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EESSONA

ISO (International Organization for Standardization) on {ilemaailmne rahvuslike standardimis-
organisatsioonide (ISO rahvuslike liikmesorganisatsioonide) foderatsioon. Tavaliselt tegelevad
rahvusvahelise standardi koostamisega ISO tehnilised komiteed. K&igil rahvuslikel liikmes-
organisatsioonidel, kes on mingi tehnilise komitee padevusse kuuluvast valdkonnast huvitatud, on digus
selle komitee tegevusest osa vdtta. Selles t60s osalevad kasikdes 1SO-ga ka rahvusvahelised, riiklikud ja
valitsusvilised organisatsioonid. Kdigis elektrotehnika standardimist puudutavates kiisimustes teeb I1SO
tihedat koost66d Rahvusvahelise Elektrotehnikakomisjoniga (IEC).

Selle dokumendi valjatootamiseks kasutatud ja edasiseks haldamiseks moeldud protseduurid on
kirjeldatud ISO/IEC direktiivide 1. osas. Eriti tuleb silmas pidada eri heakskiidukriteeriumeid, mis on eri
liiki ISO dokumentide puhul vajalikud. See dokument on kavandatud ISO/IEC direktiivide 2. osas esitatud
toimetamisreeglite kohaselt (vt www.iso.org/directives).

Tuleb poorata tdhelepanu voimalusele, et standardi moni osa v&ib olla patendidiguse objekt. SO ei vastuta
sellis(t)e patendidigus(t)e vdljaselgitamise ega selgumise eest. Dokumendi valjatédtamise jooksul
valjaselgitatud voéi selgunud patendidiguste iiksikasjad on esitatud peatiikis ,Sissejuhatus” ja/voi ISO-le
saadetud patentide deklaratsioonide loetelus (vt www.iso.org/patents).

Mis tahes selles dokumendis kasutatud driline kdibenimi on kasutajate abistamise eesmargil esitatud teave
ja ei kujuta endast toetusavaldust.

Selgitused standardite vabatahtliku kasutuse ja vastavushindamisega seotud ISO eriomaste terminite ja
valjendite kohta ning teave selle kohta, kuidas ISO jargib WTO tehniliste kaubandustokete lepingus
satestatud pohimotteid, on esitatud jargmisel aadressil: www.iso.org/iso /foreword.html.

Selle  dokumendi on koostanud  tehnilise  komitee ISO/TC 46 ,Information and
documentation“ alamkomitee SC 11 ,Archives/records management".

Igasugune tagasiside voi kiisimused selle dokumendi kohta tuleks saata dokumendi kasutaja rahvuslikule
standardimisorganisatsioonile. Taielik loetelu nende organisatsioonide kohta on leitav veebilehelt
www.iso.org/members.html.
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SISSEJUHATUS

Dokumentide haldamiseks ldbiviidav hindamine on &ritegevustele hinnangu andmise protsess, mis on
korduva iseloomuga ja mille kdigus maaratletakse, milliseid dokumente tuleb luua ja h6lmata ning kuidas
ja kui kaua neid tuleb alal hoida. Hindamine iihendab aritegevuste ja nende konteksti tundmadppimise

— dokumentidega seotud driliste vajaduste, normatiivsete nduete ja iihiskonna ootuste
valjaselgitamisega ning

— dokumentide loomise ja haldamisega seotud vdoimaluste ja riskide hindamisega.

Pidev ja siisteemne dokumentide haldamiseks ldbiviidav hindamine on mitmeti kasulik, soodustades muu
hulgas

— vastavust dokumentidele seatud diguslikele ja normatiivsetele nduetele;

— dokumentide haldamisega saavutatavat drivajaduste rahuldamist ning &igeaegset dokumentide
eraldamist;

— dokumentidele pikaajaliseks arhiivina sailitamiseks vajalike nouete maaratlemist;

— dokumentide haldamiseks ja kaitseks moéeldud meetmete juurutamist, mis on vastavuses nende
olulisuse maaraga organisatsiooni jaoks ja/voi nende sailitamise nduetega;

— organisatsiooni tbhususe suurenemist labi ressursside moistliku kasutamise;
— dokumentidega seotud riskide tohusat haldamist;

— dokumentide loomise, h6lmamise ja haldamise kohta tehtavate otsuste suuremat pohjendatust.

Monede dokumendi- ja arhiivihalduse tavade kohaselt kasutatakse dokumentide haldamiseks labiviidavat
hindamist iiksnes dokumentide sdilitamisnduete méaaratlemise instrumendina voi eraldamise volituse
loomiseks. Standardis ISO 15489-1 Kkirjeldatud hindamise kontseptsioon on siiski mdeldud laiemalt
kasutamiseks. Seda saab kasutada dokumentide loomisse, hdlmamisse ja kestvasse haldamisse puutuvate
erilaadi nouete maaratlemiseks ning juurutamiseks selliselt, et need sobituksid muutuva kontekstiga.
Niiviisi saab hindamine toetada aruandmist ja tdhusamat dritegevust.

Hindamise tulemusi saab kasutada nii poliitikate, slisteemide ja protsesside kui ka rea dokumentide
ohjevahendite valjatootamisel. Nende ohjevahendite hulka kuuluvad metaandmeskeemid, liigitusskeemid,
juurdepdasureeglid ja eraldamise volitused. Monedes valitsus- v6i haldusalades vdib dokumentide
haldamiseks ldabiviidav hindamine vdi moni selle protsessi osa olla seaduse v6i normiga ndutud nimetatud
ohjevahendite valja tootamise eeldus.

Hindamine on dokumentide loomise, h6lmamise ja haldamise juures pigem strateegiline ja ennetava
iseloomuga kasitlus kui jareltegevus.

Hindamine on seletava ja nduandva iseloomuga protsess ning monedel juhtudel tuleks see libi viia
koost006s osapooltega, kellel on huvi teatud liigitusiiksusse kuuluvate dokumentide loomise, hdlmamise véi
haldamise vastu.

Selles dokumendis kirjeldatud dokumentide haldamiseks labiviidavat hindamist saab kasutada, kui
organisatsioon juurutab ISO 30301 pohist dokumendihalduse juhtimissiisteemi (DH]S). Juhtimissiisteemi
standardite (JSS) kasitluses aitab hindamine saavutada néudeid, mis on seotud jaotistega ,Organisatsiooni
kontekst" ja ,Operatiivplaneerimine”.
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1 KASITLUSALA

See dokument annab juhtnédére hindamise labiviimiseks dokumentide haldamiseks. See Kirjeldab
moningaid kasutusvaldkondi ja vdljundeid, kus hindamise tulemusi saab kasutada. Sellisena kirjeldab see
dokument standardis ISO 15489-1 toodud hindamise kontseptsiooni praktilist rakendamist.

See dokument

a) loetleb mdningad peamised hindamise eesmargid;

b) kirjeldab, kuivérd oluline on méarata hindamise ulatus;

c) selgitab, kuidas analiilisida organisatsiooni funktsioone ja kujundada arusaam nende kontekstist;

d) selgitab, kuidas maératleda dokumentidega seotud ndudeid;

e) kirjeldab dokumentidega seotud nduete, organisatsiooni funktsioonide ja tooprotsesside vahelisi
seoseid;

f) selgitab, kuidas dokumente puudutavate otsuste tegemisel kasutada riskihindamist;
g) loetleb vdimalusi hindamise tulemuste dokumenteerimiseks;

h) kirjeldab hindamise tulemuste voimalikke kasutuskohti; ning

i) selgitab, kuivord olulised on hindamisotsuste rakendamisel seire ja iilevaatus.

Seda dokumenti saavad kasutada k&ik organisatsioonid olenemata nende suurusest, tegevuse olemusest
voi funktsioonide ja struktuuri keerukusest.

2 NORMIVIITED

Allpool nimetatud dokumentidele on tekstis viidatud selliselt, et nende sisu kujutab endast kas osaliselt voi
tervenisti selle dokumendi noudeid. Dateeritud viidete korral kehtib iiksnes viidatud valjaanne.
Dateerimata viidete korral kehtib viidatud dokumendi uusim valjaanne koos vdimalike muudatustega.

[SO 15489-1. Information and documentation — Part 1: Concepts and principles

3 TERMINID JA MAARATLUSED

Dokumendi rakendamisel kasutatakse standardis ISO 15489-1 esitatud termineid ja maaratlusi.

ISO ja IEC hoiavad alal standardimisel kasutamiseks olevaid terminoloogilisi andmebaase jargmistel
aadressidel:

— ISO veebipdhine lugemisplatvorm: kittesaadav veebilehelt https: //www.iso.org/obp/;

— IEC Electropedia: kittesaadav veebilehelt http: //www.electropedia.org/.

4 HINDAMISE PROTSESS

Dokumentide haldamiseks ldbiviidav hindamine tdhendab selle konteksti analiilisimist, kus dritegevused
aset leiavad. Sellega

— maadratletakse dokumentidega seotud nduded,

— moistetakse, millised adritegevuse osad on huviriihmade arvates kriitiliselt olulised organisatsiooni
kokkulepitud sihtide saavutamiseks, ning

— tuvastatakse ja hinnatakse dokumentidega seotud riskid.
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