IRATKEZELES
MODUL

AZ ITINER DIGITAL
PLATFORM TAMOGATASAVAL

Az ltiner Digital Platform atfogd megoldast
biztosit a Vvdllalati beérkez6 és kimené
kuldemények digitalis kezelésére, legyen szd
postai levelezésrdl, elektronikus Uzenetekrdl,
portalon inditott Ugyekrdl, emailekrél vagy
kormanyzati rendszereken keresztll érkezé
hivatalos Ugyekrdl.

A modul haszndlatanak célja, hogy a
szervezet minden beérkez6 Ugyét
egységes modon fogadja, dolgozza
fel, kategorizdlia és rendelie az
illetékes Ugyintéz6hoz, biztositva a
gyors, nyomon kovethet6 és
szabalyozott Ugykezelést.

KIEMELT FUNKCIOK

V' Gyors, digitalis iktatds és ugyfeldolgozas minden szervezeti szinten, automatizalt érkeztetéssel és
kategorizalassal

v Automatikus ellenérzések és validaciok a hibés vagy hidnyos iktatasok megelézésére

v Egységesfeliilet minden beérkezs és kimend tigy kezeléséhez, nyomon kdvetéséhez és jévahagyasahoz

v’ Digitélis alairas és papirmentes miikédés, elDAS-szabvanynak megfelels hitelesitéssel

v' Automatizilt adatkinyerés és dokumentum-elSkészités, jelentGsen csokkentve az Ugyintéz6k
adminisztraciés terheit

v Teljes kérii sablonizalas a valaszlevelek és hivatalos iratok automatikus, szabvanyos eldallitdsahoz

v Rugalmas riportkészités és adatlekérdezés — gyors, testre szabhaté kimutatdsok az Ugykezelés

hatékonysagarol és terhelésérdl

v' Automatizilt értesitések és hataridékévetés, e-mailben vagy a felhasznaldi felilleten megjelend
figyelmeztetésekkel

v Integralt dokumentumkezelés, amely biztositja a beérkez6 és kimend iratok verzidzott, biztonsagos
tarolasat

<

GDPR- és adatvédelmi megfelelés, a vonatkozo EU-s és hazai iratkezelési szabalyozasok szerint

v Széleskérii rendszerintegracié, tobbek kozott postai, levelezési, ERP- és tigykezels rendszerekkel
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IRATKEZELES MODUL

% BEERKEZO UGYEK FELDOLGOZASA

Az Itiner Digital rendszere minden kommunikdcids csatornan beérkezd Ugyet — példaul postai
kildeményeket, e-maileket, contact center bejelentéseket, SMS-eket, online portalokrdl, kormanyzati
érkeztet6 rendszerekbdl vagy digitalis postai szolgaltatdsokon keresztll érkez6 Uzeneteket — egységes
beérkeztetési csatornaba terel.

Minden lgy automatikus érkeztet6szamot kap, majd kategorizaldsra és szignalasra kertl. A kategorizalas
torténhet emberi dontéssel, elére definialt algoritmusok szerint vagy Al-funkcid segitségével, amely a
tartalom alapjan automatikusan beazonositja az gy tipusat és témajat. A szigndlas (Ugyfelel6s
hozzérendelése) manudlisan, vezetdi dontéssel vagy automatikusan — példaul tudasmatrix vagy
terheléselosztasi szabalyok alapjan — torténhet.

Iktatas és metaadat-kezelés

Az érkeztetett Ugyek iktatasra keriilnek, ahol a rendszer a szervezet altal meghatérozott metaadatokat (pl.
Ugytipus, érkezés datuma, Ggyfél, iktatasi hely, felel6s szervezeti egység) automatikusan vagy manualisan
rogziti.

Az Al altal tdmogatott adatkinyerés képes a dokumentumokbdl adatokat felismerni és strukturaltan
rogziteni, igy jelentdsen csokkentve az adminisztracios terhet. Az Ggyekhez korlatlan szamu dokumentum
csatolhatd (pl. PDF-, Word-, Excel-, kép- vagy hangfajlok). A rendszer minden Ugy esetében tarolja a
targyszavakat, iratkezelési metaadatokat, kezel6i utasitdsokat, statuszokat és az el6zményeket, biztositva
a visszakereshetGséget és az atlathatd Ugytorténetet.

Ugyintézés, ligykezelés és valaszlevél elkészitése

Az Ugyintéz6k a rendszerben teljes kord Ugykezelést végezhetnek: iktatas, valaszlevelek készitése — akar
Al-tamogatassal —, az Ugyek tovabbitdsa tarsosztalyoknak vagy vezetdi jovahagyasra.

A jovahagyott valaszlevelek kézvetlenll kikildhet6k postai vagy elektronikus Gton. A rendszer képes a
kimend kildemények automatikus iktatasara, kezeli az expedialasi és postazasi folyamatokat, valamint
integralhatd digitalis postai szolgaltatasokkal (pl. Magyar Posta Zrt. digitalis rendszereivel).

s KIMENO KULDEMENYEK KEZELESE ES ELEKTRONIKUS ALAIRAS

A kimend dokumentumok kezelésének teljes folyamata digitalisan megvalodsithatd. A rendszer tamogatja a
fokozott biztonsagu elektronikus alairdsokat (pl. Docusign, Microsec, Netlock, SignoWise). Az el&allitott
dokumentumok hiteles, visszakdvethet6 és auditalhaté mdédon kerllnek kikildésre, megfelelve a relevans
iratkezelési szabvanyoknak (pl. ISO 15489, elDAS, NIS2).
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IRATKEZELES MODUL

s SZAMOZASI ES IRATKEZELESI SZABALYOK

A rendszer tdmogatja a paraméterezhetd iktatdszam- és érkeztetGszam-strukturakat, amelyek szigoru
szamaddsu nyilvantartasként mikodnek. Az iratokhoz QR-kéd is rendelhet, amely tartalmazza az
iktatdészamot, az alaird személy(ek) adatait és a verzidazonositot, igy gyors azonositast és visszakeresést
biztosit.

% TORZSADATKEZELES ES INTEGRACIO

Az iktatdsi rendszer szerves része a torzsadatkezel6 funkcid, amelyben felépitheték példaul a
partnertdrzsek, iktatasi és postahelyek, szignalasi utasitasok, valaszlevélsablonok, szervezeti egységek és
felel6s személyek.

Az ltiner Digital rendszere integrélhaté mas vallalati rendszerekkel is (pl. ERP, CRM, DMS, Ugyfélkapu, e-
Posta), biztositva az egységes ligykezelést és az adatfolytonossagot.

+ PAPIRALAPU IRATNYILVANTARTAS ES IRATTARI KEZELES

A rendszer tdmogatja a papiralapu iratnyilvantartast,
amely lehet6vé teszi a fizikai dokumentumok
nyomonkovetését és kezelését is a digitdlis iratokkal
egységes kornyezetben, mely  biztositja  az
atlathatosagot, auditdlhatdsdgot és megfelelést az
iratkezelési el6irdsoknak.

Az iratok fizikai elhelyezése az irattar — allvany — polc —
box hierarchia szerint kbvethet6, igy a dokumentumok
gyorsan visszakereshet6k. Az irattarozas funkcio kezeli
az iratok teljes életciklusat, beleértve az iratok kiadasat
és visszavételét jovahagyasi lanccal kisért kolcsonzési
folyamatban, az iratok felllvizsgdlatdt, valamint a
selejtezési és iratmegsemmisitési eljarasok
dokumentalt [ebonyolitasat.
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+ INTEGRALT DOKUMENTUMKEZELES AZ IRATKEZELESI
FOLYAMATOKBAN

A rendszer beépitett dokumentumkezelé funkcidval rendelkezik, amely az Ugyekhez kapcsolodd
dokumentumokat verzidzott formaban tarolja. Ez lehet6vé teszi a mddositasok és korabbi allapotok
visszakeresését és auditalasat.

A funkcié tdmogatja a beérkez6 kildemények csatolasat, szkennelését és archivalasat, a kimend iratok
automatikus generalasat és verzidkezelését, valamint a mellékletek csatoldsat és biztonsagos tarolasat. Az
e-mailek automatikusan iktatdsra és archivaldsra kerilnek, a papiralapu kildemények pedig vonalkédos
szkenneléssel tomegesen digitalizalhatok, biztositva a gyors feldolgozast és automatikus azonositast.

+ INTEGRACIO ES HATTERRENDSZER-FUNKCIOK

Az Itiner Digital iktatasi rendszer nemcsak 6nallo Ugykezel6 megoldasként, hanem hattér-iktatasi
motorként is miikodhet ERP- és egyéb core rendszerek mogott. A Platform nyilt API-kat (végpontokat)
biztosit, amelyek lehetévé teszik az adat- és folyamatintegraciot barmely vallalati alkalmazassal vagy kilsé
rendszerrel. Az APl-végpontokon keresztll mas rendszerek lgyeket érkeztethetnek, iktatast indithatnak,
szignalhatnak, dokumentumokat csatolhatnak, illetve metaadatokat és statuszokat kérdezhetnek le.

Ez lehet6vé teszi, hogy az Itiner Digital Platform lathatatlan, de kulcsfontossdgu hattérrendszerként
mdkodjon, mikdzben biztositjia a kozponti iktatdsi szabdlyok, biztonsagi el6irdsok és auditalasi
kovetelmények egységes érvényesiilését a teljes vallalati 6koszisztémaban.

% JOGSZABALYI ES SZABVANYI MEGFELELOSEG

A rendszer megfelel a hazai és nemzetkozi szabdlyozasoknak és szabvanyoknak, tobbek kdzott a GDPR-,
NIS2- és a DORA-iranyelvnek, a 3/2018. (11.21.) BM rendelet kdvetelményeinek, tovabba dsszhangban all a
MoReg2 nemzetkodzi iratkezelési modellkbvetelményekkel. E megfelel6ségi keretrendszer garantalja, hogy
az Itiner Digital iratkezel6 rendszer biztonsagos, auditalhatd és jogilag védett kornyezetet nyljt az adatok,
iratok és személyes informaciok kezeléséhez, mind digitalis, mind papiralapu formaban.

<* MESTERSEGES INTELLIGENCIA AZ IRATKEZELESI FOLYAMATOKBAN

Az ltiner Digital iratkezel6 rendszer beépitett Al-tdmogatdssal rendelkezik, ami jelentésen noveli az
Ugykezelés hatékonysagat és pontossagat. A mesterséges intelligencia képes nem strukturdlt
dokumentumokbdl adatokat kinyerni és azokat strukturaltan rogziteni, dokumentumokat automatikusan
kategorizalni, szabdlyzatokra vonatkozd informacidkat felismerni, kivonatokat késziteni és relevans
hivatkozasok automatikus megjelenitésével tamogatni az Ugyintéz6k déntéshozatalat.

Az Al-funkcié rugalmasan beillesztheté a szervezet iratkezelésébe: a folyamat kulénb6z8 pontjain —
példaul érkeztetéskor, kategorizalaskor, jovahagyds el6tt vagy dokumentum-feldolgozds sordan —
automatikusan vagy ellenérzotten futtathato.
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AZ ITINER DIGITAL PLATFORM ELONYEI p—
NO-CODE KORNYEZETBEN iTiNner
| S

Az Itiner Workspace no-code platform el6re elkészitett
»,Lego-kockak” segitségével teszi lehetévé a rendkiviil gyors
és rugalmas alkalmazasfejlesztést.

A

rendszer egyik legfontosabb el6nye, hogy

informatikai fejlesztGi tudas nélkiil is hasznalhato:
az lzleti teriiletek sajat igényeiknek megfelelGen
onalléan hozhatnak létre alkalmazasokat a sajat
folyamataik tamogatasara. Ezek beilleszthet6ek a

nagyvallalati architekturaba, ezaltal biztositott a
megfelel6 adatbiztonsag, lizemeltetési stabilitas és
integracios megfelel6ség.

LEGFOBB ELONYOK

VILLAMGYORS BEVEZETES: 2—15 nap alatt elkészithetd alkalmazasok, fejlesztési koltség nélkiil,
INTUITIV FELULETEK: oktatas nélkil hasznalhatd, akar mobilon is,

EGYSZERU RENDSZERADMINISZTRACIO: minddssze 4x3 dra képzés sziikséges,

VIZUALIS FEJLESZTOI FELULET: az IT és az Uzleti oldal kozosen készithet Uj alkalmazasokat.

UZLETI ELONYOK

Gyorsabb iratkezelési folyamatok — az érkeztetés, iktatas, kategorizalas és jévahagyasok digitalis
0sszehangoldsaval, automatizaldsaval, illetve Al-tdmogatassal az Uigyintézés jelentdsen felgyorsithato,
mikozben csokken az adminisztracios teher és né az atfutdsi hatékonysag.

Atldthatdsag és nyomon kdvethetdség — minden Ggy, irat és dokumentum teljes kérien dokumentalt,
verzidzott és visszakereshetd, biztositva a folyamatok atlathatdsagat, auditalhatdsagat és ellenérizhetdségét.

Kockazatcsokkentés és megfelel6ség — az automatizalt jévahagyasi szabalyok, metaadat-kezelés és
jogosultsagi kontrollok minimalizaljak a hibak, adatvesztések és iratkezelési kockazatok eléfordulasat,
megfelelve a GDPR, NIS2 és MoReq?2 el6irdsoknak.

Mobilitas és rugalmassag — az iratok mobil eszkdzrél is megtekintheték, jovahagyhatok vagy tovabbithatok,
lehet6vé téve a gyors dontéshozatalt és tavoli Ugyintézést akar terepen vagy vezetdi szinten is.

Integracio vallalati rendszerekkel — a jovahagyott iratok és dokumentumok automatikusan tovabbithatok az
ERP-, DMS- vagy postai rendszerek felé, biztositva az adatfolytonossagot, egységes iratkezelési kornyezetet és
szabalyozott informacidaramlast.
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