Musdieniga dokumentu un lietiSkas informacijas
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parvaldibas specialiste

LietiSkaja ikdiena uz palikSanu ir ienakusi datori un internets, lidzi
nesot elektroniskos dokumentus un parakstus, ka art virkne
dazadu programmu un, protams, maksliga intelekta piedavatas
iespé€jas. Ko un ka darit lietvedim, kas ir butiskakais, kas jazina par
musdienigu darbu ar dokumentiem un informaciju?

Datu, informacijas un dokumentu ( DID ) parvaldiba

Jau kadu laiku ierastais termins “lietvediba” un uzskats, ka ta
aptver darbibas tikai ar (papira) dokumentiem ir par Sauru.
Muasdieniga izpratne par dokumentu un lietiSkas informacijas
parvaldibu kluvusi par butisku faktoru, kas ietekmé jebkuras
organizacijas efektivitati un konkurétspéju. Ta prasa ne vien
tradicionalas parvaldibas metodes, bet art jaunu skatijumu, kas
sp€j integrét visus informacijas dzivescikla aspektus — no datu
ieguves I1dz dazada veida informacijas apkopo$anai un
dokumentu izstradei, izprotot arf musdienigas glabasanas un
droSibas aspektus.

Tadél laiks ieviest jaunu apzimé&umu — “DID parvaldiba”, kas
apvieno tris sastavdalas: datus, informaciju un dokumentus
vienota parvaldibas sistema. Sads skatijums ne tikai sekmé
izpratni par to, ka dati parvérSas par informaciju un ka dati vai
informacija tiek fikséti dokumentos, bet art skaidro katras 3is
sastavdalas lomu un nozimi organizacijas darbiba.

lepaziSanas ar jasak ar skaidrojumu par katru no tas
sastavdalam.

Dati ir fakti, mérijumi un dazadi ieraksti vai pieraksti, kas tiek
uzkrati un/vai aktualizéti nepartraukti — reagéjot uz jaunu
informaciju un situacijam, nodrosinot un fiksgjot datu plismu, kas



talak var bat nepiecieSama analizei un IEmumu pienemsSanai. Tie
var but skaitli, vardi, mérijumi, ka arT attéli, skanas u. tml., kas pasi
par sevi ne vienmer ir ar ipasu nozimi. Dati parasti tiek apkopoti un
glabati neapstradata forma dazadas datubazés un/vai registros.
Pieméram, informacija par klientiem, gramatvedibas ieraksti,
darbinieku veiktsp&jas mérijumi vai razoSanas apjomi. Dati ir
izejmaterials, kas nepiecieSams talakam darbibam — informacijas
vai dokumentu izveidoSanai.

Informacija veidojas, kad dati tiek apstradati, organizeti vai
analizéti un interpretéti tada veida, ka tie klist nozimigi un
izmantojami noteiktam mérkim. Informacija sniedz izpratni vai
kontekstu, kas palidz pienemt [emumus vai planot darbibas. Ta var
tikt atspogulota gan teksta, gan attélu vai citos veidos. Dala no
informacijas var partapt dokumentos vai tikt izmantota to izstradei.
Pieméram, ménesSa vidéja temperatura, kas aprékinata no dienas
temperatlras datiem, vai klienta pirkumu analize, kas palidz
izprast vina iepirkSanas paradumus.

Dokumenti ir atseviSki pabeigti vienumi — no datubazém atlastti vai
Tpasi radtti noteikta bridT fiksétas informacijas neségji, kas var
pastavet gan papira, gan elektroniska forma. Dokumentos
informacija tiek fikséta un sakartota tada veida, ka to var parsutit,
glabat un arhivét. Katrs dokuments ir noteikta brid1 / laika pabeigts
vienums, kas nav paredzéts korigéSanai vai papildinasanai.
Dokumenti var bt gan ar juridisku spéku, gan bez ta, tacu allaz ir
svarigi nodroSinat dokumenta ietvertas informacijas autentiskumu
un droSibu.

Mdsdienas katram darbiniekam ir janosaka ta darba specifikai
atbilstoSs piekluves limenis dazadam sistémam

Vieglaka piekluve un drosiba

Papira dokumenti ir tradicionals veids, ka glabat informaciju, bet
elektroniskie un/vai elektroniski parakstitie dokumenti ir kluvusi par
neatnemamu musdienu lietiSkas informéacijas dalu, piedavajot



vieglaku piekluvi, koplietoSanas iespéjas un vienlaikus ari
augstaku droSibas / pretviltoSanas limeni. Elektroniskie dokumenti
var ietvert tekstu, attélus, ka art dazadus citus mediju vai
informacijas veidus. Praktiski visu, kas ir “pieejams datora”, var
ieklaut elektroniskaja dokumenta, izvéloties kadu no pakotnu
formatiem (ASICE vai eDoc) — tas ir batiski vairak, neka iesp&jams
papira dokumenta.

Process noslédzas, kad dokumenti péc to pabeigSanas tiek fikséti
datu kratuvés vai specialaja programmatara ka dati par attiecigo
dokumentu, nodrosinot to ilgtermina pieejamibu un analizi.

Sie tris jédzieni — dati, informacija un dokumenti — ir savstarpéji
saistiti informacijas parvaldibas procesa. Katrs no tiem pilda savu
funkciju:

. dati ir pamats informacijas radisanai;

« informacija ir produkts — speciala veida apstradati vai
apkopoti dati;

. dokumenti ir noteikta bridr fiksétas informacijas glabasanas
un parvaldibas veids. Pareizi noforméti dokumenti nodroSina
juridisku spéku informacijai, ko tie satur.

Visi tris kopa tie veido musdienigas DID plidsmas un ir
nepiecieSams veidot DID parvaldibas sisteému, kas katra
organizacija ir unikala un tas darbibas specifikai atbilstoSa. DID
plismu izpratne lauj organizacijam efektivi parvaldit un izmantot
savus resursus, nodrosinot, ka informacija ir preciza, drosa un
pieejama tad, kad tas ir nepiecieSams.

Datubazu drosiba

Agrak vislielaka uzmaniba tika pieversta dokumentésanas procesa
galarezultatam — pabeigto (parakstito) dokumentu fiziskajai
glabasanai. TaCu musdienas ne mazak svariga ir datubazu
drosSiba. Tiesi tas ir pamats, no kura tiek veidota lielaka dala
dokumentu un informacijas. Tapéc aizvien svarigaki klust ar
datiem un datub&zém saistitie droSibas un piekluves jautajumi.



DID parvaldibas uzdevums ir parraudzit visus procesus, protams,
droSibas un piekluves tehniskos jautajumus uzticot IT jomas
profesionaliem.

Merki un vajadzibas

Lai izveidotu un uzturétu efektivu DID parvaldibas sistemu, ir jasak
ar mérku un vajadzibu definéSanu. Ir jasaprot, kada veida DID
plismas jasu organizacija ir, ka tas tiek organizétas, vaditas,
izmantotas, ka art jaapsver glabasanas un piekluves prasibu
aspekti.

DID sistemu, plusmu un glabatavu audits un klasifikacija

Javeic pilns audits, noskaidrojot un uzskaitot visas sisteémas,
programmas un datubazes, kas organizacija tiek izmantotas.
Lidziga veida jaaudité art dokumentus, kas, iesp&jams, top vai tiek
glabati arpus STm sistémam. Tas ietver personala datus, finansu
zinojumus, klientu informaciju un citus batiskus dokumentus.
Ikvienai organizacijai ir japarzina sava “saimnieciba’, lai varétu to
optimizét un parvaldit. legita informacija palidzes izlemt gan to,
kuri riki, programmas vai sistémas butu nomainami vai
atjaunojami, gan art — kadi droSibas limeni un piekluves tiesibas ir
nepiecieSamas katrai no DID plasmam.

Agrak vislielaka uzmaniba tika pievérsta dokumentésSanas procesa
galarezultatam — pabeigto (parakstito) dokumentu fiziskajai
glabasanai. Tacu misdiends ne mazak svariga ir datubazu droSiba

Tehnologisko risinajumu izvertésana un izvéle

Kad visas revizijas pabeigtas, bltu jaizverté esosas sistemas,
apsverot to aktualizacijas, mainas vai jaunu ievieSanas vajadzibu.
Ja nepiecieSams kas jauns, javeic izpéte un jaatlasa piemeérotas
tehnologijas un platformas, kas atbalsta datu droSibu, vienkarsu
piekluvi un efektivu darbu ar nepiecieSamajiem DID. Var izvéléties
makondatoSanas pakalpojumus vai specializétas dokumentu un
citas parvaldibas sistémas, kas atbilst organizacijas vajadzibam.



Ja tiek izmantotas vairakas / dazadas sistémas vai programmas,
tad Tpasa uzmaniba pievérSama sistému sadarbibai / datu
apmainai.

Piekluves kontrole

Ir pagajusi tie laiki, kad pietika ar drosa vieta noglabatu dokumentu
skapja atslégu. Masdienas katram darbiniekam ir janosaka ta
darba specifikai atbilstoSs piekluves [imenis dazadam sistémam.
Tas palidz nodroSinat, ka informacija tiek aizsargata un
nepiecieSamibas gadijuma ir pieejama tiem, kam ta nepiecieSama.
Neatkarigi no izmantotajiem rikiem, art tik vienkarsa lieta, ka
skatiSanas-redigéSanas-komentéSanas-dzésanas tiesibu
sakartoSana ir batiska — lai neviens nevar neko ne tisi, ne netisi
sabojat vai izdzést.

Regulara apmaciba un informésana

Apmacibas un informésana ir masdienu biroja “jaunais
normalais” — sistémas un programmas mainas un attistas, reizém
viena tempa ar konkrétas organizacijas vajadzibam un iespé&jam,
reizém — atSkiriga. Nevajadzétu palauties, ka gan jau darbinieki
pasi kaut ka uzzinas vai iemacisies, ka efektivi izmantot
tehnologiju jaunas vai specifiskas iespéjas. Batu

jaorganize regularas un iespéjami praktiskas apmacibas gan par
efektivu sistému izmantoSanu un to (jaunajam) iespé&jam, gan par
droSibas praksi un DID parvaldibu. Tas palidzés radit izpratni un
atbildibu par DID parvaldibu, tehnologiju iespéjam, ka ar1 bis
pamats efektivai esoSo sistému izmantosanai, informacijas
apmainai un sadarbibai.

DID procesu uzraudziba un uzlabosana

Tehnologijas attistas tik strauji, ka ir skaidrs — “gatavas” tas nebis
nekad. Tadél regulari japarskata un jauzlabo iekS&jos procesus, lai
nodroSinatu, ka DID sistéma darbojas efektivi un atbilstosi
organizacijas mainigajam vajadzibam.

Masdienu tehnologiju vidé vairs nav ta, ka tikai IT specialisti strada
ar datiem, analitiki sagatavo un analizé informéaciju, bet lietvezi



tikai “razo” dokumentus. Efektivas DID plismas katrs posms un
katrs darbinieks ir svarigs, un buatiska ir izpratne par kopgjiem
procesiem. Tas nodrosina, ka informacija, dati un dokumenti drosi
un nevainojami “kustas” starp sistémam, garantéjot organizacijas
DID plasmu droSibu un gatavibu nakotnes izaicingjumiem.

Var rasties jautajums: kadél nav pieminéta lietu nomenklattra, kas
ierasti ir galvenais dokumentu grupéSanas un arhivé$anas riks?
Isa atbilde — tadél, ka tas ir novecojis termins, jo neaptver visu
musdienu organizacijas radito DID plismu daudzveidibu. Bet
praktiskas DID parvaldibas lietas jau ir cita raksta vertas.



