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Selgitus

Kuulub kasutajagruppi Administraatorid. Administraator saab haalestada stisteemi vastavalt asutuse vajadustele. Administraatori
Oigustega kasutajal on automaatselt olemas koikide siisteemis olevate dokumentide ja toimikute muutmise digus. Administraatori diguseid
ei ole v6imalik eemaldada tasandi digustest.

Avalik dokumendiregister.

Isik v8i organisatsioon, kellele dokument edastatakse (fuusiline v6i juriidiline isik).

Asutusesiseseks kasutamiseks.

Uue dokumendina hdlmatud/loodud dokument.

Kasutaja, kes algatab téovoo (kaivitab) vdi annabl/lisab todilesande.

Kuupéev ja kellaaeg, millal téollesanne kasutajale anti.

Loogiline riihmitus dokumendiliigi andmevéljade kuvamiseks ja haldamiseks; susteemsete andmevéljaplokkide koosseis ja jarjestus on
muutumatu.

Kuulub kasutajagruppi Arhivaarid. Arhivaaride grupp saab dokumendipuu loomisel vaikimisi kdikide selle tasandite metaandmete muutmise
diguse. Vajadusel saab arhivaaride grupi digustest eemaldada. Arhivaar saab hallata toimikute (dokumentide) elukéiku, toimikuid Idpetada,
sulgeda ning kanda arhiivi osasse, teostada dokumentide Uleandmist avalikku arhiivi ning havitamist.

Dokumendipuu tasand, mis luuakse sarja alla Gihes asjas (kusimus, juhtum, vms) dokumentide organiseerimiseks v3i grupeerimiseks.
Asjatoimik avatakse asja alustades ja suletakse asja I6ppedes. Asjatoimiku loojaks on kasutaja.

Dokumendiliik, mille loojaks on peaadministraator, mida saab muuta administraator.

Saatmine, mis toimib ststeemi poolt automaatselt eeldefineeritud tingimuste alusel.

susteemi funktsionaalsus, mis véimaldab otsida dokumente, tdévooge ja tédllesandeid struktureeritud otsinguvéljade ja -tingimuste alusel,
sh dokumendipuu asukohtade (nt funktsioon, sari, toimik, asjatoimik) Idikes.

Uhest v6i mitmest ette seadistatud to6ilesandest koosnev jada protsessi eesmargi véi tegevuse tulemuse saavutamiseks, milles
administraator on seadistanud kasutajatele tddvoogude algatamiseks. Eelseadistatud tdévoog koosneb ihest vdi mitmest todulesandest.
Dokumendihaldussiisteem.

Dokumendivahetuskiht (DHX) on dokumendivahetuse protokoll, mis vdimaldab dokumendihaldussiisteemidel ja teistel infostisteemidel
dokumente ja infot vahetada.

Kuulub kasutajagruppi Dokumendihaldurid. Dokumendihaldurite grupp saab dokumendipuu loomisel vaikimisi sellele muutmise diguse. Vaj
adusel saab dokumendihaldurite grupi tasandi digustest eemaldada.

Susteemiadministraatori poolt eelseadistatud stisteemne dokumendiliik, mida saab asutus susteemi kasutuselevotmisel kasutusele vétta.

Uhesuguse otstarbe ja vormistusloogikaga, sealhulgas sama andmevéljade koosseisu ja struktuuriga dokumentide rithm (nt kiri, ké&skkiri,
leping).

Dokumendile eelseadistatud kujunduse ja sisuga p&hi, mida saab uue dokumendi loomisel aluseks vétta.
Dokumendihaldussiisteemi (DHS) sisestatud véljavote liigitusskeemi sellest osast, kus teabe hoiukohaks on DHS. Dokumendipuu on
kolme tasandiga: funktsioon sari toimik/asjatoimik.

Dokumendi liigutamine/tdstmine thest dokumendipuu tasandist teise.



Dokument = Dokumendiliigi ekraanivormile salvestatud teave, mille juurde vdib kuuluda faili/failid, mis on kullaldane faktide ja tegevuse tGestamiseks.

Dokumen | Tegevused: uue dokumendi algatamine (sh jarg- vdi vastusdokumendi), sh liigi valik, andmevaljade taitmine (sh asukoha valimine),
di vajadusel faili lisamine.
loomine

Dokumen | Tegevused: saadud dokumendi lisamine siisteemi, sh liigi valik, andmevéljade taitmine (sh asukoha valimine), vajadusel faili lisamine.
di
hdlmamine

Dokumen | Hdlmatud vdi loodud dokumendi andmete terviklikkuse kontrollimine ja viida andmine.

di

registreer

imine

Eelseadis = Ehk tdévoomall, salvestatud suunamine véi liittbovoomall. Uhest vai mitmest ette seadistatud toééulesandest koosnev jada protsessi
tatud eesmargi voi tegevuse tulemuse saavutamiseks, milles administraator on seadistanud kasutajatele tddvoogude algatamiseks.
toovoog Eelseadistatud td6voog koosneb tihest v6i mitmest todllesandest.

Eemalolek = Teenistuja tdolt eemal viibimine puhkuse, lahetuse vm p&hjusel.

E-kirja Eeldefineeritud e-kiri, mis sisaldab pealkirja, sisu ja véimalikke automaatselt taituvaid andmevalju ning mida kasutatakse dokumentide
mall edastamisel.

E-kirja Saatmisviisardis kirja sisusse defineeritud asutuse allkiri, mis sisaldab asutuse kontaktandmeid.

signatuur

Funktsioon Uks v6i mitu tegevust voi protsessi, millega taidetakse asutuse kindlat eesmarki ja/vdi Glesannet. Funktsioonide alla kuuluvad sarjad.
Hdlmamine Sisteemi véliselt loodud v6i saabunud dokumendi vastuvdtmine dokumendihaldussiisteemi ning selle edasine menetlemine.

Isiklik Uhest v&i mitmest ette seadistatud tédilesandest koosnev jada protsessi eesmérgi v3i tegevuse tulemuse saavutamiseks, milles kasuaja
toovoog on teinud muudatusi ja salvestanud selle endale sobivate seadistustega. Nt lisanud kindlad taitjad, kes tema t66voos ulesandeid téidavad,
nt lisanud juurde vajalikke téoulesandeid.

JPP Juurdepaésupiirang. Dokumendipuu tasandile (sarjale, toimikule, asjatoimikule), dokumendile voi failile omistatud digusaktidest tulenev
piirang. Kasutusel on Avalik ja Asutusesiseseks kasutamiseks (AK).

Juurdepa | Andmevali, mis annab vbimaluse vastutuse tleandmisel muuta ainult JPP eest vastutajat, jattes dokumendi vastutaja muutmata. Aktiivsel
asupiiran | /té6s dokumendil vérdub dokumendi vastutaja dokumendi JPP eest vastutajaga (nt kui kiri suunatakse téaitmiseks, on nii dokumendi

gu eest vastutaja kui JPP eest vastutaja sama; nt kui kasutaja loob sisemise dokumendi ja suunab selle menetlusse, on ta nii dokumendi vastutaja
vastutaja = kui dokumendi JPP eest vastutaja).

Jarelevalve Kuulub kasutajagruppi Jarelevalve. Jarelevalve grupp saab sarja loomisel vaikimisi sarjas olevate dokumentide metaandmete ja failide vaat
amise diguse. Vajadusel saab jarelevalve grupi sarja digustest eemaldada. Lisaks on jarelevalve gruppi kuuluval kasutajal digus
dokumendi, toimiku ja toévoo logi plokis liikuda detailse logi vaatamisele.

Jargseos | tahistab sama asja menetluse jatku, kus uus dokument on loogiline ja kronoloogiline jarg eelnevale dokumendile (mitte vastus)
ljargdoku
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Jarjestiku | Toéoulesannete jadas Uks Ulesanne, mille taitmine on eelduseks jargmise Ulesande tekkimiseks.
line

téodllesan
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Jatkudok = Dokument, mis on loodud algatusdokumendi alusel, kas jarg- vdi vastusdokumendina.
ument

Kasutaja = Susteemi kasutaja, kes ei kuulu Uhtegi teise slisteemsesse kasutajagruppi. Kasutaja saab vaadata, algatada kdiki dokumente, té6vooge,
teha tegevusi, taita Ulesandeid, vastavalt talle antud Sigustele. Kasutajale on vdimalik anda erinevaid diguseid funktsiooni, sarja, toimiku ja
dokumendi ja/v3i tegevuse, t6dvoo, malli vm kaudu. Dokumendi vastutajana on kasutajal selle dokumendi metaandmete ja failide muutmis
e Bigus. Toimiku vastutajana on kasutajal selle toimiku metaandmete muutmise 8igus.

Kasutajat = Administraatori menul alammendd, mis kuvab infot kasutajate kohta, vimaldab vaatamist administraatorile, arhivaarile ja
e haldus dokumendihaldurile.

Kasutajat = avades kuvab kd&iki asutuse DHS-i kasutavaid teenistujaid (eesnimi, perekonnanimi, struktuuritiksus), voimalik liikuda edasi
e nimekiri = kasutajakaardile.

Kasutajag = Administraatori mentill alammenii, mis kuvab kasutajagruppe, véimaldab vaatamist administraatorile, arhivaarile ja dokumendihaldurile.
ruppide Véimaldab administraatoril teha moningaid tegevusi.
haldus

Kasutajak = Kuvab kasutaja kohta DHS-i jdudnud infot ja muud infot.
aart

Kinnitaja @ Toollesandele to6voos kinnituse andja, dokumendi tédvoos allkirjastaja.
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Vaartuste loend, mida on vdimalik siduda klassifikaatori andmevéljaga ning mis tagab andmete uhtsuse ja kvaliteedi, vGimaldades
kasutajal valida andmevaljal ainult etteantud vaartuste hulgast.

Organisatsioon vdi fliusiline isik, kelle andmed salvestatakse suisteemi, eesmargiga nt korduvalt sama kontakti kiirelt dokumentide
edastamiseks kasutada.

Rihm, mille koosseisu véivad kuuluda nii organisatsioonid, organisatsiooni kontaktisikud kui ka fliusilised isikud, mida kasutatakse nt
samasisuliste, samale sihtgrupile dokumentide edastamiseks.

Dokumentide teisendamise protsess, mille kdigus muudetakse dokument loetavaks ainult selleks volitatud isikutele.

Dokumentide teisendamise protsess, mille kdigus muudetakse kriipteeritud dokument tagasi loetavaks. Dekriipteerimine on lubatud ainult
selleks volitatud isikutele.

Kuulub kasutajagruppi Kilalised ja ei kuulu thtegi teise siisteemsesse kasutajagruppi. Kilalised ei nde dokumendipuud ja dokumente,
millele neile digused puuduvad (sh. avaliku juurdepaasupiiranguga dokumendid) on kasutaja eest peidetud. Kilalisel on voimalik vaadata ja
teostada talle suunatud té6llesandeid, lisada taiendavaid tdoulesandeid kasutajale néhtavatele dokumentidele. Kui kasutajale on antud
dokumendi muutmise 8igus, on tal digus muuta dokumendi metaandmeid. Kui kasutajale on antud toimiku muutmise digus, on tal 8igus
muuta toimiku metaandmeid. Kasutajaga seotud dokumente ja juba teostatud tegevusi on vdimalik kasutajal vaadata "Minu tééilesanded"
vaatest.

Kasutajapdhine viide stisteemis olevale objektile (nt dokument v&i asukoht), mis v8imaldab kiiret ligipd&su ning ei kujuta endast objekti
koopiat.

Kasutaja poolt loodav loogiline kogum lemmikuid, mille eesmérk on organiseerida lemmikuid tdhenduspd&hiselt (nt projekti vdi teema
alusel).

Ulevaate kogu asutuse teabest séltumata dokumenteerimise viisist, haldavast infostisteemist (nt DHS, vérguketas, pdhiinfosiisteem) vai
(struktuuri)iiksusest.

Asutuse teadaolev luhend, nt Riigi Tugiteenuste Keskus=RTK.

Marks@na on asutusep&hine hierarhiline metaandmeelement, millel v8ib olla tlem ja alamméarksdnu. Mérksdnu kasutatakse dokumentide
marksdnastamiseks ning otsingu toetamiseks dokumendihaldusstisteemis.

Marks@nastik on asutusepdhine, hierarhiliselt struktureeritud ja hallatav marksénade kogum, mida kasutatakse dokumentide kirjeldamiseks
ning otsingu toetamiseks dokumendihaldussisteemis.

Sisteemis hallatav tksus, millele saab rakendada toiminguid (nt lisamine lemmikuks). Objektiks vdivad olla dokumendid, asukohad voi
muud susteemi kirjed.

Mitmele isikule vi rollile méaratud toiming, mille kdigus teostatakse kindel tegevus. Nt kooskdlastatakse dokument, vdetakse info
teadmiseks vms. Toimingud (Ulesande tlitibid) vbivad Uhes paralleelses llesandes olla erinevad.

Kuulub kasutajagruppi Peaadministraator. Saab teostada asutuste uleseid tegevusi, seadistada asutuste Uleseid vaateid, andmevalju jms.
Peaadministraator ei oma ligipddsusu teabele.

paev.kuu.aasta

Fail(id), mis asuvad pohifailide plokis.

Dokument, millele on registreerimise kéigus omistatud registreerimisandmed (registreerimise number ja kuupéev).

Riiklik postkast on riiklike teavituste edastamise stisteem, mida kasutavad avalikke tlesandeid taitvad asutused eraisikutele ja ettevotetele
teadete edastamiseks.

Silisteemne grupp, kuhu on koondatud rolli kuuluvad kasutajad. Rolligrupp méarab gruppi kuuluvate kasutajate digused siisteemid.
Rolligruppideks on: kasutaja, dokumendihaldur, arhivaar, administraator, peaadministraator, susteemiadministraator, kilaline, asutuse
jarelevalve. Rolligruppi ei saa kustutada.

Dokumendi edastamine adressaadile.

Kanal, mille kaudu dokument edastatakse (nt e-post, DHX, Riiklik postkast, tavapost).

Kasutajaliides, kus méaaratakse enne saatmist adressaaadid, saatmisviisid, failid, snumi sisu jne.

Kasutaja voi administraatori poolt loodud kindlate parameetritega otsing, mis salvestatakse edaspidiseks kasutamiseks.

Dokumendipuu tasand, mis luuakse funktsiooni alla. Seob the v6i mitme tunnuse alusel kokkukuuluvaid dokumente. Samasse sarja
koondatud dokumentidel on reeglina sama séilituskava. Sarjade alla kuuluvad toimikud.



Seos Loogiline ihendus dokumentide vdi asjatoimikute vahel (nt tava-, jarg- voi vastusseos).
Staatus Dokumendi/tasandi olekut kirjeldas vaartus siisteemis (nt t6os, [dpetatud).

Struktuuri | Struktuurigrupid luuakse SAP-is. Struktuurigrupid imporditakse DHS-i. Ei ole ké&sitsi muudetavad.
grupid

Suunamine Todulesande madramine teisele kasutajale tdovoo tegevusega.
Susteemi | Susteemiadministraatoril on ligipaéas tervele siisteemile. Susteemiadministraator ei oma ligipaasusu teabele.
administr

aator

Susteemn | Keskses susteemis on 13 siisteemset dokumendiliiki. Osa neist on kasutatavad kdigil asutustel ning osa ei ole asutustele kohustuslikud

e kasutusele votta. Susteemseid dokumendiliike vBib susteemi arenduse véi edasise kasutuse kéigus lisanduda, kui see on vajalik kdigile
dokumen | VvOi suuremale osale susteemi kasutavatest asutustest.
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JPP JPP aluse luhi/kokkuvbttev -kirjeldus
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Tasand Dokumendipuu struktuurielement (funktsioon, sari, toimik).

Taustafail | Informatiivsed fail(id), mis asuvad taustafailide plokis.

Tavagrupp = Slsteemis kasitsi loodavad grupid. Tavagrupi kaudu on véimalik anda kasutajatele digusi.

Tavaseos | téhistab dokumentide ja/vdi asjatoimikute ja dokumendi vahel loodud Gihendust, mis ei ole liksteisest s6ltuvad
Teavitus Sisteemi poolt kasutajale edastatav info sindmuse, tegevuse voi seisundi kohta (nt tdévoo peatumine).

Tingimusl | Tingimuslikud andmevéljad on valikuga seotud andmevaljad (valik, klassifikaator, markeruut), mille valitud vaartus maarab, millised

ik taiendavad andmevaljad konkreetse dokumendiliigi puhul kuvatakse ning kas need on kohustuslikud vai mitte.
andmevali
Toimik Dokumendipuu tasand, mis luuakse sarja alla dokumentide organiseerimiseks v6i grupeerimiseks. Toimiku perioodiks vGib olla

asjaajamisaasta vOi ka muu periood. Loojaks on administraator/arhivaar. Voimalik seadistada ka automatiseerida avamist, sulgemist ja
uue toimiku loomist.

tt.mm tund.minut

Taisteksti = Otsingu funktsionaalsus, mis v8imaldab otsida dokumentide andmevéljadelt ning failide sisust.
otsing

Taitja Kasutaja voi grupp, kellele on t6dvoos méaratud téollesanne ning kes vastutab selle téitmise eest.

Toolaud Kasutaja personaalne tédvaade, mis koondab tema peamised t6dulesanded, dokumendid ja teavitused ning annab kiire llevaate hetkel
olulistest tegevustest.

Toolaua Kindlate andmevaljadega t66laua osa, mis sisaldab kasutaja ja/v6i kasutaja asendatava téoiilesannete, dokumentide vm-ga seonduvat
plokk info.

Toovoog Uhest v&i mitmest tooulesandest koosnev jada protsessi eesmargi vai tegevuse tulemuse saavutamiseks. Nt on vdimalik lepingu
allkirjastamisele eelnevat kooskdlastada see erinevate isikutega. To6voog sisaldab téoulesandeid.

Tooulesa | Uhe kindla tédulesande kirjeldamiseks loodud kirjeldus/siisteemi funktsionaalsus. Nt on Glesande tiiiibiks kooskdlastamine, mille kdigus on
nde tuup voimalik teha kindlaid tegevusi: kooskdlastada, likata llesanne tagasi, edastada teadmiseks vms.

Tooulesa | Isikule vi rollile méaratud toiming, mille k&igus teostatakse kindel tegevus. Nt kooskd&lastatakse dokument, vdetakse info teadmiseks vms.
nne

Vastusse | tahistab, et dokument on otsene vastus konkreetsele algatusdokumendile (nt vastuskiri sissetulevale kirjale)
os

Ivastusdo

kument
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