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Kas te ei leia üles vajalikku 
dokumenti?

Kas büroopind mattub üha 
rohkem hoiustatavate 
dokumentide alla?

Kas töötaja lahkudes kaob 
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Kas dokumendid on 
laiali failikataloogides 
või töötajate arvutite 
kõvaketastel ?

Kas töötaja lahkudes kaob 
ka vajalik 
äriinformatsioon?
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Dokumendihalduse terviklahendus ühel platvormil (MS  SharePoint)

� Dokumendihalduse valmistoode, mis koosneb meie parimatest 

praktikatest ning klientide soovidest

� Katab kogu dokumendihaldussüsteemi funktsionaalsuse

� Valmistoode, mis on erilahendustest 2-3x odavam ja 2-3x kiirem 

juurutusprotsess

� Kergem ja kiireim võimalus vahetada senised dokumendiregister-

lahendused täisfunktsionaalse dokumendihaldussüsteemi vastu.

� Puudub vajadus mitme eri infosüsteemi haldamiseks

� Sisaldab nii avalikus kui erasektoris nõutud ja/või vajaminevat 

funktsionaalsust
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Tugev platvorm MS SharePoint’i näol

� Tõestatud töökindlusega info- ja dokumendihalduse platvorm

� Suur osa dokumendihalduse ideoloogiast ning baasfunktsionaalsusest juba

platvormis endas olemas

� Paljud liidestamisvõimalused � Paljud liidestamisvõimalused 

platvormil juba olemas

Jätkusuutlikkus

� Platvormiuuendused

� Järjepidev platvormiversioonide 

tugi

� NG-poolne tugi- ja hooldusteenus
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Liigitusskeemi koostamine – dokumentide loetelu

• Dokumendid jaotatakse sarjade või toimikute vahel 

• Sarjaga seotakse  säilitustähtajad, juurdepääsupiirangud jne

• Igal sarjal ainuomane viit

Dokumendiliikide moodustamine – dokumendiliigid vastava 

metaandmestikuga 

Dokumentide loomine - kasutada saab kõiki sama rakenduse võimalusi , 

millega dokument luuakse (MS Word, MS Excel jne)
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Skaneerimine – ühildatav skänneritega

Versioonihaldus – dokumentidest võimalik salvestada erinevaid
versioone

Dokumendimallide kasutamine – iga dokumendiliigiga on seotud 
vastav mall ja plank

versioone

Digitaalallkirjastamine – loodavaid dokumente on võimalik digitaalselt
allkirjastada otse süsteemist

Hõlmamine – võimalik hõlmata nii paber – kui digitaaldokumenti

Registreerimine – dokument saab vastava viida ja identifikaatori sõltuvalt
sarjast 
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Täitmiseks saatmine – võimalik saata dokument täitmiseks. 
Täitjale tekib tööülesanne ja saab vastava teavituse 
e-postiga

Seostamine – dokumente saab omavahel seostada neid füüsiliselt
kopeerimata

Kooskõlastamine – võimalik saata dokument kooskõlastusringile.
Kooskõlastajad saavad lisada märkuseid ja kommentaare

e-postiga

Täiendusettepanekute küsimine – võimalik küsida täiendusettepanekuid
dokumendile

Resolutsiooni küsimine – resolutsiooni andja saab lisada dokumendile
resolutsiooni ja täitja 
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Allkirjastamine – kinnitatakse allkirjastamine paberdokumendil või

allkirjastatakse dokument digitaalselt otse süsteemis

Tööülesannete haldus – kasutaja on teadlik tööülesannetest, mis on saadetud

Aruanded – võimalik koostada aruanded vastavalt kasutaja vajadustele.
Näiteks dokumentide tähtaegade jälgimine

Tööülesannete haldus – kasutaja on teadlik tööülesannetest, mis on saadetud
talle süsteemist (täitmiseks, kooskõlastamiseks jne).
Süsteemi avalehel kuvatakse kasutaja aktiivsed 
tööülesanded ja samuti saadetakse need kasutaja 
e-postile. 

Juurdepääsuõigused – dokumentidele saab anda juurdepääsu nii 
funktsioonide, sarjade kui ka üksikute dokumentide 
kaupa
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Koosneb moodulitest:

1. Dokumendiliigid

Kliendi poolt vabalt valitud 5 dokumendiliiki baasvalikust:
� Sissetulev kiri� Sissetulev kiri
� Väljaminev kiri
� Leping
� Üldkäskkiri
� Üleandmise-vastuvõtmise akt
� Protokoll
� Sissetulev teabenõue
� Väljaminev teabenõue



)���*���+����������
#&%

2. Liigitusskeem – luuakse dokumendiregister 

3. Töövood – valitud dokumendiliikidega seotakse töövood:

� täitmiseks saatmine

� ettepanekute küsimine

� resolutsiooni küsimine

� kooskõlastamine

� allkirjastamine
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Dokumendiliigid – ei kuulu baasfunktsionaalsuse dokumendiliikide
hulka

Näiteks:
� Kvaliteedidokument
� Puhkuseavaldus
� Personalikäskkiri
� Töövõtuleping� Töövõtuleping
� Lähetustaotlus
� Lähetuskäskkiri
� Volikiri
� Ostu-müügi leping
� Memo
� Aruanne
� Arve
� jne....
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Töövood – võimalik siduda erinevate dokumendiliikidega kindlaksmääratud ja
kvaliteedisüsteemile vastavaid töövoogusid
Töövoos võimalik süsteemse kontrolli  teostamine.

Näiteks :

• enne positiivset kooskõlastusringi ei saa saata dokumenti  
allkirjastamiseleallkirjastamisele

• arve kinnitamiseks ja raamatupidamistarkvarasse saatmiseks on vajalik  
kindlaksmääratud osakonnajuhatajate kinnitust
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Liidestused - integratsioon teiste rakendustega

� liides DVK-ga
� liides välisveebi (avalik dokumendiregister)
� liides digiarhiiviga
� liides digitaliseerimiseks
� liides Telemaga� liides Telemaga
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