Építési hatósági ügyek nyilvántartás munkafolyamata
A munkafolyamat leírása:
0. Lépés:

Elektronikusan érkező dokumentum esetén a dokumentum a Magyarorszag.hu-n keresztül érkezik, a dokumentum az iktató felhasználóhoz kerül. Nem elektronikusan érkező dokumentum esetén az ügyintézőhöz.
A felhasználó fellép a SharePoint portál felületére és elindítja az Ügyfelek modult, ellenőrzi, hogy az ügyhöz tartozó ügyfél rögzítve van e a rendszerbe. Ha nincs, akkor rögzíti.
Elektronikusan érkező dokumentum esetén az iktató felhasználó elindítja az Érkeztetések modult, ahol rögzíti az új dokumentumot.
1. Lépés (csak elektronikusan érkező dokumentum esetén, a SharePoint rendszert nem érinti):

Elektronikusan érkező dokumentum esetén az iktató felhasználó iktatja az önkormányzat iktató rendszerébe az ügyet és a dokumentumot. Az ügy iktatószámának formátuma: <Sorszám>/<Év>, a dokumentum iktatószámának formátuma: <Sorszám>-1/<Év>
2. Lépés:
Elektronikusan érkező dokumentum esetén az iktató felhasználó, nem elektronikusan érkező dokumentum esetén az ügyintéző a SharePoint felületen elindítja az Ügyek nyilvántartása modult és rögzíti az ügy adatait. 

Ha elektronikusan érkező dokumentum, akkor az iktató felhasználó kitölti az adatokat. Nem elektronikusan érkező esetén az ügyintéző felveszi az adatokat az iktatószám nélkül a rendszerbe, majd a dokumentumot eljuttatja az iktató felhasználónak (SharePoint rendszeren kívül). 
Az ügy adatai között meg kell nevezni az ügyintézőt és az iktató felhasználót. Rögzítéskor, ha a rögzítő felhasználó nem azonos az ügyintézővel, akkor levelet kell küldeni neki, ha nem azonos az iktató felhasználóval, akkor neki is. (Minden esetben a kettő felhasználó közül az egyik rögzít, így a másikat értesíteni kell.) Módosításnál nem kell küldeni értesítést.
3. Lépés(csak nem elektronikusan érkező dokumentum esetén, a SharePoint rendszert nem érinti):
Az iktató felhasználó iktatja az önkormányzat iktató rendszerébe az ügyet és a dokumentumot. Az ügy iktatószámának formátuma: <Sorszám>/<Év>, a dokumentum iktatószámának formátuma: <Sorszám>-1/<Év>

4. Lépés(csak nem elektronikusan érkező dokumentum esetén)

Az iktató felhasználó beírja a fő iktatószámot az Ügyek nyilvántartása modulnál. 
5. Lépés
Elektronikus dokumentum esetén az iktató felhasználó rögzíti a dokumentumot az Ügyek alszámai modulban az adott ügyhöz. Az ügyek alszámai iktatószáma a dokumentum iktatószáma, ami a 1. illetve a 3. lépésben jött létre. A rendszer értesítést küld az ügyintézőnek, aki meg lett jelölve az ügy adatainál.
6. Lépés
Az ügyintéző az Ügyek alszámai modulban beállítja a dokumentum státuszát.
7. Lépés
Abban az esetben, ha az adott ügyhöz új elektronikus dokumentum érkezik, ez a dokumentum az iktató felhasználóhoz kerül. A felhasználó iktatja a dokumentumot, ami kap egy alszámot a fő iktatószám alapján, ennek formátuma: <Sorszám>-<Főszámon belüli sorszám>/<Év>.

Az iktató felhasználó ezután rögzíti ezt a dokumentumot is az Ügyek alszámai modulban hasonlóan a 4. ponthoz.
Abban az esetben, ha az adott ügyhöz új nem elektronikus dokumentum érkezik, ez a dokumentum az ügyintézőhöz kerül. A felhasználó berögzíti ezt a dokumentumot is az Ügyek alszámai modulban egy az iktató felhasználótól telefonon kapott alszámmal.

A rendszer egy értesítést küld az iktató felhasználónak, hogy új dokumentum vár iktatásra. Az iktatás a rendszeren kívül történik meg.
Ezután mindkét esetben az ügyintéző az Ügyek alszámai modulban beállítja a dokumentum státuszát.

8. Lépés
Egy ügy zárása akkor történik meg, ha van olyan alszám rögzítve a rendszerben, aminek a státusza a legnagyobb az ügytípuson belül.
A modulok leírása a munkafolyamat alapján:
Ügyfelek modul
Az ügyfelekről nyilvántartott adatok:

· Név – Kötelező
· Cím – Kötelező

· Egyéb – Több soros

· E-mail cím – Egyedi
· Kér-e tájékoztatást – Kötelező

Speciális funkciók a modulban:

· A Név és a cím együtt egyedi kell legyen a nyilvántartásban.

Érkeztetés modul
Az érkeztetésről nyilvántartott adatok:

· Érkeztető szám – A magyarorszag.hu érkeztetési száma. Kötelező

· Csatolmányok – A dokumentum maga. Kötelező

Ügyek nyilvántartása modul
Az ügyről nyilvántartott adatok:

· Iktatószám – Kötelező, Max. 20 karakter
· Év – Az iktatószámból automatikusan generálódik.

· Beérkezés dátuma – Kötelező, Alapérték: mai nap
· Iktatás dátuma

· Ügyfél – Kapcsolat az ügyfelek modullal, Kötelező
· Ügy tárgya – Kötelező

· Helyrajzi szám – Max. 30 karakter
· Ügy típusa – Megadott listából választható. Kötelező

· Ügyintéző - Kötelező

· Iktató felhasználó – Kötelező

Speciális funkciók a modulban:
· Az iktatószám mező üresen hagyható, ebben az esetben az rendszer írja be, hogy ’!IKTATÁS FOLYAMATBAN!’

· Az ügyfél mező a fent leírt modulhoz kapcsolódó mező, de mivel ebben jelentős mennyiségű adat lesz, ezért nem lehet legördülő menüvel megoldani ezek keresését, erre egy kereső felület megvalósítása szükséges.
· Az ügy típusok a ügyfél értesítés hatósági eljárás ügymenetének állásáról.doc fájlban találhatók meg.
· Rögzítéskor a rendszernek meg kell határozni a rögzítő személyét és ha az nem egyezik a megadott iktató felhasználóval, akkor egy értesítést kell küldeni neki, ha nem egyezik meg az ügyintézővel, akkor neki is egy levelet kell küldeni.
Ügyek alszámai modul
Az alszámról nyilvántartott adatok:

· Iktatószám – A dokumentum alszáma, kötelező, max. 20 karakter
· Ügy iktatószáma – Kapcsolat az ügyek nyilvántartása modullal, Kötelező
· Év – Az iktatószámból automatikusan generálódik.

· Tárgy

· Érkeztetési szám – Kapcsolat az érkeztetés modullal
· Megjegyzés – Több soros
· Csatolmány
· Státusz

· Státusz dátuma
Speciális funkciók a modulban:

· Az iktatószámot a felhasználó beírja, majd a rendszer ez alapján meghatározza az ügy iktatószámát (a fő iktatószámot), majd ellenőrzi, hogy az megtalálható e a rendszerben.
· Az érkeztetési szám mező a fent leírt modulhoz kapcsolódó mező, de mivel ebben jelentős mennyiségű adat lesz, ezért nem lehet legördülő menüvel megoldani ezek keresését, erre egy kereső felület megvalósítása szükséges.

· Minden esetben, ha a modulban új rögzítés történik, a rendszer az ügy iktatószáma alapján megkeresi az ügyhöz rendelt ügyintézőt és iktató felhasználót és értesítést küld neki az új alszám létrejöttéről, ha nem ő a rögzítő.
Státuszok kezelése

A rendszerben használt státuszok a ügyfél értesítés hatósági eljárás ügymenetének állásáról.doc fájlban találhatók meg, illetve itt látható egy táblázat, hogy melyik ügytípusnál melyik státuszt veheti fel az adott ügy. A státuszok az alszámoknál lesz tárolva, minden alszámnak egy státusza lehet, illetve biztosítani kell, hogy az ügyön belül egy státuszt csak egy alszám vehessen fel. A státusz nem kötelező, lehetnek olyan alszámok, amik nem rendelkeznek státusszal.
Jogosultságok
Mivel az építészet alportálon belül több felhasználó is dolgozik, ezért szükséges egy új Active Directory csoport létrehozása, ahova az iktató felhasználók és az ügyintézők bekerülnek. A fenti modulokat csak ennek a csoportnak a tagjai használhatják. Szükséges egy másik AD csoport létrehozása is, akiknek olvasási joguk van ezekre a modulokra. Mindenki más nem láthatja ezek tartalmát. Az Ügyfél modult mindenki olvashatja, aki az oldalhoz hozzáfér.
