Procedura) po kojoj ée se dokumenti,
odnosno grupa dokumenata kretati od trenutka zapoc€injanja procedure, sve dok se ne ispostuju svi koraci,

i procedura zavrsi. Procedura se definiSe unapred, i odreduje grupa korisnika zaduzena za svaki korak

iz procedure. Pored osnovnih informacija o koraku (naziv, opis...), defini§e se i vreme trajanja koraka, dali je

u tom koraku moguce menjati dokumente koji ulaze u proceduru, da li je u tom koraku moguce dodavanje novih
dokumenata kao i da li taj korak moze da bude zavrsni korak procedure. Dodatno, za korak se mogu definisati

pitanja tekstualnog formata, kao i to da li su obavezna. Zatvaranje koraka, odnosno prelazak u naredni,

nije moguce dok se ne unesu odgovori ha sva obavezna pitanja.

Svako pokretanje unapred definisane procedure, zahteva sledece korake:
Potrebno je odabrati skup dokumenata koji ¢e inicijalno uéi u proceduru. Potrebno je definisati vidljivost svakog od dokumenata iz skupa,

na nivou svakog pojedina¢nog koraka. Svaki korak ima svoj status koji moze imati sledece vrednosti: Otvoren, Nezapocet,

U toku i Zatvoren. Prelazak izmedu dva koraka procedure podrazumeva da korisnik napiSe komentar o rezultatu rada na
trenutnom koraku, odabir sledeceg koraka iz liste mogucih sledbenika i za tako odabran sledeci korak odabir konkretnih korisnika
kojima se prosleduje dalji rad, a koji se biraju iz ponudene grupe korisnika koja je dodeljena koraku u njegovoj konfiguraciji.
Samo odabrani korisnici mogu raditi na konkretnom koraku. Dodatno, s obzirom da postoji opcija da se veéem broju korisnika
dodeli jedan korak za rad, moguce je da korisnici u konkretnom koraku €ekiraju opciju da ¢e raditi na tom koraku, €¢ime ¢e svi
ostali korisnici znati tacno ko sve iz njihove grupe radi na konkretnom zadatku, kako bi se izbegao nezeljeni paralelni rad.
Pamti se detaljna istorija dokumenata, Sto podrazumeva da je omogucéeno prac¢enje informacija o tome, u kojoj proceduri,

u taéno kom koraku, u koje vreme i koji korisnik je izvrSio izmenu nad dokumentima ili dodao nove.

Takode, u svakom trenutku korisnik ima pregled procedura u kojima u€estvuje, kao i signalizaciju o tome, da li je doSao red na
njega da izvrSi neki zadatak, da li sa nekim zadacima kasni, i sliéno.



ZAKLJUCAK

U eri u kojoj svaki segment poslovanja moze biti unapreden koriS¢enjem informacionih
tehnologija koje se oslanjaju na resurse u oblaku, javija se potreba za efikasnijim i
bezbednijim nac¢inom ¢uvanja dokumenata. Digitalizacija arhiva predstavija klju¢ za
uspesno funkcionisanje jedne kompanije. Potpuna digitalizacija svakako znaci i
potpunu automatizaciju poslovnih procesa, sa ciliem postizanja modela poslovanja
koji su u korak sa vremenom i zahtevima trzista. Digitalna arhiva omogucava lakse
ostvarenje svih buducih zamisli jednostavnim nadogradnjama i razvijanjem vec
postojeceg sistema.
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