Dokumendi valjastamine

Dokumendi valjastamiseks otsige see vélja, avage see ja vajutage nupule Véljasta esildis v8i Véaljasta korraldus (vt joonis).
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Viljasta korraldus Esilenele

Kui tegemist on dokumendiga, mis saadetakse TU dokumedihalduse infostisteemi (kdik korraldused), avaneb seejarel leht, millel on vaimalik
maarata DHISi teavituse saaja struktuuritiksus. DHISi teavituse saaja struktuuritiksuse lisamiseks vajutage nupule Lisa DHISi teavituse saaja,
valige avanevas aknas valja sobiv struktuuritiksus ja vajutage selle nimetusele. Vajadusel korrake tegevust. Teavitus saadetakse valitud
struktuuritiksuse sekretéride grupile. Esildise v6i korralduse saatmiseks DHISi vajutage nupule Saada DHISi (vt joonis).
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Lisa DHISi teavitu

Dokumendi olekuks mérgitakse vastavalt Esildis véljastatud vdi Korraldus véljastatud.

¢ Viljastamisel saadetakse esildis DHISi ja registreeritakse sarja 2-23.17 Oppetédga seonduv kiri. DHISis saab esildis numbri. DHIS
tagastab OlSile esildise numbri ja viida esildisele DHISis. Jargmine etapp on esildise kinnitamine DHISis. Kinnitatud esildisest tuleb
luua korraldus, see véljastada ja siis kinnitada.

* Viljastamisel saadetakse korraldus DHISi. DHISis saab korraldus numbri. DHIS tagastab OlISile korralduse numbri ja viida korraldusele
DHISis. Jargmine etapp on korralduse kinnitamine DHISis.

Valjastatud dokumente pole v8imalik kustutada. Dokumenti on vdimalik muuta. Dokumendi saab vajadusel tihistada.

Aluskorralduse alusel lisatud dokumendid on vajadusel v8imalik valjastada korraga. Sellisel juhul vajutage véljal Kdik sama korralduse alusel
tehtud ... nupule Véljasta (vt joonis).
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Muuda

Kui tegemist on korralduse muutmise voi tihistamise korraldusega, tuleb enne korralduse saatmist DHISi valida ka sobiv DHISi seeria.
Sellest lugege vajadusel tdpsemalt peatikist "Korralduse muutmine ja tiihistamine ".
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Prodekaani voi struktuuritiksuse juhi korralduse DHISi saatmisel maaratakse DHISis automaatselt dokumendi tiitip. Dokumendi
tutip séltub OISis korralduse lisamisel rippmeniitdest Valdkond/asutus ja Instituut/kolled? tehtud valikutest.

® Kui rippmeniist Valdkond/asutus on valitud valdkond, siis on DHISis korralduse tiitibiks dekaani/prodekaani korraldus.
Kui rippmeniiist Valdkond/asutus on valitud asutus, siis on DHISis korralduse tlubiks asutuse direktori korraldus.
Kui rippmeniist Valdkond/asutus on valitud valdkond ja rippmeniist Instituut/kolledZ on valitud instituut, siis on DHISis
korralduse tlitibiks instituudi juhi korraldus.

Kui rippmeniiist Valdkond/asutus on valitud valdkond ja rippmenuist Instituut/kolledZ on valitud kolledz, siis on DHISis
korralduse tiibiks kolledzZi direktori korraldus.

DHISis ei ole v8imalik registreeritud olekus korraldust teise andmettbi alla tdsta, seeparast kontrollige alati parast korralduse
valjastamist kande andmetest ja/vGi kandele lisatud faili blanketilt, kas korralduse andmettiup on 6ige. Kui andmetiitip on vale, muutke
korraldust OISis ja maéarake korraldusele dige struktuuritiksus.

DHISis esitatakse dokumentide numbrid kujul sari/struktuuriiksus/number nt 2-1.1/HV/157.

Jargmine etapp on valjastatud korraldusega on selle kinnitamine DHISis.
Véljastatud esildis tuleb kinnitada DHISis, seejarel on selle p6hjal véimalik luua korraldus, see véljastada ja kinnitada.

Valjastatud dokument, mis ei ole korraldus ega esildis (diplom v&i kutsetunnistus, akadeemiline diend, teatis) tuleb parast véaljastamist
OlISis registreerida.

Véljastatud dokumente pole vdimalik tagasi viia olekusse loomisel ega kustutada.
Dokumendi saab vajadusel tihistada.
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