Dokumendihalduse infoslisteemi avaleht

® Minule suunatud
O Toodulesannete sorteerimine
Ostuarved
Minu hiljutised tegevused
Teistele suunatud
Jagatud dokumendid
Otseteed
© Otsetee lisamine
® Uudised — sisemised

DHIS-i avaleht on jagatud erinevateks plokkideks. Iga plokki on vdimalik noolest avada vdi sulgeda.

11 | Helen Laube B3
03 » UT» Tartu Ulikool » Kasutajad QOtsi+ [ Lisauus~ | 91 Haldamine +

Jagamiseks mairatud ostuarved (1) Plokis olevate kirjete nagemiseks Kiiki noolele m mbeldatavad kanded (0) Massdigitembelda

B Minule suunatud (3) Jarjesta roli jargi A-Z ~ N g entuks J QO] _ Plokk on avatud, kui nool on suunaga alla m

ndmetaubi haldus.
Kantselei ostudokumendid
Ostudokument
Akt 2005 - 2014
Dokumendivorm
Kinnitatud ostuarved
Rektoraadi koosolekute protokollid alates 2016
TU néukogu istungite materjalid alates 2016
TU noukogu protokollid alates 2016
TU senati protokollid alates 2016
TU valitsuse istungite materjalid 2005-2014
TU valitsuse istungite protokollid 2005 - 2014

Minu hiljutised tegevused (50) Minu lisatud ~ [o}

Vastuvdetud ostuarved (3) ®

I

Uudised - Sisemised (5)

Minule suunatud

Minul suunatud tédulesannetest saab otse avalehelt eemaldada ainult neid tlesandeid, mis on mulle suunatud rolliga ,teadmiseks”. Selleks mérgista need ulesanded, mida soovid avalehelt eemaldada ning vajuta nuppu Méar
gi tehtuks. Korraga dokumentide eemaldamiseks margista ploki nimetuse ees olev méarkeruut (stisteem margistab automaatselt kdik nimekirjas olevad read) ja seejarel Margi tehtuks.

B Minule suunatud (4) Jarjesta rolli jargi A-Z Wl Margi tehtuks i SIE|

+ Allkirjastamiseks (1)
Digiallkirjastamiseks: testd VAADANUD

r Teadmiseks (3)

24_[}9.201 8 kantsleri korraldus nr 11-1/K1/55 - Infotehnoloogiateenuste kataloogi kehtestamine VAADANUD
] 20.09.2018 rektori korraldus nr 4-1.6/RE/393 - Vabade paevade andmine aastal 2019 VAADANUD
[ 03.08.2018 kantsleri korraldus nr 6-4.6/K1/50 - Ulikooli mobiilsidenumbrilt kasutatavate sideteenuste loetelu  VAADANUD




Arvamuse avaldamiseks, kooskdlastamiseks, kinnitamiseks, allkirjastamiseks vdi téaitmiseks méaaratud Ulesanded ei kao avalehelt enne, kui need ulesanded on vastaval dokumendikandel tehtud.

Allkirjastamiseks: |

. (grupp: Test Grupp1) - Suunaja: (20.05.2015 09:23) - Olek: VAADANUD - MNaita avalehel: Jah - Paralleglsuunamine &

in allkirastatuks | EiEEE | Salvesta  Suunaedasi | Delegeeri

Kui soovid, et dokument jadks peale lilesande tehtuks markimist DHIS-i avalehele alles, siis méargista enne ilesande tehtuks méarkimist "Néita avalehel”. Ulesanne tuleb mérkida tehtuks alles siis, kui see iilesanne on
reaalselt taidetud. Nii on ka dokumendi suunajal kindlus, et oled oma rolli téitnud.

[T Naita avalehel

Taitmiseks:

. (grupp: Test Grupp1) - Suunaja: (20.05.2015 09:16) - Olek: VAADANUD - Naita avalehel: Jah - Paralleelsuunamine &
e 30032017 16:25 Helen Laube, Naita avalehel- Jah, Olek: VAADANUD
* 30.03.2017 16:47 Helen Laube, Naita avalehel: Jah, Olek: VAADANUD , Roll: Taitmiseks

Margista ruut, kui soovid, et ka peale Glesande taitmist oleks dokument DHIS-i avalehel alles

Nazita avalehel| | sl Salvesta Suunaedasi  Delegeeri

1 Kui dokument susteemis allkirjastada, siis parast allkirjastamist margib stisteem ise selle suunamisiilesande allkirjastatuks. Aga voib olla olukord, et dokument on sulle suunatud allkirjastamiseks, kuid sa laed
digiimbriku alla, allkirjastad selle oma kohtarvutis ning lisad allkirjaga faili stisteemi. Siis tuleb sul endal suunamisrolli juures markida, et dokument on allkirjastatud. Sel juhul stisteem kontrollib, kas faili véljal
olevas digitimbrikus on isiku allkiri olemas v&i mitte. Kui allkirja pole, siis ei lase stisteem dokumenti allkirjastatuks markida.

Dokumendi digitaalseks allkirjastamiseks vajutage
dokumendi juures olevale rohelisele nupule "Lisa
allkiri™!

Kdike eelnevat arvesse vottes on vdimalik minule suunatud dokumentide nimekirjas hoida ainult neid tegevustlesandeid, mis vajavad veel minu téhelepanu ja nendega tegelemist.

Toollesannete sorteerimine

Saad avalehel olevaid t66ilesandeid sorteerida. Vaikimisi on suunamised jarjestatud rolli jargi A-Z.



H Minule suunatud (7) Jarjesta rolli jargi A-Z v |

» Allkirjastamiseks (1) Janesta rolli jargi

» Kinnitamiseks (2) Jarjesta rolli jargi A-Z
» Teadmiseks (2)
» Tditmiseks (2)

Sorteeri dokumendi jargi

Jarjesta ajaliselt (uuemad ees)

Minu hifjutised tegevused {60) Jarjesta ajaliselt (vanemad ees)

Jarjesta rolli jargi A-Z - suunamised sorteeritakse téhestikulises jéarjekorras suunamisrolli (koosk8lastamiseks, allkirjastamiseks jne) jargi.
Sorteeri dokumendi jargi - suunamised sorteeritakse dokumendi nimetuse jargi.

Sorteeri ajaliselt (kahanevalt) - hiljuti tehtud suunamised kuvatakse eespool.

Sorteeri ajaliselt (kasvavalt) - hiljuti tehtud suunamised kuvatakse tagapool ehk néidatakse vanemaid té6ulesandeid eespool.

Ostuarved

Ostuarvetega seotud plokke kuvatakse ainult siis, kui sinna kuulub sulle maératud tlesanne (nt jagamiseks v@8i kinnitamiseks maéaratud ostuarve). Muul juhul neid plokke ei kuvata. Ostuarvetega seotud plokkide kohta vaata
tédpsemalt ostuarvete menetlemise juhendist.

Minu hiljutised tegevused

Vastavalt rippmendust tehtud valikule kuvatakse nimekirjas 50 viimast objekti. Vaikimisi kuvatakse minu viimati lisatud dokumente.

Minu hiljutised tegevused (50) @

IVIINU NSatua
e —

" Minu vaadatud
Vastuvoetud ostuarved (0) Minu algatatud suunamised

Minule suunatud
Minu poolt allkirjastatud
Minu saadetud

1 Kui sinu DHIS-i avalehel seda plokki ei kuvata, siis vaata "Haldamine" meniu alt seaded Ule.


https://wiki.ut.ee/display/DHIS/Ostuarvete+menetlemine

- | 26.11.2018 16:28 | Helen Laube E3

2, Otsie | [ Lisa uus Haldamine +
Akt / Aruanne 4
Avaldus [ esildis / taotlus '
Digiallkirjastatav fail
Digitunnistus/digitdend(OISist)
Dokumendivorm
Finantsallikas
Juhend / eeskiri / kord
Juhtimisalane dokument
Katsekoda
Kinavahetus
Kontakt
Koosaolek / istung '
Korraldus '
Kuludokument '
Kaskkiri
Leping ’
Labipaasu tabel
Lahetus
M&arus / otsus
Projekt
Protokoll
Riigihange
Riigihanke algatamise taotlus *
Oigusakti terviktekst

- v v ¥

- v v v

Arutelud

E-post

Grupid

Kalendrid

Kasutajad

Kisitlused

Loendurid

Iinu info

Salvestatud suunamised

Seaded
rukkimise alused

Tadlaua admin '

Uudised

Valjuv e-post

1l ]




Uldiste seadete all méargista valik "Naita viimati lisatud objekte avalehel". Salvesta.

Seaded
Uldine
Minimeeri puu alglaadimisel:
Kuva nimekirjades tihestiku riba, kus véimalik: &
Naita ilaribal kuupaeva:

Naéita viimati lisatud objekte avalehel: 7] |®
Kuva tihtajaks tegemata dokumendid avalehel eraldi plokis: (]

Kuva lehe koostamise kiirust: 5]
Nimekirjades niidatav ridade arv: 200

Salvesta ‘—®

Vilimus

Sinine taevas ++ ¥

Salvesta

Teistele suunatud

Nimekirjas kuvatakse vastavalt suunamisrollidele neid dokumente, mis sa ise oled teistele suunanud.

B Teistele suunatud (2) Jarjesta rolli jargi A-Z v Eemalda avalehelt valitud iG]

» Allkirjastamiseks (1)
) 29.03.2017 valjasaadetav dokument nr 11-6/AS/5816-1 - Arvamus ametikirjavahetuse meelespea kohta, Allkirjastatud
— Toompea Haridusseminar
+ Teadmiseks (1)
— 11.03.2016 saabunud dokument nr 1-14.4/UK/5683-1 - Kinnitus Tartu Ulikooli registreeringu kohta Riigi- ja kohaliku VAADANUD
— omavalitsuse riiklikus registris, Rahandusministeerium -

Nimekirjas kuvatakse ainult neid dokumente, mille suunamisel on margistatud valik "Naita minu avalehel". Vaikimisi on see igal suunamisel seadistatud. Kui sa ei soovi, et teisele suunatud dokumenti sinu

1
DHIS-i avalehel kuvatakse, siis tuleb see linnuke enne suunamise salvestamist eemaldada.



Uue suunamise lisamine
Nimi: 05.09.2018 kaskkiri nr 1-8/RE/25 - Sihtstipendiumide maaramise ja maksmise korra kehtetuks tunnistamine

Suunamise tiilip: Paralleelsuunamine: ® Jarjestiksuunamine: ©
Salvestatud suunamised: -- Puudub - v
Salvesta suunamine: @ B B : ; } B B
i ) Eemalda linnuke, kui sa ei soovi, et seda dokumenti DHIS-i avalehel "Teistele suunatud”

Ndita minu avalehel: v plokis kuvatakse
Noppimiseks: omE
Teavitamine: E-posti teel: kohe ¢ ja/vdi — Puudub — ¥ enne tidhtaega

5SMS e-posti teel: kohe [ ja/vdi | — Puudub — ¥  enne tdhtaega

Roll Kellele Tahtaeg (kuupiev, kellaaeg)
v & & [TANAJ[X]| ~. v

KD

Teistele suunatud ploki abil saad jélgida, mis olekus ks vdi teine suunamisulesanne on:

® Kui isik, kellele on dokument suunatud, pole dokumenti vaadanud, siis kuvatakse staatust Pole vaadanud.

® Kui isik on dokumenti vaadanud, siis kuvatakse staatust Vaadanud.
® Kui isik on oma llesande taitnud, siis vastavalt suunamisrollile kuvatakse staatust: Allkirjastatud, Kinnitatud, Koosk®dlastatud v&i Tehtud.

Teistele suunatud dokumente saad avalehelt ise hoolimata suunamisrollist eemaldada. Korraga saad nimekirjast eemaldada k&ik dokumendid nii, kui lisad méarke ploki nimetuse ette (mérgistab kdik nimekirjas olevad read) ja
klikid Eemalda avalehelt valitud.

Teistele suunatud (2) Jarjesta rolli jargi A-Z v Eemalda avalehelt valitud J&]

+ Allkirjastamiseks (1)

2 29.03.2017 valjasaadetav dokument nr 11-6/AS/5916-1 - Arvamus ametikirjavahetuse meelespea kohta, Allkirjastatud

~ Toompea Haridusseminar

» Teadmiseks (1)
@ 11.03.2016 saabunud dokument nr 1-14.4/UK/5683-1 - Kinnitus Tartu Ulikooli registreeringu kohta Riigi- ja kohaliku VAADANUD
— omavalitsuse riiklikus registris, Rahandusministeerium

Saad avalehel olevaid suunamisi sorteerida. Vaikimisi on suunamised jarjestatud rolli jargi A-Z.

esta rolli jargi A-Z
» rjesta rolli jargi
Jarjesta rolli jargi A-Z

Sorteeri dokumendi jargi
|| Jarjesta ajaliselt (uuemad ees)
Jarjesta ajaliselt (vanemad ees)




® Jarjestarolli jargi A-Z - suunamised sorteeritakse téhestikulises jarjekorras suunamisrolli (kooskdlastamiseks, allkirjastamiseks jne) jargi.
® Sorteeri dokumendi jargi - suunamised sorteeritakse dokumendi nimetuse jérgi.

® Sorteeri ajaliselt (kahanevalt) - hiljuti tehtud suunamised kuvatakse eespool.

® Sorteeri ajaliselt (kasvavalt) - hiljuti tehtud suunamised kuvatakse tagapool ehk naidatakse vanemaid t66ilesandeid eespool.

Jagatud dokumendid

G} Selles plokis kuvatakse neid dokumente, mida oled ulikoolivalis(te)le osapool(te)le jaganud. Sarnaselt teistele suunatud dokumentidega kuvatakse olekuid: pole vaadatud, vaadatud, fail avatud, allkirjastatud.
Jagatud dokumendid saad samuti ise avalehelt eemaldada.

Jagatud dokumendid Eemalda avalehelt valitud &
+ Allkirjastamiseks (5)
@ UK - kantsel_ei abft__nr 11-2.F_UK.*58 Hurrjan@taarteaduste Ja kunstide valdkonna dekanaadi asjaajamise ja POLE VAADATUD
dokumentatsiooni Gleandmise-vastuvtmise akt
O UK - kantsel_el abft__nr 11-2.F_UK.*58 Hurrjan!taarteadusteja kunstide valdkonna dekanaadi asjaajamise ja ALLKIRJASTATUD
dokumentatsiooni Gleandmise-vastuvtmise akt
=] ;25?3.2018 digitaalne leping nr 10-3%/PC/2766 - Kasundusleping, Jdustumise kuupzev: 02.04.2018, FAIL VAADATUD
— 08.08.2017 digitaalne leping nr test - TESTIN..testin ktvl regamist, (Haridus- ja Teadusministeerium VAADATUD
— (HTM)). Jéustumise kuupaev: 07.08.2017, kehtiv.
[[] 08.01.2018 &ppetddalane leping nr 2-23 4/MV/135 - residentuuri leping, Dr Aune OU - kehtiv VAADATUD
Otseteed
Otseteed (11)
* Andmetadbi haldus Kursoriga otsetee peale likudes
+ Kantselei ostudokumendid & (héljudes) kuvatakse muutmise ja
v Akt 2005 - 2014 kustutamise ikoone

» Dokumendivorm

+ Kinnitatud ostuarved

» Rektoraadi koosolekute protokollid alates 2016
+ TU ndukogu istungite materjalid alates 2016

+ TU ndukogu protokollid alates 2016

+ TU senati protokollid alates 2016

v TU valitsuse istungite materjalid 2005-2014

v TU valitsuse istungite protokollid 2005 - 2014

DHIS-i administraator saab erinevate gruppide t66lauale otseteid lisada ja kasutaja saab neid ka ise enda to6lauale lisada. Soovi korral saad enda lisatud otsetee nimetust vdi varvust muuta, selleks mine kursoriga vastava
otsetee peale ja kliki muutmise ikoonil. Priigikasti ikooniga saad selle otsetee enda avalehelt kustutada.

Otsetee lisamine


https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=69304723

Nt kui soovid lisada enda avalehele otseteena kdiki selle aasta rektori kaskkirju, siis otsetee loomiseks on kaks v8imalust:

1) Menut Otsi — kaskkiri. Avaneb otsinguvorm. Reg. kuupéevaks mééra jooksev aasta. Kui soovid, et kuvatakse ka kaskkirjade arvu, mis jooksval aastal registreeritud on, siis méargista Loenda tulemus. Otsi.

Otsing: Kaskkiri

Loenda tulemus:.

lArhiveerimise staatus: — Puudub — v

‘ Otsi | Detailne otsing Tiihjenda otsing Tagasi

Arhiveerimisaasta: | - Puudub —- *
Havitamise staatus: — Puudub — v
Dokumendi number: sisaldab ¥

Reg. kuupiev:| Vahemik v [TANA][X] - [TANA] [X]
Pealkiri: | Yahemik
On tihi
Ei ole tahi tilne otsing Tagasi
Alates tanasest
Kuni tanaseni
Tana
Tihi voi tulevikus
Jooksev nadal
Eelmine nadal
Jooksev kuu
Eelmine kuu

SEV aas

Otsingu tulemus annab nimekirja sellel aastal registreeritud kaskkirjadest. Otsetee lisamiseks kliki tahestikuriba all olevale térni ikoonile, mis varvub oranziks (st muutub aktiivseks). Ja nii ongi otsetee avalehele plokki
Otseteed lisatud.

Tagasi Kustuta valitud Saada link Ekspordi Muuda tiitipi
Pealkiri ¥ ] (89 WBY kSl (2 (B (B (Sl (&) W) 0 ) ) vy ) ey () W@ (B S0 S0 W ) ) @ 80 ) L)) ) 09 @ | (&
Kaskkiri Q4 D@ Arhiveerimine .. Havitamine . ; Leiti: 25, Filtrid [Tuhjenda]: Reg. kuupaev (Jooksev aasta) [Tapsusta otsingut] [Tuhjenda]

A H 9 Dokumendi nhumber Reg. kuupiev  Sisestaja Pealkiri Allkirjastatud fail [-] Tegevused
A 1-8/RE/25 05.08.2018 Eve Lember |Sihtstipendiumide maaramise ja maksmise korra kehtetuks tunnistamine Sihtstipendiumi...bdoc (204.6KB) F1E @ v
9 1-8/RE/24 02082018  Eve Lember Bio- ja siirdemeditsiini instituudi péhikirja muutmine Bio-_ja_siirdem...bdoc (217.9KB) (2] (@) v
A/ 1-8/RE23 26.07.2018 Eve Lember |Hankekorra muutmine Hankekorra_muut...bdoc (161KB)
A 1-8/RE/22 23.07.2018 Eve Lember Peremeditsiini ja rahvatervishoiu instituudi p&hikirja muutmine Peremeditsiini_...bdoc (211.4KB)
A 1-8/RE/21 16.07.2018 Eve Lember |Asjaajamiseeskirja muutmine Asjaajamiseeski._bdoc (175.1KB)
A 1-8/RE/20 05.07.2018 Signe Halikas Majandusteaduskonna p&hikirja muutmine Majandusteadusk...bdoc (97.9KB)
A 1-8/REN9 05.07.2018 Signe Halikas Parnu kolledzi pdhikirja muutmine Pamu_kolledzi_...bdoc (123KB) F1E @ v
o 1-8/RE/18 18.06.2018 Eve Lember Rektoraadi tegevuse aluste ja korra muutmine Rektoraadi_tege  bdoc (156 7KB) (212 (@ v
A 1-8REMT 15.06.2018 Eve Lember |Instituutide, kolledZite ja asutuste pdhikirjade ning tugitiksuste kirjelduste muutmine Instituutide_ko...bdoc (270KB) (2 2 (] v

2) Tee samade kriteeriumitega otsing. Otsingutulemuse nimekirjavaates kliki Gilaribal olevale oranzile tarnile.



HEN I OE EE -

3+ UT» Tartu Ulikool » Koosolekute / istungite materjalid » Muu aksus < Otsi
Tagasi Kustuta valitud Saada link Ekspordi Muuda tilipi
Pealkiri ¥ | Ay 4By 4C) 6B (EJ () kS il Wl () ) () () () el B @l By (S S0 )l (@) v (Bl Ay WO W0 1) (@) 2 (&
Kaskkiri R0 ; Arhiveerimine _  Havitamine _ ; Leiti: 25, Filtrid [Tthjenda]: Reg. kuup&ev (Jooksev aasta) [Tapsusta otsingut] [Tuhjenda]
| A H 3 Dokumendi number Reg. kuupdev  Sisestaja Pealkiri Allkirjastatud fail [=] Tegevused
@ 9 1-8/RE25 05.09.2018 Eve Lember  Sihtstipendiumide magramise ja maksmise korra kehtetuks tunnistamine Sihtstipendiumi.__bdoc (204 6KB) (A& [@ v
(m] 9 1-8/RE24 02.08.2013 Eve Lember Bio- ja siirdemeditsiini instituudi pohikirja muutmine Bio-_ja_siirdem...bdoc (217.9KB) (2B @ o
o 9 1-8/RE23 26072018 Eve Lember Hankekorra muutmine Hankekorra_muut_bdoc (181KB) 71 B (@ w®

Avaneb otseteede nimekiri. Nimekirja all vajuta Lisa uus nupule.

Otseteed

] Nimi Tiilip  * Tegevused
[[1 Rektoraadi koosolekute protokollid alates 2016 Tadlaud

O] TU ndukogu istungite materjalid alates 2016 Todlaud

[C] TU ndukogu protokollid alates 2016 Todlaud

[C] TU senati protokollid alates 2016 Toslaud

[0 TU valitsuse istungite materjalid 2005-2014 Todlaud

[C] | TU valitsuse istungite protokollid 2005 - 2014 Toslaud

Lisa uus Kustuta valitud Katkesta

Seejarel avaneb uus aken, kus vajuta nupule Lae aktiivne leht, mille peale susteem taidab URL-i vélja. Vajadusel saad otsetee nimetust muuta. Salvesta. Otseteed kuvatakse avalehel plokis Otseteed.

Otseteed

Uue lingi lisamine
Nimi: Kaskkirjad 2018 H Nime saad ise muuta
URL: /?webdk_search count_items=1&field 58298 search type=CO&field 58300 search type=CUl *

Parool:
Teksti varv: E
Taustavarv: E

Ava uues aknas: ‘—I Margista ruut, kui soovid, et otsetee avaneks uues, mitte samas aknas

lkoon: Tundmatu = [J*

Salvesta Salvesta ja lisa uus Lae aktiivne leht Katkesta

Uudised — sisemised

Selles plokis kuvatakse kantselei poolt sisestatud uudiseid. Kui soovid, et seal oleks taiendavalt m&ni uudis vdi juhend kuvatud, siis vGta kantseleiga thendust.



Uudised - Sisemised (5)

» KANTSELEI INFOKIRI AUGUST 2018

» Ostuarvete menetlemise juhend

» DHISI dldine kasutusjuhend

r Dokumentide loetelu sarjad ja nendele vastavad andmetiiibid
+ DHISI kasutajatugi kontaktid




	Dokumendihalduse infosüsteemi avaleht

