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DVS pristatymas.
Pagrindinés savokos ir savybés

Bendrinis apibrézimas: document - anything serving as a representation of a
person's thinking by means of symbolic marks (bet kas, tarnaujantis kaip
asmens minciy atvaizdavimas iSreiSkiamas per simbolius ar kitokj atvaizdavima)

Ilgg laikg dokumentus tiesiog susiedavo 1:1 su kompiuteriniais failais.
Pastaruoju metu dokumento sgvoka dokumenty valdymo sistemos jgavo
platesne sqvoka.

Dokumentas - jrasyta informacija arba objektas, kuris gali biti
traktuojamas kaip vienetas.

Pastaba:dokumentas gali biti popierinis, mikrofilmas, magnetinéje arba kitoje
elektroninéje laikmenoje. Jis gali buti kombinacija teksto, duomeny, grafikos,
garso, filmuotos medziagos arba kitos formos informacijos. Vienas dokumentas
gali bati iS keliy duomeny objekty. (Pagal Cornwell Management Consultants,
“"MODEL REQUIREMENTS FOR THE MANAGEMENT OF ELECTRONIC RECORDS")

Dokumenty valdymo sistema bendriausiu atveju vadinama automatizuota
elektroniniy dokumenty kontroliavimo sistema apimanti visg dokumenty
gyvavimo ciklg, pradedant suklrimu ir baigiant archyvavimu. Dokumenty
valdymo sistemos leidzia organizacijoms padidinti kontrole kuriant, saugant,
paskirstant elektroninius (ir ne tik elektroninius) dokumentus, tuo budy didinti
efektyvuma ir lengvesne bei greitesne prieigq prie dokumenty.

Su dokumenty valdymo sistemomis yra glaudziai susijusi darbo seky (workflow)
sqvoka. Paprastai, DVS turi savo priemones workflow apibréZzimamas arba API,
per kurj galima prijungti “iSorines” workflow sistemas.

Workwlow - tai biznio (veiklos) proceso visiSkas arba dalinis automatizavimas,
kuriuo metu dokumentai, informacija ar uzduotys yra nuo vieno veiklos dalyvio
perduodami kitam, su tikslu atlikti veiksma pagal iS anksto nustatytas taisykles.
Siame apibrézime “dalyvis” gali reiksti vartotoja, vartotojy grupe arba kitg
taikomajq programa. (Pagal Workflow Management Coalition WfMC) - tarptautiné
asociacija, workflow standarty vystymui ir bendradarbiavimui skirtingy workflow
sistemuy.)

Automatizuotos workflow programinés jrangos sistemos siuncia elektroninius
objektus tarp dalyviy ir kontroliuoja visg procesq. Dokumenty valdymo
sistemose workflow dazniausiai yra naudojamas dokumenty judeéjimui tarp
vartotojy ir organizacijos padaliniy realizuoti. Dazniausiai dokumenty valdymo
sistemose workflow yra naudojamas:

« Valdyti kritiniams procesams, tokiems kaip registravimas, rezoliucijy
rasymas
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« Dokumenty projekty derinimas ir tvirtinimas

« Kontroliuojamai dokumenty cirkuliacijai tarp vartotojy realizuoti, pvz.
Paraisky dél komandiruotés tvirtinimui

« Vartotojy informavimui apie naujus dokumentus

« Informacijos publikavimui (pvz | WWW)

Dokumenty valdymo sistemos turi turéti aibe funkcijy (praktikoje jvairios DVS
dazniausiai turi tik dalj toliau minimy funkcijy):

1. Registravimas (jkélimas | sistemq) ir klasifikavimas (indeksavimas, +
metaduomeny jvedimas - taksonomija).
2. Dokumenty saugojimo organizavimas pagal bylas
3. Naujy kurimas
a. Integravimas su desktop aplikacijomis
b. Derinimas
c. Tvirtinimas (vizavimas, pasirasymas)
Masinis importas (is$ failinés sistemos/skanavimas +OCR)
Redagavimas
a. Integravimas su desktop aplikacijomis
b. Versijavimas ir protokolavimas
c. ISsegimas ir jsegimas
d. PasiraSymas
e. Kodavimas
Versijavimas
Multi-failu palaikymas (sudétiniy dokumenty valdymas)
Teisiy administravimas
. Paskirstymas (workflow)
10.Publikavimas
11.Perzidréjimas (pacio jraso)
12.Suradimas (paieska)
13.Spausdinimas
14.Ataskaity kurimas (reports)
15.Archyvavimas (didelés apimtys)
16.Naikinimas
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DVS paskirtis ir galimybés:

e Dokumenty duomeny baziy sudarymas - galimybé kaupti bendro
naudojimo dokumenty duomeny bazes

e Dokumenty projekty rengimas ir derinimas - vidaus ir siunéiamy
dokumenty rengimas ir registravimas (kolektyvinio darbo galimybés)

e Korespondencijos registravimas - gaunami, siunc¢iami ir vidaus
dokumentai,

e Uzduociy (pavedimy) registravimas - kontrolés, apskaitos ir vadybos
galimybeés

e Posédziy organizavimas - sprendimy ruosimas ir priémimas
(pakankamai retai pateikiama su DVS)



