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EESSONA

ISO (International Organization for Standardization) on (lemaailmne rahvuslike standardimis-
organisatsioonide  (ISO rahvuslike likmesorganisatsioonide) fbéderatsioon. Tavaliselt tegelevad
rahvusvahelise standardi koostamisega ISO tehnilised komiteed. Kdigil rahvuslikel likmesorganisatsioonidel,
kes on mingi tehnilise komitee p&devusse kuuluvast valdkonnast huvitatud, on &8igus selle komitee
tegevusest osa votta. Selles t66s osalevad kasikdes ISO-ga ka rahvusvahelised, riiklikud ja valitsusvalised
organisatsioonid. Kdigis elektrotehnika standardimist puudutavates kiisimustes teeb ISO tihedat koost6dd
Rahvusvahelise Elektrotehnikakomisjoniga (IEC).

Tehniliste komiteede pdhillesanne on rahvusvaheliste standardite koostamine. Tehnilistes komiteedes
vastuvdetud rahvusvahelised standardikavandid saadetakse haaletamiseks rahvuslikele liikmes-
organisatsioonidele. Avaldamine rahvusvahelise standardina nduab, et haéletusel osalenud rahvuslikest
likmesorganisatsioonidest kiidaks selle heaks vahemalt 75 %.

ISO 16175-1 on koostanud Rahvusvaheline Arhiivinbukogu (ICA) koost6ds ADRI-ga (Australasian Digital
Recordkeeping Initiative) projektina ,Principles and Functional Requirements for Records in Electronic Office
Environments — Module 1: Overview and Statement of Principles” ja see on tehnilise komitee ISO/TC 46
.Information and documentation“ alamkomitee SC 11 ,Archives/records management” poolt fasttrack
meetodil Ule véetud koos ISO liikmete heakskiiduga.

ISO 16175 Uldpealkirjaga ,Information and documentation — Principles and functional requirements for
records in electronic office environments® (,Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumentide haldamise
pdhimébtted ja funktsionaalsusnduded digitaalses kontorikeskkonnas*) koosneb jargmistest osadest:

— ,Part 1: Overview and statement of principles* (,Osa 1: Ulevaade ja lahtekohad");

— ,Part 2: Guidelines and functional requirements for records in electronic office environments” (,Osa 2:
Juhised ja funktsionaalsusnduded dokumentidele digitaalses kontorikeskkonnas®);

— ,Part 3: Guidelines and functional requirements for records in business systems” (,Osa 3: Juhised ja
funktsionaalsusnduded dokumentidele &rististeemides®).
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1 SISSEJUHATUS

Rahvusvahelisel  tasandil on dokumendihaldustarkvara  jaoks  valja  té6tatud erinevaid
funktsionaalsusndudeid. 2006. aastal otsustas Rahvusvaheline Arhiivinbukogu (ICA) olemasolevate
digusruumi ja valdkonnakesksete kirjelduste alusel ning kooskdlas rahvusvahelise dokumendihalduse
standardiga ISO 15489 vdlja tédétada harmoniseeritud ja (ldisel tasandil funktsionaalsusnéuded
tarkvaratoodetele, milles luuakse ja hoitakse dokumente. Loodetavasti abistavad need juhised ja
funktsionaalsusnduded sobiva kirjelduse véljaté6tamisel voi kohaldamisel ning olemasolevate standardite
kaasajastamisel ja Ulevaatamisel. Nduded pole mbeldud Uksnes elektrooniliste dokumendihaldussisteemide
védljatédtamiseks, vaid ka et aidata lisada dokumendihalduse funkisionaalsust ariinfoslsteemidesse ja
eriomastesse pohitegevuslikesse slisteemidesse. Neid kirjeldusi saab eraldiseisva téévahendina kasutada
ka erasektor (néiteks rahvusvahelised ettevotted).

,Dokumentide haldamise pohimdtted ja funktsionaalsusnduded digitaalses kontorikeskkonnas® valmimist
toetas Rahvusvaheline  Arhiivinbukogu (ICA) oma prioriteetsusvaldkonna ,Digitaaldokumendid ja
automatiseerimine” projekti raames ning seda juhtis Soti Rahvusarhiivi direktor George Mackenzie. Projekti
koordinaator oli Adrian Cunningham (Austraalia Rahvusarhiiv). Projekti sekretariaadi Glesanded olid Uus-
Meremaa Arhiivil (Stephen Clarke). Projektist votsid osa veel Kaimanisaared (Sonya Sherman),
Uhendkuningriik — Inglismaa ja Wales (Richard Blake), Saksamaa (Andrea Hanger ja Frank Bischoff),
Malaisia (Mahfuzah Yusuf ja Azimah Mohd Ali), Holland (Hans Hofman), Sotimaa (Rob Mildren ja Steve
Bordwell), Louna-Aafrika Vabariik (Louisa Venter), Rootsi (Goran Kristiansson), Prantsusmaa (Olivier de
Solan) ja Ameerika Uhendriigid (Mark Giguere). Projekti toetas ka Australaasia Arhiivi- ja
Dokumendindukogu sponsoreeritud Uhine ettevéte ADRI (Australasian Digital Recordkeeping Initiative).
ADRI liige Queenslandi Riigiarhiiv (Rowena Loo ja Anna Morris) panustas selle standardi 3. mooduli
kavandiga.

1.1 Kasitlusala ja otstarve

Projekti ,Dokumentide haldamise pdhimétted ja funktsionaalsusnéuded digitaalses kontorikeskkonnas*
eesmark on luua Uleilmselt harmoniseeritud pohimdtted ja funktsionaalsusnduded tarkvarale, mida
kasutatakse digitaaldokumentide loomiseks ja haldamiseks kontorikeskkonnas. Hetkel on olemas rida
digusruumi- ja valdkonnakeskseid funktsionaalsusndudeid ja tarkvara kirjeldusi. Projekti eesmérk on vormida
olemasolevast néuded ja juhised, mis vastaksid rahvusvahelise arhiivide ning dokumendi- ja infohalduse
valdkonna vajadustele ning vdimaldaksid Uhist koostddd Uleilmse tarkvaratédstusega.

Projekti eesmargid on:
¢ vdimaldada organisatsioonides parem dokumendihalduse korraldus;
¢ suurema toimimisefektiivsuse kaudu toetada organisatsiooni arivajadusi;

o pakkuda l&bi automatiseeritud dokumendihalduse funktsionaalsuse laiema kasitluse paremat véimalust
auditeerimistegevusteks;

e parandada vodimalusi vastavuse saavutamiseks infodigusest tulenevate kohustustega (nditeks
andmekaitse ja eraelu puutumatus);

e kindlustada hea dokumendihaldusega head valitsemist (naiteks aruandekohustuslikkus, labipaistvus,
paremad teenused);

e suurendada olulisemate poéhimdtete levitamisega lldise teadlikkuse taset automatiseeritud vdimalustest;

e viia maksimumini haldusaladetilest kooskdla dokumendihalduse funkisionaalsusnouete sdnastamisel
ning vdimaldada Uleilmsel arhiivi-, dokumendi- ja infohalduse valdkonnal suhelda tarkvara tarnijatega
Uhtsete arusaamade kohaselt.

Standardis toodud juhised ja nduded keskenduvad peamiselt digitaaldokumentide loomisele ja haldamisele.
Standardi osad (ksnes toetavad digitaaldokumentide pikaajalist sailitamist, kuid konkreetsete protsesside
kirjaldamine pikaajalise sdilitamise saavutamiseks on projekti késitlusalast véljas. Eeldatud on, et esitatud
néuded on oma olemuselt globaalset laadi. Sellest johtuvalt ja arvestades erinevaid digusruume, on vbéimatu
anda ka detailsemaid néuete juurutamise juhiseid. Lisaks sellele pole standardi osade testimist konkreetses
keskkonnas labi viidud ning tarkvara testimise juhtumite esitamine on jaanud valjapoole standardi osade
késitlusala.





