Helios Green

Registratura

Modul Registratura systému Helios Green je urcen jak vykonnym, tak fidicim
zameéstnancim. Vykonnym zaméstnancim poskytuje nastroj pro racionalizaci
cinnosti, které souvisi s vedenim evidence zaznamd, s jejich vyfizovanim a odesilanim,
stejné tak s vytvarenim textovych dokumentu. Ridicim zaméstnanciim nabizi rizné
pfehledy o stadiu vyfizovani konkrétniho podani (véci), zatizenosti jednotlivych
pracovist a referentd. Umoznuje efektivné kontrolovat dodrZzovani lhit vyfizovani
spisu, nabizi jim moznost hodnotit kvalitu vykonu jednotlivych innosti.
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Helios Green - Registratura
pro automatizaci administrativnich
¢innosti souvisejicich s:

vedenim registraturniho deniku;

vedenim Gplné a pfesné evidence zaznamu
pochazejicich z éinnosti Gfadu (organizace),
zaznamu ufadu (organizaci) dorucenych,
jakoZ i odeslanych zaznami;

evidenci prostfednictvim ¢arovych kédu;
zhotovenim konceptu nebo €istopisu
vyfizeni zaznamu, tj. tvorbou textovych
dokumentud;

podavanim informaci zaméstnancim
ufadu (organizace) a vefejnosti;

béZnym uloZenim a ochranou zapsanych udaju;
planovitym vyfazovanim registraturnich
zaznamd, spisq.
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Vede k systematické praci se zaznamy a spisy, umoznuje jejich tfidénf
podle duleZitosti. Do urcité miry si ho kazda organizace muZze pfizplso-
bit svym podminkam.
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Struktura systému je flexibilni a otevfena. MlZe se zavést v podminkach
libovolné organizacni formy, decentralizované nebo centralizované formy
vedeni registraturniho deniku (deniku zaznamu a deniku spist). Systém je
spisové orientovan. To znamena, Ze zaznamy, které vznikly pfi vyfizovani
jedné véci v jednom kalendafnim roce, se eviduji pod stejnym ¢islem spisu.
Jednotlivé zaznamy spisu (podani a vyfizeni) se zakladaji spolecné s pfilo-
hami do jednoho spisového obalu. Program umozZiuje zafadit zaznam ke
konkrétnimu, uz existujicimu spisu i dodatetneé.

Po nasazeni a implementaci modulu Registratura se jako soutast fesenf
implementuje také modul WorkFlow, ktery zajistuje aktivni kontrolu
vyfizeni jednotlivych podani (dokumentu).
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