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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 votta. Selles t60s osalevad kisikdes 1SO-ga ka rahvusvahelised ja riiklikud
organisatsioonid ning vabaiihendused. Kdigis elektrotehnika standardimist puudutavates kiisimustes teeb
ISO tihedat koostd6d 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 mdni osa vdib olla patendidiguse objekt. ISO 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 kaubandustdkete 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".

Teine valjaanne tiihistab ja asendab esimest véljaannet (ISO 30300:2011), mis on tehniliselt {ile vaadatud.

Peamised muudatused vorreldes eelmise viljaandega on jargmised:

— kuna see sisaldab kdigis uuendatud ISO/TC 46/SC 11 toodetes esitatud pdhimdistete maaratlusi, on
kasitlusala dokumendihalduse juhtimissiisteemide standardisarjas tooduga laiendatud.

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

Sénastik on ,terminoloogiline leksikon, mis sisaldab iihe vdi enama valdkonna vo6i teema termineid ja
madratlusi“ (vt ISO 1087:2019, 3.7.5). See dokument esitab dokumentide haldamise valdkonna s6nastiku.
See maaratleb pohimdisted, et dokumentide haldamine oleks ISO/TC/SC 11 standardite piires iiheselt
moistetav.

Selged, kokku sobivad ja sidusad standardid vajavad selget, jarjekindlat ja sidusat terminoloogiat. See
dokument jargib ISO/TC 37! toodud terminoloogiastandardite koostamise reegleid ja juhiseid. Lugejad,
kes pole terminité0ga tuttavad, saavad lisateadmisi standardist ISO 704.

See dokument on moeldud ISO/TC 46/SC 11 standardite koostajatele, et pakkuda dokumentide haldamisel
kasutatud moistete kdige asjakohasemaid madratlusi. Samuti on eeldatud, et seda dokumenti kasutavad
standardite kasutajad ja mis tahes huvipooled, et dokumentide haldamise mdistetest, mis on esitatud
omavahelises kooskdlas olevate terminite ja maaratlustena, selgelt aru saada.

Selle dokumendi terminid ja mdaratlused on koostatud moistesiisteemi raames. Mdiste on osa teadmistest,
mille on loonud unikaalsete omaduste kombinatsioon. Moéisted on moistesiisteemides korrastatud
nendevaheliste seoste jargi. Mdistesiisteemid on ndidatud graafiliselt moiste skeemidena. Valdkonna
moiste on esitatud terminina. Mdisted pole véltimatult seotud kindla keelega. Siiski on need mdjutatud
sotsiaalsest vo&i kultuurilisest taustast, mis vodimaldab nende teistsugust rithmitamist. Naidates
ISO/TC 46/SC 11 standardites kasutatud dokumentide haldamise péhimdisted ja nendevahelisi seoseid
lisas A toodud moisteskeemidena, holbustab see dokument keeltest ja kultuurilistest tavadest séltumatut
lithtset moistmist. Moisted, mis kuuluvad dokumentide haldamise valdkonda ja on niidatud lisa A
skeemides, on jarjestatud peatiikis 3 ja rithmitatud moisteskeemide alusel. Joonis 1 naitab iilevaatlikku
skeemi koos viidetega lisas A ja peatiikis 3 toodud jaotistele.

1[SO/TC 37 ,Language and terminology“
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organisatsioon
(3.1 / joonis A.2)

. dokumendihalduse
dokumendid o
(3.2 / joonis A.3) <€¢—» juhtimissiiseem
) ' (3.6 / joonis A.7)
hindamine
(3.3 / joonis A.4)
dokumendihaldus
(3.4 / joonis A.5)
g:(ifg;?giigsi dokumentide ohje dokumendisiisteem
(3.4 / joonis A.5) (3.5 / joonis A.6) (3.6 / joonis A.7)

Joonis 1 — Pohiméisteid ja nende seoseid niitav ning peatiiki 3 ja lisa A termineid kaardistav
ildine skeem

MARKUS Mabistete seoseid viljendava noolte kuju tdhendust on selgitatud jaotises A.2.
Vajaliku termini otsingu hdlbustamiseks on selle dokumendi 16ppu lisatud tdhestikregister.
0.2 Taust

Selle dokumendi terminid ja maaratlused pohinevad ISO 30300:2011 mdistesiisteemil, millele on lisatud
uusi moisteid standardist ISO 15489-1. Samuti on see dokument [SO dokumendihalduse juhtimissiisteemi
standardite sonastikstandard. Seepdrast sisaldab see koiki juhtimissiisteemide pohitermineid ja
-madratlusi dokumendist Appendix 2 of ISO/IEC Directives, Part 1:2019, lisa L3l Lisaks sisaldab see
dokument k&iki termineid ja maaratlusi, mis on dokumentide haldamise pdhimdistete juures asjakohased
jamida on kasutatud TC 46/11 standardites.

See dokument ei ole mdeldud kodigi dokumentide haldamise terminite, isegi mitte kéigi ISO/TC 46/SC 11
standardite terminite kdikehdlmava sdonastikuna.

0.3 Selle dokumendi terminite ja mddratluste kasutamine

Selle dokumendi terminid ja maaratlused on iile voetud koigis ISO/TC 46/SC 11 standardite uustootlustes.
Kui méaaratlused dubleerivad vdi lahevad vastuollu teistes ISO/TC 46/SC 11 standardites tooduga, on enne
koigi ISO/TC 46/SC 11 standardite tdielikku iilevaatuse tsiiklit soovitav kasutada selles dokumendis
toodud maaratlusi.

Uue standarditoote valjatootamisel voi olemasoleva iilevaatamisel voib sinna vajaduse korral lisada
lisatermineid ja -mdaratlusi. Ka olemasolevate terminite uusi markusi voib standarditoodetele kas kindlal
eesmargil voi selgituseks lisada. Mdlemal juhul lisatakse maaratlused kdnealuse standardi peatiikki 3 lisaks
viitele standardile ISO 30300.
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ISO/TC 46/SC 11 standardites olevate uute terminite ja maaratluste lisamise iile otsustatakse tulevikus
selle dokumendi tilevaatamisel.
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1 KASITLUSALA

See dokument sisaldab termineid ja maaratlusi, mis kidivad dokumentide haldamise valdkonna
pohimdistete kohta. See ei piira uute terminite maaratlemist [ISO/TC 46/SC 11 standardites.

2 NORMIVIITED
Sellel dokumendil puuduvad normiviited.
3 TERMINID JA MAARATLUSED

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

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

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

3.1 Organisatsiooni moistega seotud terminid

3.1.1

aruandekohustus (accountability)

tingimus, mille kohaselt organisatsioonil (3.1.19) on kohustus anda oma otsuste ja tegude kohta aru
organisatsiooni juhtorganitele, vdimudele ja huvipooltele (3.1.13)

[ALLIKAS: IS0 26000:2010, 2.1, muudetud — asendatud ,state sbénaga ,condition“ ja parema
arusaadavuse eesmargil imber sdnastatud.]

3.1.2
tegevus (activity)
organisatsiooni (3.1.19) teostatav iilesanne

3.1.3
osaline (agent)
isik voi isikute rithm, kes osalevad dokumentidega seotud protsessides (3.4.13) v6i vastutavad nende eest

MARKUS Tehnoloogilist abivahendit, nagu tarkvararakendust, véib pidada osaliseks, kui see tksikisikuid voi
toorihmi asendades rutiinselt dokumentidega seotud protsesse teostab.

3.14

audit (audit)

slisteemne, séltumatu ja dokumenteeritud protsess (3.1.23) auditi téenduse (3.2.6) hankimiseks ja selle
objektiivseks hindamiseks, et maarata kindlaks auditi kriteeriumide tditmise ulatus

MARKUS 1  Audit vdib olla siseaudit (esimene osapool) vdi vilisaudit (teine v&i kolmas osapool), see v&ib olla ka
kombineeritud audit (iihendades kaks v6i enam valdkonda).

MARKUS 2  Siseauditi viib 14bi organisatsioon ise v@i siis vilist osapoolt kasutades iseenda nimel.
MARKUS 3, Auditi toendus(materjal)“ ja ,auditi kriteeriumid“ on maaratletud standardis ISO 19011.

MARKUS 4 See termin on ISO/IEC Directives, Part 1:2019, lisa L kohaselt osa juhtimissiisteemide iilemise tasandi
pOhiterminitest ja -maaratlustest.
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