Dokumendihaldusega seotud sisulised ndudmised dokemdihaldussiisteemile
Kust ndudmised tulenevad?

Sisulised ndudmised tulenevad asutuse dokumendimlidlesannetest. Vaatame
allpool neid tlesandeid ning nendele vastavaid nosidarkvarale.

Mida asutuse dokumendihaldus sisaldab?

Kdigis riigiasutustes on olemas dokumentide koosartarkvara, enamikes
riigiasutustes ka tarkvara saabuvate ja saadetkigtde registreerimiseks kantseleis.
Tegelikkuses sisaldab aga dokumendit66 asutushesgmemat kui dokumentide
koostamist vOi registreerimist. Dokumente on vaa k

- hallata vastavalt asutuse t66voogudele, naitekskdlastada, kusjuures
kooskdlastamise andmed ja vajadusel ka markusetlikad edasi koos
dokumendiga;

- allkirjastada, vajadusel mitme isiku poolt ningnkides &ara allkirjastamise aja;

- hallata samadel p&himdtetel sdltumatult nendsifi$@st esitusest (paberkandjal,
digitaalne, mitmesugustes formaatides jne);

- liigitada mitmete erinevate tunnuste alusel. Rgama voimalik liigitada
dokumenti paralleelselt mitmetesse temaatilistkatsoogidesse — nditeks sarja,
dokumendi liigi nimetuse, teema vOi projekti jargeiseks peab olema vdimalik
dokumendi liigitada vastavalt konfidentsiaalsuggeratiivsuse ja terviklikkuse
tasemetele. On &armiselt soovitatav, et vajadusalksaaks kasutaja ise defineerida
taiendavalt vastavaid atribuute;

- otsida loodud liigituste v6i marksdnade jargi k@@kide dokumentide voi
dokumendisusteemi mingi osa ulatuses;

- avalikustada, eriti seoses avaliku teabe seadyseg

- vahetada asutuste vahel;

- arhiveerida, sealhulgas garanteerides arhijuiedepaasu ka kaugemas tulevikus;
- hallata erinevate isikute poolt, kellel on eriad\wdigused dokumentide
koostamiseks, muutmiseks ja dokumentidele ligip&ssu

Ideaaljuhul ei ole dokumendihalduse slisteem seg@igasaabuvate ja valjuvate
dokumentide register, vaid toetab kdiki asutuseudwndihalduse tegevusi.

Kuidas realiseerida vajalikke funktsioone elektroonlise dokumendihalduse
korral?

Et realiseerida ulaltoodud funktsioone, peab dokudite@lduse stisteem vGimaldama:

- hallata mitmesugust liiki dokumente Siia vdivad kuuluda naiteks saabunud ja
valjasaadetavad kirjad, avaldused, margukirjadhlsed, ettepanekud, taotlused,
teabenduded, digusaktid, protokollid ja aktid, hepid, kaskkirjad, memod, aruanded,
selgitused, seletused ja muud;

- hallata dokumente, mis on esitatud erinevates fanaatides naiteks tekstina,

tabeli vOi graafikuna, graafilises (pildid, simh&a), audio, video vm vormis. Peab
olema vdimalik samadel pohimdotetel hallata pabedkesgitatud, faksina saadud,



skaneeritud, e-postiga saadud dokumente. Peab $@soutada mitmesuguseid teksti-
ja muid formaate, nt .rtf, .html, .xml, .doc, .pdip -faile;

-juhtida tédvoogusid— anda ja suunata tlesandeid (anda resolutsiosidagia
antavad ulesanded mitmete konkreetsete dokumeatjdgglgida llesannete taitmist.
On soovitatav, et tlesannete andmine on seotudj&iétpersonaalsete elektroonsete
kalendritega. Stisteem peab véimaldama koostadadeitamenetluskaigu kohta.
Aruandeid on vaja nii tahtaegade taitmise kontroeks kui ka mahtude ja
menetlustsukli kestvuse analiilsiks. Seejuures pesaks valmisprogrammeeritud
aruannetele olema voimalik teha vabu péringuid

- dokumentide digitaalset allkirjastamist, vajaduselka ajatempli rakendamist
vastavalt seadusandlusele. Digitaalallkiri voimbaldauuta usaldusvéaarsemaks nii
suhtlemist asutuste vahel kui ka suhtlemist asytukedaniku vahel. Vastavalt
digitaalallkirja seadusele on riigi- ja kohaliku awalitsuse asutused, avalik-
oiguslikud juriidilised isikud ning avalik-6iguslide Ulesandeid taitvad eradiguslikud
isikud kohustatud hoidma uldkasutatavas andmesidegdkéattesaadavana teavet
digitaalallkirja kasutamise véimaluste ja korra t@hende asutuste ja isikutega
suhtlemisel

-liigitada ja otsida dokumenti mitmete erinevate tumuste alusel Esiteks peab
olema voimalik liigitada dokumenti paralleelseltmetesse temaatilistesse
kataloogidesse — nditeks sarja, dokumendi liigietuse, teema vdi projekti jargi.
Teiseks peab olema vbimalik dokumendi liigitadat&ealt konfidentsiaalsuse,
operatiivsuse ja terviklikkuse tasemetele. On &sethsoovitatav, et vajaduse korral
saaks kasutaja ise defineerida tdiendavalt vastatabuute.

-otsida dokumente, kasutades taistekstiotsinguteida kdik dokumendid, mis
sisaldavad mingit markséna). Pikemas perspektigjavad lahendamist
morfoloogilised kiisimused (otsides "uba" leiaks'¢a") ja margendkeelte
vOimaluste kasutamine (otsing toimuks ainult teatiighi dokumentide teatud osast).
- liidestust enamkasutatavate elektronposti stisteemagja voi peab elektronposti
susteem olema dokumendihalduse susteemi Uheks osakaabuvaid voi
saadetavaid elektronposti sbnumeid peab olema Vigisgkumendihalduse
susteemis lihtsalt registreerida, salvestada jataal

- dokumendiregistri ning muude dokumentide avalikustanist vastavalt avaliku
teabe seaduseld’aragrahv 34 kohaselt peab paljude riigiasutuste
dokumendiregistriga olema vdimalik tutvuda veeleléaudu. Sama seaduseelndu §
28 satestab, millist informatsiooni on teabe valdahustatud avalikustama,
kusjuures avalikustamisele kuuluva informatsiooahitron kullaltki suur.

- dokumendihalduse stisteemi kasutajate ringi haldamisKasutajate ring muutub
oluliselt laiemaks hdlmates suurema osa asutusajabdést. Dokumentide turvaliseks
haldamiseks peab dokumendihalduse stisteem sisalddraadeid ligipaasudiguste
juhtimiseks. Ligipaasu juhtimise alamsisteem pdaina lihtsalt kasutatav ja omama
oiguste edasiandmise vdimalust. Suure hulga kadatigentraalne haldamine
infotehnoloogia osakonna vms. tksuse susteemiasiraatori poolt oleks keerukas
ja kasutusdiguste haldamine tuleb volitada teaasiitajatele (nt igas osakonna voi
toorihmas uks inimene), kes vdivad omakorda vali@tgmisi kasutajaid.
Kasutusdiguste haldamine peab olema Ules ehitagwarhiliselt. Naiteks osakonnale
antud 6igus laieneb kdigi sellesse osakonda kutelevgalitustele ja nende
tootajatele.



