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Juurdepaasuoiguste susteem

Juurdepaas slsteemis hoitavatele andmetele ning erinevatele slisteemisisestele tegevustele voib
séltuda:

kasutaja tasemest;

grupi kuuluvusest;

Uksusest;

seadistatud eridigustelahendusest.

Vt ka administraatorite tasemeid, et saada Ulevaade susteemikasutajate sh administraatorite
juurdepaasudigustest.

Grupid
Milleks?

Oigused antakse grupipohiselt. Gruppide haldamise digus on tavaadministraatoril ja liksuse
administraatoril Uksuse piires. Kdik digused on realiseeritud grupikuuluvuste jargi. Igas asutuses on
minimaalselt asutuse tootajate grupp (“Asutusenimi tdotajad”), kuhu kuuluvad kéik kasutajad.
Asutuse tootajate gruppi kuulumine annab kasutajale minimaalsed vajalikud digused slisteemi
kasutamiseks. Vastavalt vajadusele luuakse ka nt iga osakonna grupid, juhtkond, kantselei.

Grupid on omakorda seotud puus paiknevate kataloogidega, seega grupi digused kehtivad vaid
temaga seotud kataloogile (ning kdigele, mis jaab selle kataloogi sisse).

NB! Koik kasutajad sh téélauaadministraatorid tuleb maarata gruppidesse. 1. Kui
menduudele on seadistatud Oigused grupipodhiselt, siis ei kuvata neid ka

@ t6olauaadministraatorile, kui ta ei kuulu vastavatesse gruppidesse. 2. Kui tdotajalt
voetakse mingil pOhjusel téélauaadministraatoridigused ara, siis grupidiguste
puudumisel ei nae ta uhtegi dokumenti.

Kuidas lisada uut gruppi?

Valige menuu , Lisa uus” - ,,Admin“ - ,Grupp“
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Uue grupi lisamine
Asukoht: “Grupid (KK)" b
Grupi nimi: Personalicsakond

Laienduse nimetus: Tudila nimiest

On avalik: 2
On valitav:
Kasutajad: . %
Grupp: Koolitus? (KEK)
Anu Arhivaar - » [Rein Rebane &
Elo Lindi WW Katrin Karu
Koolitus Test -
v v 7
Kirjeldus:

= Salvesta ja lisa uus Tagasi

e Asukoht - grupi asukoht puus (Uldjuhul kataloog nimega ,Grupid”);
e Grupi nimi - grupile antav nimi (nt juhtkond, osakonna nimi);
¢ Laienduse nimetus - vali taidetakse juhul, kui spetsiifiline arendus on kasutusel;
¢ On avalik - kasutatakse ainult dokumendiregistri vajalike sarjade avalikustamiseks;
e On valitav - gruppi kuvatakse valikutes;
e Kasutajad - gruppi kuuluvate kasutajate valimine;
o Nimi - kasutaja otsing nime jargi;
o Grupp - kasutaja otsing grupi jargi;
e Kirjeldus - taiendav informatsioon grupi kohta.

Grupipohiste oiguste jagamine

H Grupipdhiste diguste jagamise 6igus on tavaadministraatoril ja iksuse administraatoril
uksuse piires.

Reeglina on antud asutuse kdigile todtajatele ehk grupile ,Asutusenimi té6tajad” digus kirjutamiseks
(seega ka lugemiseks) kogu puu ulatuses ning puu alumistes harudes piiratakse ligipaas kindlatele
andmetele, naiteks tdolepingutele, personaliinfole jne. Kasutajad, kellel puudub lugemisdigus, ei nae
ka puus katalooge/(all)funktsioone/(all)sarju/Uksuseid. Kustutamisdigus on siiski erandlik digus ja
reeglina seda anda ei tohiks.

Oiguste liigid:

e Eelvaade (WD 5.1.0) - tavakasutaja naeb ainult nimekirjavaadet (kdiki kandeid Uhes vaates),
kuid teatud kindla dokumendi kannet avada ei saa;
e Lugemine - tavakasutaja saab vaadata dokumenti, kuid ei saa seda muuta ning kustutada;
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e Kirjutamine - tavakasutaja saab lisada dokumendi ning saab seda muuta;
e Kustutamine - tavakasutaja saab lisada, muuta ning kustutada dokumendi.

Oiguste jagamisega seotud ikoonid:

e Loo digused ® . ligipaasu diguste maaramise ikoon;

¢ Otsi digused - ligipaasu diguste vaatamise ikoon naitab diguseid, mis on pandud paika
struktuuripuus eespool asuvate kataloogide juures ning mis kanduvad edasi kataloogini, millel
on kuvatud votmekese ikoon.

C!) NB! Votmekese ikoonile vajutades ei tohi diguseid maarata.

1. Minge puus vastavale tasemele, klikake puus soovitud harust kdrgemale tasemele ning
vajutage diguste muutmise ikoonil ,Loo digused”.

Bl 01 - Taalepingud Sar Todlaua Admin WW 31.05.2022 14:39 22.08.2024 15:42 A 0 [é_]
2. Avaneb diguste jagamise aken.
Jagarming
Hirmsi
Grupid: Ealwaate grupid Lugemisgrugpid: K irjutamiesgiupsd Kustuta grupsd

Pargonaliosakonad e &

K e i L A

P ceeonpia  Tages
3. Tabeli vasakus veerus on koikide gruppide loend, millele jargnevad diguste veerud: eelvaate,

lugemis-, kirjutamis- ja kustutamisdigus. Klikake soovitud gruppi (muutub aktiivseks) ning

nupukeste ok h - “7  abil saate grupi lilgutada sobiva digusega veergu.

4. Kommentaaride lahtrisse on voimalik lisada tapsustav info maaratud diguste kohta. Lisatud
kommentaar on hiljem leitud vastava sarja/kataloogi diguste loomise ajaloost.

Ka avalikustamine kaib Iabi grupidiguste.

Gruppide vaatamine

e Gruppide vaatamiseks valige ,,Haldamine” - ,,Grupid®“.
e Kldpsake soovitud grupinimetusel.

» Kasutajadiguste plokis naete grupi liikmeid ning nende kasutajadiguseid kataloogidele.
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Grupl vaatamine (id: 64286)

Grugd nimi:

On avalik

On walitav:
Laienduse nimetus
Kirjeddus:

Grupi likmed
Mirmni

ANU Arnivaar
Katrin Karu

Koolitus Test
Rein Rebana

= Tguet

Himi Asuloht

Gruppide muutmine

Kasutajate grupi kuuluvust saate muuta

* kasutajakaardilt ning
e grupi muutmise vormilt.

Kasutajsdigused Tegevused

]

]
"

1. Grupi muutmiseks avage puus gruppide kataloog voi valige GUlamenuust “Haldamine” -

“Grupid”

2. Kldpsake vastava grupi juures ,Muuda“ nuppu

3. Avatakse grupi muutmise kaart, kus paremal pool kuvatakse gruppi kuuluvad isikud ning
vasakul pool kdik kasutajad. Kasutaja gruppi tdstmiseks valige vasakult poolelt kasutaja ning
noole abil liigutage kasutajakonto vasakule poole (mitme kasutaja korraga Umbertéstmiseks

hoidke all ctrl-klahvi.

Klemens Kasemas
Fuld Lokike

Laine Hari

Mari Mazsikas
Merve Pajula

Jana Jauram
o Juurikas

Kasutaja
lisamine gruppi

Mihkel hutt Koikide kasutajate
Pl MUE korraga eemaldamine

Fille Fiiks

asutaja grupist
eamaldamine

Gruppide kustutamine

Grupi kustutamiseks avage puus gruppide kataloog voi valige mentist “Haldamine” - “Grupid” ning
otsige Ules grupp, mida soovite kustutada. Grupi nime rea I6pus asub , Tegevused” veerus
kustutamise ikoon. Mitme grupi kustutamiseks tehke linnukesed ette soovitud gruppidele ning

vajutage nuppu ,Kustuta valitud”.

Toolaua gruppide seadistamine
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Toolauale on vdimalik seadistada grupid, mis maarab tavakasutajad, kes saavad teatud
funktsionaalsusi kasutada ilma, et nad oleksid tédlaua administraatorid. Nendeks gruppideks on
naiteks:

e Uudiste toimetajate grupp;
Lahtilukustamise grupp;
DHX registreerijad;

DHX saatjad;
Arhiveerimishaldurite grupp;
KUsitluste toimetajate grupp.

Gruppe saab seadistada tédlauaadministraator. Vt rohkem siit.

Ericigused
Vaikimisi valjalulitatud. Sisselulitatav konfiguratsioonifailist.

Milleks?

Eridigused voivad olla abiks jargnevatel juhtudel:

* sarja/kataloogi puhul on oluline, et tavakasutaja saaks lisada uusi dokumente ning naha enda
lisatud dokumente, kuid ta ei tohi naha teiste lisatud dokumente;

e tavakasutaja peab saama vdimaldada juurdepaasu konkreetsele dokumendile, millele temal on
juurdepaasudigused.

Kdige lihtsam naide selle jaoks on personalidokumendid, naiteks avaldused. Oletame, et meil on
personali funktsiooni all (puhkuse- vms) avalduste sari. Kuna avaldusi voivad vaikimisi naha ainult
personalitdotajad ja kdik erinevate inimeste avaldused on Uhe sarja all koos, siis kasutajale lugemise
oigust sinna anda ei saa, kuna muidu hakkab ta ka teiste avaldusi nagema. Sellise olukorra
lahendamiseks on eridiguste susteem (all)funktsiooni/(all)sarja kohta.

Kui eridiguste stisteem on sisse lUlitatud, on iga (all)funktsiooni/(all)sarja lisamise/muutmise vormil
valikuboks “Anna eridigus dokumendi lisajale”. Sealt saab valida eridiguse, mis antakse kasutajale nt
konkreetsele sarjale dokumendi lisamise hetkel (lugemine, kirjutamine voi kustutamine). Maaratud
eridigusega saab kasutaja valida vastaval registrikaardil ,Asukoht” valikust vajaliku
(all)funktsiooni/(all)sarja ilma sellele reaalset lugemisdigust omamata.

Eridigust ei anta juhul, kui kasutajal juba on samavaarne 6igus kataloogile olemas. Nt kui dokumendi
lisab personalitddtaja, kellel on kirjutamise digus sarjale labi gruppide olemas, siis talle eridigust ei
anta. Selle slsteemi Iabi on vdimalik teha ka nii, et sarjale on kasutajatel lugemisdigus olemas ning
iga dokumendi lisaja saab endale kirjutamise diguse, st sarjale on maaratud eridigus “Kirjutamine”.

Kuidas seadistada?
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Kui eridigused on konfiguratsioonifailist sisse lUlitatud, ilmub sarja/kataloogi muutmise aknasse vali
~Anna eridigus dokumendi lisajale“.

== Puudub

Lugernmine

e S : T m

Kustutamine
Eridiguste liigid:

e Lugemine - tavakasutaja saab vaadata dokumenti, kuid ei saa seda muuta ning kustutada;
e Kirjutamine - tavakasutaja saab lisada dokumendi ning saab seda muuta;
e Kustutamine - tavakasutaja saab lisada, muuta ning kustutada dokumendi.

Eridigust saab ka kitsendada, valides , Ainult grupi liikmetele” alt vajalikud grupid.

Eridiguse liigi (lugemine, kirjutamine, kustutamine) seadistamisel tuleb olla teadlik, et tavakasutaja
saab anda edasi samataseme ning madalama taseme eridigusi konkreetse dokumendi puhul. Nt kui
tavakasutajale on antud kirjutamise eridigused mingile sarjale, siis saab tavakasutaja enda lisatud
dokumenti edastada ainult vaatamiseks (,Lugemine”), kuid vajadusel ka muutmiseks (,Kirjutamine®).

Ericiguste detailseadistused konfiguratsioonifailis

Konfiguratsiooni muutmise liideses on voimalik teha spetsiifilisemaid eridiguste seadistusi. Nt saab
seadistada, kas kande dubleerimisel tuuakse Ule ka eridigused dubleeritavalt kandelt. Slisteemides
rakendatakse palju suunamisrollide kasutamisel automaatselt antavaid eridigusi. (WD 5.2.3 -
07.02.2017) Kusjuures suunamisulesande delegeerimisel kantakse Ule ka eridigused, lahtudes ,Anna
eridigus rolli jargi“ konfiseadistustest.

Valjapohised oigused

Milleks?

Valjapdhiseid digusi saab anda ainult tddlaua administraator. Igale metaandmevaljale saab maarata
oiguste grupid vaatamise, lisamise ning muutmise tegevuste jaoks. Naiteks on voimalik arvete,
todlahetuste vmt puhul maarata teatud valjad taidetavaks ja nahtavaks vaid juhtkonnale.

Kuidas seadistada?

Valjapbhise diguse maaramiseks liikuge valja seadistustes plokki ,,Grupi filter”.

Rohkem valjapohiste diguste seadistusest...
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Privaatkataloog

|Alates versioonist|5.0.2|

Milleks?

Privaatkataloogi kasutamise rakendamist voib kaaluda nt juhul, kui dokumendid asuvad sarjas, mis on
kas avalik voi suuremale hulgale kasutajatele ligipaasetav, kuid Uksikutele dokumentidele tuleks teha
erandid (markida need privaatseteks), et need oleksid nahtavad vaid privaatkataloogi liigutajale voi
vastavate Gigustega grupile.

Tuubihalduses tuleb andmetuubil teha linnuke ,Privaatsesse kataloogi liigutamine®, mis tekitab kande
vaatamise vormile dokumendi loojale ning té6lauaadministraatorile nupu , Liiguta privaatsesse
kataloogi“. Selle vajutamisel liigutatakse kanne antud sarja all paiknevasse privaatsesse kataloogi
(programm loob vastava kataloogi automaatselt) ning nupu vajutaja saab antud dokumendile
eridiguse, mida ta saab vajadusel edasi delegeerida. Privaatkataloogi kirjutamisgruppidesse lisatakse
automaatselt ,Privaatne grupp”. Privaatsele kataloogile on vajadusel vdimalik maarata ka
tavaparaseid grupidiguseid.

Kuidas seadistada?

NB! Privaatkataloogi funktsionaalsus tuleb eelnevalt konfiguratsioonifailist sisse

@ lilitada. Privaatkataloogi puhul on vdéimalik lasta seadistada kasutajatoel kataloogi
nime ning privaatgrupi nime (tasuline teenus). Vaikimisi on kataloogi nimeks , private”
ning grupi nimeks ,Privaatne grupp“.

1. Tehke soovitud andmetlubile linnuke , Privatsesse kataloogi liigutamine”, mis tekitab kande
vaatamise vormile nupu ,Liiguta privaatsesse kataloogi“. NB! , Liiguta privaatsesse
kataloogi“ nuppu kuvatakse ainult toélauaadministraatorile ning dokumendi loojale.

2. Vajadusel maarake privaatse grupi lilkkmed.

Kuidas kasutada?

Vt privaatkataloogi kasutamist tavakasutaja juhendist
digused, grupp, juurdepaasudigused, eridigus, valjad, privaatkataloog

Tagasi administraatori juhendi avalehele
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