
Sekretariat
system obiegu pism

System Sekretariat służy do rejestrowania i ewidencjonowania w postaci 
elektronicznej pism wchodzących i wychodzących w przedsiębiorstwie. 
Dzięki możliwościom załączania dokumentów w postaci elektronicznej 
system pozwala na budowę centralnego repozytorium korespondencji 
pocztowej dla całej organizacji. Zarówno pisma przychodzące do firmy,
jak również korespondencja wychodząca, są katalogowane i rejestrowane 
w określonych kategoriach. Aplikacja Sekretariat posiada wygodny interfejs 
umożliwiający szybkie wyszukiwanie konkretnego pisma według dowolnie 
określonych warunków, np. numeru wewnętrznego dokumentu, nazwy 
kontrahenta, daty wpływu dokumentu, tematu pisma, itp. 
W systemie Sekretariat istnieje możliwość elastycznego definiowania
uprawnień dostępowych poprzez tworzenie pojedynczych użytkowników, 
grup i zespołów. 

Obieg dokumentu
Etap 1
Pismo przychodzące do fimy jest skanowane i ewidencjonowane w syste-
mie. Użytkownik z uprawnieniami do dodawania pism wprowadza dane 
kontrahenta, o ile jest to nowy klient, skan oryginału oraz informacje na 
temat dokumentu - datę wpływu, temat, termin oczekiwanej odpowiedzi 
w przypadku jej wymagania. System automatycznie nadaje pismu unikalny 
numer wewnętrzny. 

Etap 2
Utworzony w systemie Sekretariat dokument zostaje przekazany do adre-
sata. Istnieje możliwość dodawania dokumentów „powiązanych” z danym 
pismem, np. poprzez wspólny temat, nadawcę, itp. Użytkownik, któremu 
przekazano pismo, otrzumuje pocztą elektroniczną powiadomienie o fakcie 
otrzymania pisma. 

Etap 3 
Użytkownik odbiera w systemie pismo i po dokonaniu przeglądu decyduje 
o jego zamknięciu, wydrukowaniu lub przekierowaniu do innych osób zain-
teresowanych danym tematem.  Po zamknięciu dokumentu jest on automa-
tycznie archiwizowany i pozostaje dostępny z poziomu wyszukiwarki. Dzięki 
temu istnieje możliwość ponownego odczytania dokumentu w dowolnym 
momecie w przyszłości. 

Widok listy pism przychodzących.

Sekretariat wspomaga 
ewidencję i zarządzanie 
korespondencją 
przychodzącą 
i wychodzącą.
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Funkcjonalnoœæ:
• ewidencjonowanie elektronicznych kopii wszystkich pism wchodzą-

cych i wychodzących;

• możliwość definiowania powiązań pomiędzy dokumentami;

• elastyczne definiowanie uprawnień w zakresie dostępu do dokumen-
tów dla użytkowników i grup;

• jednoznaczne przyporządkowanie aktualnego etapu, na którym znaj-
duje się dany dokument - status dokumentu;

• rozbudowana wyszukiwarka pism pozwalająca na przeszukiwanie 
archiwum dokumentów;

• możliwość dodawania słów kluczowych do dokumentu;

• rejestrowanie daty i godziny ostatniej modyfikacji dokumentu wraz 
z informacją o autorze zmian;

• prowadzenie katalogu kontrahentów wraz z historią korespondencji;

• webowy interfejs - dostęp do pełnej funkcjonalności systemu 
za  pośrednictwem przeglądarki internetowej;

• możliwość wysyłania automatycznych powiadomień za pośrednic-
twem poczty elektronicznej dotyczących: dodania, przekierowania, 
zamknięcia pisma;

• możliwość przeglądania historii obiegu pisma w przedsiębiorstwie;

• dostęp do raportu przekierowań pism - możliwość weryfikacji czasu 
przetwarzania pisma przez pracownika.

Wymagania sprzêtowe i systemowe
Interfejs u¿ytkownika: 
przeglądarka internetowa MSIE lub FireFox
Patforma dla warstwy aplikacyjnej: 
serwer aplikacyjny WebSphere lub JBoss/Tomcat dla 
i5/OS V5R3, OS/400 V5R2, Linux PPC64, Linux (x86), Windows, 
Solaris, AIX 5L
Platforma bazodanowa: 
DB2/400 V5R2, DB2 UDB, Informix Dynamic Server, MS SQL Server, Oracle
Wspierane platformy sprzêtowe: 
i5, iSeries, AS/400, RS/6000, pSeries, p5, Sun Microsystems, serwery x86/
x64/AMD, zSeries

Widok listy zadań do wykonania.

Widok karty informacyjnej przychodzącego pisma.


