Dokumentide otsimine

@ Dokumentide puhul tuleb eristada seda, kas need on personaalsed vdi mitte. Personaalsed dokumendid on naiteks tdendid,
tunnistused ja hinnetelehed. Mittepersonaalsed on néiteks 6ppijaks arvamise korraldused.

® Personaalsed dokumendid saab kill luua Gihekorraga ihe aluskorralduse alusel, kuid parast loomist tekib kikidele isikutele
oma personaalne dokument, mille sisu saab muuta ainult ikshaaval. Samuti saab neid ainult Ukshaaval tiihistada ja
kustutada. Nende toimingute tegemiseks on need vaja ka tUkshaaval vélja otsida.

® Mittepersonaalsete dokumentide puhul on tegemist tihe dokumendiga olenemata sellest, palju sellel isikuid on.

Otsing teostatakse kui on maaratud vahemalt Dokumendi tiilp ja Uks jargmistest tingimustest:

Dokumendi liik

Valdkond/asutus

Esildise numbri osa

Korralduse numbri osa

Dokumendi olek

Dokumendi olekumuutuse kuupé&evad (st nii dokumendi olekumuutuse algus- kui I16ppkuupéev)

Vaikimisi on Valdkond/asutus rippmeniiis méaaratud selle struktuuritiksuse jargi, millega teil on dppija voi todtaja suhe. Kui soovite
otsida koigi struktuuritiksuste dokumente, valige Valdkond/asutus rippmeniiis Maaramata.

Dokumentide otsimiseks méaarake ulidpilasolekute mooduli Glaservas otsitava dokumendi tiup ja

® dokumendi liigi jérgi otsimiseks liik (vt joonis).
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Valdkondlasutus [ Naita suletud humanitaarteaduste ja kunstide valdkond | v
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Instituutikoliedz -Maaramata- v
Dokumendi olek -Maaramata- v

Dokumendi olekumuutuse Kuupaev 23.08.2017  zs kuni

Korralduse numbri osa

7 Lisa dokument Tudengite haldamine [ Valjundid | Pealehele

® Oleku jargi otsinguks maarake Dokumendi olek (vt joonis) rippmeniist dokumendi olek. Nii on v8imalik dokumendi tiitibi prodekaani
vOi struktuuritikuse juhi korraldus ja prorektori korraldus korral otsida korraldusel loomisel, korraldus valjastatud, korraldus
registreeritud ja korraldus tiihistatud olekus dokumente ning dokumendi ttitibi prorektori korraldus prodekaani/dekaani esildisega
korral otsida lisaks esildis loomisel, esildis véljastatud ja esildis tuhistatud olekus dokumente.
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® Olekumuutus on igasugune dokumendi oleku muutus. Nt on olekumuutus dokumendi loomine, loomiselt olekust valjastatud olekusse
viimine jne. Olekumuutuse kuupéaevade jérgi saate vélja otsida ainult mingil kindlal kuup&eval vdi perioodil loodud, valjastatud voi
registreeritud dokumendid. Olekumuutmise kuup&eva jargi otsimiseks sisestage Dokumendi olekumuutuse kuup&ev (vt joonis)
kuupéeva valjadele sobivad kuupéevad (vaikimisi otsitakse dokumente, mida on muudetud viimaseks kuu aja jooksul).


https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=15106803
https://wiki.ut.ee/display/ois/Aluskorraldus
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HV 05052017 2-41MVGZ26 registreeritud
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® Korralduse numbri jargi otsimiseks sisestage vastava korralduse numbri osa véljale Korralduse numbri osa (vt joonis). Nii saate naiteks
otsida registreeritud tunnistusi vms.
® Esildiste otsimiseks on sarnaselt vdimalik sisestada otsitava esildise numbri osa véljale Esildise numbri osa.
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Kui otsingutingimused maératud, vajutage nupule Otsi. Ekraanile kuvatakse otsingutingimustele vastavate dokumentide nimekiri.
Iga dokumendi kohta esitatakse nimekirjas jargmised andmed:

dokumendi haldaja tksuse kood (veerg Str kood)

dokumendi registreerimise kuupaev (veerg Dok kp)

esildise korral esildise number (veerg Esildise nr)

dokumendi number v&i isiku nimi, kui korraldus pole veel DHISi saadetud v&i tunnistus, akadeemiline diend vdi tdend pole veel
registreeritud (veerg Korralduse nr/ nimi)

dokumendi olek (veerg Olek)

dokumendi liik (veerg Dokumendi liik)

dokumendi alaliik (veerg Dokumendi alaliik)

esildise korral esildise valjastamise kuupé&ev (veerg Esildise valj. kuupaev)
korralduse registreerimise kuupéev (veerg Korralduse reg. kuupéev)
dokumendi koostaja nimi (veerg Koostaja)

Dokumente saate sorteerida nende veergude jargi, mille pealkiri on esitatud lingina (vt veerg Korralduse nr/ nimi). Esimese vajutuse jarel
sorteeritakse andmed kasvavas jarjestuses. Teise vajutuse jarel kahanevas jarjestuses.

Dokumendi avamiseks vajutage vastavalt dokumendi olekule veerus Korralduse nr/ nimi isiku nime vdi korralduse numbiri lingile.
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