Dokumendi otsingujuhised

Vélja nimetus

Véljale sisestada

Naide

Fraas Sisestada sdna vdi sBnaosa dokumendi pealkirjast | Pealkiri on ,, Ehitusloa
valjaandmine" — sisestada
ehitusloa vdi ehit.

Pealkiri Sisestada dokumendi pealkiri. Kui tapset pealkirja ei | Sisestada Ehitusloa

ole teada, siis on soovitav kasutada fraasi jargi
otsingut.

véljaandmine

Dokumendi number

Sisestada dokumendi number. Piisab numbri
sufiksist ilma kataloogi numbriosata.

Numbrit 2-1/228 saab otsida
sisestades 2-1/228 voi 228.

Teema

Sisestada teema, mille alla dokument liigitub.

Valida teemaks
kultuurikiisimused.

Dokumendi staatus

Sisestada staatus(dokumendi hetkeseis)
valikmeniust.

Staatuseks voib olla: ootel,
t60s, l6petatud jt.

Dokumendi tatip

Sisestada dokumendi liik valikmenust.

Liigiks vdib olla maarus,
otsus, korraldus jt.

Ei kehti enne

Sisestada kuupéaev vdi kuupéevavahemik, et otsida
dokumente jdustumise kuupéeva jargi

Dokumendi kuupéev on
20.01.2007, aga
joustumiskuupéaev on
26.01.2007. Otsingusse
sisestada 26.01.2007 voi kui ei
teata tapset kuupéaeva, siis
naiteks vahemik 24.01.2007-
28.01.2007

Ei kehti parast

Sisestada kuupéaev vdi kuupéevavahemik, mille
jargi otsida kehtivuse I6petanud dokumente.

Dokument kehtib kuni
30.04.2007. Sisestada
30.04.2007 voi kui ei teata
tapset aega, siis naiteks
ajavahemik 25.04.2007-
05.05.2007.

Registreeriti

registreerimisaeg/ registreerimisvahemik

registreeriti 10.02.2007.
Otsida: 10.02.2007 vdi
01.02.2007- 20.02.2007

Olenevalt dokumendi kohta teada olevatest andmetest vdib taita Uhe v6i mitu otsinguvdlja.

Kirjade otsingujuhised

Vélja nimetus

Vél jale sisestada

Naid e

Fraas

Sisestada sdna vdi sBnaosa kirja pealkirjast

Pealkiri :“Teabendue” -
sisestades teabe otsib
siisteem valja kdik teabega
seotud kirjad: teabenduded,
teabe ndudmised,
teabeparingud.

Pealkiri

Sisestada kirja tapne pealkiri. Kui tapset pealkirja ei
ole teada, siis on soovitav kasutada fraasi jargi
otsingut.

Sisestada Teabendue

SOnumi number

Sisestada kirja registreerimisnumber. Piisab numbri
sufiksist ilma kataloogi numbriosata.

Numbrit 2-1/228 saab otsida
sisestades 228.

Teema Sisestada teema valikmenust. Naiteks kultuurikiisimused.
Vastamata Markides kasti ,linnukese*, otsib slisteem vastamata
Kirju.
Vastatud Markides kasti ,linnukese*, otsib slisteem vastatud
Kirju.
Laekunud Markides kasti ,linnukese, otsib siisteem kaiki
saabunud Kirju.
Saadetud Markides kasti ,linnukese, otsib siisteem kdiki vélja

saadetud Kirju.




Kui otsida sisse tulnud vastamata kirju, siis tuleb markida ,linnuke" kastidesse

Vastamata ja Laekunud .

Saatmisviis Valida kirja saatmisviis. Eraldi saab naiteks otsida
Kirju, mis on liikunud posti v6i
elektronposti teel

Dokumendi liik Kirjana liik. Vdimalus otsida eraldi

avaldusi, taotlusi, tdendeid jt.

Digitaaldokumendi
vorming

Véimalus otsida dokumente vormingu jargi. Seda
juhul, kui kirja juurde on dokumendi faili vorming
margitud.

Wordi dokumendid .doc,
skaneeritud dokumendid .pdf
jt.

S6numi saaja/saatja — kui mérkida ,linnuke" kasti Laekunud, siis toimub otsing
jargi, kui markida ,linnuke" kasti Saadetud, siis toimib otsing saadetud kirjades

sisse tulnud kirjadest saatja
t saaja jargi.

Asutus

Sisestada asutuse nimi.

On voBimalik saada otsinguga
katte kogu kirjavahetus
valitud asutusega. Eraldi vdib
otsida laekunud kirju
(sisestades valjale Asutus
asutuse nime ja margistades
kasti Laekunud ) voi
saadetud Kkirju (sisestades
valjale Asutus asutuse nime
ja margistades kasti
Saadetud)

Isik

Sisestada kirja saatja eesnime ja perekonnanime.

Sisteem vaid eesnime VvOi
vaid perekonnanime jargi ei
otsi. Sisestada tuleb Marika
Tamm, mitte Marika vOi
Tamm.

Number

Sisestada otsinguks laekunud kirja peal olev number.

Tegemist on paberkujul
Teavituskirjaga nr 2-1/4992.
Sissetulevale kirjale annab
susteem numbri 4-2/122.
Otsingulahtrisse tuleb
sisestada number 2-1/4992.

Ametikoht

Sisestada isiku ametikoht.

Kasutusel koos asutusega.

Aadress

Sisestada isiku vOi asutuse aadress.

Osakond

Sisestada osakond, kui on tegemist suure asutusega
ja peetakse kirjavahetust mitme osakonnaga véi
struktuuriiksusega.

E-post

Sisestada e- meili aadress.

Telefon

Sisestada telefoninumber.

Kuupéaevad ja tahtajad

Saatmiskuupéaev

Sisestada kuupéaev, millega kiri on vélja saadetud voi
kuupdevade vahemik. V8ib erineda kirja enda
kuupéevast, kui kiri on kirjutatud varem kui vélja
saadetud.

Naide: Kirja kuupaev on
03.03.2007, aga vélja on
saadetud 05.03.2007. Otsida
kuupéeva 05.03.2007 vbi
03.03.2007-06.06.2007
ajavahemiku jargi.

Vastamistahtaeg

Sisestada kirjale méératud vastamistéhtaeg voi
ajavahemik, millesse vastamistéhtaeg jdada vdib.
Sellisel viisil on vdimalik otsida ka kdiki Kirju, mille
vastamistahtaeg jaab valitud vahemikku.

Saabumiskuupéaev

Sisestada kirja saabumiskuupéaev vdi ajavahemik,
millal kiri vdis saabuda.

Vastamiskuupéev

Sisestada kirjale vastamise kuupaev véi ajavahemik,
millal kirjale v&is olla vastatud.




