
Saabunud dokumendid ja hõlmamine

Saabuvate dokumentide vastuvõtmise ja hõlmamise ärinõuded süsteemile

Nr Märksõna Ärinõue süsteemile

1 "Saabunud dokumendid" Süsteemis on saabunud dokumentide vastuvõtmiseks menüü "Saabunud 
dokumendid".

2  "Saabunud dokumendid", loendi 
vaade

(sh õigus)

Võimaldab määadministraatoril, peaadministraatoril, süsteemiadministraatoril 
rata, kes (kasutaja, struktuuri- ja/või tavagrupp) "Saabunud dokumendid" 
menüüd näevad; sealt dokumente hõlmata, saata ja kustutada saavad.

3  "Saabunud dokumendid", loendi 
vaade

Võimaldab  administraatoril, peaadministraatoril, süsteemiadministraatoril
"Saabunud dokumendid" menüüsse lisada jaotuse(d), millel on eriõigused 
ning suunata kindlalt aadressilt saabunud dokumendid automaatselt 
vastavasse jaotusse.

Administraatoril on ligipääs kõigile "Saabunud dokumendid" menüüs 
olevatele dokumentidele ja jaotustele.

Nt kaust "sisekontrolli dokumendid", millel ligipääs ainul kahel teenistujal.

4 "Saabunud dokumendid" Kuvab menüü pealkirja järel sulgudes kõikide asutuse DHS-i saabunud 
dokumentide kirjete arvu, jaotuse pealkirja järel sisalduvate dokumentide 
arvu.

5 "Saabunud dokumendid" "Saabunud dokumendid" menüüs kuvab dokumente, mis on süsteemi ...:

edastatud e-postiga
edastatud DHX-ga

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

6 "Saabunud dokumendid", loendi vaade

(sh õigus)

"Saabunud dokumendid" loendi andmeväljad on:

Pealkiri (otsitav)
Saabumise aeg (kuupäev ja kellaaeg) (filtreeritav, otsitav kuupäeva, 
kuupäevavahemikuga)
Saatja asutus/isik (e-kirja saatja või DHX-i kaudu dokumendi edastanud 
asutus) (otsitav)
DHX saabunud dokumendi nr
DHX saabunud dokumendi kuupäev
Saabumisviis (filtreeritav)
Failid (ikoonid avatavad)
E-kirja süsteemi edastaja (DHX edastusel tühi)

7 hõlmamine, failivormingu piirang Ei võimalda saabunud dokumentidest hõlmata krüpteeritud faile.

Krüpteeritud faile peab olema võimalik dekrüpteerida süsteemisiseselt.

Dekrüpteeritud faile on võimalik hõlmata.

8 hõlmamine Hõlmamisel või hõlmatud dokumenti ei kuvata "Saabunud dokumendid" 
loendis.

Juba hõlmatud dokumenti ei kuvata „Saabunud dokumendid“ loendis. Kui üks 
kasutaja on alustanud dokumendi hõlmamist, ei ole teistel kasutajatel 
võimalik sama dokumenti samaaegselt hõlmata (kuvatakse teavitus). 

9 hõlmamine, kanduvad andmeväljad Võimaldab seadadministraatoril, peaadministraatoril, süsteemiadministraatoril 
istada hõlmamisel dokumendile kanduvad andmeväljad.

10 hõlmamine, e-kirja formaat E-kirjad salvestuvad süsteemis EML-formaadis.



11 hõlmamine, DHX-i kaudu saabunud 
dokument "Saabunud 
dokumentides"

Võimaldab "Saabunud dokumendid" menüüst hõlmata DHX-i kaudu 
saabunud dokumendi. Võimaldab valida dokumendiliigi.

Täidab automaatselt DHX-i kaudu edastatud dokumendi andmeväljad (DVK 
kapsel) (sh DHX-i kaudu edastatud kaaskirja "Lisainfo" andmeväljale). 
Võimaldab andmeid muuta.

Salvestab DHX-i kaudu edastatud dokumendifailid põhifailide plokki.

Nt nupp: Hõlma

12 hõlmamine, katkestamine Võimaldab dokumendi hõlmamise katkestada. "Saabunud dokumendid" 
loendis olnud kirje jääb alles loendisse.

Nupp: Loobu

13 "Saabunud dokumendid", dokumendi 
kustutamine

Võimaldab "Saabunud dokumendid" loendist dokumendi või mitu korraga 
kustutada.

Kui saabunud dokumendi juurest vajab kustutamist nt üks fail, siis saab selle 
kustutada pärast dokumendi hõlmamist dokumendi juurest.

Nupp: Kustuta

14 logi Logib dokumendi hõlmamisega seotud tegevused.

Sh salvestub logisse dokumendi saabumise viis, saabumise aeg, hõlmaja, 
hõlmamise aeg.
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