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Systemy zarządzania dokumentami
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Systemy zarządzania dokumentami

• Rodzaje i odmiany systemów zarządzania dokumentami:
– Web Content Management Systems – zarządzanie zawartością witryny 

internetowej,

– Enterprise Content Management Systems – zarządzanie dokumentami 
biznesowymi organizacji,

– systemy obiegu dokumentów i spraw,

– systemy publikacyjne,

– portale korporacyjne,

– system do pracy grupowej,

– elektroniczne archiwa.
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Dwa podejścia do zarządzania 
dokumentami
• Podejście treścio-centryczne – zarządzanie treścią:

– wszystkie zasoby dostępne dla (uprawnionych) użytkowników,

– użytkownik decyduje, z których zasobów w danej chwili korzysta,

– typowy sposób dostępu:
• przeglądanie katalogów,

• wyszukiwanie.

• Podejście procesowe – obieg dokumentów:
– ściśle zdefiniowane role i kompetencje,

– użytkownik wykonuje zadania wskazane przez system,

– system zarządza przekazywaniem dokumentu (zadania) kolejnym 
osobom,

– typowy sposób dostępu: lista zadań do wykonania.

Slajd prezentuje dwa skrajne, modelowe podejścia do zarządzania dokumentami. 
W rzeczywistych systemach zwykle mamy do czynienia z kombinacją obu 
podejść, łączącą pewne elementy swobodnego dostępu do treści i obiegu 
dokumentów w ramach procesów. Na przykład typowy system zarządzania 
zawartością witryny internetowej pozwala na swobodny, nieograniczony dostęp 
do treści witryny i umożliwia użytkownikowi wybór dokumentu, który ten chce 
modyfikować. Natomiast po dokonaniu edycji system może uruchomić proces 
zatwierdzenia zmian, polegający np. na akceptacji przez redaktora naczelnego.
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Dwa podejścia do zarządzania 
dokumentami
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dokumenty

procesy

draft korekta akceptacja publikacja

Te same dokumenty mogą być swobodnie dostępne np. w folderach, a
jednocześnie (np. dla innych użytkowników) widoczne jako zadania na liście 
zadań do wykonania w ramach procesów.
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Budowa typowego systemu zarządzania 
dokumentami
• Repozytorium dokumentów.

• Warstwa aplikacji:
– silnik przepływu prac,

– silnik wyszukiwania,

– silniki przekształceń,

– system publikacyjny,

– moduł kancelaryjny,

– moduł obsługi spraw,

– moduł archiwum,

– moduł administracyjny,

– funkcjonalność biznesowa.

• Interfejs użytkownika:
– system nawigacji,

– system edycyjny.

Podstawą każdego systemu zarządzania dokumentami jest repozytorium 
dokumentów, zwykle implementowane przy pomocy relacyjnej bazy danych. W 
nim przechowuje się w sposób scentralizowany dokumenty oraz informacje z 
nimi powiązane.

Z repozytorium korzysta warstwa logiki biznesowej, oferująca zwykle pewien 
podstawowy zakres funkcjonalności. Nie wszystkie funkcje muszą oczywiście 
być dostępne w każdym systemie czy produkcie. Niektóre systemy kładą np. 
większy nacisk na obieg dokumentów, inne – na zarządzanie powiązaniami 
między dokumentami.
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Repozytorium dokumentów

• Przechowywanie dokumentów:
– dowolne typy dokumentów,

– wersjonowanie,

– blokowanie dokumentów do edycji,

– metainformacje.

Do wspólnej pracy wieloosobowego zespołu na tych samych zasobach niezbędna 
jest funkcjonalność blokowania dokumentu do edycji. Dzięki niej, gdy jedna 
osoba pobierze dokument do edycji, żadna inna nie może go modyfikować, aż do 
momentu zwolnienia blokady. Kontrolowanie zmian wprowadzanych w 
dokumencie ułatwia funkcja wersjonowania, dzięki której w systemie pamiętana 
jest historia wersji dokumentu pochodzących z kolejnych operacji edycyjnych.

Zwykle systemy zarządzania dokumentami pozwalają na określenie zestawu 
metainformacji związanych z dokumentami. Typowo metainformacje są 
przechowywane poza dokumentami, np. w tabeli relacyjnej bazy danych. 
Metainformacje pełnią więc rolę atrybutów dokumentów, pozwalając na ich 
szybką klasyfikację, wyszukiwanie, sortowanie itp. bez analizowania treści 
samych dokumentów. Często nie można jednoznacznie określić, co jest 
informacją, a co metainformacją – zależy to zwykle od kontekstu i zastosowania.
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Metainformacje – przykład

Nr protokołu: 1313/2001
Miejsce: Dołowice Górne
Data: 13.01.2001
Czas: 13.13
Rodzaj: potrącenie pieszego
Sprawca: Walenty Pechowy
Sprawę prowadzi: st. asp. Jan Łapówka

Zeznanie sprawcy

Wypadek dnia 13.01.2001 r. 
o godzinie 13.13 (piątek) miał  
miejsce nie z mojej winy. Alojzy 
M. nie miał żadnego pomysłu w 
którą stronę uciekać, więc go 
przejechałem.

Dokument ma dodatkowo skojarzony ze sobą zbiór metainformacji, 
przechowywanych poza samym dokumentem.

Przykład pokazuje, że granica między metainformacją a informacją jest płynna –
niektóre metainformacje pojawiają się bowiem także w treści samego 
dokumentu.
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Wyszukiwanie

• Wyszukiwanie w metainformacjach.

• Wyszukiwanie pełnotekstowe w treści dokumentów:
– wyszukiwanie dokładnych fraz,

– operatory (AND, OR, +, -),

– symbole wieloznaczne (wildcards),

– szukanie z określeniem odległości słów (proximity search),

– uwzględnianie odmiany wyrazów w języku polskim.

• Indeksowanie dokumentów.

Wyszukiwanie w metainformacjach sprowadza się zwykle do przeszukiwania 
tabel w bazie danych (przy pomocy zapytań SQL). Kryteria wyszukiwania można 
wprowadzać dla poszczególnych pól metainformacji.

Natomiast wyszukiwanie pełnotekstowe pozwala na przeszukiwanie treści 
dokumentów. Silniki wyszukiwania pełnotekstowego nie przeszukują 
bezpośrednio treści dokumentów, lecz budują na podstawie dokumentów tzw. 
indeks – strukturę danych efektywną pod względem jej przeszukiwania. Do 
indeksu muszą być dodawane nowe dokumenty; indeks musi być także
aktualizowany po każdej modyfikacji dokumentu.

Uwzględnianie odmiany polskich wyrazów jest bardzo rzadko spotykane w 
silnikach wyszukujących ze względu na stopień skomplikowania polskiej 
odmiany i liczne nieregularności. Funkcja taka byłaby jednak bardzo przydatna, 
bo pozwalałaby znajdywać dokumenty, które zawierają szukane słowo (np. koń) 
w dowolnej formie (np. konia, końmi).
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Przepływ prac (ang. workflow)

• Definicja: automatyzacja procesów biznesowych, w całości lub w 
części, podczas której dokumenty, informacje lub zadania są 
przekazywane od jednego uczestnika do następnego, według 
odpowiednich procedur zarządczych.
Workflow Management Coalition, tłum. Wikipedia.

• Dwa aspekty:
– poziom biznesowy: modelowanie procesów w organizacjach,

– poziom techniczny: wsparcie realizacji procesów zgodnie ze 
sformalizowanymi schematami.

• Standardy: Workflow Management Coalition, http://www.wfmc.org

Tradycyjny przepływ prac jest sterowany działaniami osób w nim 
uczestniczących, „popychany” przez nie. Na przykłąd pracownik, który wypełnił 
wniosek urlopowy, musi zanieść go do przełożonego, zaś przełożony – po 
podpisaniu go – do kadrowej.

Natomiast komputerowe systemy przepływu prac sterują działaniami osób. 
Każda osoba uczestnicząca w procesie dostaje od systemu zadania do wykonania. 
Po wykonaniu zadania to system przydziela kolejne zadanie kolejnej osobie 
zgodnie ze schematem procesu.

Modelowanie procesów biznesowych stało się w ostatnich latach ważną 
dziedziną przemysłu informatycznego i doradczego. Istnieją specjalistyczne 
firmy zajmujące się modelowaniem i optymalizacją procesów biznesowych 
zachodzących w organizacjach. Z drugiej strony mamy specjalne moduły 
programistyczne – silniki przepływu prac (ang. workflow engines) – przy pomocy 
których można wspierać realizację sformalizowanych, powtarzalnych procesów.
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Elementy systemu opartego na workflow

• Narzędzie do definiowania schematów procesów.

• Silnik procesów – moduł programistyczny, którego zadaniem jest:
– uruchamianie, wstrzymywanie, kończenie procesów,

– „nawigacja” pomiędzy kolejnymi aktywnościami w procesie,

– uruchamianie akcji automatycznych skonfigurowanych w schemacie 
procesu,

– ...

• Interfejs użytkownika:
lista zadań.

• Narzędzie do administracji i monitorowania procesów.

Sercem systemu opartego na mechanizmie przepływu prac jest silnik przepływu 
prac. To on kontroluje stan każdego procesu i przydziela zadania użytkownikom. 
Może to jednak robić tylko wtedy, gdy zna schemat procesu. Schematy takie 
definiuje się najczęściej przy pomocy specjalnych narzędzi graficznych. W 
silniku przepływu prac można zwykle zdefiniować wiele różnych schematów 
procesów. Każdy egzemplarz procesu żyje zgodnie z jednym ze schematów 
skonfigurowanych w silniku przepływu prac.

Użytkownicy korzystają z silnika przepływu prac przy pomocy listy zadań. 
Każdy użytkownik ma swoją osobistą listę zadań. Na liście tej pojawiają się 
zadania przydzielone mu przez system i oczekujące na wykonanie.
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Schemat procesu

• Graf:
– stany – aktywności:

• stany interaktywne – powiązanie ze 
strukturą organizacyjną,

• akcje wywoływane automatycznie,

• wywołania podprocesów;

– przejścia:
• cykle,

• wybór przejścia przez użytkownika,

• automatyczny wybór przejścia,

• rozgałęzienia procesów na wątki.

– parametry procesu:
• parametry.

Redakcja

Start

Korekta

Akceptacja

Publikacja

Gotowy

Redaktor

Korektor

Prezes

Schemat procesu, definiujący możliwe przebiegi procesu, jest grafem, w którym 
stany (aktywności) są połączone przejściami. Jeżeli z danego stanu wychodzi 
więcej niż jedno przejście, to może to oznaczać – w zależności od konfiguracji –
możliwość wyboru przejścia przez użytkownika (np. zaakceptuj lub odrzuć), 
automatyczny wybór przejścia przez system na podstawie pewnych kryteriów lub 
nawet rozgałęzienie procesu na wątki biegnące równolegle. Typowy przykład 
wykorzystania procesu rozgałęzionego na wątki to konieczność akceptacji 
decyzji przez dwóch dyrektorów, gdy nie jest określona kolejność tych 
akceptacji. Każdą z tych akceptacji można wówczas umieścić na ścieżce 
osobnego wątku.

Schemat procesu może również zawierać definicje parametrów procesu. Wartości 
tych parametrów mogą się zmieniać w trakcie trwania procesu i mogą być 
wykorzystywane np. przy automatycznym wyborze jednego z przejść 
wychodzących ze stanu procesu.
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Stany na schemacie procesu, czyli 
zadania
• Przydział zadań:

– w schemacie procesu wskazany konkretny użytkownik,

– w schemacie procesu wskazana grupa lub rola:
• przydział automatyczny, np. najmniej obciążonego użytkownika,

• przydział przez koordynatora,

• wybór użytkownika wykonującego poprzednie zadanie,

• „kto pierwszy ten lepszy”.

• Operacje:
– wykonanie zadania,

– odrzucenie zadania,

– przekazanie zadania innemu użytkownikowi.

Silniki przepływu prac pozwalają zwykle określać (dla poszczególnych stanów w 
schematach procesów) jeden z kilku sposobów przydzielania zadań 
użytkownikom. Nie zaleca się przypisywania w schemacie procesu zadań 
bezpośrednio do konkretnych użytkowników, ponieważ np. w przypadku odejścia 
pracownika trzeba byłoby zmieniać schemat procesu. Dlatego zwykle silniki 
przepływu prac operują na grupach, rolach lub stanowiskach, do których dopiero 
przypisuje się konkretne osoby (już poza schematem procesu – w schemacie 
struktury organizacyjnej).

Zasada przydziału „kto pierwszy ten lepszy” polega na tym, że wszyscy 
przypisani do stanu procesu użytkownicy otrzymują zadanie na swoje listy zadań. 
Użytkownik, który pierwszy podejmie takie zadanie, staje się jego właścicielem, 
zaś pozostali przestają je widzieć na swoich listach zadań.

Często spotykane funkcje odrzucenia zadania lub przekazania go innemu 
użytkownikowi pozwalają radzić sobie z sytuacjami, gdy zadanie zostało błędnie 
przydzielone przez system lub koordynatora, albo gdy zostało błędnie podjęte (w 
metodzie „kto pierwszy ten lepszy”).
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Kontrola terminów wykonania zadań

• Konfiguracja: czasy wykonania zadań określone w schemacie procesu.

• Metody pomiaru czasu:
– czas bezwzględny,

– wg harmonogramu (np. pon. – pt., 9:00 – 17:00),

– sumowanie czasu spędzonego kilka razy na tym samym zadaniu (typowe 
dla umów typu Service Level Agreement).

• Pomocne funkcje:
– prezentacja terminów wykonania na liście zadań,

– oznaczanie zadań przeterminowanych,

– eskalacje do przełożonego.

Pomiar czasu wg harmonogramu polega na tym, że poza godzinami określonymi 
w harmonogramie czas wykonania zadania nie jest naliczany.
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Wykorzystanie workflow

• Dowolne powtarzalne, dające się sformalizować procesy, np.:
– przyjęcie dokumentu papierowego w kancelarii,

– wysłanie dokumentu papierowego do odbiorcy,

– obsługa sprawy dotyczącej nałożenia opłaty karnej,

– obsługa wniosku o wydanie koncesji,

– przekazanie akt do archiwum zakładowego,

– publikacja artykułu na stronie internetowej,

– ...

Silnik przepływu prac można wykorzystać do obsługi dowolnych procesów 
mających sformalizowany, powtarzalny przebieg, niezależnie od sensu 
biznesowego tych procesów. Sens ten jest bowiem nadawany procesom dopiero 
w wyższych, „biznesowych” warstwach systemu.
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System uniwersalny

• Konfiguracja:
– repozytorium dokumentów:

• typów dokumentów,

• folderów i ich dopuszczalnej zawartości,

• metainformacji;

– schematów procesów przepływu prac,

– uprawnień,

– ...

• Możliwość implementacji logiki biznesowej w oparciu o 
funkcjonalność bazową.

Uniwersalność systemu polega na takiej możliwości jego konfiguracji, że można 
go stosować w bardzo różnych zastosowaniach. Oprócz silnika przepływu prac, 
konfiguracji podlegają najczęściej repozytoria dokumentów oraz systemy 
uprawnień.

Użytkownicy systemów zarządzania dokumentami mają często bardzo 
specyficzne wymagania, nie wszystko da się zawrzeć w konfiguracji. Dlatego 
istotną cechą systemu jest jego otwartość, tzn. możliwość implementacji 
dodatkowej logiki biznesowej.
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Moduł przepływu prac

proces

Moduł przepływu prac

proces

Poziomy pojęciowe

Archiwum Moduł odszkodowań

Sprawa wypłaty 
odszkodowania

Sprawa wypłaty 
odszkodowania

Wniosek
o wypłatę

odszkodowania
..... .... ......
........... ...

Moduł giełdowy

Przygotowanie 
bilansu

Przygotowanie 
bilansu

spółka akcjonariusz

Bilans
za rok 2005
..... .... ......
........... ...

Repozytorium

�
folder

�
formularz

Repozytorium

�
folder

�
dokument

�
folder

Repozytorium

�
folder

�
dokument

Konfiguracja oraz dodatkowa logika biznesowa zaimplementowana w systemie 
nadają obiektom takim jak dokument, folder czy proces konkretne znaczenie 
biznesowe. To, co programista widzi jako dokument pewnego typu, dla 
użytkownika może być bilansem spółki lub wnioskiem o wypłatę 
odszkodowania.



17

2007-04-14 Systemy zarządzania dokumentami 17

Obieg dokumentów i spraw

• Instrukcja kancelaryjna – szczegółowy opis obowiązujących procedur 
obiegu dokumentów.

• Kancelaria – jednostka organizacyjna odpowiedzialna za:
– przyjmowanie dokumentów przychodzących do organizacji i ich 

dystrybucję wewnątrz organizacji,

– wysyłkę dokumentów wychodzących,

– prowadzenie dzienników korespondencji,

– klasyfikację dokumentów wg jednolitego rzeczowego wykazu akt 
(JRWA).

W wielu instytucjach (szczególnie w urzędach) mamy do czynienia z obiegiem 
dokumentów i spraw. Kluczową jednostką organizacyjną odpowiedzialną za ten 
obieg jest kancelaria.

Każdy urząd publiczny ma obowiązek posiadać instrukcję kancelaryjną, 
opisującą szczegółowo sposób obiegu dokumentów w tym urzędzie. Instrukcje 
kancelaryjne ma też wiele instytucji prywatnych.
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Dzienniki korespondencji

Źródło: Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu

Zadaniem kancelarii jest między innymi prowadzenie dziennika korespondencji 
oraz wykazu spraw.
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Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt – przykład

Źródło: Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu

Jednolity rzeczowy wykaz akt jest 4-poziomowym, hierarchicznym katalogiem 
tematów. Do poszczególnych tematów przypisuje się sprawy realizowane w 
danej instytucji.

Każda instytucja prowadząca ewidencję akt wprowadza własny JRWA,
dostosowany do specyfiki swojej działalności. Nie ma jednego obowiązującego 
wszystkich wzoru JRWA.
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Obieg dokumentów a system 
informatyczny
• Sposoby wspierania obiegu dokumentów przez system informatyczny:

– tradycyjny obieg dokumentów papierowych, metryczki w systemie:
• identyfikacja dokumentów np. przy pomocy nalepek z kodami paskowymi,

• w systemie zapisane miejsce przechowywania dokumentu papierowego;

– obieg dokumentów elektronicznych w formie binarnej:
• dokumenty elektroniczne tworzone w ramach organizacji,

• skany dokumentów papierowych;

– obieg dokumentów strukturalnych.

Obieg dokumentów w urzędzie (lub podobnej organizacji) może być wspierany 
przez system informatyczny. Najczęściej spotyka się rozwiązania, w których 
obieg dokumentów papierowych jest wyeliminowany i pracownicy posługują się 
wyłącznie dokumentami elektronicznymi. Spotyka się także rozwiązania 
mieszane – dokumenty krążą w postaci papierowej, zaś w systemie są 
przechowywane ich metainformacje (metryczki).
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Procesy kancelaryjne

• Proces obiegu dokumentów przychodzących:
– przyjęcie i rejestracja dokumentu w kancelarii ogólnej:

• skanowanie + OCR,

• przyjmowanie faksów;

– dekretacja:
• wskazanie jednostki organizacyjnej,

• wskazanie referenta odpowiedzialnego za załatwienie sprawy,

• dyspozycje co do sposobu załatwienia sprawy;

– zarejestrowanie sprawy, przyporządkowanie do istniejącej sprawy,

– klasyfikacja wg jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA),

– archiwizacja:
• spisy zdawczo-odbiorcze.

W systemie obiegu dokumentów elektronicznych zadaniem kancelarii jest 
rejestrowanie przychodzących dokumentów i zamienianie ich na dokumenty 
cyfrowe – niezależnie od formy, w jakiej zostały nadesłane. Dokumenty 
papierowe są więc skanowane i ewentualnie poddawane procesowi 
rozpoznawania znaków (ang. Optical Character Recognition – OCR).

Dekretacja może być wielopoziomowa – np. kancelaria może dekretować 
dokument na daną jednostkę organizacyjną, zaś kierownik tej jednostki – na 
odpowiedniego pracownika. Jeśli dokument dotyczy jakiejś sprawy, lub inicjuje 
nową sprawę, to kancelaria (lub pracownik, któremu zadekretowano dokument) 
może go dołączyć do sprawy lub utworzyć nową sprawę.
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Procesy kancelaryjne

• Dokumenty wychodzące:
– przygotowanie pisma w jednostce organizacyjnej,

– wysyłka przez kancelarię ogólną,

– zarządzanie zwrotami korespondencji.

• Obieg korespondencji wewnętrznej.

• Prowadzenie rejestrów i ewidencji:
– dziennik korespondencji sekretariatu,

– spis spraw dla każdej końcowej pozycji JRWA,

– książka doręczeń,

– rejestry kancelaryjne dla rejestracji spraw jednorodnych i masowo 
napływających,

– centralne rejestry kancelaryjne urzędu (np. rejestr skarg i wniosków, 
rejestr aktów wewnętrznych, rejestr wydanych upoważnień).

Jeśli obieg dokumentów jest wspierany przez system informatyczny, to 
odpowiednie dzienniki i rejestry są oczywiście prowadzone w ramach tego 
systemu.
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Obsługa spraw

• Sprawa jako proces:
– typy spraw mają odpowiednie schematy procesów,

– procesy obsługi spraw są realizowane przez silnik worflow.

• Obsługa sprawy:
– gromadzenie dokumentów związanych ze sprawą:

• dołączanie dokumentów przychodzących,

• tworzenie dokumentów wewnętrznych i wychodzących;

– gromadzenie i przetwarzanie danych merytorycznych specyficznych dla 
sprawy.

• Dokumenty jako medium komunikacyjne w sprawie.

Obieg dokumentów w urzędzie nie jest celem w samym sobie – dokumenty są 
jedynie medium komunikacyjnym przenoszącym informacje niezbędne do 
załatwienia sprawy. Dlatego w systemach obiegu dokumentów i spraw tworzy się 
sprawy i w ramach tych spraw grupuje się dokumenty.
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Dokumenty i sprawa

Otrzymanie

dokumentu

Ewidencja 

dokumentu

Wprowadzenie 

dokumentu

Dekretacja -

utworzenie 

sprawy Dokument

zarejestrowany

Utworzenie

sprawy

Analiza i projekt 

decyzji

Akceptacja 

decyzji

Przygotowanie 

odpowiedzi

Przygotowanie 

wezwania do 

uzupełnienia 

dokumentów Utworzenie

dokumentu

Edycja 

dokumentu

Wydrukowanie 

i podpisanie 

dokumentu

Wysyłka 

dokumentu

Dokument

wysłany

Oczekiwanie na 

uzupełnienie 

dokumentów
Otrzymanie

dokumentu

Ewidencja 

dokumentu

Wprowadzenie 

dokumentu

Dekretacja -

dołączenie 

do sprawy

Dokument

zarejestrowany

Sprawa

załatwiona

Utworzenie

dokumentu

Edycja 

dokumentu

Wydrukowanie 

i podpisanie 

dokumentu

Wysyłka 

dokumentu

Dokument

wysłany

Sprawa ma swój proces obiegu, niezależny od procesów obiegu poszczególnych 
dokumentów. Kancelaryjne procesy obiegu dokumentów mają charakter 
techniczny (tzn. są związane np. ze skanowaniem czy drukowaniem 
dokumentów), natomiast proces obiegu sprawy ma charakter merytoryczny.
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Typy dokumentów, typy spraw

• Typ dokumentu:
– charakteryzuje zawartość dokumentu,

– może określać proces jego obiegu,

– może określać strukturę dokumentu,

– nie powinien zależeć od sposobu przesłania dokumentu (papier, faks, e-
mail, dokument elektroniczny).

• Typ sprawy:
– określa charakter sprawy,

– określa proces obiegu sprawy,

– może określać np. dokumenty wymagane w sprawie, termin załatwienia 
sprawy, itp.

Typ dokumentu określa charakter i przeznaczenie dokumentu. Nie chodzi tu 
bynajmniej o format (np. Ms Word czy PDF), ale o typ w sensie biznesowym 
(np. umowa, oferta, zamówienie).

Podobnie możemy określić typy spraw (np. sprawa przyznania odszkodowania, 
sprawa decyzji o udzielenie koncesji na sprzedaż alkoholu). Z tymapi spraw (i 
niekiedy też typami dokumentów) są związane schematy procesów obiegu spraw 
(dokumentów) danego typu.
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Formularze

Specyficznym rodzajem dokumentów, jakimi często się posługujemy, są 
formularze. Ich specyfika polega na tym, że zamiast z ciągłego tekstu pisanego 
„prozą”, składają się ze ściśle określonego zestawu pól. Warto ten mechanizm 
wykorzystać także w systemach informatycznych i tam gdzie to jest możliwe 
posługiwać się formularzami elektronicznymi.
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Wykorzystanie formularzy

• Automatyzacja obiegu dokumentu lub sprawy, np.:
– automatyczna weryfikacja poprawności dokumentu,

– automatyczne obliczanie pewnych pól w dokumencie,

– wybór drogi akceptacji w zależności od wpisanej kwoty,

– zainicjowanie realizacji zamówienia i wygenerowanie faktury na 
podstawie pozycji w zamówieniu.

• Warunek konieczny:
– odpowiednie dane są jednoznacznie identyfikowalne w systemie.

Wykorzystując formularze elektroniczne jesteśmy w stanie zautomatyzować 
wiele prostych czynności, obliczeń i decyzji w procesach obiegu dokumentów i 
spraw dzięki temu, że dane zapisane w polach formularza są jednoznacznie 
identyfikowane przez system informatyczny.
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Reprezentacja danych

<wniosek>
<data-złożenia>2006-10-11</data-złożenia>
<pracownik>Jan Kowalski</pracownik>
<rodzaj-urlopu>1</rodzaj-urlopu>
<okres>

<od>2006-10-16</od>
<do>2006-10-20</do>

</okres>
</wniosek>

Warunku jednoznacznej identyfikowalności danych nie spełnia skan dokumentu 
pisanego odręcznie ani dokument napisany w Wordzie zawierający ciągły tekst. 
Natomiast można automatycznie identyfikować dane w formularzach, złożonych 
z konkretnych pól. Takie formularze są najczęściej reprezentowane w systemach 
jako dokumenty XML.
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Przykłady zastosowań

• Biurokracja korporacyjna, np.:
– wnioski o urlop,

– wnioski o przydzielenie uprawnień, o miejsce parkingowe, itp.,

– rezerwacje zasobów.

• e-urzędy:
– wnioski i formularze petentów składane przez Internet.

• Help-desk:
– przyjmowanie zgłoszeń o problemach lub błędach wg ustalonego wzoru.

• Organizacja posiadająca złożoną infrastrukturę techniczną:
– raporty z przeglądów i kontroli infrastruktury,

– zgłoszenia usterek,

– protokoły napraw.


