EESTI STANDARD EVS-1SO 23081-1:2006

INFORMATSIOON JA
DOKUMENTATSIOON
Dokumendihaldusprotsessid
Dokumentide metaandmed
Osa 1: Pohimotted

Information and documentation
Records management processes
Metadata for records

Part 1: Principles

Ers EESTI STANDARDIKESKUS




EVS-I1SO 23081-1:2006

EESTI STANDARDI EESSONA

Ké&esolev Eesti standard on rahvusvahelise standardi 1SO 23081-1:2006 “Information
and documentation — Records management processes — Metadata for records — Part 1:
Principles” ingliskeelse teksti tdlge eesti keelde.

Standardi jaotises 3 “Terminid ja m&&ratlused” on eesti terminile lisatud ka inglise
termin.

Standard EVS-1SO 23081-1 on juhend metaandmete mdistmiseks, rakendamiseks ja
kasutamiseks standardite EVS-1SO 15489-1 “Informatsioon ja dokumetatsioon.
Dokumendihaldus. Uldnguded” ja EVS-ISO/TR 15489-2 “Informatsioon ja dokumen-
tatsioon. Dokumendihaldus. Juhised” kontekstis.

Standardis késitletakse dokumendihalduse metaandmete vajalikkust organisatsiooni
tegevuses ja dokumendihaldusprotsesside metaandmete erinevaid kasutuseesmarke ja
metaandmetiipe. Samuti madratletakse raamistik nende metaandmete haldamiseks.

Eesti standardi koostas standardimise tehniline komitee EVS/TK 22 “Informatsioon ja
dokumentatsioon”, projekti juht — Riigikantselei.

Rahvusvaheline standard 1SO 23081-1:2006 on {le vOetud Eesti standardiks
EVS-ISO 23081-1:2006, mis on kinnitatud Standardikeskuse 12.07.2006. a kask-
Kirjaga nr 70.

Standard jOustub selle kohta EVS Teataja 2006. aasta augustikuu numbris teate
avaldamisega.

This standard contains an Estonian translation of the English version of the
International Standard I1SO 23081-1:2006 “Information and documentation — Records
management processes — Metadata for records — Part 1: Principles”.

The International Standard 1SO 23081-1:2006 has the status of an Estonian National
Standard.

Standardite reprodutseerimis- ja levitamisdigus kuulub Eesti Standardikeskusele
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EESSONA 1SO 23081-1:2006

ISO (Rahvusvaheline Standardiorganisatsioon) on tlemaailmne riikide standardiorga-
nisatsioonide (ISO liikmete) liit. Rahvusvahelised standardid koostatakse tavaliselt
ISO tehnilistes komiteedes. Igal ISO liikmel, keda huvitab tehnilise komitee t66-
valdkond, on digus olla esindatud selles komitees. Standardite koostamisest vdtavad
osa ka valitsustevahelised ja valitsusvélised rahvusvahelised organisatsioonid — ISO
koostoopartnerid. Kdigis elektrotehnika standardimise kiisimustes teeb ISO tihedat
koostdod Rahvusvahelise Elektrotehnikakomisjoniga (IEC).

Rahvusvahelised standardid kavandatakse vastavalt ISO/IEC direktiivide 2. osas esita-
tud reeglitele.

Tehniliste komiteede pd&hitulesanne on rahvusvaheliste standardite koostamine.
Tehnilistes komiteedes heaks kiidetud rahvusvaheliste standardite kavandid esitatakse
ISO téisliikmetele hadletamiseks. Rahvusvahelise standardina avaldamiseks peab
kavand saama véhemalt 75 % h&é&letanud liikmete heakskiidu.

Madned selle rahvusvahelise standardi elemendid vdivad olla patendidiguse objektiks.
ISO ei ole kohustatud mingeid patendidigusi vélja selgitama.

Rahvusvahelise standardi 1SO 23081-1:2006 koostas tehnilise komitee ISO/TC 46
“Information and documentation” alamkomitee SC 11 *“Archives/records manage-
ment”.

Standardi teine trikk tuhistab ja asendab esimese triki ISO/TS 23081-1:2004, mis on
sisuliselt tle vaadatud ja ajakohastatud.

ISO 23081 uldpealkirjaga “Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus-
protsessid. Dokumentide metaandmed” koosneb jargmistest osadest:

Osa 1. PGhimotted
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SISSEJUHATUS 1SO 23081-1:2006

Kéesolev standard maaratleb raamistiku dokumendihalduse metaandmete loomiseks,
haldamiseks ja kasutamiseks ning selgitab nende aluseks olevaid p6himdtteid.

ISO 23081-1 on juhend metaandmete mdistmiseks, rakendamiseks ja kasutamiseks
standardi 1SO 15489:2001 kontekstis. Standardis kasitletakse dokumendihalduse
metaandmete vajalikkust organisatsiooni tegevuses ja dokumendihaldusprotsesside
metaandmete erinevaid kasutuseesmérke ja metaandmetldipel. Samuti méaéaratletakse
raamistik nende metaandmete haldamiseks.

Standard ei esita rakendamiseks kohustuslikku dokumendihalduse metaandme-
elementide loetelu, kuna olenevalt organisatsioonist vOi diguslikest erinfuetest, on
metaandmed detailides erinevad. Samas hinnatakse po&hilisi olemasolevaid meta-
andmeelementide loetelusid vorrelduna ISO 15489-1 nduetega.

Standardi kavandatavad osad 2 ja 3 on selgitavad ning pakuvad praktilisi juhtndore
dokumendihalduse metaandmete rakendamiseks ja nende kogumite hindamiseks
vastavalt kédesoleva standardi ISO 23081-1 pohimotetele. Need osad koostatakse
hetkeseisu Kirjeldavate tehniliste aruannetena (TR) ja vajavad seega perioodilist
uuendamist.

1 Kaesolevas standardis kasutatakse mdistet “organisatsiooni tegevus” laias tdhenduses, nii dritegevuse,
kui ka avaliku halduse, mittetulunduslike ja muude tegevuste tdhenduses.
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Tdlgendamise erimeelsuste korral on In case of interpretation disputes the
kehtiv ingliskeelne tekst English text applies

1 KASITLUSALA
ISO 23081 kaesolev osa kasitleb dokumendihalduse metaandmete alus- ja Gldp&hi-
motteid. Need pShimdtted kasitlevad ajas jargmist:

— dokumente ja nende metaandmeid,

— kdiki dokumente ja nende metaandmeid mdjutavaid tegevusi;

— iga dokumentidega ja nende metaandmetega seotud slsteemi;

— iga dokumentide ja nende metaandmete halduse eest vastutavat

organisatsiooni.
2 NORMATIIVVIITED

Jargnevalt viidatud dokument on vajalik selle standardi rakendamiseks. Dateeritud
viite korral kehtib ainult viidatud versioon.

ISO 15489-1:2001 Information and documentation — Records management —
Part 1: General™

* Eesti standardi markus. Avaldatud eesti keeles.

Eesti Standardikeskus Ametlik valjaanne





