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»UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA PREKO WEB*
PROJEKTNI ZADATAK

realizacija ovog projekta ima za cilj proveru efikasnosti upravljanja dokumentima preko

WEB u odnosu na ru¢nu obradu istih dokumenata. U konkretnom slu¢aju dokument koji se

obraduje je PUTNI NALOG. U principu operacije koje se izvrSavaju u slucaju obrade putnog

naloga sastoje se iz:
1. PodnoSenje zahteva od lica koje namerava da obavi putovanje u zemlji ili
inostrantsvu. U opStem slucaju zahtev treba da sadrzi sledece specifikacije:

Ime i prezime lica koje obavlja putovanje;

Grad i zemlju u koju se putuje;

Zadatak koji ¢e obaviti tokom putovanja;

Prevozno sredstvo koje ¢e se pri tome koristiti;

Specifikaciju troskova koji se planiraju na putu;

Nacin pokrivanja troskova.

2. Zahtev za putni nalog se zatim zavodi u delovodni protokol ustanove. Posto je
delovodni protokol opsti dokument u njega se upisuju parametri koji identifikuju
dokument koji se zavodi. Da bi se identifikovao sam dokument dovoljno je da
dokument dobije:

a. Svoj broj u delovodnom protokolu;
b. Ida mu se pridruzi datum kada je zaveden.

3. Nakon zavodenja putnog naloga pristupa se odobravanju izvrSenja traZenog
putovanja. U principu postoje dva nivoa odobravanja:

a. Resorni prodekan;
b. Dekan kao odgovorno lice sa pravom potpisa finansijskih dokumenata.
4. Formiranje putnog naloga. Na osnovu pozitivne odluke formira se
a. Formular koji ¢e omoguciti izvrSiocu putovanja da podnese izvestaj o
izvrSenom putovanju;
b. Potvrda da je putovanje odobreno na osnovu koje izvrSioc putovanja
sti¢e sva prava koja moze ostvariti na putovanju.

5. Posto je formular za izvestaj dostupan preko WEB izvrSioc putovanja moze

tokom putovanja da unosi podtake o:
a. Toku putovanja;
b. TroSkovima na putovanju.

6. Po zavrsetku putovanja izvrSoc putovanja popunjava zavrSni izveStaj koji se
prosleduje:

a. Finansijskoj sluzbi na obracun troskova;
b. Potpisivanje odgovornom lucu — dekanu.
7. Posto dekan odobri obracun vrsi se:
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a. Isplata troskova;
b. Arhiviranje dokumenata u elektronskom i Stampanom obliku.
Na osnovu izlozenog skupa operacija koje se izvrSavaju moze se definisati tok
informacija i1 koraci koje treba preduzimati tokom date obrade. Na slici 1 je prikazan
preliminarni dijagram toka informacija.
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Slika 1. Tok informacija pri upravljanju dokumntima preko WEB — Primer putnog naloga

Proces obrade putnog naloga zapoCinje selektovanjem odgovaraju¢e WEB stranice
(WEB 1) preko koje se vrs$i popunjavanje zahteva za putnim nalogom. Da bi mogao da
popunjava potrebna polja korisnik mora da bude autentifikovan. Tj. mora da bude registrovan
1 da poseduje korisni¢ko ime i lozinku pomocu kojih se prijavljuje na sistem. Ukoliko se
unesu ispravni autentifikacioni parametri otvaraju se potrebna polja, koja korisnik popunjava
u skladu sa potrebama putovanja. Kada se zavr$i popunjavanje zahteva korisnik zatvara
stranicu i Salje je na dalju obradu. Prva instanca u daljoj obradi je upisivanje u delovodni
protokol i dodeljivanje odgovarajuc¢eg delovodnog broja. Zajedno sa delovodnim brojem se u
zahtev unosi i datum kada je zahtev zaveden u delovodnik. Nakon toga je zahtev konacno
formiran i onjemu se moze odlucivati u prvoj instanci od strane resornog prodekana. On se
obavestava na odgovarajuci nacin, npr. SMS porukom ili email porukom.

U sledec¢oj instanci vrSi se odobravanje putnog naloga i to u dva nivoa, od strane
resornog prodekana i poSto to on uradi kona¢no odobrenje vrsi dekan (WEB 2). Oba rukodica
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moraju takode da imaju odgovarajce ovlasti i prakticno ne mogu da menjaju sadrzaj zahteva,
ve¢ samo da unesu svoju saglasnost. Ovde se moZe razmotriti moguénost da neko do
rukovodilaca moze da promeni elemente zahteva, npr. duzinu trajanja putovanja, nacin
finansiranja i koriS§¢ena prevozna sredstva. Ako neki od rukovodilaca ne da svoju saglasnot
neophodno je da podnosilac zahteva o tome bude obavesten. Kada je putni nalog odobren
generiSe se odgovaraju¢i dokument — putni nalog u kome su specificirane sve releventne
informacije vezane za putovanje i koja predstavlja potvrdu da je lice koje poseduje dati
dokument regularno na sluzbenom putu. Ovaj dokument izvrSilac putovanja moZe da
odstampa i ima kod sebe na putovanju.

Kada je putovanje odobreno generiSe se odgovaraju¢a WEB stranica (WEB 3) koju
izvrSilac putovanja moze popunjavati tokom samog puta ili po zavrSenom putovanju i koja
predstavlja Izvestaj o obavljenom putu.

Popunjeni izvestaj obraduje finansijska sluzba, odobrava dekan i vrsi se isplata troskova
(WEB 4).

Kao S§to se vidi iz opisa operacija koje treba da podrzi aplikacija neophodno je da se
obezbedi:

1. Provera prava na pristupanje informacijama od strane vise lica i to po dva
osnova: (1) prava da se uopste pristupa WEB stranicama koje se odnose na
upravljanje ovom vrstom dokumenata, (2) prava da se menjaju informacije koje
se nalaze u obradivanim dokumentima:

— Podnosilac zahteva/izvrSilac putovanja moze da podnosi zahtev, Stampa
odobreni putni nalog i popunjava izvestaj;

— Rukovodioci mogu da imaju u uvid u zahteve i izveStaje 1 da vrse
odobravanje putnog naloga odnosno izvestaja na svom nivou;

— Finansijska sluzba ima pravo da vr$i obradu izveStaja i da izdaje
finansijska dokumenta po osnovu odobrenog izvestaja.

2. Odrzavanje baza podataka: (1) delovodnog protokola, (2) putnih naloga. U
skladu sa unetim informacijama vrs$i se azuriranje odgovarajucih tabela u
bazama podataka.

3. Generisanje odgovaraju¢ih dokumenata: (1) putnog naloga pre odlaska na
putovanje, (2) popunjenog putnog naloga — izvestaja po obavljenom putovanju.
Za oba dokumenta treba da postoji moguénost njihovog Stampanja u papirnom
obliku.
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