KKK

{D Siia lehele on koondatud korduma kippuma kiisimused, kantselei infokirjadest parinevad teemad ja DHIS-i kasutamisel abiks olevad nipid. Leht téieneb jooksvalt.
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Abiks otsimisel

Otsinguvormil asukoha valik

Andmetiitbi (dokumendiliigi) alt otsides on vdimalik méarata, millest (all)sarjast sisteem dokumente otsib. Kui sa ei soovi (all)sarja méarata, siis jata vaartuseks "Puudub”.



Otsing: Saabunud dokument

Loenda tulemus:

Arhiveerimise staatus: -- Puudub -- v
Arhiveerimisaasta: -- Puudub --
Havitamise staatus: -- Puudub -- v

Asukoht:|-- Puudub --
Struktuuriiiksuse kood: | -- Puudub --
Dokumendi number:

-- Aktiivne kataloog --
Reg. kuupéev:

Dokumendi liik:
Sisestaja: | 1-14.3 "Volitus ja volitustega seonduv kiri"

1-14.2 "Noukogude ja komisjonide tegevuse ja koosseisudega seonduv kiri"

Saatja: | 1.14.4 "Kirjavahetus juriidiliste isikutega”

Allkirjastamise probleemide lahendusi

Kui Mobiil-ID-ga ei 8nnestu allkirjastada, kontrolli, et DHIS-is oleks sinu kasutajakaardi GSM-i véljale lisatud telefoninumber. Selleks:
® otsi Ules oma kasutajakaart (Otsi - Kasutaja - sisesta otsinguvormile oma nimi v&i isikukood);
® avanenud kasutajakaardil vajuta nuppu "Muuda";
® sisesta oma telefoninumber GSM-i valjale (kujul 5XXXXXXX, riigi koodi &ra ette lisa) ja kl6psa "Salvesta".

Tihti ebadnnestub DHIS-is digitaalne allkirjastamine sel pShjusel, et veebilehitseja seadetes pole digiallkirjastamise plugin kas lubatud v&i see on uldse seadistamata. Vaata juhisest, kuidas ametlikult toetatud
veebilehitsejates seadistada lisamooduleid, et digitaalne allkirjastamine 6nnestuks.

Digiallkirjastamine v6ib ebadnnestuda ka siis, kui veebilehitseja vdi ID-kaardi tarkvara on uuendamata.

Arhiivivormingus failid

Digidokumentide pikaajalise sailitamise suurim tehnoloogiline probleem on dokumentide koostisosaks olevate failide kasutatavuse tagamine kauem, kui on nende failide loomiseks kasutatud tehniliste vahendite eluiga. Selle
vBimaldamiseks on rahvusarhiiv méaranud séilitamiseks sobivatele arhiivivormingutele kindlad reeglid. Arhiivivormingud on sétestatud arhiivieeskirja lisas 1. Pikaajalise séilitustédhtajaga (kauem kui 10 aastat) dokumentide
puhul tuleb DHS-i lisada arhiivivormingus failid, ka digikonteineris peaks olema PDF-fail. Wordi faili saad vajadusel ka siisteemis PDF-iks konverteerida, kasutades selleks faili nime taga olevat PDF-i ikooni.

A

Asendamine


https://www.id.ee/?id=36636
https://www.riigiteataja.ee/aktilisa/1310/5201/7011/VV_181m_lisa1.pdf

DHIS-i stinkroniseeritakse asendamise info asendajate Giguste haldamise tévoost. Asendajale kuvatakse asendatava todilesandeid DHIS-i avalehel plokis "Asendatava suunamised". Asendaja saab asendamise perioodil
Oigused asendatava dokumentidele ja ta saab asendatava eest téita téollesandeid. Kui asendajate diguste haldamise téovoos on asenduse liigiks valitud "Kdik"vdi "Finantsallika kAsutamine”, siis saab asendaja 8iguse
asendatava eest DHIS-is kinnitada ka ostuarveid.

Dokumentide suunamisel voi ostuarvele finantsallika kasutaja maaramisel vali isik, kes tegelikult todulesande taitma peaks (vali asendatav, mitte asendaja). DHIS-i teavituse saavad nii asendaja kui ka asendatav ning
todulesandeid saavad taita mdlemad isikud.

Avaliku teabe seaduse uldjuhend

DHIS-is dokumenti registreerides tuleb sisust lahetuvalt hinnata dokumendi juurdep&asutingimusi: kas dokument ja selle sisu on avalik vdi kuulub juurdepaasupiiranguga (edaspidi JPP) teabe hulka. Selleks tuleb dokumendile
lisada JPP alus ja kehtivus. Hinnata tuleb iga dokumenti eraldi ning lisada kdik JPP alused, mis sellele dokumendile kehtivad. Andmekaitse inspektsioon on koostanud juhendi isikuandmete kaitse seaduse praktilise
télgendamise kohta. Juhendist leiad kiisimused enamlevinud kiisimustele. Vaata lisaks ulikooli siseveebist.

DHIS-ist valjalogimine

Kui logid DHIS-ist vélja (vajutades ekraani paremas Ulaosas oma nime jarel olevat X-i), siis turvalisuse huvides sulge ka veebilehitseja (nagu internetipanka kasutades). Kui sa veebilehitsejat ei sulge, siis uuesti DHIS-i
minnes logitakse sind automaatselt siisteemi sisse ilma, et peaksid end uuesti tuvastama. DHIS-ist véljalogimisel kuvatakse ka meeldetuletavat teavitust veebilehitseja sulgemise kohta.

DHIS-i mobiilne vaade

Kui mobiilises seades lisada DHIS-i aadressile juurde /m ehk https://dok.ut.ee/wd/m (vdi lUhem aadress dok.ut.ee/m/), siis suunatakse automaatselt mobiilsesse vaatesse, mis on kompaktsem ja sisaldab vaid olulisemat infot.
P&hirdhk on sellel, et mobiilis saaks téita suunatud todulesandeid. Dokumente otsida ja muid tdpsemad tegevusi teha on mugavam siiski suuremal ekraanil ja arvutis, sest kogu informatsioon pole mobiilses vaates leitav.

1 Mobiilses vaates ei kuvata digitimbriku sees olevaid faile ja nende nagemiseks tuleb digiimbrik alla laadida. Samuti ei kuvata digitimbriku all nuppu "Lisa allkiri". Dokumendi allkirjastamiseks tuleb dokument avada
taisvaates. Detailsema vaate nagemiseks kl6psa nupule "Ava taisvaates"”.


https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=21758419
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:jpp_klassifikaator_kasutamine
https://www.aki.ee/sites/www.aki.ee/files/elfinder/article_files/AvTSuldjuhend.pdf
https://siseveeb.ut.ee/et/tugitegevused/juurdep%C3%A4%C3%A4su%C3%B5igused-dokumentidele
https://dok.ut.ee/wd/m
http://dok.ut.ee/m/
https://wiki.ut.ee/display/DHIS/Hea+teada#Heateada-Nimekirjavaatesfailidevaatamine

Digiallkirjastatav fail (id: 556

Pealkiri: Testin
Allkirjastamiseks fail (id): test.asice (171.2KB)

Suunamised (1)

Allkirjastamiseks (1)

Helen Laube VAADANUD

Kommentaar ..

Margin allkirjastatuks Liikka tagasi Vasta tagasisidele

Ava Tdisvaates

Digiallkirja marke vormistamine

Digitaalselt allkirjastatud dokumendil mérgitakse enne allkirjastaja nime sulgudes, otsekirjas ja vaikese esitdhega ,allkirjastatud digitaalselt”.
Naide 1:

(allkirjastatud digitaalselt)
Eesnimi Perekonnanimi
Bigusteaduskond

direktor

Organisatsioon vGi organisatsiooni alliiksus margitakse allkirjastaja elemendile ainult sel juhul, kui elemendist ei selgu autor (mitte segi ajada allkirjastaja v8i koostajaga). Ametiisikute saadetavate kirjade autoriks
on organisatsioon, mida nad esindavad.

Naide 2:

(allkirjastatud digitaalselt)
Eesnimi Perekonnanimi
Tartu Ulikool

direktor
Oigusteaduskond



Dokumendi jagamine ulikoolivéalisele osapoolele

DHIS-is on vdimalik dokumente ulikoolivalise osapoolele jagada (praktikant, lepingupartner, té6vdtja jne). Erinevus e-postiga saatmisel on see, et jagatavale dokumendile saab lisada autentimise ehk isikutuvastuse. St, et
jagatud dokumenti ei saa avada ilma ennast ID-kaardi, mobiil-ID vdi Smart-ID-ga autentimata. Allkirjastamiseks jagatud dokumenti saab ulikoolivaline osapool allkirjastada otse DHIS-is (allkiri iimub DHIS-is olevale failile).

Dokumendilingi kopeerimine

Dokumendi vaatamise vormil on nupp "Kopeeri link", millele kidpsates saad dokumendi lingi kopeerida.

[ » UT» Tartu Ulikool » Dokumentide loetelu (2011-...) » 01 - Juhtimine » 8/RE
Vaatamine: Kaskkiri (id: 50602676) Qa9 DE
‘ NMuuda | Failide allalaadimine Tagasi
() Uldandmed
Dokumendi number: & 1-8/RE/26
Muuda asukoht
Reg. kuupsev: d 22.10.2018

Teine véimalus

Vaatamine: Qigusakti terviktekst | (id: 18650979) Qa9

Lingi kaudu paasevad kandele ligi ainult need DHIS-i kasutajad, kellel on selle kande ndgemise digus. Ulikoolivalisele isikule saab dokumendi saata kas e-postiga (nupp "Saada") vai dokumenti jagades (nupp
"Jaga").

Dokumendi diguste vaatamine (nimekirjavaates)
DVK

Dokumendivahetuskeskuse (edaspidi DVK) kaudu saavad avaliku sektori asutused turvaliselt dokumente vahetada. Dokumendi vastuvdtja tuvastatakse registrikoodi abil. DVK on usaldusvaérne, kuna dokumendi saatmist on
voimalik tdestada ning jalgida, kas dokument on teisele osapoolele kohale jdudnud. Kui saatmisel esineb mingi tdrge, siis sellest tuleb kantseleile teada anda. Mitmed avaliku sektori asutused on p6drdunud meie poole
palvega, et Tartu Ulikool saadaks neile dokumente DVK-ga. Tihti juhtub, et teine asutus saadab meile dokumendi DVK kaudu, aga ulikoolist saadetakse neile vastus e-postiga. Eriti oluline on see puhkuste ajal, kui otse
ametnikule saates v8ib dokument jdada tema puhkuselt naasmiseni menetlemata. Kui saadad dokumendi DVK vahendusel, siis teab asutuse sekretar, kellele dokument asutusesiseselt suunata. Kui saadad teisele asutusele
dokumendi DVK-ga, siis ara saada seda "igaks juhuks" ka e-postile. See tekitab teises asutuses segadust ja dokument vdib saada topelt registreeritud.

DVK kaudu saabunud dokumente naevad DHIS-i avalehel (paremal pool plokk Dokumendivahetuskeskus) sekretaride grupi likmed. Iga struktuuritiksuse sekretar peab korra paevas vaatama, kas DVK-s on registreerimata
dokumente ja endale kuuluvad dokumendid &ra registreerima. Asutusse saabunud dokumendid tuleb registreerida hiljemalt jargmisel totpaeval!


https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=69304723
https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=84215496
https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=74188049#Dokumendihalduseinfos%C3%BCsteemiavaleht-Dokumendivahetuskeskus

Failide jarjekorra muutmine

Mitme faili véljal (valjale saab lisada rohkem faile kui tiks) on v8imalik muuta failide jarjekorda.
® Muutmise vormil (registreeritud kanne on muutmiseks lahti véetud) liigu kursoriga mitme faili véljale. Iga faili plokki saad eraldi tles/alla liigutada, kui see kursoriga lohistada soovitud kohale.

® Kui dokumendi lisamise vormil valida mitme faili valjale Gikshaaval faile (Choose file/Vali fail), saad samuti failide jarjekorda muuta. Aga kui mitme faili valjale valida korraga mitu faili (Choose files/Vali failid), siis
nende failide plokke eraldi ei kuvata ja nende jarjekorda ei saa muuta.

1 Failide jarjekorda saad muuta ainult the dokumendikande mitme faili vélja piires, teistele ststeemis olevatele dokumendikannetele faile lohistada ei saa.

Finantsallikate automaatne siinkroniseerimine ja dokumendile lisamine

DHIS-i suinkroniseeritakse finantsallikad rahaveebist kord 66paevas. Vajadusel saab kantselei dokumendihalduse spetsialist siinkroniseerimise ka manuaalselt kdivitada. Nt kui ostuarvele on vaja lisada finantsallikas, mis on
Uheks péevaks uuesti avatud v6i mdnele finantsallikale on lisatud kaask&asutaja ja pole aega oodata automaatset finantsallikate stinkroniseerimist.

Lisatasu esildisele, ostuarvele, majanduskulude aruandele ja muudele dokumentidele margitav finantsallikas tuleb valida stusteemist, mitte lisada vastavasse lahtrisse copy-paste meetodil. Kuna finantsallikad
siinkroniseeritakse DHIS-i rahaveebist, siis saad valida ainult neid allikaid, mis on aktiivsed.

Fuusilise isiku nime lisamine dokumendi registreerimisel

Avra kirjuta kirjavahetuse ega lepingute pealkirja véljale fuusilise isiku nime, kasutada v@id initsiaale vdi valjendit "eraisik". Isiku kontakt on kirjavahetuse puhul saaja/saatja véljal ja lepingute puhul véljal "lepingupartner”. Kontak
te sisestades valdi topelt sisestamist ja vali kannetele need kontaktid, mis on susteemis juba olemas. Kui kontakti pole, alles siis loo uus kontakt — see kehtib nii fuusiliste kui ka juriidiliste kontaktide puhul.

Korralduse muutmise korraldus

Korralduse muutmise korraldus registreeri samasse sarja, kus on muudetav korraldus. Muidu vdib tekkida olukord, kus muudetav korraldus on sailitustahtajaga 50 aastat ja muutmise korraldus on séilitustédhtajaga 10 aastat.
Korralduse vormistamisel on soovitatav see seostada eelneva korraldusega, mille uus korraldus kehtetuks muudab.

Kasundus- vOi toovotulepingu registreerimisest (alates 01.01.2022 uus t66vooq)

Digitaalselt allkirjastatud kasundus- voi téovotulepingut pole vaja manuaalselt grupile DFRHsekretar suunata, kuna neile lisab siisteem ise automaatse tdollesande siis, kui lepingu staatus on "kehtiv". Kehtivaks muutub
lepingu staatus siis, kui lepingu registreerimisel on metaandmetes valitud allkirjastamise viisiks "digitaalne" ja isikud, kellele on leping allkirjastamiseks, kooskdlastamiseks vdi taitmiseks suunatud, on oma téoiilesande
taitnud. Kui lisad DHIS-i juba eelnevalt allkirjastatatud lepingu, siis vali kohe lepingu registreerimisel staatuseks "kehtiv". Ka paberil allkirjastatud kédsundus- v6i toovdtulepingut ei pea DHIS-is rahandusosakonna sekretéridele
suunama, kuna saadad lepingu rahandusosakonda sisepostiga.

Kui jagad Ulikoolivéalisele osapoolele lepingut allkirjastamiseks jagamise funktsionaalsust kasutades, siis lisa suunamise jadasse iseendale "taitmiseks" Glesanne. Kui Ulikoolivaline osapool on jagatud dokumendi
allkirjastanud, siis margi téollesanne tehtuks.

@ Tegevusaruanne vOi toode vastuvdtmise akt tuleb kdsundus- v8i tdévotulepingu juurde registreerida vastusdokumendina, mida ei pea samuti rahandusosakonna sekretaridele manuaalselt suunama.


https://wiki.ut.ee/display/DHIS/Kontaktide+sisestamine+DHIS-i
https://wiki.ut.ee/display/DHIS/Kontaktide+sisestamine+DHIS-i
https://wiki.ut.ee/display/DHIS/Seoste+loomine
https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=104023861
https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=67928970
https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=69304723

Lepingu Ulevaatamise kuupaeva markimine

Téahtajaliste lepingute registreerimisel on soovitatav méarkida metaandmetesse lepingu llevaatamise kuupéev ja e-posti aadress, millele DHIS saadab kuup&deva saabumisel teavituse lepingu tUlevaatamise kohta. Naiteks
kasundus-vdi toolepingute juurde tuleb lepingu I6ppedes registreerida tegevusaruanne voi tddde vastuvdtmise akt, mille vormistamine v8ib digel ajal ununeda. Seega on hea, kui DHIS tuletab enne lepingu I6ppemist meelde,

et selle lepinguga seoses on vaja midagi teha.

(») Lepingu kehtivus

Solmimise kuupaev: 19.09.2019 [TANA] [X]
Jéustumise kuupdev: * 25.09.2019 [TANA] [X]
Tahtajalisus: * tahtajaline v

Kehtib kuni: * 07.10.2019 [TANA] [X]
Ulevaatamise kp: 04.10.2019 [TANA] [X]
Teavitus llevaatamisest saada aadressile: helen.laube@ut.ee

Lisatasu esildiste menetlemine DHIS-is

Alates 2017. aastast menetletakse kdik lisatasu esildised ainult DHIS-is.

Nimekirjavaates failide vaatamine

Nimekirjavaates on v6imalik vaadata digiimbriku sees olevaid allkirju. Selleks liigu kursoriga asice faili peale ja kidpsa faili juurde tekkivale + ikoonile.

PealKiri Allkirjastatud fail
Toétervishoiu ja tédohutuse kord Tootervishoiu_j...asice (198.2KB) = -—

Digitimbriku avamiseks
kiépsa noolele

Digitimbriku sees oleva faili nagemiseks kldpsa naita/peida.

Allkirjastatud fail

Tootervishoiu _j...asice (198.2KB) ==
ASSER, TOOMAS, 35407142730 30.04.2019 12:30
Failid (1)néita / peida <#— Faili ndgemiseks kldpsa siia

Lisaks saad nimekirjavaates avada ka ainult PDF-vormingus olevate failide eelvaate. Selleks ligu kursoriga PDF-vormingus oleva faili peale ja ki6psa faili juurde tekkivale eelvaate ikoonile (silm). Faili eelvaade avaneb eraldi
raamis paremale poole.


https://wiki.ut.ee/display/DHIS/Lisatasu+esildise+menetlemine

Oigusakti fail eesti

Oigusakti nimetus keeles

kehtib_alates 0...pdf
(349.9KB) @‘—{ Faili eelvaate avamiseks kidpsa ikoonile

kehtib_alates 0...pdf
(142.3KB)

Dokumentide loetelu (terviktekst)

Siseauditeerimise eeskiri (terviktekst)

Ostuarvete menetlemine

Alates 2018. aastast toimub ostuarvete menetlemine ainult DHIS-is. Ka paberil saabunud arved tuleb menetleda DHIS-is.
NB! Ostuarveid pole vaja allkirjastamiseks, kooskdlastamiseks ega kinnitamiseks kellelegi suunata (v.a erijuhud, kui kontrollijaid on rohkem kui Uks). Ostuarvega seotud llesanded ja teavitused saadetakse automaatselt arve

ridades margitud menetleja(te)le: varade arvestuse eest vastutav isik, kontrollija vdi finantsallika kdsutaja(d). Tootervishoiuga seotud arvele, millele on vajalik tdkeskkonna peaspetsialisti kinnitus, tuleb téokeskkonna
peaspetsialist markida kontrollijaks. Raamatupidajatele pole samuti vaja ostuarvet suunata, kuna raamatupidaja nopib arve enda nimele siis, kui arve on "kinnitatud" staatuses.

Ostuarvetest otsetee loomine

Oma uksuse arvete jalgimiseks on kdige mugavam teha ostuarvetest otsetee DHIS-i avalehele. Nii on sul vdimalik jalgida, millises etapis ihe vdi teise ostuarve menetlemine on. Otsi meniu Kuludokument Ostudokument ja
sisesta vaartused, mille alusel véaljavdtet soovid (nt valjale "Struktuuriiiksus" sisesta oma uksus, Reg. kuupaevaks "Jooksev aasta" vm vaartus). Otsingutulemuste nimekirjavaates kliki tlaribal asuvale lemmiku ikoonile (tarn).

Ostudokument <& (][

Kui tdrn muutub aktiivseks (varvub kollaseks), on otsetee avalehele lisatud.

Ostuarvele riigihanke markimine

Kui tooted vGi teenused on ostetud mdne riigihanke lepingu raames, siis sisesta véljale "Seotud riigihanke leping" leping, mille raames ost sooritatakse. Valjale hakka trikkima kas arve esitaja nime, hankelepingu nimetust
voi riigihanke koodi ja stiisteem pakub lepinguid, mis sisestatud tingimusele vastavad. Kui sisestad arve esitaja vdi riigihanke koodi, siis jalgi, et valid pakutavatest lepingutest dige. Sest arve esitaja v0ib olla seotud mitme
hankega vadi riigihanke koodile vastav hange vGib olla jaotatud osadeks. Nt Estraveli arvele riigihanke lepingu lisamiseks vdib véljale véljale sisestada kas "Estravel", "reisiteenus” v8i "173292".

Kdik tooted ja teenused, mille tellimiseks on s&lmitud raamlepingud, tuleb tellida raamlepingute alusel!

Ostuarvel sarja muutmine

Tavapéaraselt registreeritakse ostuarved sarja 5-24, kuid projektidega seotud arved tuleb registreerida sarja 5-34. E-arve operaatori kaudu saabunud arved registreeruvad automaatselt sarja 5-24, kuid arve menetluses kaigus
vBib selguda, et arve tasutakse hoopis projektiga seotud finantsallikalt ja arve on vales sarjas. Arve menetlejal endal on v6imalik arve tdsta teise sarja, tdpsemalt vaata juhendist.

Ostuarvele teise jagaja maaramine

Kui sulle on tulnud jagamiseks ostuarve, mille tegelikult peaks ridadeks jagama keegi teine, siis saad arvele méaarata teise jagaja. Selleks kldpsa enda nime jarel olevat "Tuhista viimane" nuppu ning valjale "Arve jagaja(d)"
sisesta isik, kes tegelikult peab arve ridadeks jagama. Peale arve andmete salvestamist saadetakse jagajaks maaratud isikule teavitus ja jagamiseks maératud ostuarvet kuvatakse tema DHIS-i avalehel plokis "Jagamiseks
madratud ostuarved".

Arvele vBid maéarata ka mitu jagajat. Kui arvel on mitu jagajat ja esimene jagaja on ulesande taitnud (lisanud ja salvestanud arve read vajalike andmetega), tuleb tal arve edasi saata jargmisele jagajale. Selleks tuleb peale
enda tegevuste salvestamist kiGpsata arve ridade all olevale oranzi nupule >>Arve jagaja.


https://wiki.ut.ee/display/DHIS/Ostuarvete+menetlemine
https://wiki.ut.ee/display/DHIS/Avalehe+plokid+ja+otsetee+lisamine
https://wiki.ut.ee/download/attachments/84225150/lepingu%20%C3%BClevaatamise%20kuup%C3%A4ev.png?version=1&modificationDate=1568875672175&api=v2
https://wiki.ut.ee/display/DHIS/Arve+ridadeks+jagaja#Arveridadeksjagaja-Arvele(uue)arvejagajam%C3%A4%C3%A4ramine
https://wiki.ut.ee/display/DHIS/Arve+ridadeks+jagaja#Arveridadeksjagaja-Arvereaks/ridadeksjagamine

Tagastatud ostuarvetest

Pd&hjused, miks arve kontrollija vdi raamatupidaja ostuarve tagastab:

Arve failis olev summa ei kattu menetletud summaga. Kui arvel olev summa on imardatud, siis vali valja KM% vaartuseks "Umardatud". Nii saad summad sisestada kasitsi ja slisteem ei arvuta kdibemaksu ja
brutosummat automaatselt 20% kaibemaksu alusel. Kui arvel on mitu erinevat kdibemaksu, siis tuleb vaartuseks valida "kombineeritud" ja arve ridades markida iga KM summa eraldi reale. Kontrolli enne arve
kinnitamiseks saatmist Ule, kas arvel olev summa kattub sisestatud summaga.

Arve on seotud lahetusega, kuid lahetuskorraldus on lisamata. NB! Léahetuskorraldus saab numbiri siis, kui lahetuste td6voos on kdik osapooled lahetuskorralduse kinnitanud. Alles siis liigub lahetuskorraldus DHIS-
i ja seda on vdimalik ostuarvele valida. Valdi lahetuskorralduse lisamist copy-paste-meetodil. Lahetus tuleb valida stusteemist, muidu kuvatakse arve salvestamisel teavitust, et risttabeli kohustulik veerg on taitmata.
Puudub piisav selgitus vdi lisafailid. Nt toitlustusarve puhul tuleb markida selgituse lahtrisse voi lisada failina toitlustatud inimeste nimekiri. See on oluline erisoodustusmaksu arvestamisel.

Osal tootervishoiuga seotud arvetel on puudu tédkeskkonna peaspetsialisti kinnitus (maéara arve real kontrollijaks).

Tuleb eraldada kdibemaks (eraldi arve rida) ja lisada finantsallikas, millelt see tasutakse.

Varadega seotud arvetel on puudu varade arvestuse eest vastutava isiku kinnitus.

Arve esitaja pole juriidiline isik (eraisikule TU arve alusel lilekannet ei tee) v&i puudu on arveldusarve number (tuleb arve esitajalt kiisida korrektne arve).

1 Tagastatud ostuarve puhul tuleb jalgi, et peale kandel muudatuse tegemist arve menetlus jatkuks. Arve real summa muutmisel jatkub arve menetlemine automaatselt (finantsallika kasutaja saab arve kinnitamise
teavituse ja nii ostuarve kui arve rea/ridade staatus on "kinnitamisel"). Kui tagastatud arvele on vaja lisada selgitus, lahetuskorraldus voi puuduolev fail, siis tuleb peale muudatuste salvestamist vajutada arve
ridade all olevat oranzi nuppu "Tagasi menetlusse".
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Riigihanke algatamise taotlus

Riigihanke algatamise taotlused tuleb sisestada DHIS-i. Selleks on kolm erinevat vormi, vastavalt hangitavale teenusele v6i objektile vali dige liik:

® Asjade ostmise, teenuse tellimise vdi ideekonkursi algatamise taotlus
® Ehitustoo tellimise algatamise taotlus
® Raamlepingu sdlmimiseks riigihanke algatamise taotlus

Riigihanke algatamise taotluse suunamisel komisjoni liikmetele lisa resolutsiooni lahtrisse (suur valge kast rolli ja taitja lahtrite all) kinnituse tekst huvide konflikti puudumise kohta.

Suunamise meelespea

® Enne dokumendi suunamist veendu, et dokumendi kohta lisatud andmed on korrektsed ja faili valjal on olemas (dige) fail. DHIS-is allkirjastamiseks peab faili véljal olema asice formaadis fail (digiimbrik).
® Kui soovid, et tddilesande taitja oma llesande téhtajaks taidaks, siis maara suunamist luues tédilesandele tahtaeg. Saad lisada ka taitmata téollesande kohta meeldetuletuse, mille sisteem tahtaja lahenedes

taitjale saadab.
* Ara tee topeltsuunamisi samale isikule ei sama ega erineva rolliga, kui ta tegelikult peab téitma vaid (ihte tegevust (v.a. juhul, kui td6taja on dokumendi juba kooskélastanud, aga dokumendi sisu muudeti nii, et seda

oleks vaja uuesti kooskdlastada vmt). Suunamisrolle ja td6llesannete taitjaid on vGimalik muuta. St, et kui oled dokumendi suunanud vale rolliga, siis saad seda muuta.
® Ara suuna sama dokumenti uuesti, kui tahad saata téitjale meeldetuletust, sest tal on tédilesanne tegemata. Meeldetuletava teavituse saad saata ilma uut suunamist tegemata. Selleks mine dokumendikandel plokki

"Suunamised". Vaikimisi kuvatakse seal "Naita minu", vali "Naita koiki", siis kuvatakse koiki sellel kandel olevaid suunamisi

Veebilehitseja vahemalu tihjendamine


https://dok.ut.ee/wd/?page=add_dynobj&tid=42296217&pid=57864&u=20190918160627&wdsturi=page%3Dadd_dynobj%26tid%3D42296217%26pid%3D57864
https://dok.ut.ee/wd/?page=add_dynobj&tid=42296251&pid=57864&u=20190918160731&wdsturi=page%3Dadd_dynobj%26tid%3D42296251%26pid%3D57864
https://dok.ut.ee/wd/?page=add_dynobj&tid=42296288&pid=57864&u=20190918160859&wdsturi=page%3Dadd_dynobj%26tid%3D42296288%26pid%3D57864
https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=79825498
https://wiki.ut.ee/display/DHIS/Dokumendi+suunamine
https://wiki.ut.ee/display/DHIS/Dokumendi+suunamine#Dokumendisuunamine-Meeldetuletusesaatmine

Kui DHIS-i kasutajale ei kuvata siisteemis tehtud muudatusi (nt dokumendivormile on lisatud uus nupp, mida kasutajale ei kuvata v8i kuvatakse viga, mis on tegelikult parandatud), siis on probleemi lahenduseks
veebilehitseja vaheméalu tihjendamine.

Google Chrome

® Klbpsa veebilehitseja paremal tlal kolme punktiga ikoonil. NB! Veebilehitseja keelest sdltub, kas meniit on eesti- v3i ingliskeelne.
® Vali More tools (Rohkem t6driistu) > Clear browsing data (Kustuta sirvimise andmed).

* an0L—,aeE|

jebware L% Maililistic 8 Dokumendinaldusn... New tab Cerl+T

New window Ctrl+N
New incognito window Ctrl+Shift+N
History »
Downloads Ctrl+)
Bookmarks >
Zoom - 100% + 0
Print... Ctrl+P
Cast...
Find... Ctri+F

Save page as... Ctrl+S More tools »

fe shorteut.. Edit Cut Copy Paste

Clear browsing data...  Ctrl+Shift+Del Settings

Extensions Help »

Task manager Shift+Esc
Exit

Developer tools Ctrl+Shift+l

5] Managed by your organization

® Avanenud uuel vahelehel tee rippmeniitst valik All time (Alates algusest) ja mérgista valik Cached images and files (Vahemallu salvestatud kujutised ja failid). Kldpsa késunupul Clear data (Kustuta andmed).



Clear browsing data

Bagic tutvariced

Tima range Al tma -

Browsing hestary
Clears hEstory. including in the search bax

Coolies and other site data

Signg you out of moat sites

a Cached images and fikes
Frees up 31% ME. Some sies may load more showly on your nexd visit

1 Parast vahemalu tiihjendamist sulge veebilehitseja ja ava see uuesti.

Mozilla Firefox

® KlBpsa veebilehitseja paremal Ulal kolme kriipsuga ikoonil.
® Vali History (Ajalugu)



Sync and save data Sign In

Mew tab Ctrl+T
Mew window Ctrl+M
Mew private window Ctrl+Shift+P
Bookmarks >
History b
Downloads Ctri+J

® Seejarel vali Clear Recent History (Kustuta hiljutine ajalugu).

YN @D @ =
[4 History »
~
ﬁj View History Sidebar
| @ Clear Recent History...
M Recently Closed Tabs >
B3 Recently Closed Windows >

® Avanenud uuel vahelehel vali rippmenttst Everything (kogu ajalugu) ja margista valik Cache (Vahemalu), kldpsa késunupul OK (Sobib).



Clear All History

Time range to clear | Everything -
All selected merns will be cleared
l This action cannet be undone,

History

Erowsing & dewnload hestory Loskes

Active bogins

Eorm & search history

Data

Site cettings Dffline website data

n canc?l

1 Parast vahemalu tihjendamist sulge veebilehitseja ja ava see uuesti.

OlS-ist vormistatavad Gppetddalased esildised ja korraldused

® Esildised ja korraldused kinnitatakse DHIS-is, mitte ei allkirjastata.

® Kinnitajaks peab OIS-is olema valitud tegelik kinnitaja (puhkuse ajal asendaja). Kui korralduse kinnitaja muutub, siis tuleb OIS-is isik dra muuta ja korraldus uuesti DHIS-i saata. Korralduse failis peab alati olema
tegeliku kinnitaja nimi ja ametinimetus.

Kinnitamiseks tdoulesanne tekib DHIS-is allkirjastajale automaatselt.

Kui esildis/korraldus on OIS-is muutmiseks lahti, siis DHIS-is laheb kanne selleks ajaks lukku ja kinnitaja ei saa nendel tingimustel té6iilesannet taita. Peale OIS-is muudatuste tegemist tuleb andmed alati uuesti
DHIS-i saata.

DHIS-is ei tohi andmeid ega faili muuta, muudatused tuleb teha OlSs-is! DHIS-is toimub ainult esildise/korralduse tihistamine.

Esildist/korraldust muuta ja tiihistada saab seni kuni see on kinnitamata. Kehtivat korraldust ei saa enam ise tiihistada. Selleks tuleb algatada korralduse muutmise voi tiihistamise korraldus.

Teavitamine korralduse andnud struktuuriiiksuse sekretaride grupile toimub DHIS-is selle alusel, kuidas OIS-is on valitud teavituse saajate grupp.

Kdikidele teistele asjasse puutuvatele todtajatele (v.a. stipendiumi maéramise ja muutmise korraldused), tuleb teha ise kasitsi suunamised DHIS-is.

Kui on vaja korraldus saata Ulikoolivélisele osapoolele, saab seda DHIS-is teha "saatmise" funktiooni abil.


https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=84215496
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