Saabunud dokumendid ja h6lmamine

Saabuvate dokumentide vastuvdétmise ja h6lmamise arinduded ststeemile

Nr Markséna

1 "Saabunud dokumendid"

2 "Saabunud dokumendid", loendi
vaade
(sh digus)

3 "Saabunud dokumendid", loendi
vaade

4 "Saabunud dokumendid"

5 "Saabunud dokumendid"

6 "Saabunud dokumendid", loendi vaade
(sh digus)

7 h&lmamine, failivormingu piirang

8 hdlmamine

9 hélmamine, kanduvad andmevéljad

10 hélmamine, e-kirja formaat

Arindue siisteemile

Siisteemis on saabunud dokumentide vastuvdtmiseks menii "Saabunud
dokumendid".

Vdéimaldab administraatoril, peaadministraatoril, slisteemiadministraatoril maa
rata, kes (kasutaja, struktuuri- ja/v6i tavagrupp) "Saabunud dokumendid”
meniliud ndevad; sealt dokumente h8imata, saata ja kustutada saavad.

V@imaldab administraatoril, peaadministraatoril, slisteemiadministraatoril
"Saabunud dokumendid" menuusse lisada jaotuse(d), millel on eridigused
ning suunata kindlalt aadressilt saabunud dokumendid automaatselt
vastavasse jaotusse.

Administraatoril on ligipaas kdigile "Saabunud dokumendid" menuis
olevatele dokumentidele ja jaotustele.

Nt kaust "sisekontrolli dokumendid”, millel ligipéas ainul kahel teenistujal.

Kuvab mentiit pealkirja jarel sulgudes kdikide asutuse DHS-i saabunud
dokumentide kirjete arvu, jaotuse pealkirja jarel sisalduvate dokumentide
arvu.

"Saabunud dokumendid" meniis kuvab dokumente, mis on susteemi ...:

® edastatud e-postiga
® edastatud DHX-ga

0 Tulevikus ka nt liideste kaudu saabunud dokumendid, mida automaatselt
ei hdlmata.

"Saabunud dokumendid" loendi andmevéljad on:

® Pealkiri (otsitav)

® Saabumise aeg (kuupaev ja kellaaeg) (filtreeritav, otsitav kuupaeva,
kuup&evavahemikuga)

® Saatja asutus/isik (e-kirja saatja vdi DHX-i kaudu dokumendi edastanud

asutus) (otsitav)

DHX saabunud dokumendi nr

DHX saabunud dokumendi kuupéev

Saabumisviis (filtreeritav)

Failid (ikoonid avatavad)

E-kirja susteemi edastaja (DHX edastusel tiihi)

Ei vdimalda saabunud dokumentidest hdlmata krupteeritud faile.
Kripteeritud faile peab olema v6imalik dekripteerida suisteemisiseselt.
Dekrupteeritud faile on vdimalik hdlmata.

Hdélmamisel voi hdimatud dokumenti ei kuvata "Saabunud dokumendid”
loendis.

Juba holmatud dokumenti ei kuvata ,Saabunud dokumendid“ loendis. Kui ks
kasutaja on alustanud dokumendi hdlmamist, ei ole teistel kasutajatel
vBimalik sama dokumenti samaaegselt hdlmata (kuvatakse teavitus).

Véimaldab administraatoril, peaadministraatoril, stisteemiadministraatoril sead
istada hdlmamisel dokumendile kanduvad andmevaéljad.

E-kirjad salvestuvad silisteemis EML-formaadis.
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hélmamine, DHX-i kaudu saabunud

dokument "Saabunud

dokumentides"

hélmamine, katkestamine

"Saabunud dokumendid", dokumendi
kustutamine

logi

Véimaldab "Saabunud dokumendid" menust hdlmata DHX-i kaudu
saabunud dokumendi. Vdimaldab valida dokumendiliigi.

Taidab automaatselt DHX-i kaudu edastatud dokumendi andmevéljad (DVK
kapsel) (sh DHX-i kaudu edastatud kaaskirja "Lisainfo" andmevaljale).
Vdimaldab andmeid muuta.

Salvestab DHX-i kaudu edastatud dokumendifailid pdhifailide plokki.

Nt nupp: H8lma

Vdéimaldab dokumendi hélmamise katkestada. "Saabunud dokumendid"
loendis olnud kirje jaab alles loendisse.

Nupp: Loobu

Vdimaldab "Saabunud dokumendid" loendist dokumendi vdi mitu korraga
kustutada.

Kui saabunud dokumendi juurest vajab kustutamist nt tks fail, siis saab selle
kustutada péarast dokumendi hdlmamist dokumendi juurest.

Nupp: Kustuta
Logib dokumendi hdlmamisega seotud tegevused.

Sh salvestub logisse dokumendi saabumise viis, saabumise aeg, hdlmaja,
hélmamise aeg.
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