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ID Dokumentin käsittely aiheidenhallinnassa 

Toiminnallisuuden 
lyhyt kuvaus 

Aiheidenhallinnassa käyttäjä voi lisätä, muokata ja poistaa aiheeseen yhden 
tai useamman dokumentin. 

Järjestelmätoiminto Liitetään dokumentteja aiheeseen.  
Aiheet, dokumentit ja niiden metatiedot muokataan.  
Dokumentit poistetaan.  

Käyttäjärooli / 
oikeudet 

Pääkäyttäjä, aihe_käyttäjä 

Alkuehdot Käyttäjä on kirjautunut VALDAan. 
Pääkäyttäjä on perustanut aiheen ja antanut aiheelle omistajan.   
Aiheen omistaja on antanut oikeudet käyttäjille.  

Normaali tapahtumien kulku 

1 Käyttäjä liittää dokumentin olemassa olevaan aiheeseen.  

2 Käyttäjä (dokumentin omistaja) voi antaa dokumentin käyttöoikeuden toiselle saman 
viraston käyttäjälle tai käyttäjäryhmälle. 

3 Käyttäjä muokkaa dokumenttia.  

4 Järjestelmä lukitsee muokattavana oleva dokumentin.  

5 Käyttäjä tallentaa dokumentin. 

6 Järjestelmä tallentaa uuden version dokumentista.  

7 Käyttäjä voi poistaa dokumenttien yksittäisiä versioita. 

8 Dokumentin omistaja voi poistaa dokumentin aiheesta. 

Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut 
A1/kohta 1 Käyttäjä voi liittää yhdessä aiheessa oleva dokumentin muihinkin aiheisiin.  
A2/kohta 2  Pääkäyttäjä voi muuttaa dokumentin käyttöoikeuksia ja metatietoja. 

Käsittelysäännöt  
K1/1 Uuden dokumentin liittämisessä käyttäjän antamat metatiedot on määritelty 

dokumentissa VSUU012 VALDA Metatiedot.  
K2/1 Kun käyttäjä muuttaa dokumentin säilytysaikaa, niin järjestelmä laskee dokumentin 

päättymispäivän uuden arvon. Päättymispäivä on säilytysajan muutospäivä + uusi 
säilytysaika. 

K3/1 Järjestelmä luo dokumentille oletusarvoisen säilytysajan ja oletusarvoiset luku- ja 
muokkaus oikeudet.  

K4/1 Järjestelmä generoi automaattisen dokumentin tunnuksen 
K5/6 Järjestelmä luo juoksevan versionumeron. 
K6/4 Dokumentin omistaja ja pääkäyttäjä voivat vapauttaa lukitut dokumentit muiden 

tarvitsevien käyttöön 
K7/7 Versioiden poisto-oikeutta voi rajoittaa käyttöoikeuksiin. 
K8/7 Dokumenttiversiot voidaan poistaa massaoperaationa. 



 

 

K9/8 Dokumentit hävitetään automaattisesti niiden säilytysajan umpeutuessa.  
 

Käsiteltävät tiedot  
Dokumentti 
 

Näyttö / Tulostemalli  
Lopputilanne Aiheeseen on lisätty dokumentteja. Dokumentteja on poistettu.  
Käyttötiheys  
Yhtäaikaisten 
käyttäjien määrä 

<normaalisti> / max <maksimimäärä> 

Käsiteltävä 
tietomassa 

<haun tuloksena max> tai 
<päivityksissä, lisäyksissä syntyvien määrä / vuosi> 

Erikoisvaatimukset  
Prioriteetti  
Tila  
Avoimet asiat  
Liitteet <toimintokaaviot> 
 
 
 

 


