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Absztrakt: 
Tanulmányunkban, az elektronikus iratkezelés fogalmainak tisztázásával, és az irattári osztályozási sémák kialakításának szempontjaival foglalkozunk. Vizsgálatunknál figyelembe vesszük az EU-s irányelveket. Fontos szempontként szem előtt tartjuk, a digitális technológiából adódó, új kihívásokat. Javaslatot teszünk az iratkezelési szakkifejezések definiálására, illetve javaslatot teszünk konkrét irattári sémákra.
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1. Bevezetés

„Az elektronikus munkavégzés gyors elterjedése, a magán és a közszférában, egész Európában, arra a felismerésre késztette az embereket, hogy ezt az új munkavégzési formát, megbízható elektronikus iratkezeléssel és hosszú távú iratmegőrzés kifejlesztésével támogassák. Így az európai emberek akár a jelenben, akár a jövőben biztonságosan használhassák az iratokat. Mindannyiunk érdeke, hogy ez európai szinten történjen, mivel oly sok szervezetnek kell eleget tennie az EU direktívák követelményeinek és az ezzel kapcsolatos jogszabályoknak, illetve saját üzleti tevékenységük is megköveteli ezt.” (Tyacke, 2005) 
Sarah Tyacke, a DLM Fórum elnöke, 2005. októberében mondta el e szavakat, a DLM Fórum budapesti konferenciáján. 
Tanulmányunkban, az elektronikus iratkezelés fejlesztéséhez, két részterület vizsgálatával szeretnénk hozzájárulni. Egyrészt vizsgáljuk az iratkezelés szakkifejezéseit, másrészt az irattárak felépítésével, az úgynevezett irattári tételek kialakításával foglalkozunk.
2. Háttér és motiváció
Kutatásunk kezdetben, az irattári terven belül az irattári struktúrák kialakítására – témakörönkénti osztályozásra – terjedt ki. Ehhez kapcsolódva, később került érdeklődésünk középpontjába az iratkezelés fogalmainak tisztázása. A jövőt illetően nagyon fontos technológiai fejlesztési témának tartjuk, hogy az iratkezelést, egy tudástérképet kezelő web portálon belül helyezzük el. Az iratkezelést tekintsük a tudásmenedzsment részének és ebben a szemléletben, vizsgáljuk a jelenségeket.
3. Az iratkezelés fontosabb szakkifejezései új megvilágításban
Az új megvilágítás szükségessége két eseményből adódik. Egyik esemény, az elektronikus tárolás megjelenése, a másik esemény, hogy Magyarország az Európai Unió tagja lett. Az elektronikus tárolás megjelenése, a régi fogalmak újragondolását, és új fogalmak, megjelenését eredményezi. A 2005. évi CXLIX. Törvény már utal a mugújításra. Az Uniós tagságunk erős késztetés abban az irányba, hogy az uniós szóhasználatot átvegyük, legalábbis szinonimaként értelmezzük. Az uniós szóhasználatban az angol dominancia figyelhető meg. Ezt erősíti az is, hogy az EU-s direktívának minősülő MoReq szabványt angolok készítették. (MoReq, 2001)
Az iratkezelés szakkifejezései
Irat:
Angolul: record, németül: schriftstück illetve elektronisches dokument, franciául: document d'archives, spanyolul: registro, olaszul: record

Alapfogalom, melyet körülírással definiálunk. Az irat fontos jellemzői: 1-tartalma egy vagy több fizikai és/vagy elektronikus dokumentumban jelenik meg, 2-tartalma nem módosítható (míg a dokumentum tartalma módosítható), 3-iktatási egység, 4-egy ügyhöz (projekthez, munkához, objektumhoz) vagy egy szervezeti funkcióhoz tartozik, 5-rögzített információ, adategység vagy információs objektum (melyhez metaadatokat társítunk). A KEIR projekt keretén belül az irat fogalmát az alábbiakban írták le. "irat: valamely szerv működése vagy személy tevékenysége során keletkezett vagy hozzá érkezett, rendeltetésszerűen nála maradó, nem módosítható, egy egységként kezelendő rögzített információ, adategyüttes, amely megjelenhet papíron, mikrofilmen, mágneses, elektronikus vagy bármilyen más adathordozón; tartalma lehet szöveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgókép vagy bármely más formában lévő információ vagy ezek kombinációja.”

(www.logister.hu/letoltesek/konferencia3/KEIRprojekteredmenyeiDMSnov04.ppt) 
Fenti definíció a módosított Levéltári törvénybe is bekerült.

Irattár: az irattári anyag szakszerű és biztonságos őrzése, valamint kezelésének biztosítása céljából létrehozott és működtetett fizikai, illetve elektronikus tárolóhely.
Iratkezelés:

Angolul: record keeping illetve records management, németül: schriftgut-verwaltung illetve records management. 
Egyrészt egy folyamat, mely az iratok kezelését, menedzselését végzi (ügykezelés, melynek kiemelt tevékenysége az iktatás), másrészt a szervezet tulajdonában lévő iratok kezelésére vonatkozó szabályzat. Az iratkezelés folyamatához az alábbi főbb tevékenységek tartoznak. Irat születése: érkeztetés és iktatás. Irat élete: események és állapotváltozások követése: megtekintés, kölcsönzés, kimutatások készítése, másolatkészítés, levéltárba adás. Irat halála: selejtezés Az iratkezelésre vonatkozó követelmények átfogó előírásait a MoReq mint EU-s direktíva tartalmazza. 
Iktatás: 

Angolul: capture, németül: erfassen, franciául: capture, spanyolul: captura, olaszul: acquisizione

Az irat mint objektum megszületésének, utolsó lépései: 1-az irat nyilvántartásba vétele (iktatószámmal, az irat azonosítása: pl. 05-1001), 2-irattáron belüli besorolása, 3-metaadatainak felvétele (az úgynevezett iktatókönyvbe, a Dublin Core javaslatait figyelembe véve), és 4- az irat tárolása.
Irattári terv:

Szinonimája: ügykör-jegyzék, irattári struktúra, irattári hierarchia, irattári rend, osztályozási séma, osztályozási hierarchia, besorolási séma, angolul: classification sheme (szinonimái: file classification system, hierarchical folder structure), németül: aktenplan, franciául: plan de classement, spanyolul: sistema de clasificación, olaszul: schema di classificazione.
Az irattár hierarchikus felépítésének, egy fa struktúrának a leírása. Szemléletesen: az irattár neve a fa törzse, az irattáron belül beszélhetünk irat szobákról (főcsoportokról), ezen belül iratszekrényekről (csoportokról), ezen belül irat polcokról (alcsoportok) és még folytathatnánk a sort. Ezek a fa ágai. Legalsó szinten van az ügyirat, vagyis az egy ügyre vonatkozó iratok tárolója. Lehet, hogy egy ügyben olyan sok irat gyűlik fel az évek során, hogy alá kell bontani úgynevezett ügyiratdarabra. Például a vevői számlákat vagy egy elhúzódó ügy iratait, évenként kötegeljük. A legalsó szintű tárolót tekinthetjük a fa levelének. Lehetséges olyan eset is, hogy a fa levele a törzsből nő ki, ez azt jelenti, hogy egy kiemelt ügy iratait külön iratszobában tároljuk. Az irattári terv fogalmához hozzátartozik, hogy a tételekhez iratmegőrzési terv készül.
Az irattári tervben szereplő szavakat, kifejezéseket téma, témakör (topic) elnevezéssel illetjük, és kiemelten kezeljük a kulcsszavakon (keyword) illetve tárgyszavakon (subject) belül. A tárgyszó és kulcsszó kifejezéseket szinonimáknak tekintjük és a kulcsszó kifejezést, emeljük ki deszkriptornak.
Osztályozás:

Szinonimája: besorolás, angolul: classification, németül: klassifikation (szinonimája: zuordnung), franciául: classement, spanyolul: clasificación, olaszul: classificare

Ügykörök és/vagy iratok módszeres azonosítása és rendszerezése kategóriákba, az ügykörjegyzékben és az irattári tervben megjelenített, a hagyományokon alapuló, illetve a gyakorlati ügyviteli érdekeknek és ügyviteli szabályoknak megfelelő logikus szerkezetben.

Tétel (irattári tétel):

Szinonimája: irattári tétel, ügykör, osztály, angolul: class (szinonimája: series), németül: rubrik, franciául: série, spanyolul: clase, olaszul: classe.
A hierarchia azon része, amit az irattári terv hierarchiájának bármelyik pontjától az alatta elhelyezkedő összes ügyirathoz futó vonal képvisel. Szimbolikusan: tétel a fa egy ága vagy levele az alá tartozó ágakkal és levelekkel. A tétel lehet egyetlen falevél (ügyirat) is. Általában a levél (ügyirat) egy dossziét jelent, melyben elférnek a témához tartozó iratok, de lehet, hogy az iratok nagy száma miatt kötegelni kell, például havonként. A kötegelés eredménye, hogy ügyiratdarabok keletkeznek. Az is megtörténhet, hogy még további alábontásra van szükség. Az alábontások során nem keletkezik új téma, új ügy, de az iratok tárolása lekerül a legalsó szintre, miközben a fölsőbb szintre került levelekből ágak lesznek. 

Iratkezelési rendszerünkben példányokkal (iratokkal) kizárólag a legalsó szinten lévő ügyirat (dosszié) rendelkezik. Az elektronikus iratkezelésnél lehetséges, hogy a legalsó szinten lévő dossziéban (alkönyvtárban) sincs irat, csak az iktatókönyv biztosítja, az iratok (iktatószámmal azonosítva) és dossziék (dossziészámmal azonosítva) logikai egymáshoz rendelését. Az elektronikus iratok a valóságban egy külön alkönyvtárba vannak ömlesztve úgy, hogy az iktatószám az azonosítójuk.
Ügyirat:

Angolul: file, németül: akte (szinonimája: dossier), franciául: dossier, spanyolul: fichera, olaszul: file.
Egy ügy iratait tartalmazó dosszié. UML2 szóhasználatban: példányokkal (iratokkal) rendelkező, a tárolási hierarchia legalsó szintjén lévő, úgynevezett {leaf} levél osztály. 

Ügyiratdarab: 
Szinonimája: iratköteg, angolul: volume, németül: band (fizikai iratoknál) vorgang (elektronikus iratoknál), franciáuln: sous-dossier, spanyolul: volumen, olaszul: volume.
Egy elektronikus ügyiratnak, vagy papír-alapú ügyiratnak az a részegysége, amely az ügy intézésének egy-egy fázisában keletkezett iratokat tartalmazza. Abban az esetben keletkezik egy ilyen "alsóbb szintű dosszié", ha egy ügyön belül, túl sok irat keletkezik, és ekkor kötegelni kell. 

Dosszié:
A legalsó szintű tároló, melybe az iratokat tesszük. A dossziékat tipizálhatjuk az alábbiak szerint:
Mint minden irattári tétel a dosszié is egy témakört fed le, így alapesetben a dossziék úgynevezett témadossziék. Ha kötegelés szükséges, akkor kötegdosszié keletkezik.
Mindkét dossziéfajta tartalmazhat olyan iratokat melyek egy szervezeti funkcióhoz tartoznak, és tartalmazhat olyan iratokat, melyek objektumokhoz tartoznak. Két objektum típushoz tartozik irat. UML2 szóhasználatban az egyik az úgynevezett <<actor>>, objektum, a másik az úgynevezett <<process>> objektum.
Actor objektumok például: munkatársak (szervezeti egységek, ügyintézők és egyéb szervezethez tartozó egyének) partnerek (vevők, szállítók, stb.). Process objektumok például: ügyek, projektek és munkák.

4. Az iratok osztályozása – az irattár felépítése
„Az internet világában egyre nagyobb jelentősége van az osztályozásnak, noha ezt a kifejezést ebben a környezetben nem valami gyakran használják. A keresés céljára rendelkezésre bocsátott számtalan többé-kevésbé szisztematikus rendezettségű internetes jegyzék, táblázat valójában a feldolgozott források osztályozási rendszere, függetlenül attól, hogy ezzel a szolgáltatók tisztában vannak-e vagy sem. Naponta találnak föl új osztályozási rendszereket, többnyire egyre rosszabbakat, mivel fogalmuk sincs arról, hogy a nagy mennyiségű információ strukturált tálalása nem jelent semmiféle új problémát. Noha a szolgáltatók, és felhasználók többsége tudja, mi fán terem a könyvtár – legalábbis a papíron rögzített dokumentumok vonatkozásában –, az ilyen intézményekben használt módszerek nem mindig keltettek pozitív benyomásokat.” (Ungváry – Orbán, 2001)

Az Interneten a tartalmi feltárás történhet úgy, hogy kulcsszójegyzéket (tárgyszójegyzékek) készítünk a dokumentumokhoz, de történhet osztályozási rendszerek kialakításával is.

Az osztályozási rendszer (séma) adatai is kulcsszavak (keyword), de megkülönböztetésül a kulcsszavaktól, nevezzük témaköröknek (topic). Az osztályozási sémák szabványosítása nagy jelentőségű, ezt valósítanák meg a web ontológiák.

Az irattári tervek, pontosabban az irattári osztályozási sémák (classification scheme), témakörében kutatók, megpróbálják a tudás minden területét lefedni. Napjaink egyik kiemelt kutatási területe az Interneten lévő információk megtalálhatóságának javítása, és a megoldás itt is az osztályozási sémák kialakítására alapul. A szakirodalom az alábbi általánosan használható osztályozási sémákat említi: 
Dewey-féle Tizedes Osztályozás – Dewey Decimal Classification (DDC) 
Egyetemes Tizedes Osztályozás – Universal Decimal Classification (UDC) 
Kongresszusi Könyvtár Osztályozás – Library Congress Classification (LCC) 
Holland Alaposztályozás – Nederlandse Basisclassificatie (BC); 
Svéd Nemzeti Könyvtári Osztályozás – Sveriges Allmäma Biblioteksförening (SAB) 

Nemzeti Orvosi Könyvtár – National Library Medicine (NLM) 

Mérnöki információ – Engineering Information (Ei) (EELS [Engineering Electronic Library, Sweden] EEVL [Edinburgh Engineering Virtual Library]
Matematikai Tárgyú Osztályozás – Mathematics Subject Classification (MSC)

Számítástechnikai Osztályozási Rendszer – Computing Classification System (CCS).

(DESIRE, 1997)
Nekünk a valós világ egy kis részére, egy-egy szakterületre, egy-egy szervezetre, úgynevezett valós rendszerre, kell kialakítanunk megfelelő osztályozási sémát. Ez a valós rendszer lehet egy közigazgatási szervezet, egy vállalkozás, vagy egy személy is, aki az iratait rendezett formában kívánja tárolni.
Az osztályozási séma kialakítása a közigazgatás területén kötelező. A közigazgatásban két fő csoportra bomlik az irattár, az úgynevezett általános illetve a különös részre. Általános irattári részbe kerülnek a közigazgatási szervezet saját működéséhez kapcsolódó iratok, a különös részbe kerülnek az ügyfelek, pontosabban az állampolgárok ügyiratai.
A valós világ bonyolultságából adódik, hogy a szervezeteknél általánosan használható osztályozási sémát nem lehet meghatározni, de le lehet fektetni alapelveket, és készíthetünk minta irattári terveket. (Fülöp – Hernádi - Kovács, 2001)
Néhány alapelv és követelmény az iratkezeléshez:
1. Az iratot objektumnak tekintjük, mely megszületik, él és meghal.
2. Az irat megszületését az irat iktatása zárja. Az iktatás lépései: iktatószámadás, dossziéba tétel és az irat attribútumainak feljegyzése az iktatókönyvbe.
3. Az irat belső azonosítója a belső iktatószám. Az iktatókönyvben szereplő iratjellemzők (attribútumok) körét a Dublin Core előírását figyelembe véve határozzuk meg.
4. Az iktatókönyvben szereplő kifejezéseket, illetve az irat tartalmán belül történő keresés esetén a keresett kifejezéseket kulcsszavaknak nevezzük.
5. Az irattári tervben az irattári tételek azonosítására tizedes osztályozású csoportképzős kódszámrendszert használunk – a könyvelésben használt számlatükörhöz hasonlóan. A tétel kódjához tartozó nevet, témakör névnek nevezzük.
6. A legfelső szintű irattári tételt irattárnak vagy gyökér foldernek nevezzük.
7. A legalsó szinten lévő irattári tételt – az irattár legalsó szintű tárolóját – dossziénak vagy levél foldernek nevezzük. Ha ez a tároló egy témakört fed le, akkor témadossziénak nevezzük, ha egy témakörön belüli iratköteget (ügyiratdarabot) fed le, akkor kötegdossziénak nevezzük.
8. A köztes irattári tételeket a foldernek vagy ág foldernek nevezzük.
9. Iratot, kizárólag a legalsó szintű irattárolóba, a dossziéba tehetünk.
10. Minden iratot kötelező betenni egy dossziéba. „Iratot asztalon, polcon nem hagyunk!”
11. Egy iratot csak egy dossziéba tehetünk be. Ha egy irat több témához is köthető, tehát több témadossziéba is betehető, akkor abba a dossziéba tesszük, amelyiknek a tételkódja (dossziékódja) a hierarchiában előbb van. Például: egy kiemelt vevői szerződés betehető a vevői szerződések dossziéba is, melynek kódja: 622, és betehető a kiemelt vevő dossziéjába is, melynek kódja: 1211. A hierarchiában a 1211-es dossziékód van előbb, így abba kell betenni.

Mintairattárak:

A következő ábra egy minta a vállalkozások számára.


 






















1. ábra: osztályozási séma vállalkozások részére

Önkormányzatoknál alkalmazott irattári hierarchia, vázlatosan:

Általános rész (önkormányzati és általános igazgatási ügyek): képviselő testület iratai, kisebbségi önkormányzat iratai, polgármesteri hivatal és szervezetei ügyei.

Különös rész (ágazati irányítás, szakigazgatás): pénzügyek, egészségügy, szociális igazgatás, stb.
Az irattári tételek alábontásra kerülhetnek, és a legalsó szinten az ügyek egy három pozíciós ügyiratkör azonosítót kapnak, például: az egészségügy: 221-259-is terjedő, a szociális igazgatás: 261-299ig terjedő blokkból adhat dosszié (ügyirat) azonosítót.
Egy egyetemi irattári struktúra fő ágainak tartalma lehet a következő:

1-Vezetési, igazgatási és jogi ügyek. 2-Humánpolitikai és munkaügyek. 3-A tudományos kutatómunkával kapcsolatos iratok. 4-Az Egyetem külföldi kapcsolatai. 5-Oktatómunka. 6-Az Egyetem hallgatóinak tanulmányaival, a tanulmányi ügyek intézésével kapcsolatos iratok. 7-Kollégiumok iratai. 8-Kulturális és sportügyek. 9-Pénzügyi és gazdasági vonatkozású iratok. 10-Fekvőbeteg-ellátási ügyek iratai. 11-Járóbeteg ellátási ügyek iratai. 12-Gyógyszertári ügyek iratai. 13-Könyvtári ügyek iratai. 14-Adminisztratív és egyéb iratok.
Az önkormányzati és az egyetemi minta is ellentmond az 5-ös alapelvünknek, hiszen nem tizedes osztályozásúak.
5. Befejezés

Ahhoz, hogy az iratkezelési rendszerek jó minőségben, az EU-s direktívák figyelembevételével készüljenek el, vizsgálni kell a hazai és az EU-s gyakorlatot, az információtechnológia adta új lehetőségeket. A közigazgatásban a meglévő rendszerek fejlesztése a feladat. A vállalkozásoknál alig találhatók működő rendszerek, így itt új iratkezelési rendszerek kidolgozására és bevezetésére van szükség. Tanulmányunkban ezekhez a feladatokhoz próbáltunk néhány gondolattal hozzájárulni.
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54. Kiszáll. logisztika





63. Vevőszolgálat





6. Marketing és értékesítés





53. Termelés/szolg.





62. Értékesítés





52. Beszáll. logisztika





61. Marketing





5. Termelés/szolgáltatás





51. Beszerzés





43. TQM





42. Fejlesztés





33. Eszközök





4. Humán erőforrás men.





41. HEM





32. Számvitel ocuments





3. Pénzügy és számvitel





31. Pénzügy





24. Szabályozás





14. Hivatalok





23. Védelem





2. Általános menedzsment





13. Munkatársak





22. Titkárság





12. Kiemelt partnerek





21. Controlling





1. Kiemelt objektumok





11. Kiemelt projektek








