1. U okviru sistema kvaliteta koje vrste dokumenata raylikujemo?
LokymeHma cucmema Kkeanumema cy cnegeha:

M3jaBa 0 nonutuum n unbeBUMa KBasninmTeTa;

[NocnoBHUK KBanNuTeTa;

[lokymeHTOBaHe npoueaype;

lMnaHoBW kBaNUTETAa;

Cneundukaumje;

EkcTtepHa gokymeHTaumja;

3anucu kBanuteTta u

O6pacuum.

2. Sve o procedurama (cilj, dokumenta koja su deo procedura, pojavni oblici)
lMpouedype — nponucaH Ha4YvH paja Ha peanu3auunju KapakTepucTmka y CUCTEMY KBanuTeTa, a heHU
OCHOBHU Yusbesu Cy:
jeaHoobpasaH HauvH n3BpLUaBara NoCnoBa;
nocTu3ame aJekBaTHNX edpekaTa;
Op30 yKIbyumBake y NpoLec paja HOBUX M3BpLUMNALA;
pag y oaTum ycrnoBuma uta.

[okymeHTa Kkoja Mmory 6MTu 4eo npouedype cy nponucu, meTtoge, cneuudukauuje, opMynapm u 3anucu.
Y npakcu ce cTaHgapauma npenopyyyjy aeduHncann nojasHu obnuyu npouedype, a To Cy:

1. TexHonoruje paga - noeeayjy ogpefheHe npouece UM akTMBHOCTU Y BULLE NOACUCTEMA Y OKBUPY
nocrnoBHor cuctema. lNpakTnyHo, TexHonorvjama ce nosesyjy oapeheHn genosm NOCNOBHOr cuctema, pagu
ocTBapuBawa gedurHucaHor unrba. Y 3aBUCHOCTU 0 Tora KOMe npunagajy, TexHornoruvje paga ce mory
noaenuTn Ha :

MeHalIMeHT TexHoNorunje, Koje cnyxe MeHaLMeHTy Aa ynpasrba Npou3soanma, ycnyrama, npouecmma u
pecypcuma.

CneumndmnyHe TexHororuje paga, koje cy BesaHe 3a ofBujake Beher 6poja cneumncmdHmx npoueca y
NMOCnoBHOM cucTemy (HMp. TexHonoruja meHaymeHTa: Q npoueca, Q pecypca, Q npoussoaa, Q ycnyra ).
OBe TexHomnoruwje nopeg Tora WwTo cy cneunduyHe, oaBujajy ce y OKBUPY Lienor NOCMOBHOI CMCTEMA.

2. nocTynuu 3a paj - Aeo Cy TeXHosorvja paja koju nosesyjy oapefheHe npoLece Unm akTMBHOCTM y OKBUPY
jeaHor noacvcTema unv keroeor gena.

3. ynyTCcTBa 3a paj - 4e0 Cy NOCTynaka 3a paj Koju AetarbHo objallkaBajy HaumMH obaBrbara
nojeanHaYHMX npoueca 1 akTMBHOCTU, 06aBrbaHUX of CTpaHe nojegMHaYHnX U3BpLLIMOLA.

3. SMK-nemam pojma sta ni u kom delu

4. Standardima su definisani osnovni elementi

Crangapouma cy 0edUHNUCaHU OCHOBHU eneMeHTU Koje Tpeba gaTtu y anropMtaMckom obrivky, a To cy:
rnoyeTak 1 Kpaj npoueaype, akTMBHOCT npoueca paaa, ynasHu 1 nanasHn oKyMeHTU Y/U3 akTUBHOCTM,
Be3a ca ApyrMM OOKyMeHTUMa npoueca paga 1M U3BpLUMOLM akTMBHOCTK Npoleca paja.

5. Sppecifikacija se moze odnositi na

Cnieyudbukauyuja — je BOKYMEHT KOjUM ce uckasyjy 3axTeBn. Moxe ce 0gHOCUMTU Ha aKTUBHOCTM (Ha NpuUMep,
AOKYMEHT npoueaype, cneundurkaumja npoLeca 1 cneumndurkalmja ncnutmeama) Unm Ha nponssoge (Ha
npumep, cneumdukaumja nponssoaa, cneundurkaumja upTexa n nepgopmaHcm).



6. Zapisi kvaliteta

3anuc — uckasyjy octBapeHe pesynrtaTe Unv Aajy gokase ga cy obaBrbeHe akTUBHOCTU, ONUcaHe y
AOKYMaHTOBaHUM npouecypama v pagHum ynytctemuma. 3anucu Tpeba aa nokaxy ycknaheHocT ca
3axTeBMMa cMcTeMa MeHalLIMeHTa KBanuteToM 1 cneumduumpaHnm 3axTesuma 3a nponssod. Yeek Tpeba
HaBeCTU y JOKYMEeHTaumju KO je oaroBopaH 3a uspagy 3anuca. Mory ce ynotpebuTun 3a JOKyMEHTOBakbe
cnearbMBOCTW, Aa ce Aajy Aokasu 0 Bepudukaumjy, NnpeBeHTUBHUM Mepama 1 KOPEKTUBHUM Mepama.
3anucu ce He Memsajy, Na Huje NoTpebHa HbKXoBa peBmn3nja.3anmcu ce pasnukyjy No CBOjOj CaapXKUHN,
Ha4YMHY O3HaKe U YyBaky, MeCTy offarawa...

OcHoBHUM 3anucu cy:

N3BeLUTaj O KOHTpoNucawy

nofgaum o UCNUTUBaHY

n3BeLUTaj 0 KBanmdukosamy

n3BeLUTaj O BpeaHOBakYy

n3BeLUTaj 0 Nposepwu

n3BeLUTaj 0 NpencnuTuBaky MaTtepujana

nogaum o eTanoHupamwy

n3BeLLTaj O TPOLLKOBMMA KBanuTeTa'

7. Obrasci

Ob6pacuyu- [OKYMEHTM KOju ce KOpUCTe Aa ce 3anuiuy nogaum Koju ce 3axTeBajy y CUCTEMY MeHalIMeHTa
kBanutetoM. Obpasay nocTaje 3anuc kaga ce y wera yHecy nogauu. (1ISO 10013) O6pacum Tpeba ga
cagpxe HasuB, naeHTudmrkaunoHn 6poj, cTtatyc n gatym peBusuje. Ha obGpacue ce moxe no3meat unm
mory fa 6yay npunoXxeHu y3 NOCMOBHUK O KBanuTeTy, JOKYMaHTOBaHe npoueaype u/wnu pagHa ynyTcTea.

8. Tehnicka dokumenta

Moacuctem gokymeHaTa opraHusaumje Hajuewhe obyxearta:
AOKyMeHTa cucTema yrnpaBrbaha KBanuTeToMm,

TEXHWYKA JOKYMEHTA,

KOMepLMjanHo-PrHaHcHjcka JOKYMeHTa,

OOKYMEHTa eKCTEepHOr nopekna u

npaBHO-HOpPMaTUBHA akTa npeayseha.

9. Dokumenta eksternog porekla

10. Sta obuhvata kancelarijsko poslovanje

KaHuenapujcko nocnoeame obyxBaTta: npumMmame, npernegawe, pacrnopenmeamwe, eBUAEHTMPaHE,
OOCTaBIbake y pag 1 oTnpemane nowTte; agMMHUCTPaTMBHO-TEXHNYKO 0OpahuBake akaTa; apxuBmpare
N YyBak-€ apXMBUPaHUX NpeaMeTa; n3ny4vmBamwe 6e3BpeaHOr permctTpaTtypckor Matepuyjana u npegaja
apxuBcke rpahe HagnexxHom apxuBy; npaherwe eMKaCHOCTU 1 aXKypHOCTM pafa opraHa gp)aBHe yrnpaBe;
npegyseha n gpyrux opraHnsaumja kaga Boge ynpaeHu noctynak pewasajyhu o npasuma, obaBesama u
npaBHUM MHTepecuma rpahaHa u gpyrux cTpaHaka.

11. Sta je: podnesak, akt, prilog, predlog, dosije, facikla, registraturski material, arhivska grada, prijemna
kancelarija, pisarnica, arhiva

IModHecak je cBaku 3axTeB, obpasal, Koju ce KOpUCTU 3a ayTomaTCcKy oOpagy nogaTaka, Npeanor, npyjaea,
mMon6a, xanba, NnpuroBop 1 Apyro caonTekwe Kojum ce rpafaHn, NpaBHa nuua v gpyre ctpaHke obpahajy
opraHuMma Ap)XaBHe yrpagBe;

AKm je cBaKu n1McaHu cacTaB Kojum ce nokpehe; gonykwyje, Mewa, Npeknaa unmn 3aBpliaBa Heka cryxbeHa
paga opraHa gpXaBHe ynpase;




Mpunoe je nucaHn cactae (QOKyMeHT, Tabena, rpadpMKoH, LPTEX M CI.) Unn U3NYKM NpeaMeT Koju ce
npunaxe y3 akT pagu oonykaeakba, objallhbera Unv Aokas3uBarba CaapkuHe akaTa;

I'IpedMem je CKyn cBuX nogHecaka, akata u npunora KOjM Cce O4HOoCe Ha UCTO NuTake Ui 3agaTtak n Kao
TakBu YNHe je,EI,MHCTBeHy LUENNHY;

Hocuje je ckyn BuLLE NpegmMeTa Koju ce 04HOCE Ha UCTY MaTepujy Unu Ha UCTO NPaBHO UK (OU3NYKO NNLIE;

®dacuyukna je CKyn BULLE NpegMeTa Unu gocujea Koju ce nocne 3aBpLUEHOr NocTynka YyBajy cpeheHn y
MCTOM OMOTY (KyTuja 1 CIINYHO);

Peaucmpamypcku mamepujas YiHe npegMeTn n aktn, dotorpaddckm n poHorpadpCkm CHUMLN 1 Ha
OPYrM HauyMH cacTaBlbeHN 3anucu U AOKYMEHTU, KibUre U KapToTeke O eBMOEHTUpaky TUX cnuca, 3anuca u
OOKyMeHaTa, Kao 1 MMKPOMUIIMOBM O HMMa NPUMIBEHU W HacTanu y pagy opraHa gpxxasHe ynpase;

Apxuecka epaha npeactaBrba NMcaHu, LpTaHu, liTaMmnadu, potorpadcku, unmosaHu, poHorpadcku u
Ha ApyrM Ha4vH 3abenexeHn N3BOPHM U PENPOLAYKOBaHU JOKYMEHTapHU matepujan of nocebHor 3Havaja
3a uctopwjy, Kyntypy v gpyre notpebe, Koju je HacTao y pagy opraHa gpxaBHe ynpase, npeayseha u
opraHusauuja y BpLueky jaBHux oenawhena 6e3 063upa kaga je HacTao;

lpujemHa kaHYyenapuja je opraHnsaumoHa jeanHunua y Kojoj ce obasrbajy cneaehm nocnosu:
NHOpPMUCakLE U NpyXare CTpydHe NoMohu CTpaHkam a 3a cacTaBrbake NogHecaka; HenocpeaHu npujem
noAHecka oA CTpaHaka; OCHOBHO obaBeluTaBame CTpaHaka O CTaky pellaBaka hUXOBUX 3axTeBa U
ApYrux nogHecaka kao v pelwaajy ogpefheHu npegmeTy;

lNMucapHuuya je opraHnsaumnoHa jeauHuLa y Kojoj ce obasrbajy cnegehu nocnosu: NnpMMare NogHecaka of
CcTpaHaka, npujem, oTBapake, npernegamwe u pacrnopehnsare nowTe; eBuaeHTMpame NpeaveTa;
3[pYyXMBaH-€ akaTa; JoCTaBbake NpeaMeTa U akaTta yHyTpallkuUM OpraHM3aunuoHM jeanH1uLama;
oTnpemMane nowTe; YyBake npegmMeTa y pOKOBHUKY; pa3Bohere npegMeTa Kao U hMXOBO apXvMBUpae -
yyBaHe;

Apxuea je cacTaBHM Ae0 NucapHuLe unm nocebHa opraHm3aumnoHa jegmHuLa ca NCTUM Uy CANYHUM
yCrioBuMa 3a paf, Y Kojoj ce 4yBajy 3aBpLUEHM (apXMBUPaHW) NpeaMeTn, eBUAEHLMje O NpeaMeTnma Kao n
ocTanu perucTpaTypcku matepujan 4o npejaje HagnexHoM apXuBy UK A0 HErOBOr YHULLITEHA.

12. Minimum podatka je?

OcHoBHa eBuaeHuUMja O CBUM akTUMa 1 npegMeTMmMa Kao MUMHUMYM nogaTaka cagpu: KnacudukaLmoHn
3HaK U3 jeOMHCTBEHe knacudukaumje akata 1 npegmeTta no MaTtepuju; OCHOBHE nogaTke O NoLurbaouy u
nprMMaoLy, nogaTke u3 Kojux ce MOXe Aa YTBpAW rae ce npeameT OAHOCHO akT Hanasu y TOKy Herose
obpage 0o apxvBupama.

13. Dopunski podaci

14. Zasto 10 grupa?

CBuy npeameTy N akTU Y KaHLEenapujckom nocrioBakby 06aBe3HO ce Knacudukyjy no Matepuju koja je no
AeummanHom cuctemy cepctaHa y 10 rmasHux rpyna. (nasHe rpyne cy passpctaHe y 10 rpyna, a rpyne cy
passpcTtaHe y 10 noarpyna.

15. Pitanje tajnosti, bezbednosti | sigurnosti dokumenta-ne znam gde je to

16. sta je UNICODE



17. Zivotni ciklus elektronskih dokumenata
JKUuomHU YUKITyC AUTUTANHOr cafpxaja ce cacToju Ce WeCm OCHOBHUX ghasa:

Kpenpame,
axypupame,
npe3eHToBaw-e,
I'IQeBO“eH:e,
apxumsupamwe 1
noBrnavexwe.

18. Uloge | odgovornosti
19. Sta je sistem za upravljanje sadrzajem

Cucmewm ynipassrbarba cadpxajem (Content Management System — CMS) je ckyn codTBepa 3a
opraHusoBahe 1 Npon3BoaHYy KOOPAUHUPaHUX Kpeauuja OoKyMeHaTa u gpyror cagpxaja. To je noHekag
WHTepHeT annukaumja kopuwheHa 3a ynpassbakwe VIHTepHeT cTpaHuuama n VIHTepHeT cagpxkajem.
Cuctem ynpaBrbatba cagpxajeM je ckyn aytoMmaTusoBaHux fnpoeca

20. Sta je sistem za upravljanje dokumentima

Cucmem ynpasrbara 0okymeHmuma (Document Management System — DMS) je padyHapcku cuctem
(Mnmn ckyn padvyHapckux nporpama) kopuwheH 3a npahere 1 cknaguTerwe enekTpoHCKMX AOKyMeHaTa
n/vnn BpeaHoOCTU NanupHux gokymeHaTa. OBaj TepMunH ce AenMMUYHO Npeknana ca KoHLenToM cuctema
ynpaBrbaka cagpxaje

21. Slojevi DMS-a

jeOVHCTBEH cMCTEM 3a yrnpaBrbame enekpoHCKMM AokyMeHTMMa — DMS (Document Management System).
OcHoBHa cTpykTypa DMS-a cauunmseHa je og Tpm "crioja™

Penosutopuj sokymeHata (Document respository)

MexaHusam npoToka nocna (Workflow mechanicm)

TexHonoruvja npeTpaxuBana 1 nigexkcupamna (Index and search technology)

22. Repozitorij
Penoantopuj je HajsaxkHKja komnoHeHTa JMC-a. OH namTu, KOHTPONULLE 1 yNpaBiba JOKYMEHTUMA.
OcHoBHe gyHKUMje peno3uTopuja cy:

BubnunoTtedke ycnyre (KOHTpona npucTtyna no 4OKyMEHTMMa, OApXKaBake KaTanora, npujaBrbnuBame u
OfjaBIbMBakb€, NPETPaAXKUBaH-e N3Bajarke JOKyMEHTa);

KoHTpona Bep3uja (cBa nojaBrbuBara AOKYMEHTA U HETOBE U3MEHE Y BPEMEHY);

KoHdurypucare 1 KoHTpona Besa nsMmehy gokymeHaTa U hUXOBUX CacTaBHUX Aernosa.

Penoantopuj gokymeHaTa Moxe 6utn nnn nocebHa annukauumja, unn mexaHmsam yrpaheH y 6asy
nogataka. OH y NOTAYHOCTM UHOEKCUpa TEKCTOBE JAOKYMEHTA, LUTO Onakwaga npeTpaxuBama u aje
npeunsHmnje ogroBope Ha ynuTe, Koju, ca CBOje CTpaHe, Mory Aa ce 60rbe 1 NpeumsHuje CTPYKTypupajy.
WHpekcuparse ce Bpwn unv npu ybaumsakwy TeKCTa y peno3ntopuj, Unm KacHuje, Hekom batch
npoLeanypoMm.

23. Varijante resenja distribucije dokumenta — nabrojati

OBo mory 6uUTK aKTMBHE KOMMOHEHTE Kao LITO Cy e-mail—-oBu, nogaum Ha Megujymmma, Memopuje u
nacusHe nybnukaunje Ha IHTepHeT cTpaHuuama 1 noptanuma, rae KOpMCHUUM MOry caMmn NpUKYnuTu
nHdopmauuje Koje xene. Moryhu nanasm n auctpubyumonn megnju cy VIHtepHet, Extranet, IHTpaHeT, e-
bussiness noptanu, e-mail n dpakc, TpaHcep nogataka EDI, XML, MoGUnHM TenedoHn, py4Hu padvyHapu,
Meaujn kao wTo cy CD, DVD, aurntanHun TenesmM3opu 1 octanu MyntumeanjanHm cepsucu, nanup uta.



24 Rucni model

Py4Hu mogen

[MorogaH je 3a Make KONUYMHE OOKYMeHaTa, He 3axTeBa agMUHUCTUPaHE, anu je aHapxm4aH ca acrnekra
npeTpaxunsara u nsasajarba nHdopmMaumja. Npuctyn JOKyMeHTMMa ce BpLUKM Npeko browsera. PasmeHa
AOKyMeHaTa nae npeko eneKkTpoHcKe nowiTe, rae ce AOKyMeHTa warby kao gogaum (attachments) Hekoj
OCHOBHOj NMopyuum.
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Skeniranje “Rucno” Konvertovani WWW
originalnog konvertovanje dokumenat server
dokumenta i dodavanje

hiperveza

Cnuka 2. - "Py4Hu" moden

25. Model publikovanja

Koa oBor mogena, peno3uTtopuj MMa yHKLMjy YyBaka, ynpaBrbaka U KOHTpone AokyMmeHarta. lNpouec
nybnvkoBama n3aBaja 4OKyMeHaT U3 penosuTopuja n nocTasiba ra Ha cepeep, rae nocTaje cBuma
AoctynaH. HegocTtartak oBor mogena je WTo He KOPUCTU Yy MOTMYHOCTW CHary penosutopuja, jep cy
nybnvkoBaHa JOKYMeHTa o4BOjeHa o Hera, na ce aTpubyTu ca KX He MOry KOPUCTUTU 3a Aarbe

npeTpaxvBatse.

Skeniranje Repozitorij Konvertovani WWW
i indeksiranje upravlja dokumenat server
originalnog dokumentima,
dokumenta Work Flow

obezbeduje

azurnost

izmena

26. Model potpunog pristupa

Mogen noTnyHor npucTyna

Kog oBor mogena cy cBu nogaum o JOKyMEHTMMa cMmeLlTeHmn y penosuTopuj. Caga ce browser-om
npeTpaxyje peno3nTopuj, pesyntaT NnpeTpaxunsana je AOKYMeHaT UK CKyn JOKYyMeHaTa Koju cagpxe
TpaxeHe nHdopMaumje. KopucHuumma je onakiwaHo npeTpaxusame, jep cam uHTepdejc cagpxu
aTpubyTe 1 No3Haje xujepapxujcky CTpyKTypy nHdopmaumja. Penosntopuj je jeAnHo MecTo y Kome ce
4yyBajy axypHe nHdopmaumje o AOKyMEHTMMA.

Skeniranje Repozitorij Konvertovani WWW
i indeksiranje upravlja dokumenat server
originalnog dokumentima,
dokumenta proces

konvrzije je

automatizovan



27.0snovni zadaci | funkcije EDMS-a

Cucmewm yripasrbarba enlekmpoHckumMm dokymeHmuma (Electronic Document Management System —
EDMS) je komnjyTepcku 6asupaH cuctem 3a ynpasrbake eNeKTPOHCKMM M NannupHUM AoKkymeHTuma. MNog
TMM MOjMOM Ce noapasymeBajy xapasep, codpTBep 1 npouenype paga, kojy omoryhasajy a ce JOKYMEHTU
YKIbY4€HU Y NOCNOBHE npoLece no notTpebu npeseny y enekTpoHCKY hopMy, CUTYPHO CKnaguwiTe y3
MoryhHOCT npaBrbera CUrypHOCTHUX Konwuja, 6p3o u jegHocTaBHO Jobase u3 6ase apxuBe Ha ekpaH, nako
pasMmemyjy Mehy ydyecHuLMMa Yy NOCNOBHOM NpoLecy 1 o notpebu wramnajy. MHoru cuctemu npyxajy
Takohe v Tok paga u KoopAanHUcaHe MoryhHocTu.

OcCHOBHWM 3a4aum OBOr cucTema cy:

OmoryhuTtn obnnkoBame 1 yrnpaBrbakbe CKaguTeEM eNeKTPOHCKNX JOKYMeHaTa (gaje moryhHocT aa
OOKYMaHTe 13 cuctema cayyBamo).

AyTOMaTm3aumja Toka eNEKTPOHCKMX AOKyMaHaTa (NpaTtuTu XXMBOTHU LIMKITYC HEKOT OKYyMEHTa).

28. Upravljanje sadrzajem u preduzecu

Ynpaerbare cadpxajem y npedysehy (Enterprise Content Management — ECM) je 6uno koja ctpateruja
UKW TexHororuvja npuMmereHa y MHPopMaLmoHOj TEXHONOMMjM MHOYCTPUje 3a cakynrbawe, CKnagulitTere,
obes3behuBame, pesu3njy, nsseluTaBake, AUCTPUOYLMjy, O4yBare U YHULLTaBawe AOKyMeHaTa u
cagpxaja. ECM nayseTHo obpaha naxwy Ha cagpxaj koju je “yBeseH” y unm “nsseseH” n3 opraHmsaumje y
CMUCHY HUXOBUX aKTUBHOCTU, U YKIby4dyje KOHTPONy NpUcTyna OBOM cajpxajy npoLecMma Koju ce Hanase
n3BaH opraHusauuje.

29.Sta je elktronsko arhiviranje

30.Koje su 3 grupe funkcija | medija- tako nesto (navesti | objasniti)

31. Dugorocni mediji za czvanje navesti samo

WORM onTu4ku AUCKOBU — NULLIW jeAHOM, YNTaj BULLIE NyTa, KOju YKIbyyyjy 5 V4" unu 3 V2" guckose y
3aWwTUTHUM dhonunjama kao n CD-R n DVD aunckose;

WORM Tpake — MarHeTHe Tpake Koje ce Kopucte y cneumjaHum ypehajuma;

WORM xapf OncK — MarHeTHU AMCK 3a CKNaguvLTeHe ca cneLyvjanHM cohTBepom 3a oHemoryhaeawe
npenpaerbarka u Gprncama Nnogartaka;

CknagviiHe Mpexe;

MwuKpodnnmoBu — Koju Mory 6uTin KopmwheHn Kao konunja MHopmaLmja Koje ce BULIE He KOPUCTE;
Manup — koju 1 farbe uma NPUMEHyY y AyropoyYHOM apXxmBupakry jep Moxe 6utn npountaH 6e3 nomohu
TexHonoruje.




