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EESSONA

ISO (Rahvusvaheline Standardiorganisatsioon) on Ulemaailmne riikide standardimisorganisatsioonide
(ISO liikmete) liit. Rahvusvahelised standardid koostatakse tavaliselt ISO tehnilistes komiteedes. Igal ISO
likmel, keda huvitab tehnilise komitee tédvaldkond, on 8igus olla esindatud selles komitees. Standardite
koostamisest vdtavad osa ka valitsustevahelised ja valitsusvélised rahvusvahelised organisatsioonid — ISO
koostdopartnerid. Kdigis elektrotehnika standardimise kisimustes teeb 1SO tihedat koost66d Rahvusvahelise
Elektrotehnikakomisjoniga (IEC).

Rahvusvahelised standardid kavandatakse vastavalt ISO/IEC direktiivide 2. osas toodud reeglitele.

Tehniliste komiteede pohililesanne on rahvusvaheliste standardite koostamine. Tehnilistes komiteedes heaks
kiidetud rahvusvaheliste standardite kavandid esitatakse 1SO taisliikmetele h&&letamiseks. Rahvusvahelise
standardina avaldamiseks peab kavand saama vahemalt 75 % h&aletanud likmete heakskiidu.

Erandlikel juhtudel, kui tehnilise komitee poolt on kogutud teave, mis erineb tavaparaselt rahvusvahelise
standardina avaldatavast teabest (naiteks teave "eesrindlikust tehnikatasemest"), vdib komitee otsustada
likmete lihthaalteenamuse pdhjal avaldada dokumendi tehnilise aruandena. Tehniline aruanne on oma
olemuselt informatiivne ning see ei kuulu Umbervaatamisele, vaid juhul, kui aruandes sisalduv teave leitakse
olevat mittekehtiv voi kasutu, tihistatakse.

Kéesoleva dokumendi méningad elemendid v&ivad olla patendiBiguse objektiks. ISO ei ole kohustatud mingeid
selletaolisi digusi vélja selgitama.

Tehnilise aruande ISO/TR 26122 on ette valmistanud tehnilise komitee ISO/TC 46 "Information and docu-
mentation" alamkomitee SC 11 "Archives / records management".
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SISSEJUHATUS

Kdik organisatsioonid, suurusest ja tegevusalast sdltumata, on ellu kutsutud ja tegutsevad saavutamaks kindlaid
eesmarke. Nende ellu viimiseks maéarab ja rakendab iga organisatsioon sobivaid to6protsesse, mis
moodustavad organisatsiooni tegevuse.

Iga organisatsioon loob oma tddprotsesside kaigus dokumente. Need dokumendid on organisatsiooni
eesmarkide ning otsuste ja toimingute tdestuseks. Selleks, et neid "organisatsiooni toimimise dokumente"
taielikult mdista, tuleb aru saada tooprotsessidest, mille kaigus dokumendid luuakse. Tédprotsessidest aru
saamine aitab Uhtlasi maaratleda dokumente, mida tdé6protsesside kaigus tuleks luua ja pidevalt hallata kui
organisatsiooni ressurssi.

Tooprotsesside analluiis dokumentide haldamiseks teostatakse dokumentide loomise, hdlmamise ja ohje nBuete
kindlaksméaramiseks. See kirjeldab ja analliisib, mis juhtub organisatsiooni tegevuskontekstis asuva
funktsiooni raames. Selline anallilis ei saa toimuda teoreetiliselt, vaid sdltub tédpsest informatsiooni kogumisest
ning péhjalikust organisatsiooni konteksti ja missiooni tundmisest.

Kéesolev tehniline aruanne on moéeldud:
— dokumendihalduritele (vdi isikutele, kelle Glesannete hulka organisatsioonis kuulub dokumentide haldamine),
kes vastutavad dokumentide loomise ja haldamise eest infostisteemis v0i spetsiaalses dokumendihalduse

tarkvaras;

— slisteemi- ja protsesside analiitikuile, kes vastutavad protsesside ja/vdi dokumente loovate vdi haldavate
susteemide arendamise eest.

Selles tehnilises aruandes tahendab tooprotsesside anallis:
a) tboprotsesside ja organisatsiooni tegevuskonteksti vaheliste seoste maaratlemist;

b) tooprotsesside ning nende rakendamise reeglite (mis on tuletatud normatiivsest keskkonnast) vaheliste
seoste maaratlemist;

c) tooprotsesside hierarhiliste seoste maaratlemist (jagunemine koostisosadeks v6i kuulumine tervikusse); ja
d) eraldiseisvate to0protsesside voi Uksikute toimingute jadas@ltuvuse maaratlemist.
Dokumentide loomiseks ja ohjeks teostatud tboprotsesside analtius:

— annab selged nduded dokumendiloomele, aidates kaasa dokumentide automaatsele hélmamisele ja
haldamisele otse t66 kaigus; ja

— aitab maarata organisatsiooni tegevuskontekstist tulenevad seosed dokumentide vahel ning v8imaldab
seelabi nende loogilist korraldamist ja rihmitamist, tagab tddprotsesside selge dokumenteerimise ning
hdlbustab dokumentide kattesaadavust, alalhoidmist ja eraldamist organisatsioonis.

Tooprotsesside anallls toetab dokumentide hdlmamise integreerimist teostatava tod osaks. Tellimuste ja
arvete menetlemine, palkade maksmine, varade haldamine, aktsiakapitali kontroll vdi kvaliteedi tagamise
sltisteemid ja lepingute haldamine on néaited tooprotsessidest, mille puhul dokumentide loomine on tavaliselt
integreeritud toimingute teostamisse. Dokumendihaldusprotsesside integreerimine tooprotsesside automatisee-
rimise protokollidega tagab organisatsiooni dokumentide siistemaatilise loomise, h8lmamise ja ohje info-
susteemides.
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1 KASITLUSALA

Kéesolev tehniline aruanne sisaldab juhiseid to0protsesside analiitisiks dokumentide loomise, h6lmamise ja
ohje vaatenurgast.

See kirjeldab kahte tatpi analtdsi, milleks on

a) funktsioonide analliis (funktsioonide jaotamine protsessideks), ja

b) toimingute jada anallus (toimingute jada uurimine).

Kumbki analiiis nduab eelnevat konteksti (st volituste ja normatiivse keskkonna) tundmadppimist vastavalt
analtlsi eesmargile. Soltuvalt Glesande eriparast, projekti ulatusest ja anallilisi eesmargist v8ib analiilsi etappe
teostada siin kirjeldatust erinevates kombinatsioonides ja jarjestuses. Tehnilise aruande juurde kuuluvad ka
juhendmaterjalid kiisimuste ja teemadega, mida tuleks anallilisi erinevate etappide juures arvestada.

Kéesolev tehniline aruanne kirjeldab 1SO 15489 praktilisi rakendamisvdimalusi. Kuigi see on s6ltumatu
tehnoloogiast (st seda on v8imalik rakendada mistahes tehnoloogilises keskkonnas), on selle abil vGimalik
hinnata organisatsiooni tooprotsesse toetavate tehniliste vahendite sobivust.

Kéesolev tehniline aruanne keskendub pigem olemasolevatele tooprotsessidele kui t66voo parendamisele
(st organisatsiooni tegevuse terviklikule vOi osalisele automatiseerimisele, mille kaigus dokumendid,

informatsioon vdi Ulesanded antakse Uhelt protsessis osalejalt teisele lle, nagu seda kirjeldavad bibliograafias
viide [1] esitatud protseduurireeglid).

2 NORMIVITED

Jargmised dokumendid on véltimatult vajalikud k&esoleva standardi rakendamiseks. Dateeritud viidete korral
kehtib Uksnes viidatud valjaanne. Dateerimata viidete korral kehtib viidatud dokumendi uusim véljaanne koos
vBimalike muudatustega.

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

ISO/TR 15489-2:2001% Information and documentation — Records management — Part 2: Guidelines

ISO 23081-1:2006° Information and documentation — Records management processes — Metadata  for
records — Part 1: Principles

ISO/TS 23081-2:2007 Information and documentation — Records management processes — Metadata for
records — Part 2: Conceptual and implementation issues

3 TERMINID JA MAARATLUSED

Kéaesoleva dokumendi rakendamisel kasutatakse jargmisi termineid ja maaratlusi.

! Avaldatud eesti keeles standardina EVS-ISO 15489-1:2004 “Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus.

Uldnéuded”.

2 Avaldatud eesti keeles standardina EVS-1SO 15489-2:2004 “Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus.

Juhised”.

% Avaldatud eesti keeles standardina EVS-ISO 23081-1:2006 “Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus-

protsessid. Dokumentide metaandmed. Osa 1: P6him&tted”.



