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ID <Asian käsittelyprosessi> 

Toiminnallisuuden 
lyhyt kuvaus 

Asian käsittelyprosessi avauksesta päättämiseen. 

Järjestelmätoiminto Uusi asia avataan, siirretään käsittelyyn, liitetään toimenpide ja asiakirja ja 
asia päätetään. 

Käyttäjärooli / 
oikeudet 

Kirjaaja, laatija, lisääjä (toimenpiteen osalta) 

Alkuehdot Käyttäjä on kirjautunut VALDAan 

Normaali tapahtumien kulku 

1 Käyttäjä luo uuden asian. Käsittelijäksi oma itse. Asian tila ’käsittelyssä’. 

2 Käyttäjä avaa asian käsittelyssä –työjonostaan.  

3 Käyttäjä siirtää asian käsittelyyn haluamalleen käsittelijälle (käsittelijä 1). 

4 Käsittelijä 1 avaa asian käsittelyssä –työjonostaan. 

5 Käsittelijä 1 liittää asiaan toimenpiteen ja siirtää toimenpiteen käsittelyyn 
haluamalleen käsittelijälle (käsittelijä 2). Toimenpiteen tila on ’käsittelyssä’.  

6 Käsittelijä 2 avaa toimenpiteen toimenpiteet työjonostaan. 

7 Käsittelijä 2 liittää toimenpiteeseen asiakirjan. 

8 Käsittelijä 2 päättää toimenpiteen. Järjestelmä päivittää toimenpiteen tilaksi ’valmis’. 

9 Käsittelijä 1 liittää asiaan toimenpiteen 2 ja siirtää toimenpiteen käsittelyyn 
haluamalleen käsittelijälle (käsittelija 3). Toimenpiteen tila on ’käsittelyssä’.  

10 Käsittelijä 3 avaa toimenpiteen 2 toimenpiteet työjonostaan. 

11 Käsittelijä 3 päättää toimenpiteen. Järjestelmä päivittää toimenpiteen tilaksi ’valmis’.  

12 Käsittelijä 1 liittää asiaan päätöstoimenpiteen ja siirtää sen haluamalleen käsittelijälle 
(käsittelijä 4). Toimenpiteen tila on ’käsittelyssä’. 

13 Käsittelijä 4 avaa toimenpiteen toimenpiteet työjonostaan. 

14 Käsittelijä 4 liittää toimenpiteeseen päätösasiakirjan. 

15 Käsittelijä 4 päättää toimenpiteen. Järjestelmä päivittää toimenpiteen tilaksi ’valmis’. 

16 Käsittelijä 1 yksi huomaa päätöstoimenpiteen valmistuneen ja päättää asian. 

17 Järjestelmä päivittää asian tilaksi ’päätetty’.  

Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut 

A1/Kohta 1 Käyttäjä voi siirtää asian suoraan käsittelijä 1:lle, jolloin se on hänen käsittelyssä –
työjonossaan.  

A2/Kohta 7, 
14 

Toimenpiteeseen liitettävän asiakirjan tila voi olla ’luonnos’, ’ehdotettu’, ’esitetty’, 
’käsitelty’, ’valmis’, ’esitelty’ tai ’allekirjoitettu’.  

Käsittelysäännöt  

K1 Asian avauksessa käyttäjän antamat metatiedot on määritelty dokumentissa XXX 

K2 Uuden toimenpiteen liittämisessä käyttäjän antamat metatiedot on määritelty 
dokumentissa XXX 

K3 Uuden asiakirjan liittämisessä käyttäjän antamat metatiedot on määritelty 
dokumentissa XXX 

K4 Asioiden, toimenpiteiden ja asiakirjojen metatiedot on määritelty dokumentissa 
VSUU012 VALDA Metatiedot. 

K5 Toimenpidettä päätettäessä järjestelmä tarkistaa, että kaikki siihen liittyvät asiakirjat 
ovat ’valmis’ –tilassa. 

K6 Asiaa päätettäessä järjestelmä tarkistaa, että kaikki siihen liittyvät toimenpiteet ovat 
’valmis’ –tilassa.  

K7 Asiaan voidaan liittää 0...n toimenpidettä 
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K8 Toimenpiteeseen voidaan liittää 0...n asiakirjaa. 

K9 Asiaa, toimenpidettä tai asiakirjaa ei voi siirtää käsittelyyn henkilölle jolla ei ole siihen 
oikeutta. Myöskään vastuuhenkilöksi ei voida valita käyttäjää jolla ei ole oikeutta 
asiaan, toimenpiteeseen tai asiakirjaan. 

K10 Käsittelijä voi aina valita käsittelijäksi myös itsensä. 

K11 Asialla, toimenpiteellä ja asiakirjalla voi olla vain yksi käsittelijä kerrallaan. 

K12 Järjestelmä pyytää vahvistuksen ’valmis’ –tilaisen asiakirjan liittämisen 
toimenpiteeseen. 

K13 Järjestelmä pyytää vahvistuksen kun asiakirjan tilaksi muutetaan ’valmis’.  

K14 Järjestelmä pyytää vahvistuksen asian päättämiselle. 

K15 Järjestelmä pyytää vahvistuksen toimenpiteen muuttamisesta ’valmis’ –tilaan.  

K16 Asia, toimenpide tai asiakirja ei voi olla missään elinkaarensa vaiheessa 
oikeudettoman käyttäjän käsiteltävissä tai nähtävissä. 

K17 Järjestelmä ottaa suojausmallin käyttöön avatulle asialle.  

K18 Käyttäjä voi muuttaa (vaihtaa) asian suojausmallin.  

K19 Kun asia päätetään, järjestelmä muuttaa kaikki oikeudet read-onlyksi.  

K20 Suojausmallin aktivointi VALDAssa onnistuu vain, jos se on määritelty VALDAan 
aktivointihetkellä. 
Jos suojausmallin aktivointi epäonnistuu puutteellisen latauksen/määrittelyn takia, 
järjestelmä ei automaattisesti aktivoi sitä jälkeenpäin. Tällöin käyttäjän on uudelleen 
valittava asian suojausmalli.  

K21 Suojausmallien nimet VALDAssa ja käyttöoikeus –valintalistojen tekstien on oltava 
täsmälleen yhdenmukaiset. Tähän perustuu suojausmallin aktivoinnin onnistuminen. 

K22 Kun käyttäjä päivittää suojausmallia VALDAssa (esim päivittää suojausmallissa 
määriteltyjä ryhmiä ja oikeuksia), uudet asetukset vaikuttavat automaattisesti kaikkiin 
avoimiin kohteisiin (asia, asiakirja) joissa ko suojausmalli on määritelty.  

K23 Asian avauksessa käyttäjä valitsee arkistonmuodostajan. 

K24 Asian avauksessa järjestelmä ottaa asialle käyttöön valitun arkistonmuodostajan 
uusimman voimassaolevan eAMS-version. 

K25 Asian avauksessa käyttäjä valitsee eAMS:sta tehtävän.  
 

Käsiteltävät tiedot  
Asia, toimenpide, asiakirja 
 

Näyttö / Tulostemalli  

Lopputilanne Asia on päätetty 

Käyttötiheys  

Yhtäaikaisten 
käyttäjien määrä 

suuri 

Käsiteltävä 
tietomassa 

 
 

Erikoisvaatimukset  

Prioriteetti 1 Kriittinen 

Tila  

Avoimet asiat  

Liitteet  
 


