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<Havitysprosessi>

Toiminnallisuuden VALDARN havitysprosessi

lyhyt kuvaus

Jarjestelmatoiminto | Havitysesityksen mukainen joukko asioita/toimenpiteitd/asiakirjoja

havitetaan
Kayttajarooli / Arkistonhoitaja, eAMS katselmoija
oikeudet
Alkuehdot Kayttaja on kirjautunut VALDAan.

Normaali tapahtumien kulku

1 | Jarjestelma tuottaa havitysesityksen kayttajaviraston ennalta maaradmana
ajankohtana (kt Havitysesityksen muodostaminen)
2 | Jarjestelma lahettdd havitysesityksen jarjestelmaan maaritellylle arkistonhoitaja-
roolissa toimivalle henkildlle.
3 | Kayttdja tarkistaa havitysesityksen.
4 | Kayttdja huomaa havitysesityksessa puutteita ja hylkaa sen.
5 | Kayttdja kaynnistdd haluamiensa asioiden/asiakirjojen sailytysajan muutoksen (kt
Massapaivitys):
o Kayttaja valitsee asiat/asiakirjat joihin muutos kohdistuu
o Kayttdja valitsee valituille asioille/asiakirjoille kullekin oikean sailytysajan
kalenterindkymassa.
o Kayttja kaynnistaé sailytysajan muutos —prosessin
Jarjestelma paivittaa asioille/asiakirjoille uuden sailytysajan.
6 | Kayttdja kaynnistad havitysesityksen teon. Jarjestelma tuottaa havitysesityksen
muutettujen sailytysaikojen perusteella.
7 | Jarjestelma tuottaa havitysesityksen ja lahettdad sen jarjestelmaan maaritellylle
arkistonhoitaja-roolissa toimivalle henkilélle.
8 | Kayttgja tarkistaa havitysesityksen.
9 | Kayttaja hyvaksyy havitysesityksen joko sahkdoisesti allekirjoittamalla tai
merkitsemalld sen valmiiksi.
10 | Kayttaja tallentaa hyvaksytyn havitysesityksen eAMSin mukaiseen tehtavaan.
11 | Havitysesityksen hyvaksymisen jalkeen kayttaja kaynnistdd havittdmisen.
12 | Jarjestelma havittdd havitysesitykseen kuuluvat asiat/asiakirjat/toimenpiteet. (kt
Havittaminen)
13 | Kun kayttaja hyvaksyy havityksen, jarjestelma poistaa 'havitetty’ —tilaiset
asiat/toimenpiteet/asiakirjat.
Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut
Al/Kohta 1 | Kayttdja voi kaynnistda havitysesityksen teon myds manuaalisesti koska tahansa.
A2/Kohta 4 | Kayttdja ei lI6yda puutteita ja hyvaksyy havitysesityksen. ->kohta 9
A3Kohta 9 | Kayttdja huomaa havitysesityksessa puutteita ja hylkda sen. ->kohta 5
Kasittelysaannot
K1 | Asian/asiakirjan/toimenpiteen joka sisaltyy havitysesitykseen tilaksi muuttuu ’esitetty
havitettavaksi'.
K2 | Jos havitysesitysta ei hyvéksyta, asian/asiakirjan/toimenpiteen tilaksi palautuu
‘arkistoitu’.
K3 | Jarjestelma mahdollistaa sen, etta havitysesitys voi vaatia kahden tai useamman
valtuutetun kayttajan hyvaksymisen.
K4 | Jarjestelma tuottaa havitysesityksen vahintdan kerran vuodessa.
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K5

Hyvaksytyn havitysesityksen metatiedot muodostuvat automaattisesti (saa ne
eAMSista)

K6

Hyvaksyttyyn havitysesitykseen ei voi tehdd enda muutoksia.

K7

Hyvaksyttya havitysesitysta ei voi poistaa jarjestelmasta.

K8

Havitysesityksen muuttaminen ennen hyvaksymista on mahdollista hylkaamalla se,
muuttamalla haluttuja tietoja ja tuottamalla uusi havitysesitys.

K9

Havitysesitys on pysyvasti sailytettéva asiakirja

K10

Mikali havitysesitykseen ei sisélly havitettavia asiakirjoja eli se on tyhja, lahettaa
jarjestelma sen silti ennalta maaratylle henkildlle, joka kasittelee sen. Mikali tyhja
havitysesitys hyvaksytaan se ei aiheuta muita toimenpiteita kuin sen, etta se
sailytetdan pysyvasti.

K11

Havitysesityksen hyvaksyijalla on oltava kayttéoikeudet kaikkiin havitysesityksen
sisaltdmiin tietoihin.

K12

Havitysesityksen hyvaksyja ei voi olla sama henkilé kuin manuaalisen
havitysesityksen tuottaja tai hylatyn havitysesityksen pohjalta sailytysaikoja muuttava
henkilo.

K13

Asian sailytyksen paattymisajankohtaa ei voi manuaalisesti asettaa paattymaan
ennen siihen (toimenpiteiden valitykselld) liittyvien asiakirjojen sailytyksen
paattymista.

K14

Mikali asiaan liittyy (toimenpiteiden valitykselld) edes yksi pysyvasti sdilytettava
asiakirja niin asia sailytetaan pysyvasti.

K15

Kayttdja voi siirtya kalenterindkyméssa eteen/taaksepain kuukausi/vuosistepeilla.

Kasiteltavat tiedot

Asia, toimenpide, asiakirja, havitysesitys

Nayttd / Tulostemalli

Lopputilanne

Hyvaksytyn havitysesityksen mukaiset asiat/toimenpiteet/asiakirjat on

héavitetty
Kayttotiheys Harvoin
Yhtaaikaisten Pieni
kayttajien maara
Kasiteltava
tietomassa
Erikoisvaatimukset
Prioriteetti 1 Kriittinen
Tila
Avoimet asiat
Liitteet Arkistolaitos:

http://www.arkisto.fi/luploads/normit/valtionhallinto/maarayksetjaohjeet/SAH
KE2-vaatimusten mukainen havitysesitys ja sen tietosisalto.pdf
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