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1 Yleista

Kayttdoikeudet on kuvattu alimmalle roolille jolla oikeudet ovat. Henkil6lla on
tarvittaessa useita rooleja.

Lahdedokumentit VVAA007, VVAA008, VVAA010, VVAAD46.

Kayttdoikeudet on kuvattu dokumentissa VSUUO014 VALDA Class security
settings. Ei sisélla eAMS:ia.

23.9.2010: Kayttdoikeuksista tehdaan mydhemmin VALDA 1.2n maaritte-
lyn aikana suomenkielinen taulukko, jossa kuvattu toiminnot tarkalla ta-
solla jaroolit jotka saavat mink&kin toiminnon tehda. Sen jalkeen paivi-
tetdaan tama dokumentti, kayttétapaukset vs roolit —taulukko, kayttota-
paukset ja VSUUQ14 Class security settings. Uudesta taulukosta tulee
varsinainen maarittelydokumentti, VSUUO014 jaa tekniseksi dokumentik-
Si.

2 eAMSn roolit

eAMS:n yllapito tapahtuu maariteltyjen kayttdoikeuksien mukaisesti. Kayttaja-
roolit on kuvattu tassa maarittelyssd RM:n roolien mukaisesti. RM:n roolit ja
niité vastaavat eAMS-roolit ovat (esimerkkeja kayttdoikeuksista sulkeissa):

e Records Administrator = Paakayttaja (RM:n konfigurointi, kayttdoike-
uksien maarittely, rakenteen muokkaus), jonka tehtavét voivat jakaan-
tua organisaation ja palveluntuottajan (=VIP) kesken. Tama rooli ja-
kautuu kahteen rooaliin:

o eAMS tekninen paakayttaja (RM:n konfigurointi, kayttdoikeuk-
sien maarittely, rakenteen muokkaus, lokitietojen konfigurionti,
FEM-tyokalu)

o Organisaation eAMS-paakayttaja (kayttdoikeuksien maarittely,
rakenteen muokkaus, poisto)

e Records Manager = eAMSn arkistonhoitaja (Rakenteen muokkaus ja
poisto, sdilytyssaantdjen maarittely, kayttdoikeuksien maarittely, uu-
den eAMSIn kayttoonotto, eAMS-rakenteen katselu ja haku)

e Records Users = eAMS_Selaaja (eAMS-rakenteen katselu ja haku)

Havittamistoiminnot siirtyneet eAMS:sta asianhallintaan.

2.1 eAMSn tekninen paakayttaja

ID Kayttajarooli <eAMSn tekninen paakayttaja>

Kayttajaroolin lyhyt kuvaus

Jarjestelmatoiminto

Kayttdja vai sidosryhma X kayttaja _ sidosryhma
Kayttdoikeudet

Taitotaso Taitotaso: kokenut tietokoneen kayttaja
Lukumaara

Jarjestelman kayttétiheys
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Miten kayttdoikeudet raja-
taan tydtehtavien mukai-
sesti?

Miten hoidetaan valtuutta-
minen?

Miten hoidetaan vaaralliset
tyoyhdistelmat?

Miten hoidetaan syo6tteiden
muutosten ja tulosteiden
valtuutukset?

Avoimet asiat

2.2 eAMSn paakayttaja

ID

Kayttajarooli <eAMS paakayttaja>

Kayttajaroolin lyhyt kuvaus

Jarjestelmatoiminto

Kayttaja vai sidosryhma

X kayttaja _ sidosryhma

Kayttboikeudet

e eAMS:n konfigurointi (kayttajien ja ryhmien maarittely, kayt-
tooikeuksien maarittely, turvamaarittelyt, lokin konfigurointi)

e Asiakirjojen (records) import/export

e eAMS-rakenneosien (paatehtava, tehtava, alatehtava, kasit-
telyvaihe, asiakirjallinen tieto) varmuuskopiointi ja niiden pa-
lauttaminen

Taitotaso

Lukuméaara

Jarjestelman kayttétiheys

Miten kayttdoikeudet raja-
taan tyotehtavien mukai-
sesti?

Miten hoidetaan valtuutta-
minen?

Miten hoidetaan vaaralliset
tyoyhdistelmat?

Miten hoidetaan syétteiden
muutosten ja tulosteiden
valtuutukset?

Avoimet asiat

2.3 eAMSn arkistonhoitaja

ID

Kayttajarooli <eAMS arkistonhoitaja>

Kayttdjaroolin lyhyt kuvaus

Jarjestelmatoiminto

Kayttdja vai sidosryhma

X kayttaja _ sidosryhma
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Kayttdoikeudet

o eAMS-rakenteen (paatehtava, tehtava, alatehtava, kasittely-
vaihe, asiakirjallinen tieto) ja metatietojen luominen ja yllapito

Taitotaso

Lukumaéaara

Jarjestelman kayttétiheys

Miten kayttooikeudet raja-
taan tydtehtavien mukai-
sesti?

Miten hoidetaan valtuutta-
minen?

Miten hoidetaan vaaralliset
tyoyhdistelmat?

Miten hoidetaan syétteiden
muutosten ja tulosteiden
valtuutukset?

Avoimet asiat

24 eAMSn selaaja

ID

Kayttajarooli <eAMS selaaja>

Kayttajaroolin lyhyt kuvaus

Jarjestelmatoiminto

Kayttaja vai sidosryhma

X kayttaja _ sidosryhma

Kayttboikeudet

e eAMS-rakenteen haku ja selaus

Taitotaso

Lukuméaara

Jarjestelman kayttétiheys

Miten kayttdoikeudet raja-
taan tydtehtavien mukai-
sesti?

Miten hoidetaan valtuutta-
minen?

Miten hoidetaan vaaralliset
tyoyhdistelmat?

Miten hoidetaan syétteiden
muutosten ja tulosteiden
valtuutukset?

Avoimet asiat

3 Asianhallinnan ja dokumenttienhallinnan roolit
3.1 Tekninen padkayttaja
| ID | Kayttajarooli <Tekninen paakayttaja>
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Kayttdjaroolin lyhyt kuvaus

Jarjestelmatoiminto

Kayttdja vai sidosryhma

X kayttaja _ sidosryhma

Kayttboikeudet

e Tekniset paakayttajat voivat erillisen hyvaksymisprosessin
(kuvaamatta/llkka, Paivi, Marja) mukaan poistaa kayttooi-
keudet asiakirjalta, jolloin se n&kyy ainoastaan maaratyille
teknisille paakayttjille.

Taitotaso

Taitotaso: kokenut tietokoneen kayttaja

Lukumaéaara

Jarjestelman kayttotiheys

Kuukausittain

Miten kayttooikeudet raja-
taan tydtehtavien mukai-
sesti?

Miten hoidetaan valtuutta-
minen?

Miten hoidetaan vaaralliset
tydyhdistelmat?

Miten hoidetaan syétteiden
muutosten ja tulosteiden
valtuutukset?

Avoimet asiat

3.2 Paakayttaja

ID

Kayttajarooli <Paakayttaja>

Kayttajaroolin lyhyt kuvaus

Jarjestelmatoiminto

Kayttaja vai sidosryhma

X kayttaja _ sidosryhma

Kayttboikeudet

¢ Ainoastaan paakayttajat voivat muuttaa kayttdoikeus-
metatiedon arvon tehtdvan eAMS:ssa maaritellysta oletus-
kayttdoikeudesta poikkeavaksi.

e Vapauttaa lukittuneita asioita ja asiakirjoja

e Kasittelijan vaihtaminen

Taitotaso

Lukuméaara

Jarjestelman kayttétiheys

Viikoittain

Miten kayttdoikeudet raja-
taan tydtehtavien mukai-
sesti?

Miten hoidetaan valtuutta-
minen?

Miten hoidetaan vaaralliset
tyoyhdistelmat?

Miten hoidetaan syétteiden
muutosten ja tulosteiden
valtuutukset?
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Avoimet asiat

3.3 Arkistonhoitaja

ID

Kayttajarooli <Arkistonhoitaja>

Kayttajaroolin lyhyt kuvaus

Jarjestelmatoiminto

Kayttgja vai sidosryhma X kayttaja _ sidosryhma
Kayttdoikeudet e Arkistonhoitaja roolissa olevat henkilot voivat muokata suljet-
tujen (Asian tila = paatetty, arkistoitu; toimenpiteen tila = val-
mis; asiakirjan tila = valmis) asioiden, toimenpiteiden ja asia-
kirjojen tiettyja metatietoja. Nama metatiedot on kuvattu erilli-
sessa liitteessa VSUUO012
e Havitysesityksen laatiminen (muodostaminen)
e Havitysesityksen hyvaksyminen
e Aineiston havittdminen hyvaksytyn esityksen mukaisesti
Taitotaso
Lukumaara

Jarjestelman kayttétiheys

Viikoittain

Miten kayttdoikeudet raja-
taan tydtehtavien mukai-
sesti?

Miten hoidetaan valtuutta-
minen?

Miten hoidetaan vaaralliset
tyoyhdistelméat?

Miten hoidetaan syétteiden
muutosten ja tulosteiden
valtuutukset?

Avoimet asiat

3.4 Kirjaaja

ID

Kayttajarooli <Kirjaaja>

Kayttajaroolin lyhyt kuvaus

Jarjestelmatoiminto

Kayttaja vai sidosryhma X kayttaja _sidosryhma
Kayttooikeudet o Kasittelijan vaihtaminen
Taitotaso

Lukumaara

Jarjestelman kayttétiheys

Viikoittain

Miten kayttdoikeudet raja-
taan tydtehtavien mukai-
sesti?

Miten hoidetaan valtuutta-
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minen?

Miten hoidetaan vaaralliset
tyoyhdistelmat?

Miten hoidetaan syo6tteiden
muutosten ja tulosteiden
valtuutukset?

Avoimet asiat

3.5 Laatija

ID

Kayttajarooli <Laatija>

Kayttajaroolin lyhyt kuvaus

VALDAnN ydinrooli

Jarjestelmatoiminto

Kayttaja vai sidosryhma

X kayttaja __sidosryhma

Kayttboikeudet

kayttdoikeudet
e asian avaaminen

e toimenpiteen lisdéaminen asialle
e asiakirjan lisdaminen asialle
e toimijan lisddminen toimijarekisteriin
e toimijarekisterin yllapito
Taitotaso
Lukumaara Suurin osa organisaation VALDA-kayttjista on laatijoita

Jarjestelman kayttétiheys

Paivittain

Miten kayttdoikeudet raja-
taan tydtehtavien mukai-
sesti?

Miten hoidetaan valtuutta-
minen?

Miten hoidetaan vaaralliset
tyoyhdistelmat?

Miten hoidetaan syétteiden
muutosten ja tulosteiden
valtuutukset?

Avoimet asiat

3.6 Lisaaja

ID

Kayttajarooli <Lisadja>

Kayttajaroolin lyhyt kuvaus

Jarjestelmatoiminto

Kayttdja vai sidosryhma X kayttaja __sidosryhméa
Kayttboikeudet e Asiakirjan lisdéaminen toimenpiteeseen
Taitotaso

Lukumaéara

Jarjestelman kayttétiheys

Viikoittain
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Miten kayttdoikeudet raja-
taan tydtehtavien mukai-
sesti?

Miten hoidetaan valtuutta-
minen?

Miten hoidetaan vaaralliset
tyoyhdistelmat?

Miten hoidetaan syétteiden
muutosten ja tulosteiden
valtuutukset?

Avoimet asiat

3.7 Katselija

ID

Kayttajarooli <Katselija>

Kayttajaroolin lyhyt kuvaus

Jarjestelmatoiminto

Kayttaja vai sidosryhma

X kayttaja _ sidosryhma

Kayttboikeudet

o julkisten asioiden metatietojen selaus ???

Taitotaso

Lukuméaara

Jarjestelman kayttétiheys

Miten kayttdoikeudet raja-
taan tydtehtavien mukai-
sesti?

Miten hoidetaan valtuutta-
minen?

Miten hoidetaan vaaralliset
tyoyhdistelmat?

Miten hoidetaan syétteiden
muutosten ja tulosteiden
valtuutukset?

Avoimet asiat
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