ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΡΟΗΣ ΕΓΓΡΑΦΩΝ

ΓΕΝΙΚΑ 

Το παρόν αποτελεί μια προσπάθεια προσέγγισης της διαδικασίας ροής ενός εγγράφου έχει συνταχθεί στο πνεύμα της απλούστευσης των διαδικασιών και έχει στηριχθεί στην εμπειρία από την ανάπτυξη ανάλογης εφαρμογής. Στην παρούσα φάση εξυπηρετεί και την περίπτωση εισαγωγής εγγράφων σε χαρτί και την περίπτωση εγράφου σε ηλεκτρονική μορφή. 

Εισερχόμενο

Ένα εισερχόμενο μπορεί να είναι :

1) Έγγραφο

2) Έγγραφο σε ηλεκτρονική μορφή.

3) CD ή DVD
4) Εικόνα

5) Αρχείο ήχου

6) Αρχείο video
1) Ένα έγγραφο (σε χαρτί) σκανάρεται, παίρνει πρωτόκολλο και στη συνέχεια μπαίνει στην ροή.

2) Ένα έγγραφο (σε ηλεκτρονική μορφή) που έχει ηλεκτρονική υπογραφή, αφού πιστοποιηθεί ο αποστολέας πρωτοκολλείται και εισάγεται στη ροή.

Για τις περιπτώσεις 3) – 6) πρέπει να υπάρχει συνοδευτικό έγγραφο (διαβιβαστικό), οπότε αναλόγως εφαρμόζεται η περίπτωση 1) ή 2).

Παρατήρηση : Ότι σκανάρεται κατά την είσοδο, αλλά και ότι εισάγεται ηλεκτρονικά πρέπει να μπορεί να αναζητηθεί σαν κείμενο.

Τρόποι Αποστολής ενός εισερχόμενου

Για τις περιπτώσεις της διακίνησης εγγράφων σε χαρτί :

1) Δια ζώσης (αυτοπροσώπως ή με επιμελητή)

2) Με το ταχυδρομείο

3) Με fax 
Για τις περιπτώσεις εγγράφων σε ηλεκτρονική μορφή :

1) Με email
2) Από fax server.

Και στις δύο περιπτώσεις είναι απαραίτητη η ηλεκτρονική υπογραφή

Αποστολείς

Είναι όλα τα φυσικά ή νομικά πρόσωπα καθώς και όλοι οι Φορείς του Δημοσίου.

(*) Οι Φορείς του Δημοσίου και τα Νομικά Πρόσωπα Δημοσίου Δικαίου, πρέπει εισαχθούν σε βάση δεδομένων με δενδρική δομή σε επίπεδο τμήματος. Η επικαιροποίηση της βάσης δεδομένων είναι απαραίτητη για να καταγράφονται οι τρέχουσες αλλαγές.

Η ανάλυση των παραπάνω οντοτήτων, δύναται να περιλαμβάνει στοιχεία ταχυδρομικής διεύθυνσης κλπ. Σε επόμενο στάδιο με την εφαρμογή της Ηλεκτρονικής υπογραφής οριζόντια, τα στοιχεία αυτά θα αποκτήσουν δευτερεύουσα σημασία μια και δεν θα απαιτείται ταχυδρομική αποστολή εγγράφων σε χαρτί.

ΒΗΜΑΤΑ ΡΟΗΣ
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1) Πρωτοκόλληση (*)

Ένα εισερχόμενο έγγραφο λαμβάνει έναν αριθμό πρωτοκόλλου, ο οποίος είναι σειριακός και μηδενίζεται την πρώτη του χρόνου.

Αριθμός πρωτοκόλλου : Αποτελείται από έναν αριθμό και την ημερομηνία (η ώρα είναι προαιρετική και πιθανόν να διευκολύνει την αναζήτηση των χρηστών του πρωτοκόλλου ή ειδικές ανάγκες υπηρεσιών).

Δεδομένα που απαιτούνται να καταγραφούν :

1) Ονοματεπώνυμο/ Επωνυμία/ Φορέας  του Αποστολέα

2) Διεύθυνση του Αποστολέα

3) Λοιπά στοιχεία του Αποστολέα

4) Στοιχεία της Οργανικής μονάδας που χρεώνεται το έγγραφο

5) Θέμα

6) Είδος εγγράφου

7) Άλλα στοιχεία κατά περίπτωση

Πρέπει να υπάρχει διαδικασία διόρθωσης των στοιχείων αυτών.

Πρέπει να υπάρχει διαδικασία έκδοσης απόδειξης της διαδικασίας πρωτοκόλλησης.

(*) Στην περίπτωση εφαρμογής της ηλεκτρονικής υπογραφής η κεντρική Γραμματεία κάθε Φορέας, θα είναι εξουσιοδοτημένη να «μοιράζει» τα εισερχόμενα στις οργανικές μονάδες(**) του Φορέα και αντίστοιχα να αποστέλλει τα ακριβή αντίγραφα στους αποδέκτες (Φορείς, Φυσικά ή Νομικά πρόσωπα)

(**) Οργανική μονάδα ενός Φορέα είναι κάθε υποσύνολο του, που νομιμοποιείται να εκδώσει έγγραφα. (Γραφείο Υπουργού, Γενικές Γραμματείες, Διευθύνσεις κλπ.)

Παρατήρηση :  Οι Κεντρικές Γραμματείες των Φορέων μπορούν αποστέλλοντας ένα έγγραφο να το συνοδεύουν με τα μεταδεδομένα του ( 1)μέχρι 7) της προηγούμενης παραγράφου), οπότε να εισέρχονται (χωρίς πληκτρολόγηση) στο σύστημα του αποδέκτη. 

2) Χειριστές 

Με την έννοια χειριστής νοείται, ο οποιοσδήποτε μέσα σε ένα Φορέα έχει δικαίωμα να χρεωθεί και να χειριστεί ή να παράγει ή να υπογράψει ένα έγγραφο.

Για παράδειγμα σε ένα υπουργείο ιεραρχικά έχουμε :

Υπουργός

Υφυπουργός

Γενικός Γραμματέας

Γενικός Διευθυντής

Διευθυντής

Τμηματάρχης

Εισηγητής

Η περιγραφή θα περιλαμβάνει θέση και ονοματεπώνυμο.

3) Διαδικασία ενεργειών

Διαδικασία ενεργειών είναι μια σειρά πράξεων που πρέπει ένας χειριστής να κάνει προκειμένου να διεκπεραιώσει ένα έγγραφο.

Η διαδικασία μπορεί να ενεργοποιηθεί είτε από ένα εξωτερικό αίτιο (Εισερχόμενο έγγραφο) είτε από ένα εσωτερικό αίτιο (*)(πχ την δημιουργία ενός εγγράφου από κάποια οργανική μονάδα).
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Η διαδικασία πάντοτε εκτελείται από ένα χειριστή και έχει τα εξής στάδια :

1) Τοποθέτηση του εγγράφου σε φάκελο. Σύμφωνα με το θεματολόγιο των οργανικών μονάδων υπάρχουν φάκελοι με φορμάτ (Φ.ΧΧΧ.ΧΧ). Ο κάθε φάκελος συνοδεύεται και από μία περιγραφή. Μέσα στους Φακέλους καταχωρούνται τα έγγραφα, τα οποία λαμβάνουν και αύξοντα αριθμό.

(π.χ. Φ.800.2/01/). Το σύνολο των φακέλων αποτελούν το Αρχείο.

2) Αν το έγγραφο δεν χρειάζεται ενέργεια, τοποθετείται στο αρχείο. (Δηλαδή εντός του προαναφερθέντος φακέλου)

3) Αν πρέπει να λάβει γνώση και κάποιος άλλος ή άλλοι για το έγγραφο αυτό κοινοποιείται.

4) Αν το έγγραφο χρήζει κάποιας ενέργειας, ο χειριστής την πραγματοποιεί. Αν η ενέργεια αυτή επιφέρει την ανάγκη σύνταξης εγγράφου, το συντάσσει και το εισάγει στη διαδικασία υπογραφής εγγράφου.

5) Για την αρχειοθέτηση των προσωπικών εγγράφων ο κάθε χειριστής μπορεί να έχει ξεχωριστό (ατομικό) φάκελο. 

(*) Υπάρχουν διαδικασίες, οι οποίες απαιτούν την έκδοση εγγράφων ή τη δημιουργία θεμάτων ή υποθέσεων χωρίς να υπάρξει εξωτερικό αίτιο (Εισερχόμενο έγγραφο). Για παράδειγμα αναφέρονται η αποφάσεις του Υπηρεσιακού συμβουλίου, η έκδοση διοικητικών πράξεων ή οικονομικών πράξεων κλπ. Ένα παραγόμενο έγγραφο αυτής της κατηγορίας μπορεί να αφορά εξωτερικό αποδέκτη, οπότε οδηγείται τελικά στην πύλη εξερχομένων (πρωτόκολλο κλπ.) ή να αφορά εσωτερικό αποδέκτη οπότε οδηγείται στην πύλη εισερχομένων (πρωτόκολλο κλπ.) (Βλέπε και ολοκληρωμένο διάγραμμα ροής)

4)Σύνταξη εγγράφου

Το έγγραφο που παράγεται από το σύστημα έχει ένα ελεύθερο φορμάτ σε ότι αφορά την γραμματοσειρά αλλά και το περιεχόμενο.

Περιέχει όμως πεδία, τα οποία συμπληρώνονται αυτόματα από το σύστημα.

Τα αυτόματα αυτά πεδία είναι η ημερομηνία (υπογραφής), το πρωτόκολλο, οι αποδέκτες και το όνομα του υπογράφοντος.

Το έγγραφο αυτό αποτελεί ένα έγγραφο του συστήματος διαχείρισης και λέγεται πρότυπο.

Οι αποδέκτες αν το έγγραφο συνδέεται με ένα εισερχόμενο, μπορεί να εισάγονται αυτόματα από αυτό. Μπορεί επίσης να εισάγονται από τη βάση των Φορέων του Δημοσίου. Αν ο αποδέκτης είναι Φυσικό ή Νομικό πρόσωπο πρέπει να υπάρχει καταχωρημένος σε ειδική βάση δεδομένων. Αν υπάρχει η ηλεκτρονική υπογραφή τα στοιχεία θα αναζητούνται από την αρχή πιστοποίησης. 

Αν ο αριθμός των αποδεκτών είναι μεγάλος, προβλέπουμε πρότυπο έγγραφο με πίνακα αποδεκτών.

Μια οργανική μονάδα μπορεί να έχει πρότυπα εγγράφων, όπως κι ένας χειριστής.

Η εφαρμογή πρέπει να έχει δυνατότητα ελέγχου των δικαιωμάτων στα έγγραφα και στις υποθέσεις (access rights). Πρέπει να προβλέπει και διαβάθμιση στα έγγραφα.

5) Υπογραφή εγγράφου

Ο χειριστής αφού συντάξει το έγγραφο επιλέγει την ροή που θα ακολουθήσει. Δηλαδή ποιος θα είναι ο τελευταίος υπογράφων το σχέδιο και ποιοι ενδιάμεσα θα έχουν δικαίωμα παρέμβασης (διόρθωσης) σε αυτό. 

Στον χειριστή εμφανίζεται η λίστα της ιεραρχίας. Επιλέγει τον τελευταίο υπογράφοντα και τους ενδιάμεσους που μπορούν να κάνουν διορθώσεις στο κείμενο. Για παράδειγμα για ένα έγγραφο που θα πάρει υπογραφεί από τον Διευθυντή, έχουμε την ακόλουθη εικόνα :
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Στη συνέχεια το έγγραφο με τα στοιχεία του (Ημερομηνία δημιουργίας, Θέμα, Χειριστής και σε ποιόν βρίσκεται για επεξεργασία, εμφανίζεται στη λίστα ενεργειών (**) των χειριστών.

	Α/Α
	Ημερομηνία
	Αριθ. Φακέλου
	Αρ. Πρωτ.
	Θέμα
	Χειριστής
	Κατάσταση(***)
	Ενέργεια


Μόλις ο εκάστοτε χειριστής τελειώσει την επεξεργασία, το δηλώνει (πχ με την ενεργοποίηση ενός Button) και στο πεδίο κατάσταση(***) εμφανίζεται η θέση του εγγράφου στη ροή και στο πεδίο ενέργεια ο επόμενος χειριστής, μέχρι να φθάσει στον τελευταίο υπογράφοντα.

Όταν κάνει τις διορθώσεις ο τελευταίος υπογράφων το εγκρίνει και στο έγγραφο τοποθετείται η ημερομηνία υπογραφής , κλειδώνει και στη λίστα υπάρχει αντίστοιχη ένδειξη (πχ υπεγράφη)

Ο πρώτος χειριστής κάνει ένα τελευταίο έλεγχο και το πρωτοκολλεί.

Σε περίπτωση διορθώσεων δεν μπορεί να το στείλει για πρωτόκολλο αν δεν το επανεγκρίνει ο τελευταίος υπογράφων.

Η διαδικασία των διορθώσεων και η εξασφάλιση της ακρίβειας του τι διορθώνει, διαγράφει ή συμπληρώνει ο κάθε χειριστής μπορεί να εξασφαλιστεί με διάφορους τρόπους. (πχ. Διατήρηση versions του εγγράφου ή track changes ή συμφωνίας μεταξύ των χειριστών)

Στη συνέχεια ακολουθείται η διαδικασία έκδοσης του ακριβούς αντιγράφου και η αποστολή του στον(ους) αποδέκτη (ες). Η έκδοση του ακριβούς αντιγράφου γίνεται με ευθύνη της Γραμματείας αλλά υποστηρίζεται από το πρόγραμμα.

Παρατήρηση : 

Για όλη τη διακίνηση του εγγράφου(**) στο εσωτερικό μιας οργανικής μονάδας δεν απαιτείται η ύπαρξη ηλεκτρονικής υπογραφής για τους χειριστές.

Η ηλεκτρονική υπογραφή μπορεί να περιοριστεί στους υπαλλήλους που είναι στις πύλες εισόδου και εξόδου (Κεντρικές Γραμματείες του Φορέα).

(*) Η λίστα ενεργειών των χειριστών είναι μια δυναμική λίστα, όπου εμφανίζονται σε μια γραμμή (με την ανωτέρω γραμμογράφηση) όλα τα έγγραφα που εκκρεμούν για υπογραφή.  Στη λίστα παραμένουν τα έγγραφα μέχρι να διεκπεραιωθούν από τον εισηγητή. (Να πρωτοκολληθούν και να οδηγηθούν στην πύλη εξόδου)

(**) Οι αναζητήσεις των εγγράφων, που έχουν επεξεργαστεί στο παρελθόν οι χειριστές θα γίνεται από μηχανή αναζήτησης και με συνδυασμό πεδίων.

(***) Η κατάσταση (θέση) ενός εξερχομένου εγγράφου στη ροή μπορεί να είναι :

Συντάσσεται (όταν το συντάσσει ο εισηγητής)

Προς έγκριση (όταν προωθείτε στην επόμενη ιεραρχική βαθμίδα)

Διορθώσεις (Όταν επιστρέφει για διορθώσεις)

Υπεγράφη ( Όταν το σχέδιο έχει υπογραφεί)

Πρωτοκολλήθηκε (όταν το σχέδιο έχει πάρει πρωτόκολλο)

Παρατηρήσεις :  1. Το πεδίο κατάσταση σε συνδυασμό με το πεδίο ενέργεια μας δίνει την πλήρη θέση του εγγράφου στη ροή.

2. Το έγγραφο πρωτοκολλείται με ευθύνη του χειριστή. Μπορεί ο χειριστής να κάνει την ενέργεια πατώντας ένα button. Στη συνέχεια το έγγραφο κλειδώνει και αρχίζει η διαδικασία έκδοσης του ακριβούς αντιγράφου, η οποία σήμερα γίνεται από την κεντρική Γραμματεία. Υποχρέωση της είναι και η αποστολή του εγγράφου στους αποδέκτες.

6) Σύνθετες υποθέσεις 

Ένα εισερχόμενο έγγραφο ή μια εσωτερική ανάγκη προκαλεί την δημιουργία ενός εγγράφου και κατ’ επέκταση τη δημιουργία ενός θέματος ή μιας υπόθεσης, στην οποία μπορεί να υπάρξουν περισσότερα του ενός εγγράφου ή και περισσότερα του ενός εισερχόμενα μέχρι τη λήξη της υπόθεσης.

Πρέπει να υπάρχει η δυνατότητα συσχετισμού εισερχομένων αλλά και εξερχομένων εγγράφων που σχετίζονται μεταξύ τους και αποτελούν την οντότητα ενός θέματος ή μιας υπόθεσης. Δεν χρειάζεται να δοθεί κωδικός υπόθεσης, αλλά κλειδί θα είναι ο αριθμός πρωτοκόλλου του πρώτου εγγράφου (εισερχόμενου η εξερχόμενου) που δημιούργησε το θέμα ή την υπόθεση. Οι συσχετίσεις θα γίνονται μέσω των αριθμών πρωτοκόλλου. Μπορεί τίτλος της υπόθεσης να είναι το θέμα του πρώτου εγγράφου που τη δημιούργησε. Μπορεί να εξετασθεί η δυνατότητα αν εξυπηρετεί τους χρήστες να υπάρξει ένα δεύτερο θέμα που θα προκύψει μεταγενέστερα και θα βοηθά τον χρήστη να την αναγνωρίζει.

Πρέπει να υπάρχει δυνατότητα να εμφανίζεται η οντότητα αυτή σε μία οθόνη με links στα έγγραφα που την αποτελούν, ώστε να υπάρχει δυνατότητα συνοπτικής παρακολούθησης αυτής.

Πρέπει να υπάρχουν διάφορες ομαδοποιήσεις και ταξινομήσεις των υποθέσεων καθώς και την έκδοση στατιστικών στοιχείων.

Οθόνη αναζήτησης με όλα τα στοιχεία που είναι καταχωρημένα στη βάση, καθώς και αναζητήσεις εγγράφων από το κείμενό τους (εισερχόμενα ή εξερχόμενα)

Πρέπει να υπάρχει πρόβλεψη εντός ενός Φορέα το εξερχόμενο μιας οργανικής μονάδας του να γίνεται εισερχόμενο σε μια άλλη. (Πχ μια απόφαση του Διοικητικού που έχει Οικονομικές συνέπειες)
Πρόβλεψη για έγγραφα που συνυπογράφονται από δύο ή περισσότερες οργανικές μονάδες ή από 2 οι περισσότερους Φορείς. (ΚΥΑ κλπ.)

Ολοκληρωμένο διάγραμμα ροής :
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Θεόδωρος Φίλιος

ΠΕ Πληροφορικής

