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EESSONA

ISO (International Organization for Standardization) on tilemaailmne rahvuslike
standardimisorganisatsioonide (ISO rahvuslike liikmesorganisatsioonide) fdderatsioon. Tavaliselt
tegelevad rahvusvahelise standardi koostamisega ISO tehnilised komiteed. K&igil rahvuslikel
liikmesorganisatsioonidel, kes on mingi tehnilise komitee padevusse kuuluvast valdkonnast huvitatud, on
0igus selle komitee tegevusest osa vitta. Selles to0s osalevad kasikdes ISO-ga ka rahvusvahelised, riiklikud
ja valitsusvdlised organisatsioonid. Kdigis elektrotehnika standardimist puudutavates kiisimustes teeb ISO
tihedat koost66d Rahvusvahelise Elektrotehnikakomisjoniga (IEC).

Selle dokumendi véljatootamiseks 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 p6orata tahelepanu voimalusele, et standardi méni osa véib olla patendidiguse objekt. ISO ei vastuta
sellis(t)e patendidigus(t)e véljaselgitamise ega selgumise eest. Dokumendi véiljatootamise jooksul
valjaselgitatud véi 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 &riline kdibenimi on kasutajate abistamise eesmargil esitatud teave
ja ei kujuta endast toetusavaldust.

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

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

Teine valjaanne tiihistab ja asendab esimest viljaannet (ISO 23081-1:2006), mis on tehniliselt iile
vaadatud.

Kdikide standardisarja ISO 23081 osade loetelu on leitav ISO veebilehelt.
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SISSEJUHATUS

ISO 23081 maaratleb raamistiku dokumendihalduse metaandmete loomiseks, haldamiseks ja
kasutamiseks ning selgitab nende aluseks olevaid pdhimatteid.

See dokument annab juhiseid metaandmete moistmiseks, rakendamiseks ja kasutamiseks standardi
ISO 15489 kontekstis. Standardis Kkasitletakse dokumendihalduse metaandmete vajalikkust
organisatsiooni tegevuses ja dokumendihaldusprotsesside metaandmete eri kasutuseesmarke ja
metaandmetiilipe. Samuti maaratletakse raamistik nende metaandmete haldamiseks.

MARKUS Standardisarja ISO 23081 selles osas kasutatakse iildtermineid ,ari“ ja ,aritegevus, mis ei piirdu
kommertstegevusega, vaid sisaldab endas avalikku haldust, mittetulunduslikke ja teisi tegevusi.

Standard ei esita rakendamiseks kohustuslikku dokumendihalduse metaandmeelementide loetelu, kuna
olenevalt organisatsioonist voi diguslikest erinduetest on metaandmed detailides erinevad. Samas
hinnatakse péhilisi olemasolevaid metaandmeelementide loetelusid vérrelduna standardi ISO 15489
nouetega.

ISO 23081-2 ja ISO 23081-3 on selgitavamad ning pakuvad praktilisi juhtné6ére dokumendihalduse
metaandmete rakendamiseks ja nende kogumite hindamiseks selle dokumendi pohimaétete alusel.

VI © IS0 2017 - Koik digused kaitstud
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1 KASITLUSALA

See dokument kisitleb dokumendihalduse metaandmete alus- ja lildpohimétteid. Need pohimotted on
kohaldatavad

— dokumentidele ja nende metaandmetele;

— koigile dokumente ja nende metaandmeid mojutavatele tegevustele;

— igale dokumentidega ja nende metaandmetega seotud siisteemile;

— igale organisatsioonile, kes vastutab oma dokumentide ja nende metaandmete haldamise eest.
2 NORMIVIITED

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

ISO 15489-1:2016. Information and documentation — Records management — Part 1: Concepts and
principles

3 TERMINID JA MAARATLUSED

Standardi rakendamisel kasutatakse standardis ISO 15489-1 ning allpool esitatud termineid ja maaratlusi.

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

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

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

3.1

osaline (agent)

tiksikisik, toorithm voi organisatsioon, kes on seotud vdi vastutab dokumentide loomise, holmamise ja/voi
dokumentide haldamise protsesside eest

MARKUS Tehnoloogilisi to6riistu, nagu tarkvararakendusi, véib pidada osalisteks, kui need rutiinselt teostavad
dokumentidega seotud protsesse.

3.2
kogum (aggregation)
mis tahes hulk dokumentide olemeid dokumendi tasandist kdrgemal tasandil

[ALLIKAS: ISO 16175-2:2011]

3.3
atribuut (attribute)
objekti vdi olemi omadus

[ALLIKAS: ISO 23081-2:2009, 3.2]

3.4
aritegevus (business activity)
koik organisatsiooni ja selle tootajate funktsioonid, tegevused ja toimingud

MARKUS Ho6lmab nii avalikku haldust kui ka kommertsvaldkondi.
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