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PRAVILNIK

0 upotrebi raCunara i raCunarske mreze

Upotreba direktorijuma ZAJEDNICKA DOKUMENTA

Clan 1

Direktorijum ZAJEDNICKA DOKUMENTA se nalazi na serveru i njemu mogu da pristupaju svi
korisnici racunara u okviru Omladine JAZAS-a, bez obzira na nivo pristupa i vrsti naloga.

Clan 2

Kreiranje strukture direktorijuma ZAJEDNICKA DOKUMENTA, odnosno rasporedivanje
poddirektorijuma je u nadleznosti administratora mreZe, a administrator mreze pre nego $to pristupi
administraciji direktorijuma mora dobiti saglasnost od izvrSnog direktora.

Clan 3

Svi korisnici koji imaju pristup direktorijumu ZAJEDNICKA DOKUMENTA imaju pravo da snimaju
svoja dokumenta u pripadajuéim direktorijumima. Prilikom Cuvanja i razmeni dokumenata svi korisnici
se moraju postovati strukturu direktorijuma i svoja dokumenta C&uvati u strogo predvidenim
direktorijumima.

Clan 4

Ni jedan korisnik, koji ima pristup direktorijumu ZAJEDNICKA DOKUMENTA, ne sme dodavati ili
brisati direktorijume koji se nalaze na prvom nivou osencenog direktorijuma (pogledaj sliku
Organizacija zajedni¢kih dokumenata na SERVER-u).

Primer: U okviru direktorijuma PROJEKTI nijedan korisnik ne sme dodavati nove ili brisati postoje¢e direktorijume, bez

posebne saglasnosti administatora mreze, ali u okviru postojec¢eg direktorijuma (ISSSA, na primer) korisnici koji su
uklju€eni u ovaj projekat imaju pravo da kreiraju sopstvenu strukturu poddirektorijuma, prema svojim potrebama.

Clan 5

Ni jedan korisnik ne sme da snima nikakva dokumenta na root-u (osnovnom nivou) direktorijuma
ZAJEDNICKA DOKUMENTA, odnosno administrator mreze ¢e ih brisati bez najave ili upozorenja.

Clan 6

Ni jedan korisnik ne sme otvarati direktorijume sa nazivom svog imena (BOBA, BRADA, i sl.) Ukoliko
postoji potreba, svi korisnici raCunara i mreze u okviru Omladine JAZAS-a, a koji nisu stalno
stacionirani u kancelarijama mogu traZiti da im se otvori nalog, a time i viastiti prostor (direktorijum) na
serveru, koji mogu koristiti za €uvanje svoje dokumentacije.

Clan7

Svi korisnici racunara i mreze u okviru Omladine JAZAS-a moraju voditi rauna o sadrzaju
dokumenata koje €uvaju na lokalnim i mreznim memorijskim medijima. Ukoliko neka dokumenta imaju
nepristojan, vulgaran ili neki drugi sadrzaj ispod donje granice pristojnosti bice obrisana bez najave ili
upozorenja (Severina u akciji, na primer).

Clan 8

Sve ostale aktivnosti vezane za upotrebu servera i direktorijuma ZAJEDNICKA DOKUMENTA, a koja
nisu definisana ovim pravilnikom, odvijace se u medusobnoj saradnji izmedu korisnika i administratora
mreze.
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Davanje imena dokumentima (imenovanje datoteka)

Clan 9

Svaki dokument koji se nalazi na lokalnom ili disku na serveru, a spada u sluzbene dokumente,
potrebno je imenovati tako da iz njegovog naziva bude jasno Sta sadrzi. Da bi imenovanje
dokumenata bilo lakSe, evo nekoliko pitanja i smernica o kojima treba razmi$ljati kada se imenuje neki
dokument.

Priroda dokumenta. Na primer: formular, obrazac, pismo, ugovor i sl.

Tema (sadrzaj) dokumenta. Na primer: poslovno-tehniCka saradnja, registracija, spisak
opreme, opis radnih zadataka i sl.

Na koga se odnosi, kome je upuéeno. Na primer: predsedniku drzave, Attribut, okruzno
tuzilastvo...

Povod, poreklo dokumenta. Na primer: povodom Dana mladosti, povodom poslednjeg
razgovora, i sl.

Evo nekoliko primera koji mogu posluziti kao vodi¢ u imenovanju sluzbenih dokumenata:

Formular za pravdanje gotovinskih racuna
Ugovor o odrzavanju racunarske mreze sa Attribut-om
Pismo predsedniku UO povodom zajedni¢kog projekta MLADI | DROGA

Zahtev za kori§éenje sluzbenog vozila, itd.

Evo nekoliko neprihvatljivih primera: jazas.doc, letnjaskola.doc, bonovi za gorivo.xls, oglas3.doc,
ugovor.doc, moca.doc, projekti (folder), i sl.

Datum: 7. septembar 2004. Andrej Coha

koordinator projekta

A Cole
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