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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
oigus selle komitee tegevusest osa votta. Selles t66s osalevad ka ISO-ga seotud rahvusvahelised riiklikud
organisatsioonid ning vabaiihendused. Kdigis elektrotehnika standardimist puudutavates kiisimustes teeb
[SO 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 viljatootamise 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
satestatud pdhimotteid, 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 tilihistab ja asendab esimest viljaannet (ISO 23081-2:2009), mida on vahesel maaral
muudetud.
Muudatused vérreldes eelmise viljaandega on jargmised:

— pealkirja teine osa on muudetud: viljendi ,Managing metadata for records“ asemel on viljend
»,Metadata for managing records®,

— peatiikki 2 on normiviiteks lisatud ISO 30300,
— peatiikki 3 on lisatud viide standardile ISO 30300 ja terminoloogilised sissekanded on kustutatud,
— dateeritud viited on uuendatud,

— lisatud on vaiksemaid selgitavaid toimetuslikke muudatusi.
Kodikide standardisarja ISO 23081 osade loetelu on leitav [SO veebilehelt.

Igasugune tagasiside vo&i kiisimused selle dokumendi kohta tuleks suunata dokumendi kasutaja
rahvuslikule standardimisorganisatsioonile. Taielik loetelu nende organisatsioonide kohta on leitav
veebilehelt www.iso.org/members.html.

© IS0 2021 - Kdik digused kaitstud \Y%
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SISSEJUHATUS

Standardisari ISO 23081 kirjeldab dokumentide metaandmeid. See dokument keskendub dokumentide
haldamise metaandmeelementide maaratlemise raamistikule ja kasitleb tildiselt nii fiiiisilisi, analoog- kui
ka digitaal-metaandmeelemente kooskoélas standardi ISO 23081-1 péhimdtetega.

See pdohjendab dokumentide haldamise metaandmete kasutamist organisatsioonides, esitab metaandmete
kontseptuaalsed mudelid ning hulga {ldisi metaandmetiilipe, mis sobivad igasuguse dokumentide
haldamise keskkonna jaoks, nditeks dokumendi- ja arhiivihalduse rakendustesse. Selleks, et
dokumenteerida ja modista dokumentide konteksti, madratletakse siin metaandmete pohitiiiibid nii
dokumendiolemite kui ka muude haldamist vajavate olemite jaoks. Samuti identifitseerib see dokument
pohiolemite puhul minimaalse vajaliku arvu rithmitustasandeid olemitevaheliseks koostalitlusvéimeks.
Selles dokumendis kirjeldatud metaandmemudelid ja metaandmete pdhitiiiibid keskenduvad peamiselt
»~dokumendi“ olemile, kuid need kehtivad ka teiste olemite puhul.

See dokument ei kirjuta ette kindlat metaandmeelementide hulka. Pigem maaratletakse siin dokumentide
haldamise nduete tditmiseks kasutatavate metaandmete pohitiilibid. Selline ldhenemine véimaldab
organisatsioonidel paindlikult valida konkreetsed metaandmed, et hallata dokumente nii kaua, kui tema
tegevusest tulenevalt on vaja. Selles on joonised konkreetsetes rakendustes kasutatavate
metaandmeelementide maaratlemiseks ja metaandmed, mida saab rakendada konkreetse olemiriihma
puhul. See dokument néitab, et need olemid véivad esineda erinevatel rithmitustasanditel. See maaratleb
metaandmete pohitilibid, mida tuleks rakendada koigil riihmitustasanditel, ja samal ajal margib
rakendajate jaoks dra kindlad metaandmeelemendid, mida saab rakendada ainult teatud rithmitustasandil.

Dokumentide haldamise metaandmete juurutamine organisatsioonis ja siisteemi loovas keskkonnas
hélmab valikuid, mille mdaravad dra organisatsiooni puudutavad asjaolud, kasutatavad silisteemid ja
nouded dokumentide haldamiseks.

Standardi ISO 23081-1 pdhimotete alusel selgitatakse selles dokumendis ldhemalt dokumentide
haldamiseks mdeldud metaandmeskeemide aluspohimotteid, antakse praktilisi juhiseid nende skeemide
arendamiseks ja koostamiseks organisatsiooni seisukohast ning lopuks kasitletakse metaandmete
jarjepideva rakendamise ja haldamisega seotud kiisimusi.

See dokument on moeldud kasutamiseks

— dokumendihalduse personalile (v6i inimestele, kellele on organisatsioonis pandud kohustus hallata
mis tahes keskkonnas olevaid dokumente), kelle {ilesanne on madratleda dokumentide haldamise
metaandmed koikidel rihmitustasanditel, kas arististeemis voi vastavas dokumendihaldustarkvaras;

— siisteemi- voi arianaltititikutele, kelle lilesanne on metaandmete identifitseerimine arisiisteemides
olevate dokumentide haldamiseks;

— dokumendihalduse personalile vdi siisteemianaliiiitikutele, kes tegelevad siisteemi koostalitlusvdoime
nouetega dokumentide osas; ning

— metaandmete loomist, hdlmamist ja kestvat haldamist toetavate tarkvararakenduste tarnijatele.

VI © ISO 2021 - Koik digused kaitstud
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1 KASITLUSALA

See dokument kehtestab metaandmeelementide maiaratlemise raamistiku kooskolas standardis
[SO 23081-1 esitatud pohimotete ja rakendamiskaalutlustega. Selle raamistiku eesmark on

a) voéimaldada dokumentide ja dokumentide jaoks oluliste kontekstiolemite standardne kirjeldamine;

b) tagada ilihtne arusaam kindlaksmadratud riithmitustasanditest, et vdimaldada dokumentide ja
dokumente puudutava informatsiooni koostalitlus organisatsiooni erinevate siisteemide vahel; ning

c) vdimaldada dokumentide haldamise metaandmete jarjepidev taaskasutus ja standardsus ajas, ruumis
ja erinevates rakendustes.

Lisaks madratletakse mdned otsustamist vajavad kiisimused, millele tuleb tihelepanu osutada ja mida
tuleb dokumenteerida, et dokumentide haldamise metaandmete juurutamine oleks véimalik. Selle eesmark
on madaratleda

— kiisimused, millega on vaja tegeleda dokumentide haldamise metaandmete rakendamisel;
— erinevad voimalused nende kiisimustega tegelemiseks ja nende selgitamiseks ning
— erinevad otsuse langetamise viisid ja see, kuidas tehakse valikuid dokumentide haldamise

metaandmete rakendamisel.

2 NORMIVIITED

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

ISO/IEC 11179-1. Information technology — Metadata registries (MDR) — Part 1: Framework

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

ISO 23081-1:2017. Information and documentation — Records management processes — Metadata for
records — Part 1: Principles?

ISO 30300. Information and documentation — Records management — Core concepts and vocabulary3

3 TERMINID JA MAARATLUSED

Standardi rakendamisel kasutatakse standardites ISO 23081-1, ISO/IEC 11179-1 ja ISO 30300 esitatud
termineid ja maaratlusi.

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

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

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

1 EE MARKUS 1 Avaldatud eesti keeles.
2 EE MARKUS 2 Avaldatud eesti keeles.
3 EE MARKUS 3 Avaldatud eesti keeles.
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