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Annotatsioon

Antud magistritod eesmirgiks on viia 1dbi dokumendihaldussiisteemi Delta
arhiveerimistegevuste funktsionaalsuste dri- ja protsessianaliiiis, mille kdigus oleks
voimalik selgitada vélja protsessi kitsaskohad ning voimalikud parendusvoimalused,
mida saaks kasutada dokumendihaldussiisteemi Delta platvormivahetuse arendustoode

sisendina.

Seejuures on autor seadnud eesmirgi muuta kasutajate jaoks arusaadavamaks
arhiveerimistegevuste funktsionaalsuseid 14bi praeguste protsesside kaardistamise. Autor
on samuti seadnud eesmérgiks tuua vilja parendusettepanekud driprotsessi jooniste ja
kirjeldamise néitel. Antud tegevused lihtsustaksid kasutajate jaoks arhiveerimistegevuste
teostamist tooprotsessis hetkel ja tulevikus. Lisaks sellele keskendub magistritod autor
arhiveerimistegevuste  alla  kuuluva  hévitamise funktsionaalsuse detailsele

analtiisimisele, et leida voimalus funktsionaalsuse tehnilise torke taastamiseks.

Toos késitletav probleem seisneb selles, et hetkel on dokumendihaldussiisteemi Delta
arhiveerimistegevuste protsess alates dokumendi séilitamiseks vajalike elukdikude
médramisest kuni hdvitamiseni iisna keeruline ning pole kasutajamugav. Seehulgas
puudub dokumenteeritud iilevaade arhiveerimistegevuste protsessidest. Peale selle esineb

arhiveerimistegevuste alla kuuluva havitamisfunktsionaalsusega torkeid.

To66 10pptulemusena on visualiseeritud arhiveerimistegevuste protsesside kitsaskohad
AS-IS ariprotsessi jooniste niitel, kirjeldatud ja prioritiseeritud drinduded, formuleeritud
parendusettepanekud kasutajalugudena, mis on tdiendatud vastuvitukriteeriumitega ning

visualiseeritud protsesside tulevikuvaated TO-BE &riprotsessi jooniste nditel.

Loputdo on kirjutatud eesti keeles ning sisaldab teksti 54 lehekiiljel, 6 peatiikki, 18
joonist, 4 tabelit.



Abstract

Analysis of Archiving Activities Functions Based on Example

of the Document Management System Delta

The Aim of this Master Thesis is to create an analysis for the archiving activities of the
document management system Delta. In this thesis, the author is trying to point out
potential shortfalls in the process as well as come up with new improvement options,
which could be used as input for the development of the new document management

system Delta platform.

Therefore, the author of this thesis has set a goal to make the archiving activities
functionalities easier for its users by mapping out current processes. Furthermore, the
author has also set the goal to bring out improvement options on the example of business
process figures and descriptions. These activities would make the archiving activities
processes easier for the Delta document management system’s users in the workflow now
and in the future. Furthermore, this author of the master's thesis also focuses on the
detailed analysis of the destruction functionality included in archiving activities, in order

to find a solution on how to solve the technical error.

The main problem is that the Delta document management system archiving process from
the determination of the life cycles required for the preservation of the document until
destruction is quite complicated and non-user friendly. Furthermore, there is no
documented overview of the archiving activities processes. In addition, errors occur with

the destruction functionality included in the archiving activities.

As a result of this master’s thesis, the shortfalls of archiving activities have been
visualized on the example of AS-IS business process figures, business requirements have
been described and prioritized, improvement options have been formulated as user stories
supplemented with acceptance criteria and future perspectives of processes have been
visualized on the example of TO-BE business process figures.

The thesis is in Estonian and contains 54 pages of text, 6 chapters, 18 figures, 4 tables



Aktor

AS-IS

Arhiivimoodustajad

BPM
BPMN

DHS

Elukédigu jargmine
stindmus

Mall

Metaandmed

MoSCoW
RA

Sari
TO-BE

Toimik

UAM

XML

Liihendite ja moistete sonastik

Keegi voi midagi, kes vOi mis suhtleb siisteemiga véliselt
[18, p. 124].

Olemasolevate protsesside, funktsionaalsuste kirjeldus.
Magistritoos kasutati protsesside visualiseerimiseks BPMN
notatsiooni.

Asutused, kelle dokumentide loomise kdigus tekib
arhiivivédartuslikke dokumente [38].

Business Process Management, driprotsesside juhtimine

Business Process Modelling and Notation, driprotsesside
juhtimise standard ariprotsesside ning toovoogude
kirjeldamiseks.

Dokumendihaldussiisteem

Jargmine tegevus, mida toimikuga teostatakse. Toimikule
médratakse jargmine siindmus toimiku elukdigu andmete
kaudu.

Mall on fail, kuhu on lisatud andmeviljad. Malli
genereerimisel vairtustatakse automaatselt vastavad
andmeviljad vaartustega [7].

Andmed, mis kirjeldavad dokumentide tausta, tdhendust,
struktuuri ning seotud tegevusi, mida on dokumendiga
teostatud [28, p. 3].

Nouete prioritiseerimise tehnika.
Rahvusarhiiv
Sari on asukoht, mis sisaldab toimikuid.

Tulevaste protsesside, funktsionaalsuste Kirjeldus.
Magistritoos kasutati protsesside visualiseerimiseks BPMN
notatsiooni.

Toimik on asukoht, mis sisaldab dokumente.

Universaalne arhiveerimismoodul, mis aitab
dokumendihaldussiisteemist arhiivivdartuslikke digitaalseid
dokumente talletamiseks ette valmistada, viia digesse
vormingusse ning Rahvusarhiivi edastada [40].

Extensible Markup Language, failivorming struktureeritud
andmete jaoks [41].
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1 Sissejuhatus

Inimesed on kollektsioneerinud ning talletanud teavet inimkonna algusest saadik, enne
kirjaoskuse teket siilitasid inimesed informatsiooni enda teadvuses ning suusdnaliselt.
Alates kirjakultuuri tekkest on teavet hakatud séilitama paberkujul teabekandjatel [25, p.
7].

Digitaalsete infokandjate ajastu algas 1880. aastal, kui arvutusmasinad votsid
andmet6otluseks kasutusele perfokaardid. 1950. aastal voeti ulatuslikult kasutusele
elektronarvutid, mida kasutati siiski veel andmekogumite t66tlemiseks ja analiitisimiseks

ning mille andmeid séilitati magnetlintidel [5, p. 4-5].

Evolutsiooni jooksul on inimkond digitaalsel kujul informatsiooni séilitamisesse
suhtunud pigem skeptiliselt. 1970-ndate keskpaigani olid spetsialistid arvamusel, et
digitaalse teabe talletamine on sobilik vaid sellisel juhul, kui see on esitatud paberkandjal
voi mikrolindil. 1980-ndatel otsustati luua teabe siilitamise siisteem, mis tagaks
informatsiooni terviklikkuse ja kasutatavuse. Sel ajal hakati looma ning ulatuslikult
kasutama ka infotehnoloogilisi standardeid. Paljud asutused ning organisatsioonid,
alustades valitsusasutustest kuni muuseumiteni, korraldasid esialgselt digitaalse teabe

sdilitamist enda tegevusvaldkonnas [26, p. 33-34]

20. sajandil hakati laialdaselt kasutama optilisi andmekandjaid — CD plaate ning DVD-
sid, mille tulemusena hakkas vdhenema ndudlus turul olnud magnetandmekandjatele,
milleks olid disketid ning magnetlindid. Optilised andmekandjad ei taganud aga andmete

terviklikkust ning muutusid kiirelt kasutuskdlbmatuks [15, p. 10, 14].

Digitaalse tehnoloogia arenguga on oluliselt kasvanud digitaalse teabe haldamise ning
sdilitamise tahtsus tdnapédeva infoiihiskonnas. Organisatsioonides ja asutustes tegeletakse
aina rohkem digitaalse teabe loomise, kogumise, to6tlemise ning séilitamisega, mistottu
muutub digitaalse teabe sdilitamise vajadus iga pédevaga aina olulisemaks.
Infosiisteemides saab digitaalne asjaajamine toimida vaid siis, kui tagatakse teabe

autentne esitamine ning séilitamine [26, p. 19].
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Ténaseks on vilja todtatud nii formaalsed kui ka faktipohised rahvusvahelised standardid
olulise digitaalse teabe sdilitamise ning arhiiviasutuste toimimise jaoks, et tagada olulist

vadrtust omavate digitaalsete objektide sdilimine tulevastele polvkondadele [5, p. 17].

Digitaalne séilitamine ei tdhenda ainult digitaalse teabe terviklikkuse ja autentsuse
tagamist, vaid ka tehnoloogilise keskkonna pidevat arendamist ning parendamist, et
kindlustada ka tulevikus digitaalsele teabele juurdepédds ja kasutatavus. Tulenevalt
digitaalse teabe kiirest kasvust ning selle sédilitamise olulisusest on vaja digitaalset teavet

ka arhiveerida ja hdvitada [44].

Kéesoleva magistrito6 eesmargiks on viia 1dbi dokumendihaldussiisteemi Delta
arhiveerimistegevuste funktsionaalsuste dri- ja protsessianaliiiis, mille kdigus oleks
voimalik selgitada vélja protsesside kitsaskohad ning voimalikud parendusvdimalused,
mida saaks kasutada dokumendihaldussiisteemi Delta platvormivahetuse arendustoode

sisendina.

Autor on lisaks seadnud eesmidrgi muuta kasutajate jaoks arusaadavamaks
arhiveerimistegevuste funktsionaalsuseid 14bi praeguste protsesside kaardistamise. Autor
on samuti toonud parendusettepanekuid &riprotsessi jooniste ja kirjeldamise néitel. Antud
tegevused lihtsustaksid kasutajate jaoks arhiveerimistegevuste teostamist tooprotsessis

hetkel ja tulevikus.

Muuhulgas keskendub magistritod autor arhiveerimistegevuste alla kuuluva hivitamise
funktsionaalsuse detailsele analiiisimisele, et leida voimalus funktsionaalsuse tehnilise

torke taastamiseks.

Magistritdo ei kisitle arhitektuurilisi muudatusi, turvalisuse analiiiisi, siisteemianaliiiisi,

arenduste mahuhinnangute kirjeldamist ja parendusvoimaluste testimist.

T66 koosneb neljast osast. Too esimeses osas (peatiikk 2) antakse iilevaade
ilesandepiisitusest ning valdkonnast. Kirjeldatakse autori roll, sdnastatakse probleemi
plstitus ning piistitatakse magistritdd eesmark. Lisaks tuuakse vilja magistrit6o skoopi

kuuluvad ja skoobist vélja jadvad osad.

Teises osas (peatiikk 3) antakse iilevaade olemasolevatest arhiveerimistegevuste

funktsionaalsustest.

11



Kolmandas osas (peatiikk 4) tutvustatakse érianaliiiisi tulemuste saavutamiseks kasutatud

metoodikaid ning vahendeid.

Neljandas osas (peatiikk 5) esitatakse drianaliilisi tulemustena visualiseeritud protsesside
kitsaskohad AS-IS ariprotsessi jooniste nditel, kirjeldatud ja prioritiseeritud drinduded,
formuleeritud  parendusettepanekud  kasutajalugudena, mis on tdiendatud
vastuvotukriteeriumitega; visualiseeritud protsesside tulevikuvaated TO-BE driprotsessi

jooniste nditel. Seehulgas antakse iilevaade tulevastest perspektiividest.
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2 Ulesandepiistitus

Vabariigi Valitsuse poolt on sétestatud méaarus ,,Teenuste korraldamise ja teabehalduse
alused“, mille kohaselt peab infosiisteemi haldav asutus Vvastutama nii
arhiveerimistegevustega seonduvate funktsionaalsuste eest, kui teabe kasutatavuse,
turvalisuse ning ligipddsu eest, milles todtlevad teavet teised asutused [39].
Arhiivieeskirjas  vélja toodud arhiiviplisivusnduete  kohaselt peab  asutus
arhiveerimistegevuste kéigus rakendama arhiivivorminguid ja tehnoloogiaid, mis

kindlustaksid arhiivivéartuslike dokumentide pikaajalise sdilivuse ning kasutatavuse [1].

Eesti riigis luuakse ja vahetatakse digitaalseid dokumente mérgatavalt rohkem, Kui
varasemalt. Majandus ja Kommunikatsiooniministeeriumi poolt 2015. aastal 1ébi viidud
uuringutulemustest on niha, et 93% ehk enamik asutuste vahelisest dokumendivahetusest
on digitaalne. Seetdttu muutub jarjest tdhtsamaks arhiivivddrtuslike digitaalsete
dokumentide séilimise ja kasutatavuse tagamine, et ka jargnevatel polvkondadel oleks

voimalik arhivaalidega tutvuda [3, Ik 13].

Antud magistritod eesmdrk on vilja selgitada ja kirjeldada, kuidas tdootab
dokumendihaldussiisteemis (edaspidi DHS) Delta arhiveerimistegevuste funktsionaalsus
vastavalt iilalmainitud méérustele ja nduetele. Autor toob vilja voimalused, kuidas on
voimalik  arhiveerimistegevuste  funktsionaalsuseid parendada ning muuta
kasutajasobralikumaks. Lisaks sellele on autor seadnud eesmirgi leidmaks voimalust

hévitamisfunktsionaalsuse torget taastada.

2.1 Valdkonna Kirjeldus

Registrite ja Infosiisteemide Keskus (edaspidi RIK) on IT-le orienteeritud riigiasutus, mis
kuulub Justiitsministeeriumi (edaspidi JUM) haldusalasse. RIK arendab ja haldab riigile
ning kodanikele vdga olulisi registreid ja infosiisteeme, pakub IT-tuge kogu JUM
haldusalale ning teeb koost66d paljude erinevate riiklike IT asutuste ja struktuuridega [4].
RIK korraldas 2010. aasta 15pus riigihanke, et leida Justiitsministeeriumi haldusala jaoks
sobilik elektrooniline DHS. Vbitjaks osutus DHS Delta, kuna antud lahendus oli
paindlikult seadistatav. Alates 2013. aasta suvest on kdik JUM haldusala asutused iile
viidud Deltale, varasemalt kasutas Deltat ka juba Siseministeerium. Ministeeriumitest on

Delta kasutusele votnud ka Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium,
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Rahandusministeerium, Sotsiaalministeerium ning Kultuuriministeerium[12]. Autori
teada kasutab tdna RIK-i poolt hallatavat DHS-i Delta juba ligi 13 500 kasutajat.

Selleks, et kujundada Deltas {ihtset elektroonilise asjaajamise toOprotsessi erinevate
asutuste vahel on loodud Delta sisut6orithm, kuhu kuuluvad mitme haldusala asutuse
Delta peakasutajad, kelle {ilesandeks on todprotsesside parendamiseks ning arendamiseks
leida sobilike lahendusi [12].

Delta on Alfresco! platvormile iiles ehitatud DHS, mis aitab asutustel korraldada
dokumentide haldamist alates loomisest kuni héavitamiseni voi sdilitamiseni
arhiiviasutuses [13]. Pohifunktsionaalsusteks on dokumentide loomine ning
menetlemine, seehulgas toodiilesannete ja todvoogude midramine ning haldamine [12].
Kasutajadiguste haldus on seadistatav ning vdoimaldab Delta peakasutajatel Gigusi lisada

ja eemaldada nii dokumendi-, toimiku- kui ka sarjapohiselt [13].

RIK majutab ja haldab kokku 41 asutuse Deltat (seisuga 09.02.2020), mille hulgas on nii
avaliku kui ka erasektori asutusi. Kuna Delta on tasuta alla laetav vabavaraline lahendus
[12], siis eksisteerivad ka teised ettevotted, kes DHS-i kasutavad, kuid ei ole autori

ettevotte otsesed kliendid.

2.2 Autori roll

Magistritod autor todtab Registrite ja Infosiisteemide Keskuses infosiisteemihalduri
ametikohal. Autori t66kohustuseks on hallata DHS-i Delta, votta vastu ja analiiiisida
parandus- ja tdiendusettepanekuid ning osaleda arendusprojektides ning arendustoodes

(seejuures tegeleda testimise ning vastuvatutestimisega).

Lisaks on autori vastutus tegeleda kasutajahaldusega (diguste
kontrollimine/lisamine/eemaldamine); juhendada kasutajaid infosilisteemi kasutamisel,

lahendada tekkinud probleeme ning viia ldbi kasutajakoolitusi.

! Alfresco platvorm on avatud lihtekoodiga teabehalduse siisteem [10].
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2.3 Probleemi piistitus

Hetkel on kdimas DHS-i Delta kasutusmugavuse analiiiis, mis on ettevalmistav projekt
pracguse Delta platvormivahetuse arendustoddele, seetdttu keskendub autor
arhiveerimistegevuste funktsionaalsuste parendamisele ja tegevuste lihtsustamisele, et
muuta tuleviku Deltas arhiveerimistegevuste teostamist kasutajasdbralikumaks ja
protsessi kasutajate jaoks arusaadavamaks. Hetkel on kogu protsess alates dokumendi
sdilitamiseks vajalike elukdikude méadramisest kuni hdvitamiseni tisna keeruline ning pole
kasutajamugav. Lisaks puudub dokumenteeritud ilevaade arhiveerimistegevuste

protsessidest.

Deltas on voimalik kasutada dokumentide arhiveerimistegevuste funktsionaalsust, kuid
hetkel esineb tehnilisi tdrkeid hivitamise funktsionaalsusega. Magistritd6 autor analiiiisib
DHS-i Delta arhiveerimistegevuste funktsionaalsuste hetkeseisu ja selle alla kuuluvat
hivitamistoimingute funktsionaalsust, selle tdnast toimimist, hivitamisega seonduvate

vigade tekkepohjuseid ja nende parandamise ning parendamise vdimalusi.

2.4 Too eesmark

Antud magistritoé eesmérgiks on viia 1dbi DHS Delta arhiveerimistegevuste
funktsionaalsuste &ri- ja protsessianaliiiis, mille kdigus oleks voimalik selgitada vilja
protsesside kitsaskohad ning voimalikud parendusvoimalused, mida saaks kasutada DHS

Delta platvormivahetuse arendustédde sisendina.

Autor on lisaks seadnud eesmidrgi muuta kasutajate jaoks arusaadavamaks
arhiveerimistegevuste funktsionaalsuseid 1dbi praeguste protsesside kaardistamise.
Seejuures tuua vilja parendusettepanekud driprotsessi jooniste ja kirjeldamise néitel.
Antud tegevused lihtsustaksid kasutajate jaoks arhiveerimistegevuste teostamist

tooprotsessis hetkel ja tulevikus.

Muuhulgas keskendub magistritdd autor arhiveerimistegevuste alla kuuluva hivitamise
funktsionaalsuse detailsele analiiiisimisele, et leida voimalus funktsionaalsuse tehnilise

torke taastamiseks.
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2.5 Too skoop

Too skoopi  kuulub autori poolt teostatud DHS Delta arhiveerimistegevuste
funktsionaalsuste dri- ja protsessianaliiis — arhiveerimistegevuste olemasolevate
funktsionaaluste analiiiis, kitsaskohtade leidmine ning vdimalike parenduslahenduste

Kirjeldamine.

Autor keskendub arhiveerimistegevuste funktsionaalsuste parendusvdimaluste leidmisele
koostods DHS Delta sisutoorithmaga, kuidas oleks voimalik arhiveerimistegevuste
funktsionaalsuste  kasutamist ~muuta  kasutajate  jaoks  lihtsamaks  ning
kasutajasobralikumaks, seehulgas tagada tooprotsessi efektiivsus. Lisaks sellele seab
autor  eesmérgi  leida  lahenduse  arhiveerimistegevuste alla  kuuluva

hivitamisfunktsionaalsuses esineva torke taastamiseks.

Magistritoo skoopi kuulub:

Olemasoleva lahenduse uurimine;

e poolstruktureeritud intervjuude labiviimine DHS Delta sisutooriihmaga;
e AS-IS driprotsesside kirjeldamine BPMN notatsioonis;

e drinduete kogumine ja siistematiseerimine;

e drinduete prioritiseerimine;

e formuleeritud ja kirjeldatud parendusettepanekud kasutajalugudena;

TO-BE driprotsesside visualiseerimine ning kirjeldamine.
Magistritoo skoobist jadvad vélja:
e arhitektuurilised muudatused;

e turvalisuse analiiiis;

e siisteemianaliiiis;
e arenduste mahuhinnangute kirjeldamine;
e parendusvoimaluste testimine.
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3 Arhiveerimistegevuste funktsionaalsuste analiiiis

Kédesolevas  peatiikis  analiiisib autor DHS-i  Delta arhiveerimistegevuste
funktsionaalsuseid. Autor annab {ilevaate arhiveerimistoimingutega seotud protsessi
osapooltest, eeldustest arhiveerimistegevuste teostamiseks ning alamprotsessidest. Lisaks
on peatiikis 3.3.5 detailsemalt analiiiisitud arhiveerimistegevuste viimast etappi —

toimikute hévitamist, kuna selles funktsionaalsuses esineb hetkel moningaid torkeid.

3.1 Protsessi osapooled

DHS-is Delta saavad elukidike hallata ning toimikutega seotud arhiveerimistegevusi

teostada jargnevad siisteemsed kasutajagrupid:

e Administraatorid
e Arhivaarid

Administraatori rollis kasutaja on laiemate digustega kasutaja, kellel on ligipads koikidele
stisteemi lisatud dokumentidele (seehulgas dokumentide muutmis- ja kustutamisdigus).
Administraator saab teha erinevaid administratiivseid tegevusi, seejuures dokumentide,

kasutajate ja kasutajagruppide diguseid hallata [7].

Administraatori ning arhivaari rollis kasutaja saab seadistada elukédigu ajakavasid ning
tegeleda arhiveerimistegevustega. Lisaks on arhivaaril koikide siisteemi lisatud

dokumentide ja asjatoimikute vaatamisdigusi [7].

3.2 Eeldus arhiveerimistegevuste teostamiseks

Arhiveerimistegevuste teostamiseks tuleb DHS-is Delta seadistada elukdigu ajakavad,
lisada sarjadele ning toimikutele elukdigud, lisada arhiveerimistegevustega seotud mallid
ning seadistada arhiveerimistegevustega seotud parameetrid. Arhiveerimistegevusi saab

teostada ainult suletud toimikutega.

Deltas on dokumendiregister jaotatud kaheks — dokumente hoiustatakse dokumentide

loetelus ja arhiivis. Avatud toimikutes hoitakse aktiivses kasutuses olevaid dokumente
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ning suletud toimikutes dokumente, mis ei ole veel arhiveeritud. Arhiivis hoitakse

arhiveeritud dokumente[7].

Jargneval joonisel annab autor iilevaate DHS-i Delta dokumendiregistri liigutusskeemist:

Joonis 1. DHS Delta dokumendiregistri liigitusskeem (Allikas: autori koostatud).

Liigitusskeem aitab hallata korrapéraselt DHS-is dokumentidega seotud t66d.
Funktsioonid on nimetatud asutuses tehtavate tooiilesannete jargi, mille kdigus tekivad
dokumendid. Funktsioonid sisaldavad endas sarju, mis koondavad kokku funktsiooni voi
mone muu tunnusjoone jargi loodud voi saadud dokumente. Seehulgas aitavad sarjad
lihtsustada arhiveerimistegevustes tehtavaid toiminguid. Sarjad sisaldavad endas
omakorda toimikuid, kus on sarja raames tekkinud dokumendid [30, p. 10-11, 34, 37].
Delta puhul on vdimalik dokumente siistematiseerida ka teemade alla — nditeks on
toimikus lisaks dokumentide loetelule ka teemad, mis sisaldavad endas omakorda
dokumente [7].

3.2.1 Toimiku elukiikude haldamine ja seadistamine

Elukéigu all mdistetakse kdiki dokumendiga seotud tegevusi alates dokumendi loomisest
vOi saamisest kuni hévitamiseni (sdilitustdhtaja loppemiseni) voi kui dokument on

arhiivivaartuslik, siis arhiiviasutusse {ileandmiseni [30, p. 10].

Deltas holmab elukdigu seadistamine siilitamisega seotud aspekte nagu nditeks
sdilitustdhtaja ja jargmiste siindmuste méadramist, milleks voivad olla siilitustdhtaja

iilevaatus, pikendamine; Rahvusarhiivi iileandmine UAM-i kasutades ning hidvitamine.

Deltas on vdimalik elukdiku méérata sarjale voi toimikule. Sarjale méaratud elukdigu
ajakava, ajakavas tehtud muudatused ning sarjale uue elukdigu ajakava valimine ei
rakendu automaatselt sarjas olevatele toimikutele. Selleks, et elukdigu ajakava rakenduks
sarjas olevatele toimikutele, peab administraatori rollis kasutaja kiivitama Delta
rakendusmooduli meniiiipunkti alt uuendusmehhanismi (updater’i), mis lisab
automaatselt sarjadele maéadratud elukiigu ajakavad ka koikide nendes sisalduvate

toimikute andmetesse [16].
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Jargnevalt annab autor iilevaate eelkirjeldatud elukdigu ajakava andmete seadistamisest

(vt Joonis 2).

Eelkirjeldatud elukdigu ajakava

Eelkirjeldatud elukdigu ajakava andmed

* Nimetus

Hinnatud
Arhiivivaartuslik
Séilitatakse alaliselt
Sailitustahtaja arvestus

Séilitusaeg aastates
Séilitustdhtaeg kuupédevana

* Elukdigu esimene siindmus
* Esimese siindmuse arvestus
Aastaid esimese slindmuseni
Rahvusarhiivi hindamisotsus

Arhiivihalduse markused

Elukdigu logi

[

|- Vali -

E—
5

|- Vali -

|- Vali -

[ ]

|

|

Joonis 2. Elukiigu ajakava andmete sisestamiskuva (autori tehtud kuvatdommis DHS-ist Delta).

Elukiigu ajakava andmete sisestamiskuvas on voimalik tiita jirgnevad viljad :

e Nimetus — elukidigu ajakavale antud nimetus.

e Hinnatud — margistatakse ainult juhul, kui dokumentide kohta on olemas

Rahvusarhiivi (edaspidi RA) hindamisotsus [38].

e Asutused, kelle toimingute kdigus ei teki arhiivivaartuslikke dokumente ehk kes

ei ole arhiivimoodustajad teevad dokumentide hindamise ise [38].

e Arhiivivdartuslik — margistatakse ainult juhul, kui RA on hindamise kdigus

andnud arhiivivaartuse vastavale sarjale ja selle toimikutele, mis keelab teostada

toimikuga hdvitamistegevusi ning mida tuleb sdilitada avalikus arhiivis [38].

o Siilitatakse alaliselt — margistatakse ainult juhul, kui antud sarjas olevaid

toimikuid séilitatakse alaliselt ehk toimikutele on lisatud séilitustdhtaeg, mis on

maédratud asutuse poolt [16].
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o Siilitustdhtaja arvestus — méératakse siindmus peale mida hakatakse arvutama

sdilitustdhtacga. Voimalikud siindmused [16]:
o sdilitustdhtaja arvestus algab toimiku loomisest;
o sdilitustdhtaja arvestus algab toimiku sulgemisest;
o sdilitustdhtaega arvestatakse madratud kuupdevast;
o siilitustdhtacga arvestatakse sulgemisega kalendriaasta 1opust.
e Siilitusaeg aastates — Sisestatakse sdilitusacg aastates.
o Siilitustihtaeg kuupdevana — sisestatakse siilitustihtaja kuupéev.

e Elukdigu esimene siindmus — méératakse arhiveerimistegevus, mille siisteem
kiivitab esimese siindmuse aja kétte joudmisel (séilitustdhtaeg on 16ppenud).

Voimalikud siindmused [16]:
o sdilitustdhtaja tilevaatus, pikendamine.

o RA-le iileandmine universaalset arhiveerimismoodulit (edaspidi UAM)

kasutades;

o hivitamine (hdvitamisakti ja kooskodlastamisega). Miératakse juhul, kui

toimikud on hinnatud;

o hévitamine ilma havitamisaktita lihtsustatud korras. Méaratakse juhul, kui

asutuses on lubatud havitada dokumente havitamisaktita.

e Esimese siindmuse arvestus — maidratakse tegevus, millest algab toimikutega

tehtava esimese tegevuse arvestus. Voimalikud stindmused [16]:
o algab toimiku loomisest;

o algab toimiku sulgemisest — esimese siindmuse arvestus médratakse

ildjuhul toimiku sulgemisest;

o algab midratud kuupéevast;
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o algab sulgemise kalendriaasta 16pust.

e Aastaid esimese siindmuseni — sisestatakse aastate arv elukdigu esimese

stindmuseni.

e Rahvusarhiivi hindamisotsus — sisestatakse Rahvusarhiivi hindamisotsuse

kuupédev ja number [16].

e Arhiivihalduse mérkused — sisestatakse maédrge toimiku iileandmise voi

hévitamisviisi kohta [16].

Peale elukdigu loomist ning lisamist sarjadele ja toimikutele tekivad elukdigu andmetesse
andmevdéljad: ,,Valitud arhiiviasutuse iile andmiseks®, ,,Eksporditud UAM-i“, ,,Viimane
UAM-i eksportimise aeg™, ,,Arhiiviasutusse iile andmine kinnitatud®, ,,Arhiiviasutusse
tile andmise aeg®, ,Havitamisakt koostatud“, ,Héavitatud“. Vastavalt toimikuga
tehtavatele arhiveerimistegevustele margistatakse automaatselt tegevustekohased lahtrid

ning tegevuste teostamise ajad (kuupéev ning kellaaeg) [16].
3.2.2 Toimiku sulgemine

Arhiveerimistegevuste teostamiseks peavad olema toimikud suletud. Kui toimiku
andmetes on mératud ,,Kehtiv kuni* kuupéev, siis sulguvad vastaval kuupéeval toimikud
automaatselt. Toimikute sulgemise kellaaega saab méérata administraatori rollis kasutaja
parameetrite alt (toimik suletakse parameetri volumeAutomaticClosingTime véartuses
madratud kellaajal). Lisaks on toimikuid vOimalik ka késitsi sulgeda toimiku

detailandmete vaatest [16].
3.2.3 Arhiveerimistegevustega seotud mallid

Iga arhiveerimistoimingu kohta on vdimalik koostada akt ehk fail toimikute nimekirjast

vastavate andmetega, mille Delta genereerib mallidest (vt. Joonis 3) [16].

|Akti koostaja eesnimi ja perenimi: Eliise Piiritalo
Akti koostaja isikukood: i
Arhiveerimistegevuse teostamise aeg: 09.05.2020 19:26

Jrk nr Tahis Pealkiri Kehtiv alates Kehtiv kuni Sailitustdhtaeg Hindamisotsus
11-6-1 Memod 01.01.2006 31.12.2006 31.12.2011 s
2212 Too6plaan 01.01.2006 31.12.2006 31.12.2011 e
3[3-1:1 Toéolepingud 01.01.2006 31.12.2006 31.12.2081 i

Joonis 3. Naiidis aktist (Allikas: autori poolt tehtud kuvatdmmis DHS-i Delta poolt genereeritud aktist).

21



Eelnevalt tuleb iga asutuse administraatori rollis kasutajal teha arhiveerimistegevustega
seotud mallid ning laadida need Deltasse iiles meniitipunkti ,,Mallid, mis on ndhtav ainult

administraatoritele.

Arhiveerimistoimingutega seotud aktide koostamise vajalikkuse iile otsustab iga asutus
ise. Ainult havitamisakti koostamine on kohustuslik, havitamisaktide alusel on voimalik

hiljem tuvastada, millised toimikud, kui palju ning kellel poolt on hévitatud [23, p. 11].

Hiavitamisakt esitatakse Exceli tabelina ning sisaldab toimikute kohta jidrgmisi
andmeid [16]:

akti koostaja ees- ja perekonnanimi;

e akti koostaja isikukood;

e tegevuse teostamise aeg (kuupéev ja kellaaeg);
e toimiku jarjekorra number;

e toimiku tdhis;

e toimiku pealkiri;

e toimiku kehtiv alates ja kehtiv kuni kuupdevad;
e siilitustdhtaeg;

¢ hindamisotsuse andmed.

Loodud akte saab vaadata ,,Sooritatud arhiveerimistegevused" alammeniiiis, mida autor

késitleb alampeatiikis 3.3.6.
3.2.4 Arhiveerimistegevustega seotud parameetrid

Antud alampeatiikis annab autor iilevaate olulisematest parameetritest, mis on seotud
toimikute arhiveerimise ning hévitamise teostamise ajastamisega. Toimikute
arhiveerimise ning hdvitamise aega on voimalik seadistada parameetrite abil, et toimikute

arhiveerimine ja havitamine toimuks iga pdev madratud kellaacgadel ning vajadusel ka
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laupdeval ja plihapdeval. Parameetreid saab Deltas seadistada ainult administraatori rollis

kasutaja, kellele on ndhtav meniiipunkt ,,Parameetrid [16].

Tabel 1 toob autor vilja parameetrid, mis on seotud toimikute arhiveerimise ajastamisega.

Tabel 1. Arhiveerimise ajastamisega seotud parameetrid (Autori koostatud tabel, allikas: ettevotte sisene
DHS Delta arhiveerimistegevuste juhend [16])

Parameeter

Viirtuse kirjeldus

archivingBeginTime

Parameetri vaartuseks tuleb mééarata
kellaaeg (hh:mm), millal algab
arhiveerimine.

archivingEndTime

Parameetri vaartuseks tuleb méérata
kellaaeg (hh:mm), millal 16ppeb
arhiveerimine.

continueArchivingOverWeekend

Parameetri vaartuseks on méaaratud:

1) ,true* — Delta ei 15peta arhiveerimist
laupdeval ega piihapideval margitud
kellaajal, mis on védrtustatud parameetris
,,archivingendTime®.

2) ,,false — Delta 15petab arhiveerimise
laupdeval ja plihapdeval margitud kellaajal,
mis on védrtustatud parameetris
,,archivingendTime*.

Kui on tédidetud vaid iiks nimetatud parameetritest voi pole tdidetud tlikski neist, siis

toimub arhiveerimine koheselt ,,Arhiveeri" nupu vajutamise jérel, mida kuvatakse Deltas

»Arhiveerimistegevused meniilipunkti alammeniiiis ,,Arhivaalide loetellu liigutamist

ootavad toimikud®, antud alammeniiiist annab autor iilevaate alampeatiikis 3.3.1.

Tabel 2 annab autor iilevaate toimikute havitamise ajastamisega seotud parameetritest.

Tabel 2. Hévitamise ajastamisega seotud parameetrid (Autori koostatud tabel, allikas: ettevdtte sisene
DHS Delta arhiveerimistegevuste juhend [16])

Parameeter

Viirtuse kirjeldus

destructionBeginTime

Parameetri vairtuseks tuleb méairata
kellaaeg (hh:mm), millal algab havitamine.

destructionEndTime

Parameetri vaartuseks tuleb mééarata
kellaaeg (hh:mm), millal 15ppeb hévitamine.

continueDestructionOverWeekend

Parameetri vaartuseks on méaéaratud:

1) ,true® — Delta ei 16peta havitamist
laupédeval ega piithapédeval margitud




kellaajal, mis on védértustatud parameetris
,.destructionEndTime*.

2) ,,false* — Delta Iopetab hidvitamise
laupideval ja plihapdeval margitud kellaajal,
mis on vairtustatud parameetris
,.destructionEndTime*.

Kui vidhemalt iiks parameetritest on tditmata kuvatakse kasutajale teade: ,,Havitamist ei
saa alustada. Parameetrid destructionBeginTime, destructionEndTime ja/vdi
continueDestructionOverWeekend on médramata" ning siisteem ei teosta toimikute

héavitamist [16].

3.3 Arhiveerimistegevuste alamprotsessid

Arhiveerimistegevuste esimene etapp on suletud toimiku arhiveerimine ehk toimiku iile
kandmine aktiivsest dokumentide loetelust arhiivi. Seejdrel toimub toimiku hindamine,
mille kéigus selgitatakse vélja, kas toimik on arhiivivairtuslik vai kuulub hévitamisele.
Kui toimik on hinnatud liigub see jairgmisesse arhiveerimistegevusse vastavalt elukdigu

andmetes méadratud jargmisele siindmusele.

Jargmiseks siindmuseks saab olla kas toimikute iilevaatus, toimikute iileandmine ehk
saatmine rahvusarhiivi voi toimiku hdvitamine. Toimiku {ilevaatuse kdigus kontrollitakse
taas lle toimiku elukdigu andmed — néiteks pikendatakse vajadusel séilitustihtaega ja
midratakse uus lilevaatuse aeg v0i médratakse uus jargmine siindmus (iileandmine

Rahvusarhiivi voi hdavitamine).

Toimiku iile andmise etapis mérgistatakse toimik, mis antakse iile RA-le, kéivitatakse
UAM-i eksport ning kinnitatakse 10plik tileandmine RA-le, mille kdigus liigub toimik
1oplikult UAM-i, peale seda liigub toimik hdvitamise mentiipunkti alla. Toimiku
hévitamise etapis toimub toimiku hivitamine DHS-st Delta [16]. Alljargnevalt on vélja

toodud arhiveerimistegevuste pohiprotsess (vt Joonis 4).

24



i Toimiku ol
H elukdigu evaatamine

o

& l jargmine Toimiku Glevaatus

© imiku likami stndmus

[ To@n u .u umine ] ¥ Uleandmine

‘g Jjérgmisesse 2

@ | Arhiveerimistegevustega imik Toimik arhiveerimistegevusse

2 alustamine |.AT°|mI y A Toirika ety
iigutamine 1 ; ; " . !

'g argl'ﬂvaalide hinnatud hindamine Héavitamine Gleandmine ehk

b saatmine
loetellu 1

§ rahvusarhiivi

=

=

<

Toimik DHS-ist
havitatud

Toimiku havitamine

Joonis 4. Arhiveerimistegevuste pdhiprotsess (Allikas: autori koostatud).

Jargnevates alampeatiikkides annab autor iilevaate arhiveerimistegevustest, mida on
DHS-is Delta voimalik teha. Koik arhiveerimistegevuste alamprotsessid on kuvatud

Deltas ,,Arhiveerimistegevused* mentiii all.
3.3.1 Toimikute liigutamine arhivaalide loetellu

Antud alampeatiikis kirjeldab autor, milline on toimikute arhiveerimise protsess ja kuidas

jouavad toimikud aktiivsest dokumentide loetelust arhiivi alla.

Alammeniiiis ,,Arhivaalide loetellu liigutamist ootavad toimikud* kuvatakse aktiivsete

dokumentide loetelu all olevaid suletuid toimikuid.

Toimikute arhiveerimiseks peab ,,Arhivaalide loetellu liigutamist ootavad toimikud*
nimekirjas mérgistama soovitud toimikud ja vajutama nupule ,,Arhiveeri®. Seejirel lisab
stisteem toimikud arhiveerimise jirjekorda, mille kohta kuvatakse kasutajale ka
vastavasisuline teade. Administraatori rollis kasutajal on vdimalik Delta

rakendusmoodulis toimikute arhiveerimist ka peatada ja jatkata [16].

Kui toimik on arhiveeritud, kantakse toimik aktiivsest dokumentide loetelust arhiivi.
Peale arhiveerimist tekib toimiku elukdigu andmetesse kuupdev ning kellaaeg, millal on
toimik arhiveeritud. Kui toimik on arhiveeritud ei ole toimikut voimalik enam aktiivsesse
dokumentide loetelu alla tagasi liigutada. Peale toimiku arhiveerimist liigub hindamata
toimik mentiiipunkti ,,Hindamist vajavad toimikud“, kus teostatakse toimikute
hindamine. Hinnatud toimik liigub vastavalt elukdigu andmetes maératud jargmisele

stindmusele jargmise arhiveerimistegevuse meniitipunkti alla [16].
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3.3.2 Toimikute hindamine

Alammeniiiis ,,Hindamist vajavad toimikud* kuvatakse toimikud, mille elukéigu ajakavas

on markeruut ,,Hinnatud" méargistamata ehk toimikud on hindamata.

Toimikute hindamine tehakse vastavalt sellele, kas asutus on arhiivimoodustaja voi mitte.
Asutused, kelle dokumentide loomise kdigus tekib arhiivivaartuslikke dokumente on
arhiivimoodustajad. ~ Asutused, kellel dokumentide loomise kidigus ei teki
arhiivivaartuslikke dokumente ei ole arhiivimoodustajad. Kui asutus on
arhiivimoodustaja voib toimiku elukdigu andmetes olevat mirkeruutu ,,Hinnatud*
margistada vaid siis, kui RA poolt on saadud toimikutes olevate dokumentide kohta
hindamisotsus [38]. Hindamisotsuse kadigus selgitatakse vélja, millised toimikud on
arhiivivédrtuslikud ning millised toimikud v&ib hdvitada [21]. Asutused, kes ei ole

arhiivimoodustajad teevad dokumentide hindamise ise [38].

Peale toimikute hindamist médratakse vastavalt asutuse tegevusele toimiku elukéigus

jargmine siindmus ning toimumise aeg.
3.3.3 Toimikute iilevaatus

Alammeniiiis ,,Ulevaatust ootavad toimikud“ kuvatakse toimikud, mille elukdigu
jargmiseks siindmuseks on ,sdilitustdhtaja iilevaatus, pikendamine". Antud elukédik

madratakse lildjuhul toimikutele esimeseks stindmuseks.

Toimiku tilevaatuse kdigus kontrollitakse taas iile toimiku elukdigu andmed — néiteks
pikendatakse vajadusel sdilitustdhtaega ja midratakse uus lilevaatuse aeg voi maidratakse

uus jargmine siindmus (ileandmine Rahvusarhiivi v3i hdvitamine) [16].
3.3.4 Toimikute iile andmine ehk saatmine arhiiviasutusele

Vastavalt arhiiviseaduses (§ 6) sdtestatuga antakse Rahvusarhiivile tile avalike kohustuste
realiseerimise kéigus loodud voi saadud arhiivivédrtuslikuks hinnatud toimikud ehk

arhivaalid, mis on osa kultuurivarast ning mida talletatakse alaliselt [2].
Toimikute saatmine arhiiviasutusele koosneb kahest etapist:

1) toimikute iile andmisest ning

2) saatmisest arhiiviasutusele.
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Antud etappe kuvatakse meniiiipunktides ,,Arhiiviasutusele iile andmist ootavad

toimikud* ning ,,Arhiiviasutusse saatmisel olevad toimikud®.

Alameniiiis ,,Arhiiviasutusele iile andmist ootavad toimikud® kuvatakse toimikud, mille
elukdigu jargmiseks siindmuseks on ,,Rahvusarhiivi tile andmine UAM-i kasutades‘ ning
mis on hinnatud, arhiivivéartuslikud voi séilitatakse alaliselt. Kdigepealt tuleb vastavad
toimikud maérgistada tileandmiseks ,,Margi tileandmiseks* nupu kaudu peale mida tekib
toimikute elukdigu andmetesse margistus ,,Valitud arhiiviasutusse iile andmiseks" ning
alles seejérel tuleb toimikud eksportida UAM-i. Pirast toimikute tileandmiseks mérkimist
genereerib siisteem automaatselt malli alusel Exceli failivormingus akti (mall tuleb
eclnevalt administraatori Oigustega kasutaja poolt seadistada), kus kuvatakse iile
andmiseks mérgitud toimikute nimekiri. Kui toimikuid ei ole mérgistatud iile andmiseks,
ei liigu toimikud jargmisesse arhiveerimistegevuse mentiiisse ,,Arhiiviasutusse saatmisel

olevad toimikud" [16].

Kui toimikud on iileandmiseks maérgistatud kiivitatakse UAM-i eksport. Universaalne
arhiveerimismoodul ehk UAM on eraldi rakendus, mis peab olema kasutamiseks
paigaldatud kasutaja arvutisse vOi serverisse. Tarkvara on loodud RA poolt, mis aitab
DHS-ist arhiivivéartuslikke digitaalseid dokumente talletamiseks ette valmistada, viia
digesse vormingusse ning Rahvusarhiivi edastada. Delta liidestus UAM-iga tdhendab, et
Deltast voetud andmed on struktureeritud arhiivikirjelduse semantika alusel UAM-i

skeemi kohaselt [40].

Peale UAM-i ekspordi kdivitamist genereerib Delta automaatselt malli alusel Exceli
failivormingus akti (mall tuleb eelnevalt administraatori digustega kasutaja poolt
seadistada), milles kuvatakse UAM-i eksporditud toimikute nimekiri ning .xml fail. Fail
vastab UAM formaadis XML skeemile ja seda saab kasutada UAM-is arhiveerimise
jatkamiseks, Exceli ning .xml fail tuleb edastada RA-le. Kui toimikud on eksporditud
UAM-i tekib toimiku elukdigu andmetesse mérgistus ,,Eksporditud UAM-i" ja ,,Viimane
UAM-i1 eksportimise aeg" ning toimikud liiguvad arhiveerimistegevusse ,,Arhiiviasutusse

saatmisel olevad toimikud" [16].

Alammentis , Arhiiviasutusse saatmisel olevad toimikud®“ kuvatakse nimekiri
toimikutest, mis on eksporditud UAM-i ning mille iile andmine arhiiviasutusse ei ole

Kinnitatud. ,,Arhiiviasutusse saatmisel olevad toimikud® meniilipunktis on v&imalik
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toimikute tileandmine 16plikult kinnitada ,,Kinnita iilleandmine* nupu kaudu vdi méérata

toimikud hdvitamisele ,,Maéra jargmine siindmus havitamine* nupu kaudu [16].

UAM-i eksporditud toimikud tuleb margistada ja nende Iplik iileandmine Kinnitada,
mille kéigus liiguvad toimikud I6plikult UAM-i. Peale 10pliku iileandmise kinnitamist
liiguvad iile antud toimikud meniitipuntki ,,Havitamist ootavad toimikud*. Kinnitamisega
ei muutu elukdigu jirgmine siindmus, vaid selleks jddb endiselt ,,Rahvusarhiivi
iileandmine UAM-i kasutades”. Pidrast tileandmise Kkinnitamist genereerib Delta
automaatselt malli alusel akti (mall tuleb eelnevalt administraatori digustega kasutaja
poolt seadistada), kuhu lisatakse iile antud ja Kinnituse saanud toimikute nimekiri.
Toimiku elukdigu andmetesse tekib margistus ,,Arhiiviasutusse iile andmine kinnitatud"

ja ,,Arhiiviasutusse iile andmise aeg" [16].

Kui ,,Arhiiviasutusse saatmisel olevad toimikud* alammentiiisse on sattunud ekslikult
toimikud, mis ei ole arhiivivaartuslikud ning mille séilitamistédhtaeg on saabunud, siis on
vOoimalus antud toimikud arhiiviasutusele tileandmise kinnitamiseta mérkida koheselt

hdvitamisele, misjdrel liiguvad toimikud ,,Havitamist ootavad toimikud* meniiiipunkti

[16].
3.3.5 Toimikute hivitamine

Alampeatiikis 3.3.5 annab autor detailse lilevaate havitamise funktsionaalsusest, mis on
viimane etapp arhiveerimistegevuste protsessis, mida toimikuga teostatakse. Antud etappi

kuvatakse meniilipunktis ,,Hdvitamist ootavad toimikud®.
Meniitipunktis kuvatakse toimikud [16]:
e mille jairgmine siindmus on hédvitamine;
e mille elukdigul on mérgistatud "Arhiiviasutusse iile andmine kinnitatud";
e mille jargmine siindmus on ,,Rahvusarhiivi iilleandmine UAM-i kasutades";
e mis ei ole arhiivivaartuslikud;

e mmida ei siilitata alaliselt.
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Rahvusarhiivi asjaajamiskorra jargi teostatakse havitamistoiminguid toimikutega, mille
sdilitustahtaeg on moddunud ning mille puhul on kindlaks tehtud arhiivivaértus [35, p.
24]. Lisaks sellele voib hivitada toimikud, milles sisalduvad dokumendid on iile antud
Rahvusarhiivi [34, p. 11]. Toimikud, mis on {ile antud RA-le ldhevad automaatselt
mentiisse ,,Havitamist ootavad toimikud" kui toimikute ileandmine on kinnitatud. Nende
toimikute puhul tuleb médrata elukdigu uueks siindmuseks hdvitamisega seotud
toimingud. Delta lubab hivitada toimikud mis on hinnatud, mille elukdigu jargmiseks
stiindmuseks on ,,Havitamine hédvitamisakti ja kooskolastamisega" voi ,,Havitamine ilma

havitamisaktita" ning mille elukdiku on lisatud arhiivihalduse méarkused [16].

Vastavalt arhiivieeskirjale (§ 1, 4, 14) peavad koik asutused tdendama dokumentide
héavitamist hdvitamisaktiga, nii arhiivimoodustajatele kui ka mitte arhiivimoodustajatele
kehtib arhiivieeskiri [1]. Ka Deltas genereeritakse mdlema havitamise siindmuse puhul
havitamisakt toimikute hédvitamisel, kuhu on lisatud héavitatud toimikute andmed,

vastavaid andmeid on autor loetlenud alampeatiikis 3.2.3.

Rahvusarhiivi arhiivihalduse juhises on kisitletud asutusesisest kooskdlastamist enne
toimikute hévitamist, milles on vélja toodud jérgnev: ,,Sdilitustihtaja iiletanud toimikute
hiavitamine on soovitatav kooskodlastada struktuuritiksustega, mille t66 kdigus need
tekkisid, seda eriti juhul, kui sdilitamise ja eraldamise ajakava pole EDHSis juurutatud.
See aitab vélistada dokumentide seotust pooleliolevate menetlusprotsessidega (nt audit,
kohtumenetlus, projekt vms). Niiteks voib asutuse arhivaar koostada arhiivi koosseisu
iilevaate alusel loetelu voi1 hdvitamisakti kavandi siilitustihtaja iiletanud toimikutest ja
saata selle kooskolastamiseks struktuuriiksusele, kelle tegevuse kdigus dokumendid
tekkisid. Samas ei pea kooskolastamist rakendama kdikide sarjade puhul®“ [20]. RA
arhiivihalduste juhistes késitletud funktsionaalsuseid toetab ka DHS Delta, alammeniiiis
,,Havitamist ootavad toimikud“ on vOimalik enne toimikute hédvitamist koostada
havitamisakti kavand ning edastada seejdrel see kooskdlastamiseks vastavale
struktuuriiiksusele kui ka hivitada ilma eelneva kooskdlastuseta vastavalt asutuse

vajadustele.

Koik toimikus olevad dokumendid tuleb enne hivitamist tile kontrollida, et veenduda
havitamisvajaduses. Deltas saab hdvitada dokumente toimikute kaupa, kui toimikus
leidub dokumente, mida ei saa hivitada, tuleb méaarata toimiku elukdigu andmetes uus

»Jargmine siindmus" ning jargmise siindmuse toimumise aeg [16].
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Toimikud, millele on jérgmiseks siindmuseks méératud ,,Havitamine hdvitamisakti ja
kooskdlastamisega® tuleb koostada enne toimikute hévitamist hédvitamisakti kavand.
Héavitamisakti kavand ning hdvitamisakt on sisuliselt samad aktid, hdavitamisakti kavandi
puhul kiisitakse eelnevat kooskdlastust enne hédvitamist. Ilma hévitamisakti kavandita
toimikuid hévitada ei saa, selleks tuleb mérgistada vastavad toimikud, mida soovitakse
héavitada ning koostada havitamise akti kavand, seejéarel genereerib siisteem malli alusel
akti, milles kajastub hivitatavate toimikute nimekiri ning mille saab seejdrel saata
kooskolastamiseks. Havitamisakti kavandi genereerimise jéarel lisandub toimiku elukdigu

andmetesse marge ,,Havitamisakt koostatud" [16].

Peale havitamisakti kavandi koostamist ja kooskolastuse saamist kdivitatakse hdvitamine,
Delta peab (esmakordsel kiivitamisel) kdivitama maérgistatud toimikute hévitamise,
seejuures maérgistama toimiku elukdigu andmetesse ,,Mérgitud hédvitamiseks® ning
genereerima automaatselt malli alusel akti, milles kuvatakse havitatud toimikute nimekiri
[16].

Toimikud, millele on jdrgmiseks siindmuseks madratud ,Havitamine ilma
hivitamisaktita“ saab hivitada ilma hévitamisakti kavandi kooskolastamiseta.
Havitamiseks tuleb mérgistada vastavad toimikud ning kéivitada lihtsustatud hévitamine,
mille kdigus kiisib Delta veel kinnitava kiisimuse, kas hdvitamisviisis ollakse kindel. Kui
hévitamisviisis ollakse kindel peab Delta (esmakordsel kéivitamisel) kaivitama
lihtsustatud hévitamise, seejuures margistama toimiku elukdigu andmetesse ,,Margitud
héavitamiseks® ning genereerima automaatselt malli alusel hdvitamise akti, kuhu lisatakse

hévitatud toimikute nimekiri [16].

»Margitud héavitamiseks® lahtri margistamine tdhendab siisteemi jaoks seda, et antud
toimikut, kas juba hivitatakse vai toimik ootab enda jéarjekorda hévitamise jarjekorras.
Havitamise/lihtsustatud hévitamise puhul on vdimalik kéivitada mitme toimiku
hivitamine korraga, kuid toimikute hivitamist teostab siisteem tikshaaval. Kui toimikud
ootavad havitamise jarjekorras hédvitamist ei ole voimalik toimikute hdvitamist uuesti
kaivitada, vastasel juhul kuvab siisteem hoiatuse ,,Valitud toimikute hulgas leidub

selliseid toimikuid, mis on juba lisatud havitamise jérjekorda“ [16].
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Dokumendi havitamisel kustutab Delta terviklikult dokumendi ja dokumendiga seotud
metaandmed. Toimiku elukidiku tekivad andmed toimiku hévitamise kohta, kuupdev ning
kellaeg [16].

Administraatori rollis kasutajal on vdimalik ka havitamistdid peatada, jatkata ning
tithistada. Samuti on voimalik seadistada toimikute hdvitamise ajastamist, mida késitles

autor lahemalt alampeatiikis 3.2.4.
3.3.5.1 Hivitamise funktsionaalsuses esinev torge

Kéesoleval hetkel esineb toimikute hdvitamise/lihtsustatud hévitamise kéivitamisel
torkeid. Toimiku esmakordsel havitamise/lihtsustatud hdvitamise kédivitamisel annab
stisteem hoiatuse ,,Valitud toimikute hulgas leidub selliseid toimikuid, mis on juba lisatud
hédvitamise jarjekorda® (ehk maérgitud hdvitamiseks) ning tegevus katkestatakse. Antud
juhul kéitub siisteem ebakorrektselt, kuna toimikute puhul ei ole varasemalt kdivitatud

héavitamist.

Kui toimiku elukdigu andmetes on maérgistatud ,,Mérgitud hiavitamiseks®, siis tdhendab
see slisteemi jaoks seda, et toimiku puhul on kéivitatud hédvitamine. Hetkel mérgistab
siisteem toimiku elukdigu andmetes ,,Margitud hdvitamiseks*, kui toimikule on méiratud
toimiku elukdigu andmetes jargmisest siindmuseks ,Hévitamine havitamisakti

kooskolastamisega“ voi ,,Havitamine ilma havitamisaktita®.

Hetkel on voimalik kéaivitada havitamine/lihtsustatud hévitamine, Kui eelnevalt on
eemaldatud toimiku elukdigu andmetest mérgistus ,,Mérgitud havitamiseks“. Selgus, et
spetsifikatsioonid ja praegu Deltas olev lahendus ei ole kooskolas. Varasema
arendussoovi kdigus sooviti "Mérgitud hivitamiseks" lahtri automaatset margistamist,

mis toi kaasa endaga tdrked havitamise funktsionaalsuses.
3.3.6 Sooritatud arhiveerimistegevused

Alammentiis ,,Sooritatud arhiveerimistegevused kuvatakse teostatud
arhiveerimistegevusi ehk varasemalt loodud aktid ning toimikute nimekirjad, mis on

genereeritud mallidest.

Antud vaates, plokis ,,Arhiveerimistegevused ja tulemused*, kuvatakse sooritatud

arhiveerimistegevuse kohta jargnevat infot [16]:
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e arhiveerimistegevus;

e teostamise aega;

e teostaja;

e staatus;

e tulemusfail (Exceli fail).

Iga tulemusfaili kohta on vdimalik koostada Deltas eraldi dokument, kuhu lisatakse kaasa
tulemusfail. Dokumendi liiki, mida soovitakse luua saab seadistada administraatori rollis
kasutaja, médrates vastava parameetri (archivalActivityDocTypeld) véartusesse soovitud
dokumendi liigi identifikaatori. Dokumente saab menetleda nii asutusesiseselt, kui

edastada asutuseviliselt [16].
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4 Analiiiisimetoodikate iilevaade ja valik

Kéesolevas peatiikis annab autor iilevaate drianaliiiisi ning ariprotsesside metoodikatest,

seejuures pdhjendab autor metoodikate valikuid, mida analiitisi teostamisel kasutab.

4.1 Arianaliiiisi metoodikate valik

Nouete kogumise kidigus selgitatakse viélja ning dokumenteeritakse sidusriihmade
vajadused ja nouded projekti eesmirkide saavutamiseks [33, p. 138]. Sidusrithmade
vajadustel pohinevad nduded vdivad olla nii vélja 6eldud, kui ka avaldamata. Reeglina
on vilja 6eldud vajadused seotud funktsioonide ja joudlusega ning seetdttu on neid
kergem vilja selgitada. Avaldamata vajaduste alla kdivad peamised vajadused, mida
voivad sidusrithmad pidada loomulikult mdistetavaks ning seetdttu ei tdsteta neid esile.
Lisaks on veel vajadused, mis on kasutajate jaoks huvipakkuvad ning on tingitud uutest
tehnoloogiatest vdi mdtetest. Vaatlemine, uurimine ning loominguline mdtlemine on

votmesonadeks sidusrithmade vajaduste vilja selgitamisel [24].

Intervjuu on levinud lahenemisviis nduete viljaselgitamiseks, mis annab vdimaluse info
kogumiseks inimeselt voi inimgruppidelt drianaliiiisi jaoks. Intervjuu kdigus esitatakse
intervjueeritava(te)le asjakohaseid kiisimusi vOi arutletakse teemapdhiselt ning
dokumenteeritakse vastused. Intervjuud on lihtne ldbi viia erinevates olukordades,
seejuures aitab intervjuu ldbiviimine kaasa sidusriihmade kaasamisele ning vdimaldab
kiisitleval ja osalejal luua terviklikku arutelu ning saada tdpsustavaid selgitusi

kiisimustele ja vastustele [19, p. 290].

Nouetele prioriteetide seadmine annab tilevaate, millise muudatuse vajadus on kriitiline,
milliseid muudatusi on voimalik teatud ajaks edasi liikkata, milliseid voiksime moelda
kunagi kasutusele votta ning milliseid muudatusi ei tohiks arvesse votta, kuid mida voib
tulevikus vajadusel uuesti késitleda. Lisaks aitab prioriteetide médramine vélja tuua,

millised muudatused on ebavajalikud [17].
4.1.1 Poolstruktureeritud intervjuu

Poolstruktureeritud intervjuu on uurimismeetod, mis koosneb nii ettevalmistatud

kiisimustest, kui avatud vormis teemavaldkonna uurimisest.
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Poolstruktureeritud intervjuud on kasulik viia ldbi, kui teemavaldkond on teada ning
intervjuu labiviija soovib anda intervjueeritavale vdimaluse algatada uuritava valdkonna

kohta uusi teemasid [43].

Intervjuu ldbiviimiseks dokumendihaldussiisteemi Delta sisutodriihmaga valis autor
poolstruktureeritud intervjuu, kuna antud meetodi rakendamine on tdhus viis
analiitisimaks kasutajavajadusi. Poolstruktureeritud intervjuu labiviimine on paindlik
ning arutlev, mis andis autoril voimaluse koguda pohjalikku ning uudset teavet uuritava
teema kohta ning selgitada seeldbi vilja dokumendihaldussiisteemi Delta

parendusvoimalused ning kitsaskohad [27, p. 233].
4.1.2 Kasutajalood

Kasutajalugu ehk user story on liihikirjeldus, mille eesmérk on defineerida, mida
kavandatav siisteem peab kasutaja jaoks tegema ning mis keskendub kasutaja voi

ettevotte vajadustele, eesmérkidele ning drilisele vairtusele [37, p. 79].

Kasutajalugude kolmeks peamiseks komponendiks on fiiisiline kandja, millele
kirjutatakse kasutajalood; arutelud sidusriilhmadega, et selgitada vélja vajadused ning
vastuvotukriteeriumid (Acceptance Criteria), et kindlaks teha, kas kasutajalugu on
korrektselt teostatud [9]. Vastuvotukriteeriumid tdiendavad ja muudavad kasutajaloo
testitavaks ning annavad voimaluse kirjeldada tingimusi, mis peavad olema tdidetud

selleks, et kasutajalugu oleks valmis [32].

Kdige tavapirasem kasutajaloo struktuur néeb vilja jargnev:

,Mina kui <isik/roll> tahan <eesmairki/soovi>, et <kasu/vaartus>“[9, p. 209].

Autor valis nduete kaardistamiseks kasutajalood, kuna antud magistrit6ds analiilisib autor
DHS Delta arhiveerimistegevuste funktsionaalsuseid ning drindudeid siisteemi osapoolte
raames. Kéesolevas magistritdos ei keskenduta siisteemi ja aktori vahelisele koosmdju
detailsele analiiiisile ning seetdottu ei kirjeldata ndudeid dokumenteeritud

kasutusmallidena (Use Case) [29].
4.1.3 MoSCoW meetod

MoSCoW meetod on loodud nduete prioriteetide madramiseks, mis voimaldab seada

teostamist vajavatele toddele prioriteedid nende olulisuse jargi. Kdik nduded on olulised,
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kuid neid ei ole vdimalik korraga realiseerida, t00 efektiivsuse tdstmiseks tuleb luua
nduetele prioriteetsuse jarjekord [36, p. 47]. MoSCoW meetod muudab prioriteedid
konkreetsemaks ning annab edasi pohjuse, miks on antud ndouded prioritiseeritud just
sellises olulisuse jadrjekorras. Sonas MoSCoW on vilja toodud suurtdhed, mis téhistavad
nduete prioritiseerimise komponente — peab olema (Must have), peaks olema (Should
have), voiks olla (Could have) ja ei pea olema (Won't have). MoSCoW meetodi nduete

prioritiseerimise komponendid on vilja toodud jargneval joonisel (vt Joonis 5) [11].

Must have — ndue, mis peab olema ilmtingimata tdidetud,
M vastasel juhul ei saa projektiga edasi litkuda.

Should have — peaks olema, kui voimalik.

< Could have — voiks olla, kuid pole kriitiline.

S

Won’t have — hetkel pole ressurssi ega aega realiseerida, kuid
voib-olla hiljem.

Joonis 5. MoSCoW meetodi nduete prioritiseerimise komponendid, autori koostatud joonis materjali pohjal
[11].

Autor valis nduete prioritiseerimiseks MoSCoW meetodi, kuna antud meetod jaotab
nouded koheselt arendusetappidesse.

Nouete prioritiseerimine iildterminitega nagu korge prioriteet, keskmine prioriteet ja
madal prioriteet on liiga subjektiivsed ning ei anna piisavalt informatsiooni selle kohta,
mis nduded on hetkel kriitilise tihtsusega, mida on vdimalik panna ootele ja mida edasi

lilkata teadmata ajaks [11].

4.2 Ariprotsessi analiiiisimetoodika valik

Ariprotsess on tegevuste komplekt, mis muudab sisendi vdi sisendid kliendi vajadusi

rahuldavaks viljundiks, nditeks tooteks voi teenuseks [6, p. 46].
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Ariprotsesside juhtimine (Business Process Management) on juhtimisdistsipliin, mis
voimaldab driprotsesside defineerimise, visandamise, valitsemise ja dedikatsiooni kaudu

saavutada organisatsiooni eesmérke [6, p. 43].

BPM (Business Process Management) peamine cesmirk on protsesside pidev
parendamine nii ettevottete siseselt kui véliste partneritega. Seejuures parendada ettevotte
joudlust ja tootlikust ning piirgida uuenduste, kohaldatavuse ja tehnoloogiaga
integreerimise poole [22, p. 56].

4.2.1 Ariprotsesside modelleerimiskeel BPMN

BPMN (Business Process Modelling and Notation) on driprotsesside modelleerimiskeel,
antud meetodi peamine eesmirk on pakkuda maérgisiisteemi standardsete elementide
kujul, et visualiseerida erinevaid vaateid driprotsessidest, mis oleks koigile drikasutajatele

kergesti ning iihtselt arusaadavad [31, p. 1].

BPMN meetod voimaldab visualiseerida viga detailselt driprotsesside etappe algusest
16puni andes iiksikasjaliku iilevaate dritegevustest, sonumiliiklustest, infovoogudest,

ettevotte sisestest, kui ka ettevotete vahelisest kommunikatsioonist ning {ihistegevusest
[6, p. 95].

BPMN on tootjapdhiste standardite alusel koostatud avatud standard, mida kasutavad
pohilise protsesside kaardistamise mérgistikuna suurel mééral paljud tarkvaratootjad [14,
p. 15].

Voimalikud elemendid ériprotsessi mudeli visualiseerimisel [42] :

1) Vooelemendid (flow objects): siindmused (events), tegevused (activities), litisid
(gateways)

2) Uhenduselemendid (connecting objects): jirgnevusvoog (sequence flow),

sonumivoog (message flow), seos (association)
3) Ujumisrajad (swimlanes): bassein (pool) voi rada (lane)

4) Artefaktid (artifacts): andmeobjekt (data objects), rithm (group), annotatsioon

(annotation)
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Ariprotsesside visualiseerimiseks valis autor BPMN-i, kuna antud meetod vdimaldab
saavutada tinu standardsetele elementidele pohjaliku ning koigile moistetava iilevaate

ariprotsessidest.

Modelleerimisvahendina kasutas autor Bizagi’t, mis on protsessi kaardistamise tarkvara
jamis aitab luua, optimeerida ja avaldada tooprotsesse, et suurendada tShusust ja protsessi
juhtimist kogu organisatsioonis [8]. T6driist on kasutajamugav ja lihtne ning on leidnud

ka tihedalt kasutust autori toGalases tegevusvaldkonnas.
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5 Kavandatava lahenduse arianaliiiis

Antud peatiikis viib autor lébi kavandatava lahenduse &rianaliiiisi, et pakkuda parimaid
lahendusi TO-BE analiiiisiks. Arianaliiiisi eesmérk on analiiiisida arhiveerimistegevuste
funktsionaalsuste hetkeolukorda, et selgitada vélja kitsaskohad ning kaardistada DHS

Delta sisutoorithma vajadused ja soovid.

Arianaliiiisi teostamiseks viis magistritéd autor 1ibi poolstruktureeritud intervjuud DHS
Delta sisutdoriihmaga, kuna digitaalse teabe haldamine ja arhiveerimistegevuste protsess

on keeruling, siis tuleb arendussoovid ja —otsused hoolikalt 1dbi analiiiisida.

Arianaliiisi  tulemusena annab autor  pdhjaliku  iilevaate DHS  Delta

arhiveerimistegevustega seotud protsesside hetkeolukorrast ning parendusvdimalustest:

e autor visualiseerib arhiveerimistegevuste funktsionaalsuste hetkeolukorra AS-1S

ariprotsessi joonistel nditel;
e kaardistab drinduded;

e autor kirjeldab parendusettepanekud kasutajalugudena, lisaks sellele seob autor

kasutajalood drinduete ja vastuvotukriteeriumitega;
e prioritiseerib nouded;

e autor annab iilevaate arhiveerimistegevustega  seotud  protsesside

parendusettepanekutest TO-BE ariprotsessi jooniste néitel.

5.1 Ariprotsesside analiiiis (AS-1S)

Jargnevates alampeatiikkides annab magistritod autor iilevaate toimiku elukaigu
haldamisest, mis on oluliseks eelduseks arhiveerimistegevustega alustamisel ning
arhiveerimistegevuste alla kuuluvate alamprotsesside hetkeseisust, AS-IS &riprotsessi
jooniste niitel. Joonistel on vilja toodud kitsaskohad, mis on esile toodud punase joonega
ning nummerdatud araabia numbritega. Ariprotsesside joonised, mida AS-IS
kaardistamisel loodi, kuid kuhu muudatusi koost6és DHS Delta sisutdorithmaga ei

plaanitud, asuvad Lisas 1.
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Ariprotsessi joonistel on vilja toodud aktorid: arhivaar, administraator ning siisteem.
Antud Adriprotsessi joonised on edaspidi kasutatavad teiste huvitatud osapoolte ja
kasutajate poolt, joonised lihtsustavad arusaamist arhiveerimistegevuste alla kuuluvatest

alamprotsessidest.

5.1.1 Toimiku elukiigu haldamine (AS-1S)
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Joonis 6. Toimiku elukdigu haldamine AS-IS &riprotsessi joonis (Allikas: autori koostatud).

Joonis 6 on kujutatud toimiku elukdigu haldamisprotsessi, mis on eelduseks toimiku
arhiveerimistegevustega alustamisel. Alampeatiikis 3.2.1 on autor andnud pikema

iilevaate toimiku elukdigu haldamisest ning seadistamisest.

Autor tdstab esile jargnevad probleemsed protsessid, mis leidsid kinnituse eelnevalt

labiviidud poolstruktureeritud intervjuude kdigus DHS Delta sisutdoriihmaga:

1. Administraatori rollis kasutaja peab kéisitsi kédivitama DHS Delta
rakendusmoodulist uuendusmehhanismi, et sarjale maaratud elukdik kanduks iile

ka sarjas olevatele toimikutele.

2. Arhivaari rollis kasutaja peab sarjas olevatele toimikutele lisama késitsi sarjale
maédratud elukdigu toimiku andmete kaudu, et sarjale médratud elukiik kanduks

iile ka sarjas olevatele toimikutele.
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Eelnevates punktides mainitud toimingute puhul suureneb Kkasutajate ajakulu

toOprotsessis.

3. Toimiku elukdigu andmetes ,,Elukdigu jargmine siindmus® valikmentiiis on
ebamééiraselt kirjeldatud hévitamistegevuste siindmustega seotud nimetused,
milleks on ,,Hévitamine hivitamisakti kooskdlastamisega® ning ,,Havitamine ilma

hivitamisaktita“.

4, Elukdigu ajakava andmetes ,,Elukdigu esimene siindmus* valikmeniiiis on
ebamaidraselt kirjeldatud hdvitamistegevuste slindmustega seotud nimetused,
milleks on ,,Hévitamine hivitamisakti kooskdlastamisega“ ning ,,Havitamine ilma

havitamisaktita“.

Eelnevalt vilja toodud punktides genereeritakse mdlemal juhul peale toimiku
hivitamistoode teostamist havitamisakt, antud siindmuste nimetused voivad tekitada

kasutajates segadust hdvitamisega seotud siindmuste mairamisel.

5. Toimiku elukdigu andmetes ei ole vilja kuvatud toimiku tdhist ja nimetust,
mistottu peavad kasutajad tegema lisa nupuvajutuse tagasi, et ndha, mis toimikuga
on tegu, sechulgas vodivad kasutajad ekslikult sisestada toimiku elukdigu
andmetesse valed andmed, kuna toimiku tdhist ja nimetust pole toimiku elukdigu

andmete vaates kuvatud.
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5.1.2 Toimiku litkumine arhivaalide loetellu (AS-1S)

Toimiku liikumine arhivaalide loetellu
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Joonis 7. Toimikute liikumine arhivaalide loetellu AS-IS ariprotsessi joonis (Allikas: autori koostatud).

Joonis 7 on kujutatud toimiku liikumist arhivaalide loetellu, antud protsess holmab endas

toimiku arhiveerimist ehk toimiku

litkumist aktiivsest dokumentide loetelust

mitteaktiivsesse dokumentide loetellu ehk arhiivi. Alampeatiikis 3.3.1 on autor kasitlenud

pikemalt toimiku liikumist arhivaalide loetellu.

Jargnevalt toob autor vélja protsesside kitsaskohad, mida kasitleti autori poolt 14bi viidud

poolstruktureeritud intervjuu kdaigus DHS Delta sisutdoriihmaga:

1. Peale toimiku esmakordset arhiveerimise kaivitamist ei ole voimalik tuvastada,

kas toimik on lisatud arhiveerimistodde jarjekorda. Toimiku arhiveerimise

kiivitamist ,,Arhiveeri‘ nupu kaudu on vdimalik mitmeid kordi kéivitada.

Toimiku lisamisel arhiveerimistodde jarjekorda ei ole voimalik saada iilevaadet,

mitmes on toimik arhiveerimistoode jdrjekorras ning mis ajaks on
arhiveerimistoode jdrjekorda lisatud toimik arhiveeritud. Arhiveerimistéode
jarjekorra puhul ei ole seatud piirangut, kui palju toimikuid voib korraga

arhiveerimistodde jirjekorras olla.

Arhiveerimistodde jarjekorras voib olla suurel hulgal toimikuid, mis ootavad

jérjekorras enda korda kuni eelnevate toimikutega on arhiveerimist6d teostatud,
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arhiveerimistood teostatakse tihe toimiku kaupa. Kui toimikuga, millega

teostatakse arhiveerimistood on vigane, katkestatakse kogu arhiveerimistoode

jarjekorras olevate toimikute protsess ning arhiveerimistoo protsess seiskub.

5.1.3 Toimiku hindamine ja iilevaatus (AS-1S)
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Joonis 8. Toimiku hindamine AS-IS &riprotsessi joonis (Allikas: autori koostatud).

Joonis 8 on antud iilevaade toimiku hindamisprotsessist, mille kdigus selgitatakse vélja

arhiivivaartuslikud dokumendid. Alampeatiikis 3.3.2 on autor kasitlenud detailsemalt

toimiku hindamisprotsessi.
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Joonis 9. Toimiku tilevaatus AS-IS driprotsessi joonis (Allikas: autori koostatud).

Joonis 9 on kujutatud toimiku iilevaatusprotsessi, mille kdigus kontrollitakse iile toimiku

sdilitustdhtaeg ning vajadusel pikendatakse. Alampeatiikis 3.3.3 on autor andnud iilevaate

toimiku iilevaatusprotsessist pikemalt.

Jargnevalt toob autor esile DHS Delta sisutdoriihma poolt tdstatud kitsaskoha, mis esineb

nii toimiku hindamis- kui iilevaatusprotsessis:
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1. Kui toimiku hindamis- véi iilevaatusprotsessis selgub, et arhiveeritud toimikus on
dokumente, millega on jddnud toimingud pooleli, siis ei ole vdimalik antud
dokumentides enam muudatusi/tiiendusi teha, kuna dokumendid asuvad
arhiveeritud toimikus. Arhiveeritud toimikut ei saa aktiivsesse dokumentide

loetellu tagasi tosta.

5.1.4 Toimiku hivitamine (AS-1S)
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Joonis 10. Toimiku hdvitamine AS-IS &riprotsessi joonis (Allikas: autori koostatud).

Joonis 10 on antud iilevaade toimiku hivitamisprotsessist vastavalt toimikule méaratud
hévitamisviisile. Alampeatiikis 3.3.5 on autor kisitlenud detailsemalt toimiku

havitamisprotsessi.
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Autor tostab esile jargnevad probleemsed protsessid, mis leidsid kinnituse eelnevalt

labiviidud poolstruktureeritud intervjuude kiigus DHS Delta sisutdorithmaga:

1. Peale toimiku esmakordset hdvitamise kdivitamist ,,Kédivita havitamine‘/“Kéaivita
lihtsustatud hévitamine* nupu kaudu ja vastavaid kontrolle ei lisata toimikut
hivitamistoode jirjekorda, vaid kuvatakse hoiatus ,,Valitud toimikute hulgas
leidub selliseid toimikuid, mis on juba lisatud havitamise jarjekorda“ ning tegevus

katkestatakse.

2. Kui administraatori voi arhivaari rollis kasutaja eemaldab toimiku andmetest
margistuse ,,Margitud hédvitamiseks* lahtrist, mille puhul kuvati hoiatust, siis
lisatakse toimik havitamistddde jarjekorda. Antud tegevus suurendab tooprotsessi
ajakulu ning tekitab kasutajates segadust, kuna suurel hulgal toimikute
kasitlemisel ei ole vOimalik aru saada, mis toimik on reaalselt lisatud
havitamistoode jarjekorda ehk ,,Margitud hdvitamiseks® ning milline toimik

mitte.

3. Havitamistodde jarjekorras voib olla suurel hulgal toimikuid, mis ootavad
jarjekorras enda korda kuni eelnevate toimikutega on hivitamistoo teostatud,
havitamistood teostatakse iihe toimiku kaupa. Kui toimikuga, millega teostatakse
havitamist6od on vigane, katkestatakse kogu hédvitamistodde jirjekorras olevate

toimikute protsess ning hdvitamisto6 protsess seiskub.

4. Toimiku lisamisel hdvitamistoode jérjekorda ei ole vdimalik saada iilevaadet,
mitmes on toimik havitamistodde jarjekorras ning mis ajaks on héavitamistoode
jarjekorda lisatud toimik hévitatud. Havitamistodde jarjekorra puhul ei ole seatud

piirangut, kui palju toimikuid vdib korraga hivitamistodde jarjekorras olla.

5. DHS-is Delta on toimiku héavitamiseks kaks viisi: ,,Havitamine havitamisakti
kooskolastamisega™ ja ,Hévitamine ilma héavitamisaktita“. Toimikule
havitamisega seotud siindmuse madramisel tekitavad hdvitamisviisi nimetused
kasutajates arusaamatusi. Molemal juhul genereeritakse hévitamisakt, kui

toimikuga on teostatud hévitamistoo.

6. Hévitamisakti kavandi koostamisel ,,Koosta akt“ nupu kaudu genereeritakse

havitamisakti  kavand, mis saadetakse vastavale struktuuriiiksusele
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kooskolastamiseks. Hévitamisakti kavandi genereerimise kéigus tekib toimiku
elukdigu andmetesse mérgistus ,,Havitamisakt koostatud®, mis tekitab kasutajates
arusaamatusi, kuna hévitamisakt genereeritakse alles siis, kui toimikuga on

teostatud havitamistoo.

5.1.5 Sooritatud arhiveerimistegevused (AS-1S)
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Joonis 11. Sooritatud arhiveerimistegevused AS-IS driprotsessi joonis (Allikas: autori koostatud).

Joonis 11 on kujutatud sooritatud arhiveerimistegevuste ariprotsessi, kus on kasutajatel
voimalik saada iilevaade varasemalt genereeritud aktidest ning vajadusel koostada akti
tulemusfaili kohta dokument. Alampeatiikis 3.3.6 on autor andnud iilevaate sooritatud

arhiveerimistegevuste protsessist.

Jargnevalt toob autor vélja protsesside kitsaskohad, mida kasitleti autori poolt 14bi viidud

poolstruktureeritud intervjuu kdigus DHS Delta sisutodriihmaga:

1. Arhiveerimistegevustega seotud aktide tilevaatamise kdigus ei ole vdimalik
varasemalt genereeritud akte kustutada, seetottu hakkab aktide loetelu kuhjuma ja

puudub korrapérane iilevaade.

2. Arhiveerimistegevustega  seotud aktide pealkirjad on  genereeritud
arhiveerimistegevusega seotud toimingute jdrgi, mistottu ei ole vdimalik

samanimeliselt toimingute puhul akte eristada.

3. Sooritatud arhiveerimistegevuste alammeniiiis peab olema nédha katkestatud
arhiveerimis- voi havitamistoé katkemise pdhjust, et oleks voimalik probleemi

tuvastada ning lahendada.
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4. Sooritatud arhiveerimistegevuste alammeniilis peab saama katkestatud

arhiveerimis- voi hivitamistood taaskaivitada.

5.2 Arinduete analiiiis

Autori poolt 14bi viidud poolstruktureeritud intervjuude kidigu DHS Delta sisutodriihmaga
on analiiiisi tulemusena kirjeldatud drinduded. Arinduded on detailselt dokumenteeritud,
kuna tegemist on keerulise siisteemiga ning seetottu on vajalik koheselt todprotsessis kdik
sisenevad drinduded detailselt lahti kirjeldada, mis annab hiljem selge iilevaate drindude

prioriteedi madramisel

Arinduded on esitatud tabelina (vt Tabel 3), et tagada parem loetavus.

Tabel 3. Arinduded (Allikas: autori koostatud).

ID Arindue

AN1 Toimik peab liitkuma peale hdvitamise/lihtsustatud hévitamise
esmakordset kéivitamist havitamistodde jarjekorda.

AN2 Toimiku elukdigus peab olema mérkeruut ,,Mérgitud hivitamiseks*
mairgistamata, kui toimikut ei ole lisatud hévitamistoode jarjekorda ega
teostatud hédvitamistoid.

AN3 Toimiku elukdigu andmetes peab kuvama ,,Mérgitud hivitamiseks*
maérkeruutu alles siis kui toimiku hévitamine on esmakordselt kéivitatud

AN4 Eelkirjeldatud elukdigu ajakava andmetes havitamisviisi nimetuste
korrigeerimisvoimalus.

ANS5 Toimiku elukdigu andmetes havitamisviisi nimetuste
korrigeerimisvdimalus.

ANG Toimiku elukédigu andmetes hévitamisakti kavandiga seotud nimetuse
korrigeerimisvoimalus.

AN7 Arhiveeritud toimikut peab saama tosta tagasi dokumentide loetelu alla.

ANS Kui toimik on lisatud arhiveerimistodde jérjekorda, siis ei tohi saada
toimikut uuesti arhiveerimistodde jarjekorda lisada.

AN9 Arhiveerimistodde jarjekorra puhul peab olema kuvatud jérjekorra
number ning teostamise aeg.

AN10 Héavitamistdode jarjekorra puhul peab olema kuvatud jarjekorra number
ning teostamise aeg.

AN11 Arhiveerimist06 teostamise puhul tuleb vigane toimik vahele jétta, et
mitte katkestada kogu tegevuse protsessi.
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AN12 Héavitamistd0 teostamise puhul tuleb vigane toimik vahele jitta, et mitte
katkestada kogu tegevuse protsessi.

AN13 Toimiku seotud arhiveerimistdo katkestamise pdhjus peab olema
fikseeritud.

AN14 Toimikuga seotud havitamistoo katkestamise pdhjus peab olema
fikseeritud.

AN15 Katkestatud arhiveerimistdo peab olema taaskiivitatav.

AN16 Katkestatud havitamist66 peab olema taaskiivitatav.

AN17 Sarjale méératud elukdik peab automaatselt kanduma sarjas olevatele

toimikutele, dokumentidele ning teemadele.

AN18 Arhiveerimistegevuste alammeniiiis "Sooritatud arhiveerimistegevused"
peab saama kustutada loodud akte.

AN19 Arhiveerimistegevuste alammeniiiis "Sooritatud arhiveerimistegevused"
peab saama muuta loodud aktide pealKirju.

AN20 Toimiku elukdigu andmetes peab olema vilja kuvatud ka téhis ja nimetus.

AN21 Havitatud toimiku andmetes peab olema vélja kuvatud havitamisakti fail.

5.3 Arinduete prioritiseerimine

Autori poolt 1dbi viidud poolstruktureeritud intervjuude kédigus DHS Delta
sisutdorithmaga selgusid mitmed drinduded, mida on autor késitlenud alampeatiikis 5.2.
Kuna digitaalse teabe haldamine ja arhiveerimistegevuste protsess on keeruline, selle
arendamine kulukas ning arendused peavad vastama erinevatele teabehalduse ja
arhiveerimisega seonduvatele aktidele ja méairustele, siis analiilisis autor koostods DHS
Delta sisutoorithmaga drinduded detailselt 1dbi ning prioritiseeris nduded MoSCoW

meetodi abil.

Alljargnevas tabelis on vélja toodud &rinduete prioritseerimise tulemused vastavalt

olulisusele ning vajadusele:

Tabel 4. Prioritiseeritud drinduded (Allikas: autori koostatud).

Arinéue Must have Should have Could have Won’t have
AN1 X

AN2 X

AN3 X

AN4 X
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ANS X

ANG6 X

AN7 X
AN8 X
AN9 X
AN10 X
AN11 X
AN12 X
AN13
AN14

AN15

AN16

X | X | X| X[ X

AN17
AN18 X
AN19 X

AN20 X

AN21 X

MoSCoW prioritiseerimise meetodit on autor késitlenud ldhemalt alampeatiikis 4.1.3.

5.4 Arinduete formuleerimine kasutajalugudena

Antud alampeatiikis on toodud vilja arhiveerimistegevuste funktsionaalsustele esitatavad
nduded kasutajalugude (User Story) formaadis. Lisaks sellele seob autor kasutajalood

arinduete, prioriteetide ja vastuvotukriteeriumitega.

Kasutajalood on esitatud kujul ,,Mina kui <isik/roll> tahan <eesmaérki/soovi>, et

<kasu/vaartus>*[9, p. 209].

Parema loetavuse eesmaérgil on kasutajalood grupeeritud ning esitatud tabelina. Terviklik

ilevaade kasutajalugudest on toodud kéesolevas magistritoos vélja Lisas 2.

MoSCoW ldhenemisviis annab tGhusa tulemuse prioriteetide seadmiseks, seejuures
projektide jaoks, mis on vilja tootatud ning esitatud iteratiivsel ja jarkjargulisel

lahenemisviisil [17]. MoSCoW meetod aitab kaasa nouete vaartuse maaramisele, kuna
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prioriteedid: peab olema (Must have), peaks olema (Should have), voiks olla (Could have)

jaei pea olema (Won't have) on tihiselt mdistetavad [19, p. 375].

MoSCoW prioritiseerimise meetod on kasulik vajalike arenduste iteratsioonide

hindamisel, kuna see annab vdimaluse hdlmata olulisi funktsioone, kui hallata ka

ettendgematuid olukordi [17].

Nouded, millega iteratsioonide ajal tuleb tegeleda on jargnevalt prioritiseeritud:

1) ,Peab olema*“ (Must have) prioriteetide puhul on oluline, et neid viiakse ellu

esmaste iteratsioonide piires [17]:

(Acceptance Criteria)

ID: 7 Arhiveeritud toimikut peab saama tdsta tagasi dokumentide loetelu alla.

Roll Tegevus Oodatav éritulem

Administraatorina/ soovin arhiveeritud toimikut et saaksin lopetada toimikus

arhivaarina dokumentide loetelu alla tagasi oleva dokumendiga pooleli
tosta, jéénud tegevuse.

Prioriteet Must have

Vastuvotukriteerium ACL: Arhiveeritud toimikut saab dokumentide loetelu alla liigutada

ainult siis, kui ta asub arhiivis ja on "Hindamist vajavad toimikud" v&i
"Ulevaatust ootavad toimikud" all.

AC2: Arhiveeritud toimiku andmete muutmise vaatesse tekib uus
nupp "Liiguta dokumentide loetellu".

AC3: Nupule "Liiguta dokumentide loetellu™ vajutamisel avaneb
aktiivse loetelu funktsioonide, sarjade loetelu, kuhu saab arhiveeritud
toimikut iimber tosta. Kuvatakse nii "avatud" kui "suletud" staatusega
funktsioonide ja sarjade nimekirja.

AC4: Kui toimik liigutatakse arhiivi alt aktiivsesse dokumentide
loetellu, siis peab toimik arhiivi alt 4ra kaduma (tiihja toimikut ei tohi
arhiivi alla alles jééda).

2) ,,Peaks olema* (Should have) prioriteetide puhul on oluline, et neid teostataks,

kuid vajadusel saab neid edasi liikata, kuid mitte pikaks ajaks [17]:

ID: 17 Sarjale madratud elukdik peab automaatselt kanduma sarjas olevatele toimikutele,
i dokumentidele ning teemadele.
Roll Tegevus Oodatav éritulem
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Administraatorina/ soovin, et sarjale madratud elukdigu | et hoida aega kokku ning
arhivaarina ajakava kanduks automaatselt tile véhendada kasit66d
toimikutele, uuendusmehhanismi
kiivitamise ning toimikutele
késitsi elukéikude lisamise
néol.
Prioriteet Should have

Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

ACL: Sarjale lisatud elukiik kandub automaatselt iile koikidele sarjas
olevatele toimikutele.

AC2: Sarjas olevatele toimikutele on voimalik erinevaid elukédike
lisada késitsi.

AC3: Uue toimiku loomisel sarja, peab sarjale lisatud elukdigu
ajakava kanduma iile uuele toimikule.

3) ,,Voiks olla“ (Could have) prioriteedid ei ole nii olulised funktsioonid, kuid neid

saab lisada, kui aeg seda voimaldab [17]:

ID: 9

Arhiveerimistodde jarjekorra puhul peab olema kuvatud jarjekorra number ning
teostamise aeg.

Roll

Tegevus QOodatayv aritulem

Administraatorina/

soovin, et mulle kuvatakse info et mul oleks iilevaade mitmes

arhivaarina arhiveerimistoode jérjekorra kohta, | on toimik arhiveerimistoode
jéarjekorras ning millal
alustatakse antud tegevuse
teostamist (kellaajaliselt).
Prioriteet Could have

Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

AC1: Kui toimik on lisatud arhiveerimistodde jarjekorda peab
»Arhivaalide loetellu liigutamist ootavad toimikud* alammeniiii
vaates olema toimiku juures numbriline info, mitmes toimik
jérjekorras on: ,,Toimik on arhiveerimistoéde jarjekorras — (number).

AC2: Kui toimik on lisatud arhiveerimistédde jarjekorda peab
»Arhivaalide loetellu liigutamist ootavad toimikud* vaates olema
toimiku juures kellaajaline info, millal alustatakse toimiku
arhiveerimist: ,,Arhiveerimine algab hh:mm®,

4) “Ei pea olema” (Won't have) prioriteedid on valikulised nouded, neid kas

rakendatakse siisteemi hilisemas versioonis voi neid ei rakendata mitte kunagi

[17]:

ID: 20

Toimiku elukdigu andmetes peab olema vélja kuvatud ka téhis ja nimetus.
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Roll Tegevus Oodatav éritulem
Administraatorina/ soovin, et toimiku elukdigu vaates | et viahendada ajakulu ja
arhivaarina oleks vélja kuvatud ka téhis ning ennetada arusaamatusi valede
nimetus, elukdigu andmete sisestamisel
toimikule.
Prioriteet Won't have

Vastuvotukriteerium AC1: Toimiku elukdigu andmetes kuvatakse vilja uut andmevilja
(Acceptance Criteria) ,,Toimiku tdhis*, kus kuvatakse antud toimiku t&hist, mis on seotud
vastava elukdiguga.

AC2: Toimiku elukdigu andmetes kuvatakse vélja uut andmevilja
»Pealkiri “, kus kuvatakse antud toimiku pealkirja, mis on seotud
vastava elukdiguga.

5.5 Ariprotsessi analiiiisi tulevikuvaade (TO-BE)

Jargnevates alampeatiikkides annab magistritod autor iilevaate toimiku elukdigu
haldamise ja arhiveerimistegevuste alla kuuluvate alamprotsesside vdimalikest
parendusvoimalustest, TO-BE driprotsessi jooniste niitel. Joonistel on esile toodud
parenduskohad, mis on markeeritud joontega varvilegendi jérgi prioriteetide kaupa (vt

Joonis 12) ning nummerdatud araabia numbritega.
Must have
Should have

Could have

Won't have

Joonis 12. Esile toodud parendusvoimaluste vérvilegend prioriteetide kaupa (Allikas: autori koostatud).

Ariprotsessi joonistel on vilja toodud aktorid: arhivaar, administraator ning siisteem.
Ariprotsessi joonised on tulevikus kasutatavad teiste huvitatud osapoolte ja kasutajate
poolt, joonised lihtsustavad arusaamist arhiveerimistegevuste alla kuuluvatest

alamprotsessidest.
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5.5.1 Toimiku elukiigu haldamine (TO-BE)

-
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5 o esimene sindmus”valikmendids ElfElE maall’a iRl T Sarjale maaratud elukaif
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£ <ooskElastamista alewvatele toimikutele toimikutele Uuendus toimiku JErgmine sndmus™valkmeniis
g elukdigu andmetes, kuvatakse havitamisviise:  Hadtamine
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:u='| nimetuse kuvamine kooskdlastamisets’s

Joonis 13. Toimiku elukdigu haldamine TO-BE é&riprotsessi joonis (Allikas: autori koostatud).

Joonis 13 on autor esile toonud vdimalikud parendusvéimalused toimiku elukdigu

haldamisprotsessis.

Jargnevalt toob autor vilja parendusvdimalused protsesside optimeerimiseks, mis said

Kinnituse autori poolt 1dbi viidud poolstruktureeritud intervjuu kaigus DHS Delta

sisutdoriihmaga:

1. Sarjale elukidigu ajakava automaatne iilekandmine sarjas olevatele toimikutele.

Antud parendus aitab administraatori rollis kasutajatel hoida aega kokku
uuendusmehhanismi kéivitamise ning arhivaari rollis kasutajatel toimikutele

kasitsi elukaikude lisamise néol.

,,Havitamine

Antud

Korrigeerimisvdimalus hévitamisviiside nimetustes:

kooskolastamisega  ning  ,Hdvitamine  kooskdlastamiseta®.

havitamisviiside nimetused ei tekita kasutajates ebaselgust toimikule

hdvitamisega seotud siindmuste méaaramisel. Eelkirjeldatud elukdigu andmetes
»Elukdigu esimene siindmus* valikmentiiis on hetkel havitamisviiside nimetused:
“Hévitamine hdvitamisakti kooskoOlastamisega® ja “Hévitamine ilma
hdvitamisaktita“. Molema hévitamisviisi méddramisel genereeritakse peale

toimiku havitamistood havitamisakt.

,,Havitamine

Antud

Korrigeerimisvdimalus hévitamisviiside nimetustes:

kooskolastamisega  ning  ,Havitamine  kooskolastamiseta®.

havitamisviiside nimetused ei tekita kasutajates ebaselgust toimikule
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hivitamisega seotud slindmuste méadramisel. Toimiku elukdigu andmetes
,»Elukdigu jargmine siindmus* valikmentiiiis on hetkel hdvitamisviiside nimetused:
hévitamisakti “Hévitamine ilma

“Héavitamine kooskolastamisega“

ja
havitamisaktita®. Molema hévitamisviisi middramisel genereeritakse peale

toimiku hévitamistood hivitamisakt.

Toimiku elukdigu andmetes toimiku tdhise ning nimetuse kuvamine, mis aitab
kasutajatel vahendada ajakulu ja ennetada arusaamatusi toimikule valede elukdigu
andmete sisestamisel. Hetkel ei kuvata vélja toimiku elukdigu andmetes (eraldi
vaates) toimiku téhist ega pealkirja, mistdttu voib tuua kaasa toimiku elukdigu
andmetesse ekslikult valede andmete sisestamise suurel hulgal toimikute

tootlemise kdigus.

5.5.2 Toimiku liikumine arhivaalide loetellu (TO-BE)

l Ststeemn kontrellib: Ajainfo, Elukigus L
“Arhiveeritud”
uphieva ja kellasis X
genereerimine Kas arhiveeritud
; o taimik on
hinnatud
Toimiku lisamine B
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E <
H
£
3 ¥
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jarjekord, hindamisetappi
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= Toimik ligqub
3 jargmisesse
I arhiveerimistegevuse
b1 etappi
§ = Kas arhiveerimistod
E |5| CKestoimikon Toimiku arhiveerimise peatatakse
T || sulstudstastusega | Kaivitamine “Arhiveeri E
2 (E — A nupu kaud >
E|E| LU—™ 1
= L
2 .5 Toimiku =
= hiveerim i:
S |5 e Arhiveeritava toimiku
& | alustamine e aan
= |8 mérgistamine
E ¥
S
]
El
(8 Arhiveerimistsd 2
jatkanine L, Kas toimik on
rakendusmaoodulist vigane
ep— ] JAH
peatamine
5 rakendusmoodulist Arhiveerim btood
" veerimistdd & peatata
H Arhiveerimistadd = ] P
] & jatkata
H Arhiveerimistas
< jatkamine K .
< Vigase toimiku
vahelejstmine ’o
Toimik HigubSooritatud
arhiveerimistegevused

Joonis 14. Toimiku liikumine arhivaalide loetellu TO-BE ériprotsessi joonis (Allikas: autori koostatud).

Joonis 14 on autor toonud esile tdiendusvdimalused arhiveerimisprotsessis, mis

muudaksid protsessi kasutajamugavamaks.

Autor annab jargnevalt iilevaate protsessides vélja toodud parendustest, mis selgusid

koostdos DHS Delta sisutooriihmaga 14bi viidud intervjuu kéigus:
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1.

Toimiku lisamine arhiveerimistodde jarjekorda peale toimiku esmakordset
arhiveerimise kéivitamist ,,Arhiveeri* nupu kaudu. Arhiveerimisjdrjekorras oleva
toimikuga ei saa arhiveerimistdid uuesti kiivitada, vastasel juhul katkestab
stisteem tegevuse. Antud hetkel ei kontrolli siisteem, kas toimik on juba
arhiveerimistdode jérjekorras ning kasutajal on vdimalik korduvalt kéivitada
toimiku arhiveerimine. Antud parandus aitab ennetada toimiku mitmekordset

arhiveerimist.

Arhiveerimistodde jdrjekorras oleva toimiku jdrjekorra numbri ja arhiveerimise
teostamise kestvuse kuvamine. Parendus vdimaldab ajaliselt jélgida
arhiveerimistoode protsessi, kuna arhiveerimistddde jarjekorras voib olla suurel
hulgal toimikuid, siis annab parendus selgema lilevaate vastavatest toimikutest

vOi kogu protsessist.

Vigase toimiku vahele jitmine arhiveerimise teostamise kédigus. Vigane toimik
liigub  ,Sooritatud arhiveerimistegevused alammeniiiisse, kus saab
probleemipdhjust uurida. Muudatus aitab &dra hoida kogu arhiveerimistodde
jarjekorras olevate toimikute protsessi katkemise, kuna arhiveerimistoode
jarjekorras voib olla suurel hulgal toimikuid, siis on oluline, et arhiveerimistoo ei

seiskuks.

5.5.3 Toimiku hindamine ja iilevaatus (TO-BE)

Toimiku hindamine

Administraator, arhivaar

Rahvusarhiiv|

Toiriku

hindamiseqga
alustamine
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

£ Toimikule uue
stndmuse ja

toimumise aja
méaéramine

[ Rahvusarhiivi pooHlf
hindamisotsuse
saamine Toimik liigub

Jérgmisesse etappi

@ Toimiku elukaigu
andmetes "Hinnatud"
lahtri méargistamine

o -
@ Toimikus olevate

Kas asutus on

. dokumentide hindamine
arhiivimoodustaja

B Toimikus olevate
dokumentide saatmine

Rahwusarhiivi hindamisele

dokumentide loetelu
alla

El

lJAH

& Arhiveeritud toimiku andmete =
muutmise vaates "Liiguta Arhiveeritud toimiku
dokurnentide loetellu” nupule umbertdstmine valitud sarja

vajutamine

>

Toirmik litkus
aktiivsesse
dokurmentide loetellu

0,

Joonis 15. Toimiku hindamine TO-BE ériprotsessi joonis (Allikas: autori koostatud).
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Joonis 15 ja Joonis 16 on autor vilja toonud parendusvdéimaluse toimiku hindamis- ja

ilevaatusprotsessis.

Toimiku Ulevaatus

Administraator, arhivaar

. Toimiku Kas sailitustahtaega
Ulevaatusega .
on vaja p\kendada

alustamine |8 Toimiku sailitustahtaja
e ) (" Toimiku OFoimikule uue
Ulevaatamine ja tolmikus
sailitustahtaja Ulevaatuse aja
olevate dokurmentide kend
. pikendamine madramine -
korrastarnine Teimikule on
méaaratud uus
Toirikule uue tlevaatuse aeq
sundmuse]a toimumise
aja miaramine

Toimnik liigub
Jjargmisesse etappi

& Arhiveeritud toimiku andmete =Y
JAH muutmise vaates "Liiguta Arhiveeritud toimiku
dokumentide loetellu” nupule Urnbertdstmine valitud sarja NS
vajutamine Toirnik liigub

aktiivsesse
dokurnentide loetellu

dokumnentide loetelu

Kas toimik téstetakse
alla

El

Joonis 16. Toimiku iilevaatus TO-BE ériprotsessi joonis (Allikas: autori koostatud).

Autor toob esile parenduse, mida on vdimalik sisse viia nii toimiku hindamis- kui

tilevaatusprotsessis ning mis sai kooskolastuse DHS Delta sisutodriihma poolt:

1. Arhiveeritud toimikute liigutamine aktiivsesse dokumentide loetellu ning

tdstmine vastavasse sarja toimiku detailvaate kaudu. Antud parendus toodi vilja
toimiku hindamis- ning iilevaatusprotsessi, kus toimub veel toimikute viimane
korrastamine enne Rahvusarhiivi saatmist ning héavitamistoode teostamist.
Parendus annab voimaluse toimikus oleva dokumendiga 16petada pooleli jadnud
tegevuse. Hetkel ei saa arhiveeritud toimikuid aktiivsesse dokumentide loetelu

alla tagasi tdsta, mistottu ei saa juba arhiveeritud toimikutes muudatusi teha.
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5.5.4 Toimiku héavitamine (TO-BE)

>

(8, Toimikule "Havitamine
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Joonis 17. Toimiku hévitamine TO-BE ériprotsessi joonis (Allikas: autori koostatud).

Joonis 17 tdstab autor esile hdvitamisega seotud torke taastamisvGimaluse ning

tdiendusvoimalused hévitamisprotsessis, mis said kinnituse autori poolt 1dbi viidud

intervjuu raames DHS Delta sisutéorithmaga:

Toimiku hivitamise torke taastamiseks ning ennetamiseks toodi vilja jirgnevad

muudatused:

Toimiku elukdigu andmetesse

,2Margitud  hivitamiseks*

markeruudu

mirgistamine peale toimiku esmakordset hédvitamise kiivitamist. Margistus

,,Mairgitud havitamiseks markeruudus tdhendab siisteemi jaoks seda, et toimik on

lisatud hévitamist6dde jarjekorda ehk toimikuga alustatakse alles havitamistoid

vOi toimikuga juba teostatakse hdvitamistdid. Kui toimiku elukédigu andmetes on

vastav mdrgistus, ei saa toimikut enam hévitamistoode jirjekorda lisada,

margistus aitab véltida toimiku mitmekordset hdvitamise kdivitamist. Praeguses
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havitamisprotsessis tekib toimiku elukdigu andmetesse vales etapis maérgistus
»Margitud havitamiseks®, kui toimikule on mones arhiveerimistegevuste etapis
madratud ,,Elukdigu jdrgmine siindmus“ valikuvilja védrtuseks iiks kahest
havitamisviisist, siis tekib toimiku elukdigu andmetesse automaatselt méargistus
»Mairgitud havitamiseks* ning seetdttu kuvatakse peale toimiku hévitamise
kéivitamist kasutajale hoiatus, et antud toimik on juba miératud hivitamistoode

jérjekorda.

2. ,Mirgitud havitamiseks“ mérkeruudu maérgistatuna ning mitteaktiivsena
kuvamine toimiku elukdigu andmetes, kui toimiku hévitamine on esmakordselt
kédivitatud ning toimik on lisatud havitamistodde jérjekorda. Lisaks toodi
parendusena vilja toimiku elukdigu andmetest ,Mairgitud hévitamiseks*
mérkeruut eemaldamine, et ennetada mérkeruudu ekslikku mérgistamist,
kasutajate poolt, enne toimiku hévitamise esmakordset kdivitamist. Markeruudu
eksliku mérgistamise tagajérjel tekib toimiku esmakordse havitamise kédivitamisel

hoiatus, mida kisitles autor ka eelnevas punktis.

3. Delta rakendusmoodulisse on parendusena vélja toodud uuendusmehhanism,
mille kaivitamisel eemaldatakse toimikutelt, mis ei ole lisatud havitamistoode
jarjekorda ega millega pole teostatud hidvitamistdid, elukdigust maérgistus
»Mdrgitud havitamiseks®. Peale mérgistuse eemaldamist on toimikutega vdimalik
teostada havitamistoid. Hetkel on vGimalik administraatori ja arhivaari rollis
kasutajatel eemaldada kisitsi toimiku elukdigu andmetest margistus. Méargistuste
eemaldamisega kaasnevad tooprotsessi arusaamatused, kuna suure hulga
toimikute puhul ei olnud vGimalik enam tuvastada, mis toimik on reaalselt

hévitamistoode jarjekorda lisatud ning mis mitte.
Voimalikud parendusvdoimalused toimiku havitamisprotsessis:

4. Vigase toimiku vahele jitmine hdvitamise teostamise kédigus. Vigane toimik liigub
»dooritatud arhiveerimistegevused alammentiiisse, kus saab probleemipdhjust
uurida. Muudatus aitab &dra hoida kogu hévitamistoode jarjekorras olevate
toimikute protsessi katkemise, kuna hivitamistoode jarjekorras voib olla suurel

hulgal toimikuid, siis on oluline, et hdvitamist6o ei seiskuks.
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5. Hévitamistoode jarjekorras oleva toimiku jdrjekorra numbri ja havitamise
teostamise kestvuse kuvamine. Parendus vdimaldab ajaliselt jélgida
havitamistéode protsessi, kuna hdvitamistoode jarjekorras voib olla suurel hulgal
toimikuid, siis annab parendus selgema iilevaate vastavatest toimikutest voi kogu

protsessist.

6. Peale toimiku hivitamistoode teostamist genereeritakse hdvitamisakt, mida
kuvatakse alammeniiiis ,,Sooritatud arhiveerimistegevused“. Parendusena toodi
viélja havitamisakti faili kuvamine ka hdvitatud toimiku andmete, et koik oluline
info oleks koheselt hdvitatud toimiku juures kittesaadav, mis aitab seejuures
ennetada ka ajalist kahju vastava toimiku hivitamisakti otsimise peale

alammentiiis ,,Sooritatud arhiveerimistegevused*.

7. Toimikuga teostatakse hédvitamistegevused vastavalt sellele, mis hivitamisega
seotud siindmus ehk hévitamisviis on maéadratud toimiku elukdigu andmetes
»Elukdigu esimene siindmus® voi ,,Elukdigu jargmine stindmus® valikuvélja
vadrtuseks,  parendusena  toodi  vidlja  hdvitamisviiside = nimetuse

korrigeerimisvoimalus. Antud parendust kisitles autor alampeatiikis 5.5.1.

8. Kui toimikule on méératud hévitamisviisiks ,,Havitamine kooskdlastamisega®,
siis on kohustuslik enne toimiku hédvitamise kéivitamist koostada havitamisakti
kavand, mis saadetakse vastavale struktuuriiiksusele eelnevalt kooskolastamiseks.
Parendusena toodi vilja muudatus toimiku elukdigu andmetes hévitamisakti
kavandi staatuse nimetuses, peale hdvitamisakti kavandi koostamist tekib toimiku
elukdigu andmetesse mérgistus ,,Havitamisakti kavand* koostatud, mille puhul on
selgelt mdistetav, et koostatud on havitamisakti kavand. Hetkel on havitamisakti
kavandi staatuse nimetuseks “Havitamisakt, mis tekitab kasutajates
arusaamatusi, kuna hivitamisakti kavand koostatakse enne toimiku hévitamist

ning hédvitamisakt genereeritakse peale toimiku hédvitamistodde teostamist.

58



5.5.5 Sooritatud arhiveerimistegevused (TO-BE)

Soaritatud arhiveerimistegevused
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Joonis 18. Sooritatud arhiveerimistegevused TO-BE ériprotsessi joonis (Allikas: autori koostatud).

Joonis 18 on autori poolt esile tostetud korrektsioonid ,,Sooritatud

arhiveerimistegevused* protsessis, mis kooskolastati DHS Delta sisutddriihma poolt:

1. Vigase toimiku kuvamine koos fikseeritud pohjusega alammeniiiis ,,Sooritatud

arhiveerimistegevused®, mis annab voimaluse arhivaari ja administraatori rollis
kasutajatel toimiku katkemise juurpohjust tuvastada ning probleemi lahendada.
Hetkel ei kuvata pohjust, miks toimik protsessi katkestas ning katkestamisega
seotud veateateid tuleb siisteemiarendajal otsida siisteemilogidest, mis on

ajakulukas.

Vigase  toimikuga  seotud  katkestatud  arhiveerimistod/hdvitamistoo
taaskdivitamine. Kui vigane toimik on {ile kontrollitud ning katkemist
pOhjustanud probleemid parandatud (nt lisatud puuduvad andmeviljad), saab
arhivaari voi administraatori rollis kasutaja toimikuga seotud katkestatud tegevuse

taaskdivitada. Kui taaskdivitamine Onnestub lisatakse toimik
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arhiveerimistéode/hdvitamistoode jarjekorda. Kui taaskdivitamine ei Onnestu,
kuvatakse alammentiiis ,,Sooritatud arhiveerimistegevused” toimiku juures
torkepohjust, et leida probleemile lahendust. Hetkel puudub voimalus arhivaari ja
administraatori rollis kasutajatele toimikuga seotud katkestatud tegevusi

taaskéivitada.

3. Arhiveerimistegevuste kdigus genereeritud aktide pealkirjade muutmisvdimalus.
Arhiveerimistegevuste  kdigus  genereeritud  aktid saavad  nimetuse
arhiveerimistegevuste jargi, mistottu on hetkel paljud aktide nimed sama

nimetusega.

4. Arhiveerimistegevuste seotud aktide kustutamisvdimalus. Kui
arhiveerimistegevustega seotud aktide lilevaatamise kéigus selgub, et akti(de)
hoiustamine ei ole enam vajalik, siis on voimalik {iks vOi mitu akti korraga dra
kustutada, mis aitab viltida suurel hulgal aktide kuhjumist. Uhe vdi mitme akti
kustutamisel mérgistatakse akt(id) ning vajutatakse nupule ,,Kustuta®, misjirel
kontrollib siisteem, kas akti(de) kustutamises ollakse kindel. Kui kasutaja on
aktide kustutamise kindel, kustutakse aktid, vastasel juhul katkestatakse tegevus.

Hetkel puudub voimalus arhiveerimistegevustega seotud akt(e) kustutada.

5.6 Tulevased perspektiivid

Arendustoode sisend. Kidesoleva magistritoé raames valminud arhiveerimistegevuste
protsesside drianaliiiisi kdigus vélja selgitatud parendusvdimalusi saab rakendada nii
kdesoleva Delta platvormi jaoks, kui kasutada dokumendihaldussiisteemi Delta uue

platvormi arendustodde sisendina.

Dokumentatsioon. Antud magistritoo raames valminud é&riprotsessi joonistest saab
sisend abiinfoks ning siisteemi dokumentatsiooni osa, mis on edaspidi kasutatavad teiste
huvitatud osapoolte ja dokumendihaldussiisteemi Delta arhivaari ning administraatori
rollis kasutajate poolt. Joonised lihtsustavad arusaamist ning kasutatavust

arhiveerimistegevuste alla kuuluvatest alamprotsessidega seotud tegevuste teostamisel.

Viiljalasete planeerimine. Arinduete prioritiseerimise tulemuste pdhjal saab tulevasi

versiooni viljalaskeid (releases) planeerida. Kuna Delta viljalasked ei ole hetkel paika
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pandud, toetab magistritod autor DHS Delta sisutdorithma edaspidi juurutamise ja

detailanaliiiisi kiisimustes 0sas.

Koolituste planeerimine. Arhiveerimistegevuste protsesside kasutuskoolitust vajavad
koik RIK-i poolt hallatavad DHS Delta 41 asutuse administraatori ning arhivaari rollis
kasutajad. Seejuures kasutab autor magistrité raames valminud protsesside kirjeldusi

16ppkasutajate koolitamisel.

Tagasiside kogumine ja parendused. Nii koolitustel kui jooksvalt DHS Delta
administraatori ja arhivaari rollis kasutajate poolt saadud tagasiside pohjal kogutakse
kokku arhiveerimistegevuste protsesside teostamisel raskusi valmistavad sammud ning
parendusettepanekud. Lisaks viiakse tulevikus ldbi arhiveerimistegevuste protsesside
teostamise rahulolu uuring, mille tulemuste pdhjal oleks vdimalik protsesse veel
kasutajasobralikumaks muuta. Koik kitsaskohad ning parendusettepanekud vdetakse

DHS Delta sisutdorithmaga arutlusele ning analiilisimisele.

Alus siisteemianaliiiisile. Magistrito6 kdigus valminud driprotsesside joonistest saab
alus edaspidisteks siisteemianaliiiisideks, vajaduse korral saab antud dokumentatsiooni

edastada majavilise arenduse tellimisel arendustoddeks.
Ariprotsesside jooniseid kasutakse edaspidi:

1. Koolitamisel

2. Dokumentatsioonina

3. Viljalasete planeerimisel

4. Arendustoodes
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6 Kokkuvote

Magistritod eesmirgiks oli teostada &rianaliilis dokumendihaldussiisteemi Delta

arhiveerimistegevuste funktsionaalsustele.

Magistritod peamiseks eesmérgiks oli viia 1dbi dokumendihaldussiisteemi Delta
arhiveerimistegevuste funktsionaalsuste &ri- ja protsessianaliilis, mille kdigus selgitas
autor koostoos dokumendihaldussiisteemi Delta sisutoorithmaga vélja protsesside
kitsaskohad ning voimalikud parendusvoimalused, mida saab tulevikus kasutada
dokumendihaldussiisteemi  Delta  platvormivahetuse  arendustéode  sisendina.
Dokumendihaldussiisteemi Delta sisutdorithmaga 1dbi  viidud poolstruktureeritud
intervjuude pdhjal koostas autor formuleeritud ja kirjeldatud parendusettepanekud agiilse
metoodika  jargi,  parendusettepanekud  kasutajalugudena  tdiendas  autor
vastuvotukriteeriumitega; prioritiseeris drinduded ning modelleeris driprotsessi joonised

tulevikuvaates (TO-BE).

Lisaks sellele muutis autor dokumendihaldussiisteemi Delta arhivaari ja administraatori
rollis kasutajate jaoks arusaadavamaks arhiveerimistegevuste funktsionaalsused l&dbi
praeguste protsesside kaardistamise AS-IS &riprotsessi jooniste nditel. Samuti esitas autor
parendusettepanekud TO-BE ériprotsessi jooniste ja kirjeldamise niitel. Antud
magistritéd raames valminud A&riprotsessi joonised on edaspidi kasutatavad teiste
huvitatud osapoolte ja kasutajate poolt, joonised lihtsustavad kasutajate jaoks
arhiveerimistegevuste alla kuuluvate alamprotsesside teostamist tooprotsessis hetkel ning

tulevikus.

Muuhulgas keskendus magistritd autor arhiveerimistegevuste alla kuuluva havitamise
funktsionaalsuse detailsele analiiiisimisele ning Kirjeldas voimaluse funktsionaalsuse

tehnilise torke taastamiseks.

Arianaliiiisi kiigus formuleeris autor 21 #rinduet, koostas ja Kirjeldas 21 kasutajalugu

ning visualiseeris 15 driprotsessi joonist.

Esimene peatiikk kirjeldas iilesandepiistitust, kisitletavat valdkonda, autori rolli,

probleemi piistitust, t66 eesmaérki ja t66 skoopi.

Teine peatiikk andis lilevaate arhiveerimistegevuste olemasolevatest funktsionaalsustest.
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Kolmas peatiikk andis iilevaate antud magistritods kasutatud metoodikatest ja vahenditest
(poolstruktureeritud intervjuud, kasutajalood, MoSCoW prioritiseerimise meetod,
BPMN).

Neljas peatiikk keskendus é&rianaliiiisi tulemustele, tulemused selgitas autor vilja 14bi
viies poolstruktureeritud intervjuud dokumendihaldussiisteemi Delta sisutodrithmaga.
Arianaliiiisi tulemustena on visualiseeritud protsesside kitsaskohad AS-IS #riprotsessi
jooniste nditel, kirjeldatud ja prioritiseeritud drinduded, kirjeldatud parendusettepanekud
kasutajalugudena, mis on tdiendatud vastuvotukriteeriumitega; visualiseeritud
protsesside tulevikuvaated TO-BE ériprotsessi jooniste niitel ning antud iilevaade

tulevastest perspektiividest.

Magistritoo probleem on lahendatud ning peatiikis 2.4 piistitatud eesmaérgid tdidetud.
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Lisa 2 — Kasutajalugude Kirjeldused

ID: 1 Toimik peab liikkuma peale hédvitamise/lihtsustatud hévitamise esmakordset
’ kdivitamist hdvitamistodde jarjekorda.
Roll Tegevus Oodatav éritulem
Administraatorina/ soovin peale toimiku hivitamise et toimik liiguks hivitamise
arhivaarina esmakordset kéivitamist, jarjekorda ning toimikuga
teostataks hdvitamistegevus.
Prioriteet Must have

Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

AC1: Toimiku jargmiseks siindmuseks on ,,Havitamine hdvitamisakti
kooskdlastamisega®, kasutaja kdivitab esmakordselt toimiku
havitamise ,,Kéivita hdvitamine® nupu kaudu, siisteem kuvab
kasutajale teate: ,,Oled kindel, et soovid hivitada valitud toimikud ja
nende kohta on koostatud ning kooskdlastatud havitamisakt?, kui
vastus on ,,Jah“ ning siisteem on nduete digsuse iile kontrollinud
lisatakse toimik hdvitamistodde jarjekorda.

AC2: Toimiku jargmiseks siindmuseks on ,,Hévitamine hdvitamisakti
kooskdlastamisega®, kasutaja kdivitab esmakordselt toimiku
havitamise ,,Kéivita hdvitamine” nupu kaudu, siisteem kuvab
kasutajale teate: ,,Oled kindel, et soovid hivitada valitud toimikud ja
nende kohta on koostatud ning kooskdlastatud havitamisakt?*, kui
vastus on ,,Jah“, kuid nduded pole tdidetud, siis katkestatakse tegevus
ning toimikut ei lisata hdvitamistodde jérjekorda.

AC3: Toimiku jargmiseks siindmuseks on ,,Hévitamine hdvitamisakti
kooskdlastamisega®, kasutaja kdivitab esmakordselt toimiku
hivitamise ,,Kéivita hdvitamine* nupu kaudu, siisteem kuvab
kasutajale teate: ,,Oled kindel, et soovid hivitada valitud toimikud ja
nende kohta on koostatud ning kooskdlastatud havitamisakt?*, kui
vastus on ,,Ei* katkestatakse tegevus ning toimikut ei lisata
havitamistodde jarjekorda.

AC4: Toimiku jairgmiseks siindmuseks on ,,Havitamine ilma
havitamisaktita“, kasutaja kdivitab esmakordselt toimiku havitamise
»Kdivita lihtsustatud havitamine* nupu kaudu, siisteem kuvab
kasutajale teate: ,,Oled kindel, et soovid hdvitada valitud toimikud
1lma kooskolastatud havitamisaktita?*, kui vastus on ,,Jah* lisatakse
toimik héavitamistdode jarjekorda.

ACS: Toimiku jargmiseks siindmuseks on ,,Havitamine ilma
havitamisaktita“, kasutaja kdivitab esmakordselt toimiku havitamise
,Kdivita lihtsustatud hadvitamine* nupu kaudu, siisteem kuvab
kasutajale teate: ,,Oled kindel, et soovid hdvitada valitud toimikud
ilma kooskolastatud hidvitamisaktita?“, kui vastus on ,,Ei*
katkestatakse tegevus ning toimikut ei lisata hévitamistoode
jéarjekorda.
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ACSG6: Kui toimikule on kéivitatud hdvitamine ,,Kdivita
hévitamine/Kéivita lihtsustatud hévitamine* nupu kaudu ning toimik
on lisatud hévitamisjirjekorda mérgistatakse toimiku elukdigu
andmetes andmevili ,,Mérgitud hidvitamiseks*.

ACT7: Kui toimikule on kéivitatud havitamine ,,Kéivita
hévitamine/Kéivita lihtsustatud hévitamine* nupu kaudu ning toimik
on lisatud héavitamistodde jarjekorda ning seejérel kéivitatakse
toimiku hdvitamise taas ,,Kdivita hdvitamine/Ké&ivita lihtsustatud
havitamine® nupu kaudu, peab siisteem kuvama kasutajale teate:
,»Valitud toimik on juba lisatud hdvitamistoode jérjekorda“ ning
tegevus katkestatakse.

ACS: Kui toimik on lisatud havitamistodde jarjekorda teostab siisteem
toimikuga havitamistegevuse, kui hivitamisjarjekorras on kord
toimikuni joudnud.

AC9: Kui toimikuga on havitamistegevus teostatud tekib toimiku
elukdigu andmetesse toimiku havitamise kuupédev ning kellaaeg.

ACI10: Kui toimikuga on hivitamistegevus teostatud genereerib
siisteem automaatselt hdvitamisakti, mida kuvatakse ,,Sooritatud
arhiveerimistegevused* alammentiiis.

ID: 2 Toimiku elukdigus peab olema méarkeruut ,,Méargitud havitamiseks* méargistamata,
i kui toimikut ei ole lisatud havitamistoode jarjekorda ega teostatud havitamistoid.
Roll Tegevus Oodatav aritulem
Administraatorina soovin, et kodikide toimikute et toimikuga oleks voimalik
elukiikudest, mis ei ole havitamistoid teostada.

havitamistodde jarjekorras ega
millega pole teostatud
havitamistoid, eemaldatakse
mairkeruudust ,,Méargitud

havitamiseks* margistus,

Prioriteet

Must have

Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

ACL1: Rakendusmoodulis peab olema kuvatud uuendusmehhanism,
nimetusega: "Mirgitud hivitamiseks" = "Jah" (markedForDestruction
= true) mirkeruudust mérgistuse eemaldamine toimikutelt, mis ei ole
lisatud havitamise jéarjekorda".

AC2: "Mirgitud hdvitamiseks" = "Jah" (markedForDestruction =
true) markeruudust méargistuse eemaldamine toimikutelt, mis ei ole
lisatud hdvitamise jarjekorda" uuendusmehhanismi juures peab olema
kuvatud nupp ,,Kédivita“.

AC3: Uuendusmehhanismi kéivitamisel eemaldatakse toimikutelt
markeruudust ,,Mérgitud havitamiseks* margistus, kui toimik ei ole
lisatud hdvitamise jarjekorda ning toimikuga ei ole teostatud
havitamistoid.
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ID: 3 Toimiku elukdigu andmetes peab kuvama ,,Méargitud hivitamiseks* markeruutu alles
' siis kui toimiku hivitamine on esmakordselt kiivitatud.
Roll Tegevus Oodatav éritulem

Administraatorina/

soovin, et markeruutu ,,Margitud

et ennetada kasutajate poolt

arhivaarina havitamiseks* kuvatakse toimiku vales etapis mérkeruudu
elukdigu andmetes siis kui toimiku | mérgistamist (millega
hivitamine on esmakordselt kaasneksid tdrked toimiku
kaivitatud, hivitamise kéivitamisel)
Prioriteet Must have

Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

AC1: Toimiku elukdigu andmetes kuvatakse markeruutu ,,Margitud
havitamiseks® toimiku hdvitamise esmakordsel kaivitamisel.

AC2: Toimiku hivitamise esmakordsel kdivitamisel kuvatakse
mirkeruutu ,,Mérgitud hivitamiseks* mérgistatuna ja mitteaktiivsena.

ID: 4 Eelkirjeldatud elukéigu ajakava andmetes havitamisviisi nimetuste
' korrigeerimisvdimalus.
Roll Tegevus Oodatav éritulem

Administraatorina/
arhivaarina

soovin muuta elukédigu andmetes
»Elukdigu esimene siindmus*
valikmeniiiis hdvitamisviisi
nimetusi: (,,Havitamine
havitamisakti kooskdlastamisega*
- ,Hévitamine
kooskdlastamisega“ ja ,,Hévitamine
ilma hdvitamisaktita =
,Havitamine kooskolastamiseta“)

et viltida arusaamatusi
hivitamisega seotud siindmuste
médramisel.

Prioriteet

Could have

Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

AC1: Eelkirjeldatud elukdigu ajakava andmetes ,,Elukdigu esimene
siindmus® valikmeniiiis kuvatakse hdvitamisega seotud siindmuse

méadramisel siindmuseid: ,,Havitamine kooskdlastamisega“ ja

,,Havitamine kooskolastamiseta“.

ID: 5

Toimiku elukdigu andmetes havitamisviisi nimetuste korrigeerimisvoimalus.

Roll

Tegevus

Oodatav aritulem

Administraatorina/
arhivaarina

soovin muuta toimiku elukdigu
andmetes ,,Elukéigu jirgmine
siindmus* valikmentiiis
hévitamisviisi nimetusi:
(,,Havitamine hdvitamisakti

et valtida arusaamatusi
hivitamisega seotud stindmuste
méadramisel.
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kooskdlastamisega®™ >
»Havitamine kooskolastamisega® ja
,,Havitamine ilma hivitamisaktita
- Hivitamine
kooskdlastamiseta“)

Prioriteet

Could have

Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

ACL: Toimiku elukdigu andmetes kuvatakse hdvitamisega seotud
siindmuse médramisel siindmuseid: ,,Havitamine kooskdlastamisega“
ja ,,Havitamine kooskolastamiseta“.

ID: 6 Toimiku elukdigu andmetes hdvitamisakti kavandiga seotud nimetuse
’ korrigeerimisvdimalus.
Roll Tegevus Oodatav éritulem

Administraatorina/

soovin muuta toimiku elukdigu et véltida arusaamatusi, kas

arhivaarina andmetes andmevilja nimetust: toimiku puhul on koostatud
,,Havitamisakt koostatud“ = havitamisakt voi hdvitamisakti
,,Havitamisakti kavand koostatud* kavand.

Prioriteet Won'’t have

Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

AC1: Toimiku elukdigu andmetes kuvatakse andmevélja nimetusega
,,Havitamisakti kavand koostatud®.

ID: 8 Kui toimik on lisatud arhiveerimistodde jarjekorda, siis ei tohi saada toimikut uuesti
’ arhiveerimistodde jarjekorda lisada
Roll Tegevus Oodatav éritulem

Administraatorina/

soovin, et arhiveerimistodde et ennetada toimiku

arhivaarina jarjekorda lisatud toimikut ei saaks | mitmekordset arhiveerimist.
lisada uuesti arhiveerimistodde
jérjekorda,

Prioriteet Must have

Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

AC1: Toimiku arhiveerimise esmakordsel kidivitamisel ,,Arhiveeri
nupu kaudu peab kasutajale kuvama teadet: ,,Valitud toimik on lisatud
arhiveerimistodde jérjekorda. Arhiveerimine algab automaatselt kui
koik eelnevad arhiveerimistod on 16petatud.*

AC2: Kui toimik on arhiveerimistodde jéarjekorras ja toimiku
arhiveerimine kéivitatakse taas ,,Arhiveeri* nupu kaudu, peab siisteem
kuvama kasutajale teate: ,,Valitud toimik on juba lisatud
arhiveerimistdode jarjekorda‘“ ning tegevus katkestatakse.
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ID: 10

Héavitamistdode jarjekorra puhul peab olema kuvatud jarjekorra number ning
teostamise aeg.

Roll

Tegevus Oodatav aritulem

Administraatorina/

soovin, et mulle kuvatakse info et mul oleks iilevaade mitmes

arhivaarina hévitamistodde jarjekorra kohta, on toimik havitamistddde
jarjekorras ning millal
alustatakse antud tegevuse
teostamist (kellaajaliselt).
Prioriteet Could have

Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

AC1: Kui toimik on lisatud hévitamistodde jarjekorda peab
,,Havitamist ootavad toimikud‘ alammeniiii vaates olema toimiku
juures numbriline info, mitmes toimik jarjekorras on: ,,Toimik on
hévitamistoode jarjekorras — (number)™.

AC2: Kui toimik on lisatud hévitamistodde jarjekorda peab
,,Havitamist ootavad toimikud‘ alammeniiii vaates olema toimiku
juures kellaajaline info, millal alustatakse toimiku hévitamist:
,Héavitamine algab hh:mm®,

ID: 11 Arhiveerimistoode jéarjekorras tuleb vigane toimik vahele jétta, et mitte katkestada
’ kogu arhiveerimisto6de tegevuse protsessi.
Roll Tegevus Oodatav éritulem

Administraatorina/

soovin, et arhiveerimistoo et viltida koikide

arhivaarina teostamise kéigus ei katkestaks arhiveerimistodde jarjekorras
vigane toimik todde jarjekorra olevate toimikute t606
protsessi, seiskumist.

Prioriteet Must have

Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

AC1:Kui toimik on vigane jitab siisteem toimiku arhiveerimistoode
jarjekorras vahele ning kuvab vigast toimikut alammentiiis "Sooritatud
arhiveerimistegevused" plokis "Arhiveerimistegevused ja tulemused".

AC2: Toimiku puhul, mille tegevus katkestati peab olema staatuseks
margitud "Katkestatud".

ID: 12 Havitamistodde jarjekorras tuleb vigane toimik vahele jétta, et mitte katkestada kogu
’ hévitamistoode tegevuse protsessi.
Roll Tegevus Oodatav éritulem

Administraatorina/

soovin, et hidvitamistoo teostamise et valtida koikide

arhivaarina kéigus ei katkestaks vigane toimik | hévitamistodde jérjekorras
toode jarjekorra protsessi, olevate toimikute t66
seiskumist.
Prioriteet Must have
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Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

AC1: Kui toimik on vigane jitab siisteem toimiku havitamistoode
jarjekorras vahele ning kuvab vigast toimikut alammentiiis "Sooritatud
arhiveerimistegevused" plokis "Arhiveerimistegevused ja tulemused".

AC2: Toimik, mille tegevus katkestati peab olema staatuseks
margitud "Katkestatud".

ID: 13

Toimiku seotud arhiveerimistdo katkestamise pdhjus peab olema fikseeritud.

Roll

Tegevus Oodatav aritulem

Administraatorina/

soovin, et arthiveerimist60 et leida lahendus

arhivaarina teostamise kaigus katkestatud probleemsetele toimikutele 14bi
toimiku puhul oleks néha probleemi | fikseeritud pohjuse.
katkestamise pohjust,

Prioriteet Should have

Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

AC1: Alammeniiiis "Sooritatud arhiveerimistegevused"
"Arhiveerimistegevused ja tulemused" plokis peab olema fikseeritud
toimikuga seotud arhiveerimistd6 katkestamise pShjus, miks
konkreetse toimikuga seotud tegevust 1opule ei viidud.

ID: 14

Toimikuga seotud havitamistoo katkestamise pohjus peab olema fikseeritud.

Roll

Tegevus Oodatav aritulem

Administraatorina/

soovin, et hivitamistoo teostamise | et leida lahendus

arhivaarina kaigus katkestatud toimiku puhul probleemsetele toimikutele 14bi
oleks nédha probleemi katkestamise | fikseeritud pdhjuse.
pOhjust,

Prioriteet Should have

Vastuvétukriteerium
(Acceptance Criteria)

AC1: Alammeniiiis "Sooritatud arhiveerimistegevused"
"Arhiveerimistegevused ja tulemused" plokis peab olema fikseeritud
toimiku seotud havitamist6o katkestamise pShjus, miks konkreetse
toimikuga seotud tegevust 15pule ei viidud.

ID: 15

Katkestatud arhiveerimist6d peab olema taaskdivitatav.

Roll

Tegevus Oodatav dritulem

Administraatorina/

soovin, et arhiveerimistoo et katkenud tegevust jétkata.

arhivaarina teostamise kdigus katkestatud
toimikut oleks voimalik
taaskédivitada,

Prioriteet Should have
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Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

ACL: Alammeniiiis "Sooritatud arhiveerimistegevused" plokis
"Arhiveerimistegevused ja tulemused" all peab katkestatud staatusega
toimiku juures olema kuvatud nupp ,,Taaskaivita“.

AC2: , Taaskdivita“ nupule vajutades kiivitatakse arhiveerimist6o
taaskéivitamine.

AC3: Taaskiivitamise dnnestumisel kaivitub katkestatud
arhiveerimist6o.

ACA4: Taaskédivitamise ebadnnestumisel kuvatakse toimikut
fikseeritud katkestamispdhjusega alammeniiiis "Sooritatud
arhiveerimistegevused" plokis "Arhiveerimistegevused ja tulemused".

ID: 16

Katkestatud hiavitamist6o peab olema taaskiivitatav.

Roll

Tegevus Oodatav éritulem

Administraatorina/

soovin, et havitamistoo teostamise | et katkenud tegevust jatkata.

arhivaarina kaigus katkestatud toimikut oleks
voimalik taaskéivitada,
Prioriteet Should have

Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

ACL: Alammeniiiis "Sooritatud arhiveerimistegevused" plokis
"Arhiveerimistegevused ja tulemused"” all peab katkestatud staatusega
toimiku juures olema kuvatud nupp ,,Taaskéivita®.

AC2: ,Taaskiivita® nupule vajutades kédivitatakse hivitamist6o
taaskdivitamine.

AC3: Taaskiivitamise Onnestumisel kaivitub katkestatud
héavitamisto0.
ACA4: Taaskiivitamise ebadnnestumisel kuvatakse toimikut

fikseeritud katkestamispdhjusega alammentiiis "Sooritatud
arhiveerimistegevused" plokis "Arhiveerimistegevused ja tulemused".

ID: 18 Arhiveerimistegevuste alammeniiiis "Sooritatud arhiveerimistegevused" peab saama
i kustutada loodud akte.
Roll Tegevus Oodatav éritulem

Administraatorina/
arhivaarina

soovin kustutada iihte voi mitu akti
korraga,

et véltida suurel hulgal aktide
kuhjumist.

Prioriteet

Could have

Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

AC1: Alammeniiiis "Sooritatud arhiveerimistegevused", ploki
"Arhiveerimistegevused ja tulemused" péises kuvatakse uut nuppu
,,Kustuta®.

AC2: Alammeniiiis "Sooritatud arhiveerimistegevused", plokis
"Arhiveerimistegevused ja tulemused", tulbas ,,Tegevus* peab igal
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real kuvama mérkeruutu seotud aktiga sooritatud
arhiveerimistegevuse ees, v.a hdvitamisaktiga seotud
arhiveerimistegevuse ees.

AC3: Tulbas ,,Tegevus® peab saama iihte voi mitut markeruutu
mirgistada.

AC4: Tulbas ,,Tegevus®, peale ithe vdi mitme mérkeruudu
margistamist ning nupule ,,Kustuta* vajutamist, kuvatakse teade:
,,0led kindel, et soovid antud akti/akte kustutada?*, kui vastus on
,,Jah‘ kustutatakse akt/aktid*.

AC5: Tulbas ,,Tegevus®, peale ithe v3i mitme lahtri mirgistamist ning
nupule ,,Kustuta® vajutamist, kuvatakse teade: ,,Oled kindel, et soovid
antud akti/akte kustutada?, kui vastus on ,,Ei* katkestatakse tegevus.

ACG: Kui tulbas ,,Tegevus* ei ole iihtegi markeruutu margistatud ning
kasutaja vajutab nupule ,,Kustuta®, kuvatakse teade: ,,Antud tegevust
ei ole voimalik teostada, kuna iihtegi sooritatud
arhiveerimistegevusega seotud akti pole margistatud®.

ID: 19 Arhiveerimistegevuste alammentiiis "Sooritatud arhiveerimistegevused" peab saama
' muuta loodud aktide pealkirju.
Roll Tegevus Oodatav éritulem
Administraatorina/ soovin muuta loodud aktide et arhiveerimistegevuste kdigus
arhivaarina pealkirju, genereeritud akte oleks
voimalik eristada.
Prioriteet Could have

Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

AC1: Alammeniiiis "Sooritatud arhiveerimistegevused", plokis
"Arhiveerimistegevused ja tulemused”, kuvatakse tulbas ,, Tegevus*
aktiga seotud sooritatud arhiveerimistegevuse juures nuppu ,,Muuda‘.

AC2: , Tegevus‘“ tulbas, aktiga seotud sooritatud arhiveerimistegevuse
juures kuvatavale ,,Muuda“ nupule vajutades, muutub antud
arhiveerimistegevuse pealkiri aktiivseks ning pealkirja on vdimalik
muuta.

ID: 21 Havitatud toimiku andmetes peab olema vélja kuvatud havitamisakti fail.

Roll Tegevus Oodatav éritulem

Administraatorina/ soovin, et hivitatud toimiku et toimiku kohta kéiv oluline

arhivaarina andmetes oleks vilja kuvatud ka teave oleks koondatud iihtselt
antud toimiku hdvitamisakt, hévitatud toimiku andmetes

(seehulgas ennetada ajalist
kahju vastava toimiku
havitamisakti otsimise peale
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alammentiis ,,Sooritatud
arhiveerimistegevused*).

Prioriteet

Could have

Vastuvotukriteerium
(Acceptance Criteria)

ACL: Kui toimik on hévitatud, kuvatakse toimikuga seotud
havitamisakti ,,Sooritatud arhiveerimistegevused* alammentiiis.

AC2: Kui toimik on hévitatud, kuvatakse toimikuga seotud
havitamisakti ehk tulemusfaili hdvitatud toimiku andmetes.

AC3: Kui avada havitatud toimiku andmetes havitamisakt ehk
tulemusfail, siis vastavad hdvitamisakti andmed ,,Sooritatud
arhiveerimistegevused* alammeniiiis toimikuga seotud
havitamisaktile.
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