2024-04-12_Dokumendipuu nouded

Kirjeldus

Liigitusskeem annab iilevaate kogu asutuse teabest sdltumata dokumenteerimise viisist, haldavast infosiisteemist (nt DHS, vorguketas, pohiinfosiisteem) voi (struktuuri)iiksusest.

Dokumendipuu on dokumendihaldussiisteemi (DHS) sisestatud véljavate liigitusskeemi sellest osast, kus teabe hoiukohaks on DHS.

Dokumendipuu on eitatud kolme tasandiga FUNKTSIOON — SARI — TOIMIK.

Funktsioon on iiks voi mitu tegevust voi protsessi, millega tdidetakse asutuse kindlat eesmaérki ja/voi iilesannet. Funktsioonide alla kuuluvad sarjad.
Sari tihendab liigi voi muu tunnuse alusel kokkukuuluvaid dokumente. Samasse sarja koondatud dokumentidel on reeglina sama sdilituskava. Sarjade alla kuuluvad toimikud.
Toimikut kasutatakse sarja kuuluvate dokumentide tdiendavaks organiseerimiseks (nditeks aastate kaupa). Toimikutes asuvad dokumendid.

Allfunktsioone ja allsarju kasutatakse erisustena ning sellisel juhul on liigitusiiksus allfunktsioon, allsari. Eraldi tasandit ei looda.

Funktsionaalsusnouded siisteemile (to6riithmas 24.04., 08.05., 22.05., 05.06., toimiku funktsionaalsuste to6tuba 19.06, 14.08, 28.08).

Nouetes on kirjeldatud ndudeid nii miinimumnduetest, Delta TO-BE, olemasolevatest siisteemidest, asutustelt korjatud tagasisidest kui ka keskse dokumendihaldussiisteemi liigitusskeemi ja toimiku funktsionaalsuste todtoast.

(Siisteemiadministraatoril ja peaadministraatoril on vdimalik teha kdiki toiminguid sarnaselt administraatorile(asutus), dokumendihaldurile, arhivaarile ning tavakasutajale.) Oigused tipsustamisel.

Toorithma toomaterjal

funktsiooni, sarja ja toimikut?

Mirksdona Alus Arindue siisteemile Organisatsioon | Funktsioon | Sari | Toimik | Teostaja Tagasiside/kommentaarid Kokkuvdte/tagasiside
tooriihma kohtumiselt
Lisamine, muutmine Voimaldab luua dokumendipuu tasandeid. X X X X Peaadministraator | RAM DHT: Kas iiksuse all mdeldakse Jah.
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Lisamine, muutmine

Miinimumndudest
3.15.,3.16.,3.1.8

Voimaldab luua dokumendipuu tasandeid.

Administraator

EMTA: Liigitusskeemi tasandid (miks toimik
vajalik) — kui muidu ei peeta vajalikuks, siis
toimik on vajalik AV dokumentide RA-le
andmisel. Kuskil varasemalt on saadetud infos
olnud, et RA jitab toimiku taseme alles ¢ nad
eeldavad, et asutus annab sarjad iile aastakdikude
kaupa. MTA peab igal juhul aastad kokku
pakkima, sest meil on sarju kus on aastas iile 10
000 registreeringu.

Toimiku sisse peab saama luua alamtoimikuid
(kaustu), tdna on meil nendeks liitdokumendid.
Keegi on toonud néite projektitoimikud,
kontrollitoimikud. Lisan niited piltidena:

Rahandusministeeriumival. . } MTA } 01 JUHTIMINE, PLANEERIMIN_.. » 1.5 PROJEKTIDE HALD;

_ﬂ 1.5-1/00057 PROFILE - Horizon2020 programm 20180530

B Kopeeri Oy Teisalda By LooBDOC 3¢ Kustuta B3] Pakijalae alla ] Paki ja
Tuip Jarjestus *  Nimi
| 3 Kirjavahetus v &

=] 4 Kaskkifjad v &
Eal 5 Lepingud v A
Aruanded v &

Eal 6

Eal 8 Valjamaksetaotlus ja muud raamatupidamise dokumendid v &

Rahandusministeeriumival... >} MTA )} 12 JARELEVALVE TEOSTAMINE } 12.2 KONTROLLI TEOSTAMINE ) 1

] 12.2-3/063785 Kontrollitoimik v vs

B Kopeeri Sy Teisalda By LooBDOC 34 Kustuta £} Pakijalas alla ] Paki ja saada
Tiup Jarjestus +  Nimi

&l 1 AviE

=l 2 B v W&

&l 3 Cvva

RIA: Kas see tdhendab, et teematoimikute
loomise voimalus kaob?

Dokumendipuule jdéb kolm
tasandit: funktsioon, sari,
toimik. Alltoimikuid ei looda,
tdiendavalt voimalik
marksonastada.

Jah, teematoimikuid ei looda.
Kasutatakse marksOnastamist.

Lisamine

Miinimumnduetest
3.1.7.;3.1.2.6.

Liigitustasandite mahule ja arvule ei ole
tehnilisi piiranguid.

Siisteem

Lisamine

Uue tasandi lisamiseks peab lisaja olema
dokumendipuus tileneval tasandil.

Administraator

Lisamine

Delta kirjeldusest
11.2.4.

Miinimumndudest
12.2.1.

Uue tasandi loomisel voimaldab tasandile
metaandmete méadratlemist, kontrollib
koikide kohustuslike véljade tiitmist.
Puuduse kohta annab siisteem teavituse.

Stisteem

Lisamine

Liigitusskeemi
tootuba

Voimaldab lisada dokumente.

Kasutaja
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toorithma kohtumiselt
Erinevad siisteemid
(sh Delta
kirjelduseest 111.7.1.; | Automaatne aastavahetus: aastapdhiste
Lisamine, arhiveerimine 111.7.4.) periooditoimikute automaatne 1opetamine, X Stisteem
uue periooditoimiku automaatne loomine.
Liigitusskeemi
tootuba
Lisamine Delta TO-BE Voimaldab luua sisedokumentide ja X Administraator RAB: "....neid ei pea kuhugi sarja voi toimikusse | :tick: Teemat késitletakse
mustandite jaoks toimiku, mis ei ole seotud salvestama.” Kus peavad dokumendid asuma, et | eraldi drinduete
ametliku dokumendipuu ega sarjaga. nad DHS-iga lingiksid, kas vorgukettal voi tapsustamiseks. Hetkel
asutuse siseveebis voi kasutaja arvutis voi mujal? | puudub analiiis.
Niide 1: Uhe vdimalusena saab kasutada Kuidas lahendatakse olukord, kui dokumendi
dokumendipuus vastavasisulist toimikut, mis asukoht muutub? Kes neid katalooge haldab, et | Kataloog/kaust=toimik.
ei ole arhiivivairtuslik, sest vastavaid sinna ei tekiks mitmeid versioone samast
andmeid ei pea Rahvusarhiivi iile andma. dokumendist. Kui nad on registreerimata, siis on
Vastavat toimikut peab saama siis ka sealt ka leidmine raske.
kustutada.
RAM DHT: Mis on platvormist tulenevad
Néide 2: Toimikusse peab olema vdimalik voimalused? Mida tdhendab Administraatori ja
koondada erinevaid linke dokumentidele. toimiku loomine siin? Mida saab teha
tavakasutaja? Mustandeid tuleb ka hallata, see
peaks olema voimalikult lihtne ja loogiline nii
kasutajale kui ka peakasutajale. Nt kui kavandile
on médratud sari, siis automaatselt kaob mustandi
kaustast? Kuidas kuvatakse mustandi kaustu, kas
kasutajal 1 kaust voi mitu, kas ndevad koik on
personaalne - kui personaalne, siis kuidas saab
kaasata ka teisi kolleege? kas vdimalik kaustas
faile kategoriseerida - nt lemmikute
funktsionaalsus Deltas?
Mis on kataloog, mis on kaust? Uleval ka sdna
iiksus? Ettepanek kasutada iihes failis {ihte
terminit, kui need kiaivad iihe ja sama asja kohta.
RIA: Kas mustandikaustu saab luua erinevate
Oigustega? Nt mustandikaust konkreetse
osakonna jaoks aga nii, et teised osakonnad ei
née selle kausta sisu?
Viititihistamine Toorihm * % % Administraator RIA: Kas siin on mdeldud ka individualiseerivaid | On mdeldud funktsiooni,

numbreid?

sarja, toimiku tdhistamist.

Ei ole eraldiseisev ndue, on
iiks metavéljadest.




Mirksona

Alus

Arindue siisteemile

Organisatsioon

Funktsioon

Sari

Toimik

Teostaja

Tagasiside/kommentaarid
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tooriihma kohtumiselt

Loendur/register

Tooriihm

Voimaldab médrata dokumendipuu tasandile
voi liigile loendurit.

X(périlav,
muudetav?)

Administraator

RAM DHT: Mis loendurit siin moeldud on? Kui
dokumendiregister, siis ettepanek, et
dokumendiregistrit saaks seadistada nii sarja kui
ka dokumendiliigi pdhiselt.

Peakasutaja 1: saab méadrata eraldi loendurit ja
kui ei ole médratud, siis loendab ise.

Kolme varasemalt kasutusel
olnud toimiku liigid
iihtlustatakse, jadb iiks
toimiku liik, mis holmab kdigi
varasemate funktsionaalsust.

Asjatoimikul on eraldi
loendur. Kuivord uus toimik
omab koikide toimikuliikide
funktsionaalsusi, siis on ka
edaspidi asjatoimiku
funktsionaalsust voimalik
kasutada.

Infoks asjatoimiku senine
seadistamise ndide.:

2-4/24/0030

2-4/24/0018

Nouet tdapsustatud: saab lisada
lisaks sarjale ka liigile.

Loendur/register/

metaandmed

Delta Kirjeldusest
111.3.3.

Voimaldab méérata erinevaid dokumendi
nummerdamise viise. VOimaldab mééarata,
kas toimikus on iga dokument uue numbriga,
individualiseerivate numbritega, ilma
identifitseeriva numbrita.

Administraator
Arhivaar

:tick: Loendurid eraldi
aruteluna.

Millal kasutame ilma
identifitseeriva numbrita
loendurit?

Kas kasutame antud lahendust
edaspidiselt?

Toimiku to6toas eraldi
dokumendi nummerdamise
viise ei toodud vilja.

Kuvamine

Tooriihm

Dokumendipuus on uus ja vana
dokumendipuu visuaalselt eristatavad.

Siisteem
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tooriihma kohtumiselt
Kuvamine Erinevad siisteemid | Dokumendipuus on avatud, 1dpetatud, suletud X X Siisteem
tasandid eristatavad.
T66rihm
Delta Kirjeldusest
1.1,
lilgitusskeemi
t66rih _ _
ooruim, Kuvab tasandeid kolmeastmeliselt.
Kuvamine — Ei lase lisada tasandeid tasandite loogikast X X X Stisteem
ooruluma erinevasse kohta (nt sarja toimiku alla).
liigitusskeemi
tootuba;
miinimumnduetest
3.1.25
Eri d siisteemid . .
. rinevad susteem Kuvab tasandis olevate liksuste arvu .
Kuvamine . X Stisteem
- (dokumentide arvu).
Toorithm
Ei ole dokumendipuu noue.
Administraatorile luuakse
eraldi voimalus véljavotte
. . .. . tegemiseks kasutajagruppide
Hetpeeadivdeemidd 949 ' oOiguste ililevaate saamiseks, sh
Kuvamine .. . o % % Siisteem funktsioonide, sarjade,
Toorihm ..ei.meildak kasataj&g*. uppide digusie-kohta toimikute tasandil.
ileedtedelimendiprs
:tick: Tépsustame
kasutajagruppide analiiiisi
juures.
Kuvamine Pekumcendipuu-ckraanivorm-onkdticsaaday | X X X X Koik rollid Peakasutaja 1: va juhul kui tal digused on Dokumendipuu nidgemise
e B ] vastavalt digustele | piiratud. Siinkohal arvestada, et et on erinevate | digused on seadistatavad
e e asutuste dokumendipuud ja asutuse enda (:tick: diguste haldus).
e dokumendipuu.
Kasutame miinimumnoude
"Igal kasutajal, kes to6tab sarja, toimiku voi Lisaks saaks asutus delda, et dokumendipuu on | sdnastust algse sOnastuse
Miinimumnduetest | dokumendiga, peab olema véimalus néha avatud organisatsiooni, funktsiooni, sarja, asemel.
(3.4.27.1.; 3.4.27.2)) |selle sarja, toimiku voi dokumendi konteksti toimiku tasemeni.
ehk teisisonu tema metaandmeid ja tema
tilenevat toimikut voi sarja (sarju); samuti
peab ta saama sarja, toimiku voi dokumendi
kaudu neisse tilenevaisse olemitesse litkuda.
Mdrkus: Konteksti peab olema voimalik néiha
ilma sarjast voi toimikust lahkumata, nii et
t60 toimikuga saaks katkestusteta jdtkuda."
Kuvamine - Dolopmendiprudonedimalilogeada * * * * IS Hepethid Liidetud otsingu ndudega.
Stretvajutades-tasandi-ees+—mirgil .
avatal E.EIE’E. HIIE EIE*I S “E*ISIEE“E*E E:EIEHII E_“E“*E
Kuvamine Erinevad siisteemid | Dokumendipuu tasandi nimetused toimivad | X X X X Koik rollid :tick: Kuvamine on eraldi

lingina, millele vajutades kuvatakse tasandi
detailsemad andmed (nt sarjad funktsioonis,
dokumendid toimikus).

vastavalt digustele

ndue ja késitletakse hiljem.
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tooriihma kohtumiselt
Kuvamine/digused Erinevad siisteemid | Dokumendipuu tasandite nimekirjas X X X X Koik rollid Harju MK: Kas see ei piira kasutaja iilevaadet, Tasandeid/dokumente, millele
kuvatakse ainult need tasandid/dokumendid, vastavalt digustele | milline on liigitusskeem tegelikult? V&iks pigem | kasutajal ligipdds puudub,
mille vaatamiseks on kasutajal digus. olla nii, et ndha on koik dok.puu iiksused, aga kasutajale ei kuvata (sh ka
neile klikkides ei avane see, millele kasutajal mitte kirjega "juurdepads
ligipads puudub ja siisteem ka vastava selgituse | puudub™.
kuvab: nt digused puuduvad. Kui ma niiiid
Oigesti aru saan, mida see dokument kirjeldab...
mirksona digused juures see voimalus on,
milleks siis kuvamise juures seda piirata? Voi
siin on moeldud, et koik asutused on ithes DHS-
is, Siis on see arusaadav.
Kuvamine, lemmikud Delta: TO-BE Vodimaldab dokumendipuu tasandeid lisada X X X Koik rollid EMTA: Tavakasutaja peab liikuma ldbi Lemmikute halduse vdimalus
lemmikutesse. vastavalt digustele | dokumendipuu — OT-s on vdimalik erinevaid ka TO-BEs.
objekte mirkida ,,Lemmikuks®, seega on
voimalik jouda iihe klikiga soovitud objektini, on
see siis sari, toimik voi moni konkreetne
dokument.
Lemmikute lahendus ja kuva
selguvad eraldi analiiiisil.
Kuhu tekib lemmikute kaust? Kas see on otse Arvestatakse, et lahendus
toolaualt kasutajale nidhtav voi peab kaustani oleks kasutajale mugav.
joudmiseks hakkama eraldi navigeerima? nt
Delta vdimaldab luua otseteed
sarjadest/toimikutest, millele on vajalik kiire
juurdepads ning otsetee all olevad objektid on
kasutajale igas vaates kéttesaadavad.
Muutmine Miinimumndudest Voimaldab muuta loodud dokumendipuu X X X Administraator Peakasutaja 1: siin peaks olema arhivaar ka. Lisatud.
3.1.8 tasandi infot.

(lisaks loomisele on vdimalik ka
olemasolevat tasandit muuta, nt: tdpsustada
pealkirja, liigituskeemi muutmine)

Arhivaar
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Muutmine - diedkdal-fonltioonimmra— ol * * * Administraator TTJA: Annaksin siin arhivaarile teostamise Nt toimiku asukoha
paigutamist teise kohta dokumendipuus. oigused. muutmisel (valesti/muu
— tompdes =8ict nepdespsestudteimitlantein Arhivaar? muudatus) ei saa seda tdsta
dokumentide imberpaigutamise (nt-ka TA: "Umberpaigutamisel viit ei muutu.” Kas otse funktsiooni alla, saab
Liigitusskeemi lohistades?) vajadusel on vdimalik viita n.6 késitsi muuta? tosta teise sarja alla.
U—mbaq&argu%&rms&k&rgus—éek&mendm&u RAM DHT: "Véimaldab funktsiooni, sarja,
tasandite-tasandid-ei-muutu-—seega-saab toimiku paigutamist teise kohta
tmber paigutada-tasandi-ainultsellise-ileneja dokumendipuus,..." Mida see tihendab? Kirjeldatud ka 6 eraldi
Miini ~ keessef&Hﬁﬂ-}el—veﬁ%d—eHa—vas%aa%t—eas&né. , ~ vas : noudena, lisatud alla.
(3411-3.416) atanefadNtsaabliigutada-toimikut-tthesarfa "Umberpaigutamisel viit ei muutu." Kas siin
alt-teise-sarja-alla-kuid-ei-saa-Higutada mdeldakse dokumendi viida numbrit? Kui jah,
te+m4kut—te+se—t_e#mku—ega—fuﬁktsreem siis peaks viidas sarja tdhis muutuma, registrist
vahetuks-atanejaks: tulenev number mitte.
Umberpaigutamisel-viit-ei-muutu: RIA: Asjatoimiku nitel: kui toimik on tehtud
algselt vale sarja alla ja see liigutatakse digesse
- ; 5 sarja, siis miks ei muutu ka viit vastavalt sellele?
totmikutele-antaksetihised—misvastavad Nt asjatoimik on tehtud sarja 5-10 alla aga
Rende-tuele-asukohaleHigitusskeemis: olemuselt peaks kuuluma sarja 5-11 alla, siis
peaks timbertostmisel ka viit automaatselt digeks
muutuma.
tielil-tihise-ehleviida—" Mida tihendab lause: Nt saab liigutada toimikut
tihe sarja teise sarja alla, ...
Harju MK: Ei saa hésti aru, mille jaoks selline
imberpaigutatud-sarjadejanende funktsionaalsus vajalik on?
el . Kohal i
e.IEHmSElE FrereSantanse T E.mld.aﬁ“se
aj,,&l.ia vad E1e,,l.ia. uue-eneva-sarja fis-tahes
. .
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diedkdal-fonltioonimmra— ol Kasutuslood:
paigutamistteise-kohta-dokumendipuus; - looja eksimus tasandi
B loomisel;
delormentdetmborpaioumbethe - asutuste vaheline
toiminguna-(nt-ka-lohistades). teemade/valdkondade
Liigitusskeemi tileandmine;
. A Usmberpaigatamise kiigus-dokumendipuu i i i i Administraator - asutusesisesed
S en %eefuhm i tasandite-tasandid-ei-muutu-seega-saab Arhivaar struktuurimuudatused
(3411 3412) Errberpaiovdntrmadininnbe e Blopen (lisanduvad tegevused,

e e koosseisurmillelvdivad-olavastavat tasandi muutuvad tegevused);
alanepd—Psaab-ieutadatammlat-fthesara - liigitusskeemi muudatused
alt teise sarja-alla kuid-ei saa liigutada (sari: A oli F: X all aga asutus
toimikutteise-toimiku-egafunkisiconi leidis, et need kindlasti peaks
vahetuks-alanejaks: olema F: X all, peaks olema

.. N - . . . F: Y all. Siis ei pea iihte sarja

Muutmine 242 o - - % - i sulgema ja teises kohas sama
i tokminguga: Arntvaat nimega avama. Nt
Mt Miinimumnduetest | Voimaldab-sarja kaheks sarjaks jagada-ithe Administraator funktsioonide koondamine
343 toiminguga— - - X - Arhivaar voi laiendamine.),
- tookorralduslikud
Kuimis-tahes-sarfad-timber paigutatakse; muudatused (nt kasutusel
peab EDHS tagamaset-imberpaigutatud projektitoimikud, muudeti
todmHandge It enendeinpelemandid periooditoimikuks).
_ Miini Sud ihised_rmi | I | I )
.. .. . ce . Toorithm: Kui
, - , ST dokumendipuus on vaja teha
HIS ORTGIOCT paiguaics eje muudatusi (ithendada, jagada,
titeltku-tithise ehkviida: tdsta {imber tasandeid), vana
Tasandi liigutamisel, thendamisel, kaheks tasand suletakse ja avatakse
. Miinimumnduetest o . . oy Administraator uus
Mudtmine ) seleneamieelbeSipnlda b iy - - " .
3.4.13:5133 | o ) x X Arhivaar
: Ei tosta timber tasandeid.
Kui-mis-tahes-tasand-imber paigutatakse; Tdstetakse dokumenti, lisatud
. Pliniemadestadt | S mradeleepenbadistenm .. noudena.
Muutmine 3.4.14-518. noudima, et sisestaks metaandmetesse ; ) * x Stisteer
POl
Voimaldab dokumenti timber tdsta (iimber :tick: Dokumendi tdstmist
liigitada). Umberliigitamisel muutub K&ik kasutaiad arutatakse eraldi teemana.
Muutmine To6riihm dokumendi viit (sari) uue liigitusiiksuse jargi, X J

kui dokument on registreeritud, siis
dokumendinumber jadb samaks.

vastavalt digustele
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Muutmine

Hosab piisivalt alat dolumendipuy
tasanal viie j?l g te.mlelese tentavatest

Sii

Peakasutaja 1: mida see tdhendab?

Lisatud miinimumnoude
sOnastus toorithma 24.04
kohtumise jargselt.

Ei ole dokumendipuu nouete
osa, on slisteemi terviku osa.
Ei vaja eraldi ndudena
Kirjeldamist

Kustutamine

Miinimumndudest
3.4.18.

Voimaldab kustutada ainult neid
dokumendipuu tasandeid, mille koosseisus ei
ole alamtasandeid (sh dokumente).

Kustutamisel kiisib teistkordset kinnitust
dokumendipuu tasandi kustutamise
kinnitamiseks. Kustutamise kinnitamise
vaates kuvatakse dokumendipuu tasandi
nimetus ja alltasandite loetelu (olemasolul).
Alltasandi olemasolul kuvatakse teade:
"Kirjet ei saa kustutada kuna sisaldab
alltasandeid/dokumente™. Toimingut on
voimalik katkestada. Kustutamise teistkordsel
kinnitamisel kustutatakse dokumendipuu
tasand.

Administraator

Arhivaar?

TTJA: Jataksin teostajaks siia ka arhivaari.

Otsing, kuvamine

Liigitusskeemi
tootuba

PINAL

Delta kirjeldusest
11.3.2.

Voimaldab dokumendipuu loendis vaartuseid
sorteerida, filtreerida ning kasutada otsingut.

Filter ol o |4 =) Vi

o Otsa

Dokumendipuud on voimalik sirvida
liigitustasandite ja dokumentide leidmiseks.
St, et vajutades tasandi ees margil
avatakse/suletakse vastavas dokumendipuu
tasandil sisalduvate alluvate loetelu.

Otsing otsib dokumente ning filtreerib
liigitusskeemi vastavalt sellele, kus otsingule
vastavaid dokumente leidub. Kasutatakse
uildist tdistekstiotsingut ehk nédidatakse samu
dokumente, mis saadakse sama paringu
sisestamisel tavalisse otsingukasti.
Otsingukasti ees olevast nupust saab avada
lisavéljad, kus saab otsingut kitsendada
registreerimise kuupdeva vahemiku ja/voi
dokumendiliigiga.

Kaik rollid
vastavalt ligipadsu
odigustele

RAM DHT: Koik rollid saavad otsingut
kasutada, aga otsingu tulem sdltub kasutaja
kasutusdigustest.

RIA: Kus ja kuidas puus otsingut kuvatakse?

Liigitusskeemi tootuba: liigitusskeem ei ole hea
dokumentide otsimiseks.

RIA: Kas lisaks puu otsingule on voimalus
kasutada ka detaiselt otsingut

dokumentide/tooilesannte/toimikute otsimiseks?

Kuva tipsustub.

V: Jah, ka detailotsingu
voimalus luuakse.
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tooriihma kohtumiselt
Otsing Delta: TO-BE Voimaldab dokumentide asukohta valida X ? TTJA: K&ik rollid vastavalt ligipddsu digustele. | :tick: Tapsustub dokumendi
asukoha puustruktuurist. ekraanivormi detailanaliiiisi
(ekraanivormi juures teema RAM DHT: Ei saa aru, mida siin mdeldakse. kéigus.
(dokument)
Peakasutaja 2: kas siin on moeldud ldhen puusse
ja algatan vastavas sarjas dokumendi. Siis see
peaks tulema siisteemist ja tavakasutaja algatab
vastavast sarjas dokumendi.
Otsing-Sigused Kui-kasutaja-teeb-sisuotsingut-ei-tohi Ei kirjeldata eraldi ndudena.
ststeemnitdata-tdermustetoctetus-ithtest Téiendavalt lisatud toorithma
dolwwmentifel emit-millelekasutajal-el-ole 08.05 kohtumisel noue "Kui
Miinimumndudest | juurdepiiisudigust kasutaja saab iilesandena
4.1.22. N _ o < « « « Si dokum.endl3 mis asub B
A-Dok-kirjeldusest | Olenevalt, kas-otsing-kuvab-kafunkisiooni; tasandis, millele talle digused
26.1.1 sarja infot tuleminal? puuduvad: ...."

e 4 iba_millele tal 51 ! Fovad.

Oigused, kuva Kui kasutaja saab iilesandena dokumendi, Seos. Kas eraldi diguse
mis asub tasandis, millele talle digused saanud kasutaja néeb ka
puuduvad: piiratud diguste pealkirju (ei

ole voimalik avada). Naeb
e iilesande saamise hetkel antakse talle pealkirja ja nr-it nt.
digus dokumendile; :tick: Arutame tdpsemalt
e samast hetkest, kuvatakse talle oOiguste ja seoste analiitisil.
To6rithm dokumendi asukoht nii Siisteem
dokumendipuus kui leivapururajal.
o tasanditel litkudes on voimalik jouda
kasutajal ainult konkreetse
dokumendini, mis tlesandeks
edastati. Teisi dokumente/tasandeid
talle ei kuvata.
Muudetud/i !
~ 8 Srihma24-04
Kol o iiraselt
el ro-BE Vaimaldab lisad | T
o .
~. . i i . . Uhendaud jargneva ndudega
. N oigusetd-dekumendipuu-tasandile: Administraator 2. .
Oigused Miinimumndudest x x * x "Voimaldab dokumendipuu
412 tasandi Oigustes kasutaja ja

kasutajagruppide
lisamist/muutmist/kustutamist
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tooriihma kohtumiselt
EMTA: Liigitusskeemi kaudu diguste jagamine
voib olla liiga ebamugav — RMIT koostas kunagi
asutuse jaoks diguste tabeli osakondade ja
ametikohtade kaupa. Lihtsustatult 6eldes kui
meile peaks tulema t66le uus dokumendihaldur,
siis lisame ta dokumendihalduse gruppi ning ta T
parib samad digused, mis teistel e ’ Tasafl_dlte 1 1gipaasu oigustesse
Voimatus lisada dolumendipuy Sigustesse dokumendihalduritel. Jah, algne struktuuri on voimallk lisada gruppe.
Delta: TO-BE kasutajagruppe: chitamine on keeruline, aga vdiks uurida, kas FUres &
. . seda ei saaks AD-st. Uhel kasutajal v3ib olla juures.
Oigused e N .. . e X X X X Administraator S . Lo .
Miinimumnoudest Voimaldab dokumendipuu tasandi digustes lisamise digus 100 erinevas sarjas ja lugemise Muudetud/ti tatud
4.1.2.;4.1.14. kasutaja ja kasutajagruppide oigus 10 sarjas. Meie jaoks on viga oluline, et aueetuaiop ?ES 2 g 4.04
lisamist/muutmist/kustutamist. padsudigusi oleks voimalik anda/eemaldada igale sonastugt tq?ru ma 2%.
objektile eraldi. kohtumise jargselt.
Uhendatud eelneva ndudega.
Peakasutaja 1: igal asutusel on oma
administraatori grupp. Ja see grupp peab olema
lisatud iilenejaks. Kui inimesed vahetuvad, siis
vahetatakse grupis inimesi, ei muudeta
dokumendipuud.
Hierarhilise dokumendipuu madalamatel
igused Mnmmlumnou.etest ta~sand1tel aygtavad tasandid peavad parima Siisteem/ TTJA: Kas siin ei peaks olema "Siisteem"”, kuna Automaatselt siisteem,
3.4.12.;3.2.10; korgemate digused. X X X X . et muudetav administraatori
Administraator parib iilevalt poolt andmed? :
3.2.11. rollis.
Péritud digusi on vdimalik muuta.
PERGH e Dokumendipuu ndudena ei
~. -Belta- FO-BE WWWW~ « - - . lisata.
Oigused StovpeidCopmndediond e llmmnde o5 - Admiistrastor
eHa—sam&d%véi—em&eva{H;{j&é%aH— Lisame ndude ideepanka.
Laieneb ka dokumendi
tasandile (hetkel ei ole veel
késitlusel).
Oiguste-muutmine (lisamine-eemaldamine) ~. . . Tostetud kokku ndudega
~. - . TA: Oigust t b ol lik k ’
Otoused peab-olemavéimatik * % % * Adiministraater dokumlegrlll;iian;;rlll drirlune peab oTeia VOIMatL X8 | uudetud sonastuses
dokumendipud-erinevatel tasemetel: ' "Voimaldab dokumendipuu
tasandi Oigustes kasutaja ja
kasutajagruppide
lisamist/muutmist/kustutamist
Vdimaldab dokumendipuu tasandi diguste
~. eemaldamist ja lisamist ka siis, kui - :tick: Tépsustame tervikuna
Oigused X X X X Administraator

dokumendi tasandil on diguste parimine
maha voetud.

oiguste halduse juures.
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tooriihma kohtumiselt
TA: Kuidas saab diguseid méaérata Nt Andes tonmkulf .A O18USC
tagasiulatuvalt? Edasiulatuv diguste andmine osak onnale X, on vonna}lk
oleks kiill vajalik (nt uuele teenistujale katseaja Yahda’ _ka§ osakond X naeb}.(a
Bokumendtput-tasandte dicuste-haldamiscl I6ppemise ajast, ametikoha muutumisel, uuele Jl.lba t01m1ku.sse A .loodut vol
N e g N kohale asumise ajaks). alrjul-t seda 5|sg, mis edaspidi
Oteesed Bela:FO-BE P %ak. Saafia masretd, kas OIEUSE d hal. kavad * * % * Admiristraator toimikusse A lisatakse.
lehtimemnetmbe et S nend
watuvalt EMTA: Mis véirtust annab see, kui digused Hetkel vaiadus noude iirei
hakkavad kehtima tagasiulatuvalt? Voi kuidas ouudub éi lisata Jarg
see peaks vilja ndgema? Kuidas saab dok ' di Suct
tagasiulatuvalt dokumente registreerida jne. oxumendipuu NOUCtesse.
Oigused 3aimaldama-mdiatalas-delumendipuy % % % Administraator Dubleeriv ndue. Sonastatud
tasand-lehutkasutajal-potejuurdepiisudisusi: kuvamine/digused mérksona
ei-kuvata-antud-kasutajatele vdineed juures.
I kee liigituss] .
o
TTJA: Oiguste pirimist tddvooga ei saa sel juhul
lubada.
TA: Kas asendamine kandub iile automaatselt
RTIPist vdi on ainult asendamise ,.késitsi*
madramise voimalus?
"Asendatav?" Vajadus voib olla erinevates
str.liksustes ja valdkondades erinev. Asendaja
Oiguseid peab kindlasti saama méédrata ka
asendatav.
RIA: Kuidas see tdpsemalt to6tab? Kui nt x sarja
puhul saab médrata, et asendaja ei peaks neid Asendus liigub automaatselt
dokumente ndgema ega ka saama nende RTIP (liides).
nigemisoigust ka tdovooga, kuid kui tekib
Vdimaldab piirata asendaja diguseid. olukord, et asendajal on siiski vaja asendamise | Asendust on voimalik ka
perioodil todvooga edastatud dokumente néha, késitsi méadrata.
Naditeks médrata, et valitud sarjas vms Administraator kas siis saab vajadusel sellele konkreetsele
Oigused Infokorje PPA dokumendipuu tasandi all olevate X X X asendajale ikkagi digused anda? Piiratud diguste andmine

dokumentidega seotud todiilesandeid ei
kuvata asendajale (st asendaja ei saa
asendamise tottu neile ka ndgemise diguseid).

Asendatav?

EMTA: Asendaja peab périma vaid konkreetsete
tooiilesannete tegemiseks digused. Kuna MTA-sS
on diguste paketid (osakonna, valdkonna, tiimi
pohised), siis tavaliselt asendajal ongi olemas
sama ligipdés sarjadesse, mis asendataval. Kuid
samas annab ka t66voog asendajale vajalikud
padsudigused konkreetse tooiilesande taitmiseks.

Peakasutaja 1: tdna on see PINALIis lahendatud
toovooga ja see ei ole piisav. Lisaks peaks saama
oelda ka toimiku pdhiselt seda.

Peakasutaja 2: digused ldhevad kaasa kiill
tdOvooga aga samas asendajale peab jaidma
sellele dokumendile ka ligipdis pérast iilesande
tditmist. Asendaja iildjuhul ei asenda iikskord
vaid voib hiljem tulevikus ka olla vaja ligipadsu
nendele dokumentidele mis osas ta asendas.

késitsi (nt administraatori
poolt) on tehniliselt voimalik.

:tick: Arutatakse tdpsemalt
asendamisega seonduva
arinduete juures.




Mirksona Alus Arindue siisteemile Organisatsioon | Funktsioon | Sari | Toimik | Teostaja Tagasiside/kommentaarid Kokkuvdte/tagasiside
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RAM DHT: Funktsioonile, sarjale ja toimikule ei
saa ju seadistada JPP kehtivusaega.
JPP kehtivus aeg tuleneb konkreetsest
dokumendist, kas selle loomisel vOi saamisel.
Voimaldab seadistada dokumendipuu tasandil Dokumendile saab tulla sarjale / toimikule Sarjale saab lisada (sarjalt
juurdepédsupiirangut, selle alust ja kehtivuse médratud AK alus. toimikule sh ka péritava) jpp
perioodi. aluse, kandub dokumendi
~: - : x(piriay, f RIA: Mida on mdeldud JP kehtivusperioodi all? | loomisel vaikimisi dokumendi
Oigused, jpp Delta: TO-BE Uue dokumendi loomisel peab olema X mueay) | AdMinistraator Kuidas on vdimalik nt sarjale méirata JP ekraanivormile, on muudetav.
juurdepédsupiirangu kehtivuse kuupédev kehtivust? Mina ei oskaks ennustada, millal Alus on seotud
eeltdidetud kehtivuse alusel ja seda peab mingi sarja JP 14bi voiks saada. Ka Deltas saab | klassifikaatoriga, mis iihtlasi
saama muuta. praegu lisada ainult JP aluse aga mitte kehtivust. |arvestab ka piirangu perioodi.
Kas uue dokumendi loomisel voetakse
dokumendi JP-ks vaikimisi sarja JP? JP soltub
konkreetse dokumendi sisust, mis ei pruugi
kattuda sarjale méadratud vaikimis JP alustega.
. lile eiol i I Ei lisa ndudena.
~. ) o jourdepiisupiirangut aga SEH.ES on-varaset « ) S :tick: Arutame tdpsemalt
Digused-ipp IE.E. Felvalt IE.aSE tatue pH guitel-pakib . dokumendi loomise juures.
| isel g JPP valiku tegemisel. Lisame
' ka ideepanka.
Voimaldab uute dokumentide liigitamist . o
. ~ ~ . . L . . . Jargdokumentide tidpsustus
~. o Miinimumndudest (holmamist ja registreerimist) ainult avatud Koik kasutajad . . o1~
Oigused, toimingud A Lo .o X o avamine/sulgemine mirksona
3.4.17. liigitustasandile. Jargdokumente-onvoimalik vastavalt digustele all
Voimaldab méérata, et kasutaja saab lisada
toimikusse dokumente ning nédeb toimikus Andes kasutajale diguse toimikusse dokumente
~. . iiksnes enda loodud dokumente. Voimaldab - luua, ndeb kasutaja ka teisi samasse toimikusse ;tick: Arutame tdpsemalt
Oigused Infokorje HTM . X Administraator . . .. e
madrata tdiendavalt kasutajad voi loodud dokumente. Vajadus voimaluse jarele, et | diguste analiiiisi juures.
kasutajagrupid, kes ndevad toimikus kdiki nédeks ainult enda looduid.
dokumente.
M Imed Miini Sud . . : . « N < - Muudetud/iiendatud
1201 | — P Litelo. N 8 riihima 24-04
Kol e iAroselt
Viidud kokku uue tasandi
lisamise noudega.
Metaandmed - Véimaldamasititustihtajaomistamist: * * Administraator Tépsemalt Arhiveerimine

Metaandmed juures.
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TTJA: Tundub mdistlik, et kdik nimetatud
saavad seda teha voi siis vastavalt sellele, kas
dokument asub (nagu Delta puhul) dok.loetelus,
siis saaks admin ja dok.haldus ning kui arhiivis,
siis saaks admin ja arhivaar.
Administraator RIA: Kl.J'!.sng'.[ud toimikus olevat? o.lokument|.<.je Suletud toimikus _
~ i juurdepédsupiirangud hakkavad 1dbi saama, siis | metaandmete muutmine
Voéimaldab suletud toimikus muuta K b pikendada voi \dada IP mirke. k lindhi
dokumentide metaandmeid;-sh-rende Arhivaar? €8 saab prendada vor cemaldada J7 MArke, kas | rolipohne.
Metaandmed Delta: TO-BE . T X ' see voimalus jaéb vastutajale alles voi see on
dekwqqenné&metaandmem- FRiS-astvadFV . ainult administraatoril? :tick: JPP muutmist/
} ' Eokumendlhaldur eemaldamist kisitletakse
' Peakasutaja 2: koigil kolmel rollil voib olla vaja | eraldi teemana.
suletud toimikus teha parandusi. Kui TV
tdhendab toovoogu, siis mis metaandmed on
téovoos mida peaks saama muutma?
Kristi: Mis tdhendab see TV-de juures
metaandmete muutmine?
X VOI
Delta kirjeldusest " - e e XAV | ity
Metaandmed 111.3.3.; A-Dok mealdal?. médrata, millised liigid on x(valikuline) m)f,udetav) Administraator
26131 lubatud, périb alanejale. muudetay
)
Adrministraat Jaéb hetkel ndudena vilja.
e . . Voimalus pealkirjastada
) Ahiivi &EH.EHSI*k&d Eas.aﬂdid.p. caval Elﬂ.m . . - sarjasid, lisades tekstilise viite
' i - ’ * *? ) pealkirjale. Info olemas
4 ' . 1 metaandmetes, sailituskava
Shmpbele

juures.




Mirksona

Alus

Arindue siisteemile

Organisatsioon

Funktsioon

Sari

Toimik

Teostaja

Tagasiside/kommentaarid

Kokkuvote/tagasiside
tooriihma kohtumiselt

Vorming

Delta: TO-BE

Toorihm

Siisteemis loodavad dokumendid luuakse

arhiivivormingutes.

Siisteem

RAM DHT: Kas see on vajalik eristada siisteemis
AV vdi mitte AV failivormingute kontrolli osas?
Kas siin ei voi tulla takistusi / segadust
tavakasutajatel dokumentide loomisel? Teise
asutuse saadetud dokumentide registreerimine
sellesse sarja? Mis failivorminguid siin

konkreetselt silmas on peetud?

Vormingud arhiiviseaduse
Lisa 1-s:
https://www.riigiteataja.ee/akt
/129122011229?leiaKehtiv.

UDHS-is loodavate
dokumentide kohta lisatud
eraldi nGue "Siisteemis
loodavad dokumendid
luuakse arhiivivormingutes."
Tooriihma kirjeldatud ndue
22.05.

:information: Rahvusarhiivi
seisukoht tépsustatud: kas
Rahvusarhiiv votab vastu ka
arhiivivormingust erinevaid
formaate (nt kodanike
poordumised, teiste asutuste
pOordumised)?

Vastus: Kogu failidega
seonduv on ja jadb meie
kanda, ehk siis ka tuleviku
osas kehtib printsiip, et
votame failid vastu tikskoik
millises vormingus need ka
poleks ning otsustame ise
nende "elujoulisuse” iile ja
konverteerime/migreerime
vastavalt vajadusele ja
olemasolevale
kompetentsusele.

Kirjeldatud eraldi ndudena
"Siisteemis loodavad
dokumendid luuakse
arhiivivormingutes.”



https://www.riigiteataja.ee/akt/129122011229?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/129122011229?leiaKehtiv
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RIA: Kas vastutaja médramine on vdimalus voi
kohustus? Millistele toimikutele? Kui toimik
sisaldab asjatoimiku funktsionaalsust, siis
asjatoimiku looja on ka automaatselt selle
vastutaja.
. L Tegemist on voimalusega.
Kui on kohustus méérata vastutaja, siis kes see Igale toimikule ei pea
Administraator gzarl]ll(]sl?olema nditeks kaskkirjade sarja/toimiku miirama vastutajat.
. ~- . . x(péritav, '
Metaandmed Delta: TO-BE Voimaldab toimikule médrata vastutaja(d). X mudetay) | K as ka _ ' Vastutajaid saab olla mitu.
. Peakasutaja 1: milleks see?
tavakasutaja???
Peakasutaja 2: kui on aastapdhine toimik, siis
vastutajaid pole, on vastutajad
dokumendipohiselt, kui toimiku pohine, siis
tavaliselt on tavakasutaja toimiku vastutaja Kui
mitu tootajat lisavad toimikusse dokumente, siis
on asutuse korralduse kiisimus kes méératakse
vastutajaks voib olla ka vahetujuht.
X vOi
L- d t i k X(péiritav (péritav M k ~ ¢ . ld
Metaandmed 1Sanaus toimrxu Voimaldab méirata mirksonu. x(valikuline) )niuudetav) Administraator arksonastamine on eraici
funk. tootoa jargselt muudetay analiiiis.
)
Vaimaldabsidud " Korduv. Olemas diguste all
- . Adrainistraat sonastuses "Voimaldab
Shomaadineed EIIIEII;E.*EIIHEHEIEI ESES; SEH Hkmiﬁ.&ks]b.*ls Elga l lete] isel. - * - Arhi Ejpkumendlpuu'tas.andl
~- isel oigustes kasutaja ja
' kasutajagruppide
lisamist/muutmist/kustutamist
Vaimald Lmini o L i
i o aial kindlal Iiriad
Fliaimmmadesten | andeaisomchhon il . Nt WD-s oli voimalik, aga seda tehti liigi it -
319 Administraator . ’ :
Metaandmed 19 % % * seadistustest. Jadb nouetest vilja
ik Sues .
EEI .lj,.l.. ud> Olemasndue eipe
Vimald KSikidel . .
- ~ totmiieletsadatelatilisiselgliovald . Ei vaja ndudena kirjeldamist.
maekusi-thirieldusbqa-tisaksfunktsioont - Arhi -
Mewpandreed 3110, i (itje : _ * * * Eraldi kirjeldatud
Torpeldua 8 Bpratanndepenadin metaandmetena.
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tooriihma kohtumiselt

Vilja saatmine Delta: TO-BE Voimaldab konfigureerida dokumentide X X X Administraator TTJA: "funktsioon" X tundub siin tileliigne. Voi | Funktsioonilt voimalik
automaatset véljasaatmist. on moeldud seda, et kui funktsioonil on see dra | seadistada liigid, péritav.

maédratud, siis liigub sarjale ja toimikule see valik | Sarja tasandil ka vajadusel

kaasa? muudetav.

RIA: Kuidas see funktsionaalsus to6taks? Kui nt | Kriipteeritud failide saatmise

véljamineva kirja dokumendiliigil on seadistatud | automatiseerimist arutame

automaatne viljasaatmine, siis kuidas siisteem tépsemalt lahenduse analiiisil.

saab aru, kui dokument on vaja vilja saata

kriipteeritult? Saab méiérata liigilt, voimalik
seadistada tdiendavalt ka

Peakasutaja 1: lisaks saab seda dokumendiliigi | tasandite kaupa saatmise

pealt ka teha, ma loodan. digus.

Peakasutaja 2: admin méadrab dra millistes

sarjades vOib dokumente automaatselt vilja saata

voi siis dokumendiliigi pShiselt.

Vastuvotmine Vaimaldab konfigureerida dokumentide X X X Administraator TTJA: mida tapsemalt tdhendab? Voimalik nt vastu votta
automaatset vastuvotmist, menetlusse klassifitseerija/kratti edastatud
suunamist. RIA: Mida see téhendab? dokumente.

Voimalik kindlaks médrata
automaatsed tingimused
saatmaks dokumenti DHS-i
kindlasse sarja ning siisteem
oskaks paigutada dokumendi
avatud toimikusse.
Ei ole esmases skoobis.
Tapsustame ajakava.
TTJA: "organisatsioon" Arvan, et siin vOiks x
) . .. . olla kiill. Nt ASTRASs on organisatsiooni
e oo f . f kirjeldus, voiks siis juba kogu infot
. eksportida/importida.
Delta=T0O-BE etandretesgusii e ML
. . . fk « « X . EMTA: Liigitusskeemi eksportimise voimalus Ei kirjelda ndudena.
Ekspert-import Miinimumnouctest Senn et o et e :
) . oo NI . ASTRA-st — on vdimalik, et koik liigitusskeemis | Ideepank.
G312, | Naided Hﬂ.kts*eemdej.a satja de. - olevad sarjad ei olegi DHS-s, vaid ka erinevates
' ' . rakendustes. Siis peaks olema voimalus valida,
g . mida importida ja mida mitte.
Kristi: kas ainult XML kujul véi ka csv?
Vimald 15 o rritteaktivses
i .
Webdesktop tasandeid
Liieitusiil 15 e ia ] e
Webd%sktepfs—%}—kﬂva{-a—}epet—&&}d—h}ksﬂs%}d‘ 1 o g i . .. - .
i . . .. Visuaali juures kirjeldatud
Aocnrae - Sectimine pus: ] ’ « « " Admini tdiendavalt visuaalne
sulgemine ., . eristamine. Sulgemine
7 e e sisaldub eraldi nSudes.
administractorirollibsarivoioimik—iloeda
S ithacetiivs ks miirkid 14
SALTAstHgemING) | e dokumentide-lisamist sellesse
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Vaimaldab toimil it ainult sul
Avamine, [0petamine, a5 X Administraator RIA: Kehtib aastapdhise toimiku puhul aga mitte Su.lewd sarjas €1 saa .av.ada
X X toimikut (olemata toimiku

sulgemine

Vodimaldab luua tasandi sulgemata iileneja
alla.

Arhivaar

asjatoimiku puhul (vt eelmist kommentaari).

omadustest).




Avamine, [0petamine,
sulgemine

Miinimumndudest
3.4.17. (sulgemine)

Voimaldab toimikute loomist, avamist (sh
taasavamist) ja sulgemist (sh taassulgemist).

Toimik voib omada jargmisi staatuseid:

Avatud
— Toimikusse saab lisada uusi dokumente.

Lopetatud

— Toimikusse ei saa lisada uusi dokumente,
kuid saab lisada toimikus olevatele
dokumentidele vastus/jargdokumente ning
toimikus olevaid dokumente saab muuta.

— Pooleliolevad (registreerimata) uue
dokumendina algatatud dokumendid viiakse
automaatselt iile jargmise perioodi
toimikusse.

— Toimikuid peab olema vdimalik ka kohe
lopetamise jarel sulgeda.

Suletud

— Toimikusse ei saa lisada
vastus/jargdokumente, toimikus olevaid
dokumente ei saa muuta.

— Algatatud pooleli menetlused saavad
jatkuda.

Toimiku ldpetamine ja sulgemine on
automaatsed tegevused kui eelnevalt on
vastavad tingimused (Iopetamise kuupéev,
sulgemise kuupéev) toimikule mérgitud.

Kui toimikule 16petamise ja sulgemisega
seotud tingimusi ei ole mérgitud, on kasutajal
vOimalik toimik Iopetada ja sulgeda, kui
sellega seotud tegevused on tehtud, markides
toimikule I6petamise ja sulgemise kuupdeva.

Taasavada saab toimikut, kui {ileneja on
staatuses avatud.

Taasavamisel peab olema vimalik toimik
kohe sulgeda (ilma tdiendava lopetamise
tegevuseta).

Toimiku 16petamiseks, sulgemiseks voi
taasavamiseks on vajalikud administraatori,
arhivaari vi vastutaja digused toimikule.

Toimiku taasavamiseks, suletud
liigitustasandi metavéljade korrigeerimiseks
vOi tiihjade liigitustasandite kustutamiseks on
vajalikud administraatori vdi arhivaari
digused toimikule.

Toimiku taasavamiseks, suletud
liigitustasandile dokumentide lisamiseks on

Administraator
Arhivaar

Kasutaja vastavalt
Oigustele

TTJA: "halduri" Seda terminit pole varem
kasutatud. Keda siin moeldud on?

TA: Toimiku (ja ka td6voo) taasavamise
voimalus peaks olema ka dokumendihalduritel
vOi peaks olema halduril voimalus lisada see
Oigus tema poolt midratud dokumendihalduritele.

RAM DHT: Millal toimik lopetatakse ja millal
liigub suletud staatusesse, milliste kriteeriumite
alusel toimik millises staatuses on?

RAM DHT: "halduri" Mis diguseid on siin
silmas peetud?

RIA: Kirjeldus sobib aastapdhisele toimikule aga
mitte asjatoimikule.

Kuna toimiku all mdeldakse ka asjatoimiku
funktsionaalsust, siis asjatoimiku avamine ja
10petamine peaks olema selle vastutaja {ilesanne,
mitte administraatori ega arhivaari. Ka Iopetatud
asjatoimikut peaks vastutaja saama ise taasavada,
kui selleks peaks vajadus tekkima (mh
metaandmete muutmine).

RIA: Kuidas asjatoimiku puhul toimib? Kas
vastutaja saab vajadusel ise oma toimiku
taasavada ja vajadusel sinna uusi dokumente
lisada?

Uhtlustatud haldur,
administraator.

Teostajana dokumendihaldurit
eraldi ei lisata,
dokumendihaldur voib olla ka
arhivaari rollis.

Toimik saab avatud staatuse
loomisel. Loomisel on
voimalik markida ka kohe
1dpetamise ja sulgemise
kuupdev. Kui Idpetamise ja
sulgemise kuupédeva ei ole
loomisel teada, on voimalik
need mérkida hiljem.

Automaatset dokumendi
jérje/vastuse imber tostmist
kalendriaasta vahetusel uue
aasta toimikusse ei kasutata.
Jarg/vastus jaab algse
dokumendiga koos
toimikusse, kuhu see algselt
registreeriti.

Eraldi asjatoimikut UDHS-is
ei ole. Kasutaja loodud
toimiku saab kasutaja ise
avada ja sinna uusi
dokumente lisada. Tapsustub
Oiguste analiiiisis.




Mirksona

Alus

Arindue siisteemile

Organisatsioon

Funktsioon

Sari

Toimik

Teostaja

Tagasiside/kommentaarid

Kokkuvote/tagasiside
tooriihma kohtumiselt

vajalikud administraatori, arhivaari voi
vastutaja digused toimikule.

Néide: Kui aastavahetusel toimik 15petatakse,
siis varasema aasta toimikusse on seejérel
voimalik lisada kindla ajavahemiku jooksul
(nt kaks kuud) vaid olemasolevatele
dokumentidele jérgesid ja vastuseid. Kindla
perioodi méddudes toimik suletakse, misjarel
ei ole vdimalik toimikusse enam ka vastuseid
ja jargesid luua. Vajaduse korral saab seejirel
lisada (nt eri aasta) dokumentide vahele
tavalisi seoseid.
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Toimiku sulgemine tuleb muuta TTJA: Ma pole veendunud, et 1dpetamine ja
kaheastmehiseks: sulgemine eraldi vajalikud on, lisab klikke
juurde. Miks ei voiks see aastatoimik olla avatud
vOi to0s staatuses jargmise aasta veebruari voi
martsini, kuhu on méiératud sulgemine?
Toimiku avatuna hoidmisel
TA: Automaatselt ei peaks dokumenti tdstma, vGib ekslikult
kuid see vSimalus vdiks olla. Nt vastuse vdi jarje | luua/registreerida dokumendi
lisamisel esitatakse JAH/EI variandiga kiisimus | 1O vanasse toimikusse.
,.Kas liigitada dokument ja selle seosed
kéesoleva aasta sarja?. Jarg/vastus algse juures ja
selles olevad dokumendid
RIA: 2. Kehtiks nt kiskkirjade toimiku puhul aga |Jjddvad seotuks algsega.
asjatoimikus vdivad dokumendid olla Liiguvad ainult uued loodud.
registreerimata seetdttu, et kasutaja on unustanud
seda teha ja neid dokumente ei ole vaja viia uude | Ajavahemiku méérab
asjatoimikusse. administraator, arhivaar,
vastutaja.
Kes méérab kindla ajavahemiku?
Eelseadistatud kuupédeva
Kuidas suletakse toimik, kas automaatselt alusel suletakse toimik
stisteemi poolt vdi teeb seda admin? automaatselt, sdltub
) . _ seadistusest.
Avamine1opetamine; X Hari e n e . .
sulgemine Ju MK: "VS tostetakse jirje registreerimisel
automaatselt uude toimikusse koos eelnevatega?" | Automaatset tdstmist ei
See ei liahe kohe mitte. Praegu on Deltas selle kasutata.
funktsionaalsusega probleeme, nt lepingud,
mille lisad/jarjed tulevad hiljem, ja siis
tostetakse kogu leping uude toimikusse ja
ajaarvamine, leidandmed ju muutuvad. Kui
dokument on registreeritud iihel aastal, siis peab
ta ka sama aasta toimikus olema koos hilisemate
dokumentidega (seostest otsimine ei ole
lahendus) mitte ei tdsteta aasta edasi. ..
arhiveerimise {iks pohimotteid ju... v3i on
rahvusarhiiv tinaseks paevaks teisel seisukohal?
Ja kui me ldheme ainult andmetele iile, siis
muidugi ei oma see enam tdhtsust. Lihtsalt
igapdevatdo kommentaar. Antud teavitus on vajalik.
) ] o Teavitused eraldi analiiiis. Vt
Peakasutaja 2: teostajaks administraator. ka nduet: avamine,
1dpetamine, sulgemine.
RIA: Kas toimiku sulgemisel saadab silisteem
enne teavituse, kui toimik sisaldab
registreerimata dokumente?
~ iy C - Toiikkel 5 ‘
« ~ ormaldat ts.i.i.mk.ﬂ ) Hl.ga.mﬁa. *Eee.fwm.ide Administraator .
L ’ - i ; ) RAM DHTFKaststilkel- on-alati-aastane? .
sulgemine léppemsel—eﬁt—ka%eﬂdﬁ&&s%a—lépp—véi—mﬁu X A rhi Klrj eldatu tileval ndude
kindlaksmadratud-aastane-tsiikdeeD- juures.
Avamine, I0petamine, Toimiku funk. Ldpetatud lepingud eraldatakse N :tick: L(_)petatu_q lepingute
. e X Siisteem eraldamine aktiivsetest
sulgemine tootuba aastavahetusel.

lepingutest on eraldi analiiiis.
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Noue asendatakse vaatega,
mis voimaldab
tervikiilevaadet avatud
toimikutest. Erinevate
asutuste jaoks ja ka {ihe
asutuse siseselt kindla
teavituse kuupéeva
midramine ei ole otstarbekas.
Toimikute sisu, dokumentide
tekkimise sagedus jms ei ole
itheselt hinnatav. Toimiku
o . - eeldatavat sulgemise aega ei
Avamine-iopetamine; Ie*m”@‘fb*”"‘ X 217 ole vdimalik sageli médrata.
stlgemine—teavitus 86tuba Ulevaatlikum on vaade.
RIA: Kui toimikuksse ei ole x perioodi jooksul
uusi dokumente lisatud, siis oleks hea saada )
teavitus, et vajadusel toimik sulgeda vmt. Teavituse asemel luuakse
vaade.
RAM DHT:
- siisteemist voiks/peaks saama teha erinevaid Nii aruandlus, viljavotted,
aruandeid/viljavotteid (sh dokumendipuust) ja vaated selguvad eraldi
kdik voimalike metaandmete ning diguste analiitisidel.
Téiendavad Vodimaldab teha aruandeid/véljavdtteid, luua o . vaadetega; viliavs o dmeid
Aruandlus, viljavote, vaade ettepanekud/ vaateid (sh 1dpetamata toimikute Kaik kasu~th ad ) etjr_uann_ete va Ja;/o_‘?f:te genereerimine andmet
tahelepanckud haldamiseks). vastavalt digustele | redigeeritavasse faill; o ~
Eraldi toimiku ndudena
Peakasutaja 1: peaks saama teha liigitusskeemi kirjeldatud "Kuvab tasandis
pOhiseid vaateid- néita: mulle selle asutuse olevate tliksuste arvu
toimikus 1.2-3 olevaid dokumente kokku (dokumentide arvu)."
numbrit);
EMTA:
Kasutuslugu 1: Kogumina koondatakse
toimikutes (nt (maksu)kontrollitoimik) olevaid
dokumente, kui moni otsus on joudnud kohtusse,
kuna kogu toimiku sisu ei edastata kohtule, siis
on sealt vaja teha noppeid. Hetkel luuakse meil
eraldi kaust kuhu siis kopeeritakse vajalikud
ik Funl .. . dokumendi. Samas ol_eks ka hea kui neid ei peaks Ei ole esmases skoobis
Aruandlus, viiljavotte. vaade 56 - - * * Kk kasuf.ajad I kuhugi salvestama vaid saaks DHS-st kohe Lisame ideepanka,

kanda/kopeerida/lohistada timber teise
stisteemi/rakendusse nt e-toimik.

Vaidlustuskomisjon vajadus on sama. Nt 32-
korral aastas.

Kasutuslugu 2: maksumaksja soovib tutvud oma
menetluse raames kogutud dokumentidega, siis
on jéllegi vaja toimetada sarnaselt eelnevaga.
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Taiendavad
ettepanekud/ Dokumendipuuga seonduvad tegevused Peakasutaja 1: tuleks sonastada ka org, funk,
Logi tahelepanekud; logitakse (nt avamine, sulgemine, hivitamine, Stisteem sarja, toimiku tegevuste logimine- loomise ja Tegevused logitakse.
miinimumnduetest | jne). muutmise info salvestamine.
3.2.8.;3.2.9.
Logi Delta kirjeldusest Tasandi detailvaates kuvatakse kustutatud X Siisteem
111.4.3. dokumentide logikirjeid.
Tii Dokumentide vahel seoste
diendavad Dol : devahel Simatus . .
ettepanekud/ . . . . . '°°m”?e on dokumendi .
“helepanckud seoseid: K&ik kasutaiad Peakasutajg 1: kuidas se_qseld quak_se, kui funk_tsu_)naalsus. Dokumendi
Seos tahelep . dokumendipuu kaudu, siis oleks vaja seda osa ka | ja toimiku vahel seose
~ ce vastavalt digustele . -
Toimiku funk. me_aldab dokumendi ja toimiku vahel luua ehk lisada. loomine _ _
t55tuba seoseid. dokumendlpuufunktsmnaalsu
sena lisatud.
Tagab siilituskavade lisamise tasandile.
Delta kirjeldusest Xﬁﬁ?r%ﬁ?b tasandile lisatud sdilituskava
11.3.3.; l11.7.5 o . Siisteem ja UDHS-i II etapis tdpsem
Arhiveerimine, metaandmed Miinimumndudest Muutmisel ! akend‘%b muufi.a‘tus kmgll? X X Administraator analiiis.
5.1.10.: 5.1.14.. al'fl.l}qtasandltele, millele séilituskava ei ole Arhivaar
5.1.18; 5.1.32. médratud. .
' Voimaldab alamtasanditele muudatused
périda.
Vodimaldab sédilitamiskava puhul jargmisi
eraldamistoiminguid:
« sdilitada alatiselt;
Miinimumnaudest « esitada tilevaatamiseks;
5124, * hdvitada automaatselt;
* hidvitada parast administraatorirollilt loa
saamist;
* viia iile passiivfaasi/passiivbaasi;
« viia iile digiarhiivi (Rahvusarhiiv voi
riigiasutuste digiarhiivi (ei ole hetkel veel)). . -
Arhiveerimine ’ ’ ( ) X Siisteem UDHS-i I etapis tpsem
Sh kontrollib uue tasandi loomisel/tasandi analiis
muutmisel, et sdilituskavas ei oleks samal ajal
kasutusele valik "arhiivivéartuslik" ja tegevus
"automaatne hdvitamine".
.. Kui "Arhiivivaartus" = "Arhiivivaartuslik" ja
A-Dok kirjeldusest sdilituskava Edasine tegevus = "Havita :
26.1.3. automaatselt". Sel juhul kuvatakse veateade
"Arhiivivéértus ja séilituskava on vastuolus.
Arhiiviviartuslik materjal ei tohi olla
maédratud automaatselt havitatavaks."
Edastab automaatteavituse iilevaatamiseks
Arhiveerimine Miinimumndudest eraldatud {ilevaatustoimingu tdhtaja x Siisteem UDHS-i II etapis tdpsem
5.1.24.;5.1.30. saabumisel. Vdimalus seadistada téhtajaliselt analiiiis.

koondteavituse saatmine.
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Vodimaldab médrata vihemalt jargmisi
trigersiindmuste ja séilitustédhtaegade
kombinatsioone:
* kindlaksmédratud aja mo6dumine parast
sarja vOi toimiku avamist;
* kindlaksmédratud aja moodumine parast
sarja voi toimiku sulgemist;
* kindlaksméédratud aja méodumine parast
kdige viimase dokumendi lisamist sarja voi
toimikusse;
Lo Miinimumndudest * kindlaksmééiratud aja moddumine pérast . UDHS-i II etapis tipsem
Arhiveerimine . . R - X Stisteem e
5.1.25. seda, kui dokument sarjast voi toimikust vélja analiiiis.
otsiti, sailituskava lisati;
* kindlaksmédratud aja méodumine teatud
vilisest siindmusest (mida on kirjeldatud
ajakavas ja millest administraatoriroll
teavitab siisteemi, mitte slisteem ei tuvasta
seda automaatselt) (nditeks ,,... parast lepingu
allkirjastamist” voi ,,... 110 aastat alates
stinnikuupievast”);
» alatine, mis viitab dokumendi pikaajalisele
sdilitamisele.
TTJA: Ja kui jadvad 16petatud ja suletud
staatused molemad, siis kas siin me tOstame
16petatud toimikuid voi suletud toimikuid?
"Administraatori- Jataks ainult arhivaari.
RAM DHT: Administraator on iilemgrupp ja
tema voiks saada koike teha.
EMTA: Voiks mdelda, kas on vaja pidada kahte
baasi. Arutasime seda teemat oma arendajaga
aastaid tagasi, siis tema leidis, et kahe baasi
Voimaldab lopetatud toimikuid koos p_i dami.s €ga el saavu'ga mingit kokkuhoidu/kasu,
dokumentidega tosta aktiivbaasist . ei tehnilist ega rahalist.
" : Arhivaar
passiivbaasl. Tundub, et pracgu on veel 1abi motlemata mida
Arhiveerimine ﬁft{alklrjelduseSI Vs X Administraator? | tihendab elektroonilises keskkonnas ;Jn[;ﬁisi; Il etapis tipsem

Voimaldab tasandi automaatset eraldamist
(aktiivsetest passiivseteks).

Stisteem

arhiveerimine, sh  Siisteem peab véimaldama
lopetatud toimikuid koos dokumentidega tosta
aktiivbaasist passiivbaasi. Miks on tarvis
eraldada iihe siisteemi sees aktiivbaasi ja
passivbaasi? Mida tdhendab dokumentide
tostmine passivbaasi? Loodetavasti ei pea midagi
kuhugile ,,tdstma“ vaid piisab eespool mérgitud
staatustest:

"Avatud — toimikusse ..."

Peakasutaja 1: tosta tdhendab ikka seda, et kui on
seadistatud tingimused (kasvoi ainult kuupéev ja
kellaaeg), siis siisteem teeb seda ikka ise ning
vajadusel teeb kokkuvotte, et millised toimikud
viidi passiivbaasi?
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TTJA: "Administraatori" Ma jataks siia
administraatori ka, sest vajadus tuleb ilmselt
osakonnast ja enamasti ei pdorduta sellega
arhivaari poole.
.. . L Arhivaar RIA: Kes médrab toimikud passiivbaasi? Kas . o
Arhiveerimine Delta: TO-BE zli‘tsli'[;’:;"’l‘s;jt szag:;ama toimikuid X passiivbaasi litkunud toimikud on Iopetatud voi | 0> I €14PIS psem
& ' Administraator2 | suletud staatuses? Kui Iopetatud, siis voiks ka '
administraatoril olla véimalik neid aktiivbaasi
tagasi liigutada.
Peakasutaja 2: mdlemal rollil voiks olla digus
seda teha.
TTJA: "Administraator"- Siia jataks ainult
Arhivaar arhivaari.
. _ . Passiivbaasis peab saama toimikutes UDHS-i II etapis tdpsem
Arhiveerimine Delta: TO-BE . X . . I . e
muudatusi teha. - Peakasutaja 2: mdlemal rollil voiks olla digus analis.
Administraator?
seda teha.
RIA: Kuhu jdib logi hdvitamise kohta?
Stisteem peab lubama tiihja sarja hdvitamist Arhivaar UDHS-i II etanis tinsem
Arhiveerimine pdrast seda, kui kéik sellesse sarja kuulunud X Peakasutaja 2: molemal rollil voiks olla digus analiiiis pis tap
toimikud on hdvitatud. Administraator? | seda teha. '
_ . EMTA: Siilitustdhtaja 16pu ldhenemisel voib
Toimikute loetelus peab olema ndiha . N S .
e N ~ . Administraator muidugi kuvada toimikud punasena, kuid veel
sdilitustihtaja loppkuupdev. Loppkuupdeva . e et e .
. . s . . olulisem oleks séilitustahtaja moddumisel . o
. - . ldhenemisel peab toimiku loppkuupdev (voi . . e oL UDHS-i II etapis tdpsem
Arhiveerimine, metaandmed? Delta: TO-BE ; X Ndevad koik automaatsete hidvitamisaktide genereerimine ja .
kogu rida) olema kuvatud punasena vms. : ditie o mt o a . analis.
kasutajad automaatne sdilitustdhtaja iiletanud dokumentide
s visuaalselt eristata vastavalt éigustele | (sh, toimikute, kaustade jms iiksuste)
....... VS Visu i V. Kustutamine.
Toimikule peab saama mddrata kehtiva Administraator
Arhiveerimine, metaandmed Delta: TO-BE p~erzoodz algysg]a ja / voi lopua]q: Kui o x Niievad ksik EMTA_: Mida moeldaks_e t_ahta]atute toimikute UDH?-I II etapis tdpsem
l6puaega toimikule ei mdrgita, siis on toimik Kasutaiad all? Milleks need on vajalikud? analiiiis.
tihtajatu. sutajad
vastavalt oigustele
Arhiveerimine, eksport/import | Miinimumnd&udest _mea_l dab sdilitamiskava eksportida ja X X Siisteem UDF.!?_I Il etapis tipsem
importida. analiiiis.
L Delta kirjeldusest Voimaldab (luua)/valida eelkirjeldatud Administraator UDHS-i 1I etapis tdpsem
Arhiveerimine, metaandmed ot X X e
111.3.3. sailituskavade vahel. Arhivaar analiiiis.
Uleandmine Rahvusarhiivi UDH?I Il etapis tpsem
analiitis.
Hivitamine UDH?-I II etapis tdpsem
analiitis.
. Voimaldab toimikute automaatset . -
Havitamine Delta kirjeldusest havitamist./Voimaldab toimikutest X Stisteem UDHS-i Il etapis tapsem

11.7.3.

dokumentide automaatset hdvitamist.

analiis.
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Peakasutaja 3: Nditeks Livelinkis praegu
Téiendavad dokumente hdvitada ei saa, S&S:lj arendaja ei . .
Hevitamine ettepanekud/ Vﬁimaldab_ hévitada dokumente ka siis kui suuda pakkuda lahendust ristviidete ehk seoste UDHS-i II etapis tipsem
tihelepanelud dokumendil on seosed. eemaldamiseks hévitatavalt dokumendilt. analiiiis.
Hdvitamisele ldheksid ka seotud dokumendid,
kuid sdilitustihtajad voivad olla erinevad.
MTA: Moistlik oleks kokku leppida mida
tdhendab termin arhiveerimine. DHS-is peab
olema voimalik siilitada elektroonilisi
Tiiendavad dokumente kogu elukiigu j onsul. Arhiyeerimine - .
Uldine ettepanekud/ peaks téher_l_da_lma_dokumentlde iileandmist UDHS-1 II etapis tdpsem
tahelepanckud Rahvusarhiivi, mis peaks olema automaatne - analiiiis.
eelnevalt mérgitud kriteeriumite alusel liiguvad
dokumendid DHS-ist Rahvusarhiivi keskkonda,
ilma, et oleks tarvis ,,mingeid erilisi
arhiveerimistegevusi‘.
Uldine ;?é;giiﬁi% / Peqkasutaja 1 tulek“s iildiselt §6nastgdg, kuidas UDHS-i1 II etapis tdpsem
tahelepanekud tekib siisteemi passiivbaas, mis on tingimused. analiiiis.
50%-lise muutuse korral
N Tiiendavad Peakasutaja 1: mdelda, kui liigitusskeem muutub otsustab aS.Utus’ kf’?s loob uue
Uldine ettepanekud/ 50%, siis kuidas muudatus tehakse (uus puu=?) dokumendipuu voi
tahelepanekud ’ /" | muudab/tdiendab
olemasolevat.
Tiiendavad Eeakasutaj_a 1: _Siia tabelisse oleks kindlasEi yaja ﬁg}rﬁr\;ﬁﬁggiﬁgﬁz&aﬁh
Uldine ettepanekud/ Jugrde arhlvaar!de kpmmentaare! - tqleb lé'i.bl'
tahelepanckud moelda, et kas ja kuidas tehakse passiveerimise UDHS-i II etanis tipsem
ja hdvitamise tegevused ja aktid. analiiiis pis tap

Nouded Kinnitamiseks
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Lisamine, muutmine Voimaldab luua dokumendipuu tasandeid. X X X X
Lisamine Liigitustasandite mahule ja arvule ei ole tehnilisi piiranguid. X X X X
Lisamine Uue tasandi lisamiseks peab lisaja olema dokumendipuus iileneval tasandil. X X X
Lisamine Uue tasandi loomisgl voimaldab tasandile metaandmete méadratlemist, kontrollib kdikide kohustuslike viljade tditmist. Puuduse kohta X « « «
annab slisteem teavituse.
Lisamine Voimaldab lisada dokumente. X
Lisamine, arhiveerimine | Automaatne aastavahetus: aastapdhiste periooditoimikute automaatne 1dpetamine, uue periooditoimiku automaatne loomine. X
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Lisamine Voimaldab luua sisedokumentide ja mustandite jaoks toimiku, mis ei ole seotud ametliku dokumendipuu ega sarjaga. X
Niide 1: Uhe vdimalusena saab kasutada dokumendipuus vastavasisulist toimikut, mis ei ole arhiiviviirtuslik, sest vastavaid andmeid ei
pea Rahvusarhiivi iile andma. Vastavat toimikut peab saama siis ka sealt kustutada.
Naide 2: Toimikusse peab olema vdimalik koondada erinevaid linke dokumentidele.
Loendur/register Voimaldab méérata dokumendipuu tasandile voi liigile loendurit. X X (péritay,
muudetav?)
Loendur/register/ . . ) . . . . ) )
Voimaldab méirata erinevaid dokumendi nummerdamise viise. Voimaldab miirata, kas toimikus on iga dokument uue numbriga, X
individualiseerivate numbritega, ilma identifitseeriva numbrita.
metaandmed
Kuvamine Dokumendipuus on uus ja vana dokumendipuu visuaalselt eristatavad.
Kuvamine Dokumendipuus on avatud, Idpetatud, suletud tasandid eristatavad. X X
Kuvamine Kuvab tasandeid kolmeastmeliselt. x x x
Ei lase lisada tasandeid tasandite loogikast erinevasse kohta (nt sarja toimiku alla).
Kuvamine Kuvab tasandis olevate iiksuste arvu (dokumentide arvu). X
Kuvamine Igal kasutajal, kes tootab sarja, toimiku voi dokumendiga, peab olema vdimalus ndha selle sarja, toimiku voi dokumendi konteksti ehk X X X X
teisisOnu tema metaandmeid ja tema iilenevat toimikut vdi sarja (sarju); samuti peab ta saama sarja, toimiku voi dokumendi kaudu neisse
iilenevaisse olemitesse liitkuda.
Mairkus: Konteksti peab olema voimalik ndha ilma sarjast voi toimikust lahkumata, nii et to6 toimikuga saaks katkestusteta jatkuda.
Kuvamine Dokumendipuu tasandi nimetused toimivad lingina, millele vajutades kuvatakse tasandi detailsemad andmed (nt sarjad funktsioonis, X X X X
dokumendid toimikus).
Kuvamine/digused Dokumendipuu tasandite nimekirjas kuvatakse ainult need tasandid/dokumendid, mille vaatamiseks on kasutajal digus. X X X X
Kuvamine, lemmikud Voimaldab dokumendipuu tasandeid lisada lemmikutesse. X X X
Muutmine Vdimaldab muuta loodud dokumendipuu tasandi infot. X X X
(lisaks loomisele on vdoimalik ka olemasolevat tasandit muuta, nt: tdpsustada pealkirja, liigituskeemi muutmine)
. Voimaldab dokumenti iimber tdsta (iimber liigitada). Umberliigitamisel muutub dokumendi viit (sari) uue liigitusiiksuse jérgi, kui
Muutmine . . .. . X
dokument on registreeritud, siis dokumendinumber jdidb samaks.
Kustutamine Voimaldab kustutada ainult neid dokumendipuu tasandeid, mille koosseisus ei ole alamtasandeid (sh dokumente). X X X
Kustutamisel kiisib teistkordset kinnitust dokumendipuu tasandi kustutamise kinnitamiseks. Kustutamise kinnitamise vaates kuvatakse
dokumendipuu tasandi nimetus ja alltasandite loetelu (olemasolul). Alltasandi olemasolul kuvatakse teade: "Kirjet ei saa kustutada kuna
sisaldab alltasandeid/dokumente". Toimingut on voimalik katkestada. Kustutamise teistkordsel kinnitamisel kustutatakse dokumendipuu
tasand.
Otsing, kuvamine Vodimaldab dokumendipuu loendis véirtuseid sorteerida, filtreerida ning kasutada otsingut. X X X

Dokumendipuud on voimalik sirvida liigitustasandite ja dokumentide leidmiseks. St, et vajutades tasandi ees margil avatakse/suletakse
vastavas dokumendipuu tasandil sisalduvate alluvate loetelu.

Otsing otsib dokumente ning filtreerib liigitusskeemi vastavalt sellele, kus otsingule vastavaid dokumente leidub. Kasutatakse tildist
taistekstiotsingut ehk ndidatakse samu dokumente, mis saadakse sama paringu sisestamisel tavalisse otsingukasti. Otsingukasti ees olevast
nupust saab avada lisaviljad, kus saab otsingut kitsendada registreerimise kuupédeva vahemiku ja/vdi dokumendiliigiga.
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Otsing Voimaldab dokumentide asukohta valida asukoha puustruktuurist. X
(ekraanivormi juures
teema (dokument)
Oigused, kuva Kui kasutaja saab iilesandena dokumendi, mis asub tasandis, millele talle digused puuduvad:
o iilesande saamise hetkel antakse talle digus dokumendile;
o samast hetkest, kuvatakse talle dokumendi asukoht nii dokumendipuus kui leivapururajal.
o tasanditel liikudes on voimalik jouda kasutajal ainult konkreetse dokumendini, mis iilesandeks edastati. Teisi dokumente/tasandeid
talle ei kuvata.
Oigused Voimaldab dokumendipuu tasandi digustes kasutaja ja kasutajagruppide lisamist/muutmist/kustutamist. X X X X
Oicused Hierarhilise dokumendipuu madalamatel tasanditel avatavad tasandid peavad péarima korgemate digused.
g X X X X
Péritud digusi on voimalik muuta.
Oigused Voimaldab dokumendipuu tasandi diguste eemaldamist ja lisamist ka siis, kui dokumendi tasandil on diguste parimine maha voetud. X X X X
Voimaldab piirata asendaja diguseid.
Oigused e : . . . . . L . X X X
Niiteks médrata, et valitud sarjas vims dokumendipuu tasandi all olevate dokumentidega seotud to6iilesandeid ei kuvata asendajale (st
asendaja ei saa asendamise tottu neile ka nigemise diguseid).
Voimaldab seadistada dokumendipuu tasandil juurdepéédsupiirangut, selle alust ja kehtivuse perioodi. (pirita,
Oigused, jpp X muudetav)
Uue dokumendi loomisel peab olema juurdepiisupiirangu kehtivuse kuupdev eeltdidetud kehtivuse alusel ja seda peab saama muuta.
Oigused, toimingud Vdimaldab uute dokumentide liigitamist (hdlmamist ja registreerimist) ainult avatud liigitustasandile. X
~. Vdimaldab médrata, et kasutaja saab lisada toimikusse dokumente ning nieb toimikus iiksnes enda loodud dokumente. Vdimaldab
Oigused - . g : . N e e s X
médrata tdiendavalt kasutajad voi kasutajagrupid, kes ndevad toimikus kdiki dokumente.
Metaandmed Voimaldab suletud toimikus muuta dokumentide metaandmeid. X
o X V(N)l X(péritav,
Metaandmed Voimaldab méirata, millised liigid on lubatud, pirib alanejale. x(valikuline) |  (piritav, muudetay)
muudetav)
Vorming Stisteemis loodavad dokumendid luuakse arhiivivormingutes. X
X(péritav,
Metaandmed Voimaldab toimikule méérata vastutaja(d). X muudetav)
o X V61 X(péiritav,
Metaandmed Vodimaldab médrata mérksonu. xvalikuline) | y (péritav, muudetay)
muudetav)
Vilja saatmine Vodimaldab konfigureerida dokumentide automaatset véljasaatmist. X X X
Vastuvotmine Vdimaldab konfigureerida dokumentide automaatset vastuvotmist, menetlusse suunamist. X X X
Avamine, Ipetamine, . . . . X
Vodimaldab luua tasandi sulgemata iileneja alla. X X

sulgemine
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Voimaldab toimikute loomist, avamist (sh taasavamist) ja sulgemist (sh taassulgemist).
Toimik voib omada jargmisi staatuseid:
Avatud
— Toimikusse saab lisada uusi dokumente.
Lopetatud
— Toimikusse ei saa lisada uusi dokumente, kuid saab lisada toimikus olevatele dokumentidele vastus/jargdokumente ning toimikus
olevaid dokumente saab muuta.
— Pooleliolevad (registreerimata) uue dokumendina algatatud dokumendid viiakse automaatselt {ile jairgmise perioodi toimikusse.
— Toimikuid peab olema vdimalik ka kohe 1opetamise jarel sulgeda.
Suletud
— Toimikusse ei saa lisada vastus/jairgdokumente, toimikus olevaid dokumente ei saa muuta.
— Algatatud pooleli menetlused saavad jatkuda.
. ~ . Toimiku ldpetamine ja sulgemine on automaatsed tegevused kui eelnevalt on vastavad tingimused (ldpetamise kuupéev, sulgemise
Avamine, I0petamine, . .. .
. kuupidev) toimikule mérgitud. X
sulgemine
Kui toimikule 10petamise ja sulgemisega seotud tingimusi ei ole margitud, on kasutajal voimalik toimik 18petada ja sulgeda, kui sellega
seotud tegevused on tehtud, mérkides toimikule 1opetamise ja sulgemise kuupideva.
Taasavada saab toimikut, kui iileneja on staatuses avatud.
Taasavamisel peab olema voimalik toimik kohe sulgeda (ilma tdiendava l1opetamise tegevuseta).
Toimiku 10petamiseks, sulgemiseks vOi taasavamiseks on vajalikud administraatori, arhivaari voi vastutaja digused toimikule.
Toimiku taasavamiseks, suletud liigitustasandi metaviljade korrigeerimiseks voi tithjade liigitustasandite kustutamiseks on vajalikud
administraatori voi arhivaari digused toimikule.
Toimiku taasavamiseks, suletud liigitustasandile dokumentide lisamiseks on vajalikud administraatori, arhivaari voi vastutaja digused
toimikule.
Naiide: Kui aastavahetusel toimik 13petatakse, siis varasema aasta toimikusse on seejirel voimalik lisada kindla ajavahemiku jooksul (nt
kaks kuud) vaid olemasolevatele dokumentidele jargesid ja vastuseid. Kindla perioodi moddudes toimik suletakse, misjérel ei ole
voimalik toimikusse enam ka vastuseid ja jargesid luua. Vajaduse korral saab seejdrel lisada (nt eri aasta) dokumentide vahele tavalisi
seoseid.
Avamine, 16 i . .
vamine, fopetamine, Lopetatud lepingud eraldatakse aastavahetusel. X
sulgemine
Aruandlus, viljavote, . et e . N . )
vaade Vdimaldab teha aruandeid/véljavatteid, luua vaateid (sh 10petamata toimikute haldamiseks).
Logi Dokumendipuuga seonduvad tegevused logitakse (nt avamine, sulgemine, hdvitamine, jne).
Logi Tasandi detailvaates kuvatakse kustutatud dokumentide logikirjeid. X
Seos Voimaldab dokumendi ja toimiku vahel luua seoseid.







