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Dokumendihalduse terviklahendus thel platvormil (MS SharePoint)
Dokumendihalduse valmistoode, mis koosneb meie parimatest
praktikatest ning klientide soovidest
Katab kogu dokumendihaldussiisteemi funktsionaalsuse
Valmistoode, mis on erilahendustest 2-3x odavam ja 2-3x kiirem
juurutusprotsess
Kergem ja kiireim vBimalus vahetada senised dokumendiregister-
lahendused taisfunktsionaalse dokumendihaldussiisteemi vastu.
Puudub vajadus mitme eri infoststeemi haldamiseks
Sisaldab nii avalikus kui erasektoris noutud ja/v0i vajaminevat

funktsionaalsust
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Tugev platvorm MS SharePoint’i naol
Toestatud tookindlusega info- ja dokumendihalduse platvorm
Suur osa dokumendihalduse ideoloogiast ning baasfunktsionaalsusest juba

platvormis endas olemas

L Tapsem otsing

Paljud liidestamisvéimalused Ortella

latvormil juba olemas
P |
JatkUSUUtllkkUS = Ortella = Dokumendihaldus
I::u Dokumendihaldus

Platvormiuuendused

Dokumendid . Dokumendihaldus
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Liigitusskeemi koostamine  — dokumentide loetelu

» Dokumendid jaotatakse sarjade v0i toimikute vahel
» Sarjaga seotakse sailitustahtajad, juurdepaasupiirangud jne

* Igal sarjal ainuomane viit

Dokumendiliikide moodustamine  — dokumendiliigid vastava

metaandmestikuga

Dokumentide loomine - kasutada saab kdiki sama rakenduse voimalusi ,

millega dokument luuakse (MS Word, MS Excel jne)
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Skaneerimine - Uhildatav skanneritega

Dokumendimallide kasutamine  — iga dokumendiliigiga on seotud
vastav mall ja plank

Versioonihaldus — dokumentidest voimalik salvestada erinevaid
versioone

Digitaalallkirjastamine — loodavaid dokumente on voimalik digitaalselt
allkirjastada otse susteemist

Holmamine - vdimalik h6lmata nii paber — kui digitaaldokumenti

Registreerimine — dokument saab vastava viida ja identifikaatori s6ltuvalt
sarjast
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Seostamine — dokumente saab omavahel seostada neid fuusiliselt
kopeerimata

Taitmiseks saatmine - vOimalik saata dokument taitmiseks.
Taitjale tekib t6dulesanne ja saab vastava teavituse
e-postiga

Resolutsiooni kiisimine  — resolutsiooni andja saab lisada dokumendile
resolutsiooni ja taitja

Taiendusettepanekute kiisimine  — voimalik kiisida taiendusettepanekuid
dokumendile

Kooskdlastamine — voimalik saata dokument kooskolastusringile.
Kooskoélastajad saavad lisada méarkuseid ja kommentaare
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Allkirjastamine — kinnitatakse allkirjastamine paberdokumendil vOi
allkirjastatakse dokument digitaalselt otse slisteemis

Aruanded - vOimalik koostada aruanded vastavalt kasutaja vajadustele.
Naiteks dokumentide tdhtaegade jalgimine

Tooulesannete haldus - kasutaja on teadlik tooulesannetest, mis on saadetud
talle siisteemist (taitmiseks, kooskodlastamiseks jne).
Susteemi avalehel kuvatakse kasutaja aktiivsed

to0ulesanded ja samuti saadetakse need kasutaja
e-postile.

Juurdepaasuodigused — dokumentidele saab anda juurdepaasu nii

funktsioonide, sarjade kui ka Uksikute dokumentide
kaupa
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Koosneb moodulitest:

1. Dokumendiliigid

Kliendi poolt vabalt valitud 5 dokumendiliiki baasvalikust:

Sissetulev Kiri

Valjaminev Kkiri

Leping

Uldk&askkiri
Uleandmise-vastuvotmise akt
Protokoll

Sissetulev teabendue
Valjaminev teabendue
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2. Liigitusskeem — luuakse dokumendiregister
3. Toovood - valitud dokumendiliikidega seotakse to6vood:
taitmiseks saatmine
ettepanekute kiisimine
resolutsiooni kiisimine
kooskodlastamine

allkirjastamine
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Dokumendiliigid - ei kuulu baasfunktsionaalsuse dokumendiliikide
hulka

Naiteks:
Kvaliteedidokument
Puhkuseavaldus
Personalikaskkiri
ToO6vOotuleping
Lahetustaotlus
Lahetuskaskkiri
Volikiri
Ostu-muugi leping
Memo

Aruanne
Arve
jne....
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Toovood — vOimalik siduda erinevate dokumendiliikidega kindlaksmaéaratud ja
kvaliteedislisteemile vastavaid to6voogusid
Too6voos voimalik stisteemse kontrolli teostamine.
Naiteks :

* enne positiivset kooskolastusringi ei saa saata dokumenti
allkirjastamisele

e arve kinnitamiseks ja raamatupidamistarkvarasse saatmiseks on vajalik
kindlaksmaéaratud osakonnajuhatajate kinnitust
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Liidestused - integratsioon teiste rakendustega

liides DVK-ga

liides véalisveebi (avalik dokumendiregister)
liides digiarhiiviga

liides digitaliseerimiseks

liides Telemaga
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