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Prubéh dokumentu systémem ESSL

Typ:
Cast
Téma:
Spisova sluzba

Na nasledujicim diagramu je znazornén typicky pribéh dokumentu elektronickym systémem spisové
sluzby, zde je uvedeno predevsim to, jakymi fazemi a jaky mi ¢astmi spisové sluzby prochazi
dokument po dobu jeho Zivotniho cyklu.
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Protoze diagram je dost rozsahly a slozity, zde je odkaz na jeho plnou velikost na samostatné strance:
plantuml-essl-prubeh-dokumentu

Toto je vzorovy pribéh dokumentu, samozrejmé u jednotlivych plvodcd se mdze lisit, zakladni
myslenka je ale stale stejna.

Jak vidime, vSe zacina pfijmem (pochopitelné plati u doru¢eného dokumentu). V rdmci podatelny se
dokument projde, zda bude viibec evidovan. Pokud ano, oznadi se identifikdtorem a ¢islem jednacim.
Podatelna v ESSL dokument zaeviduje, tedy z modulu Podatelna jej prfeda do hlavni evidence. Teprve
tim je dokument evidovan se vSemi nalezitostmi a pozadavky. Podatelna dokument pridéli, pfislusny
Utvar (uzel) jej dale zpracovava (tedy vyfizuje), zafadi jej do prislusného spisu, nebo spis vytvofi.
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Dokument je vyrizovan a mlze obihat v dané organizaci (predavanim v ESSL). Jakmile je vSe vyrizeno,
dokument se vyfridi. Pokud je celd véc vyreSena, uzavre se spis. Spis se se vsemi dokumenty k
uchovani preda do Spisovny, kde mu bézi skarta¢ni Ihdta, po jejimzZ konci se zahrne do Skartac¢niho
fizeni (Cimz se provadi jeho vyfizeni). Co se tyCe vlastniho dokumentu, ten se vytvari a pfipravuje
(vyhotovuje) a po jeho internim schvaleni se prevede do vystupniho formatu a opatfi se
kvalifikovanymi validacnimi prvky (podepisovani) a nasledné se bud jako vyfizeny ulozi a nebo se
distribuuje mimo systém (odesilani). Pak je jako vyfizeny ve spisu a dale probéhne vyfizeni spisu,
uchovani a opét vyrazovani ve skarta¢nim fizeni. Trochu mimo pak stoji dvojice univerzalnich procesu
a to Prevod dokument( a Vedeni jmenného rejstriku. Je to proto, Ze tyto procesy jsou potrebné nejen
jednou a v rliznych fazich a pro rlizné dalsi procesy.

Kuprikladu ve fazi vyrizovani dokumentt mlze probihat i mnoho operaci s dokumentem. Vzdy ale
musi probihat v ESSL napfiklad i pro to, aby byly logovany v transakénim protokolu dokumentu a
spisu. ESSL tak slouZi nejen jako systém pro podporu vsech procest s evidovanym dokumentem, ale
také jako systém dokazujici a prokazujici, co se s dokumentem po celou dobu jeho existence délo.
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