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1 Yhteenveto

Taméa dokumentti on VALDA Asioidenhallintakomponentin vaatimusmaarittely. Tarkoituk-
sena on tarkentaa viitteen [1] vaatimusmaarittelyja tarkemman maarittely ja toteutuksen
pohjaksi.

VALDAN komponentit toteutetaan mahdollisimman paljon FileNet-tuotteen ominaisuuksia
hyddyntéaen. Raataldinnin maara pyritaan pitdmaan minimissaan

Kursivoidulla tekstilla on alkuperéisen vaatimuksen teksti, jota ei ole muutettu vaikka vaa-
timus olisi muuttunut. Mikali alkuperéinen vaatimus ja vaatimuksen tarkennus tai hyvaksy-
miskriteeri ovat ristiriitaiset, niin tarkennus tai hyvaksymiskriteeri on maaraava.

2 VALDA asioidenhallintakomponentin vaatimukset

Tassa luvussa kuvataan VALDA Asioidenhallintakomponentin vaatimukset. Jotta muutos-
ten seuraaminen on helppoa, alkuperéiset vaatimukset [1] on kirjattu kursiivilla. Tarken-
nukset ja muutokset on esitetty omassa kappaleessaan (Tarkennukset).

2.1 Asian tilat

Asioilla on seuraavat tilat: vireille tullut, kasittelyssa, odottaa, paatetty, mitatoity arkistoitu;
siirretty ja havitetty. Tilamuutokset tapahtuvat automaattisesti, esimerkiksi asian paattami-
nen toimintovalikosta muuttaa asian tilan automaattisesti paatetyksi.

2.1.1 Tarkennukset
Asian tilat:

o Kasittelyssa
o Asian avauksen lopuksi asia siirtyy kasittelyyn valitun kasittelijan kasittelyssa ty6-
jonoon. Asian avaaja voi siirtda asian myds omaan kasittelyssa tydjonoonsa.
o Asia saa yksildidyn tunnisteen OID kun asia avataan ja asia siirtyy kasittelyssa
tyéjonoon.

e odottaa
o asian kasittelija voi siirtda asian odottaa-tilaan. (Tydjonoon). Odottaa tilassa asiaa
ei voi operatiivisesti kasitella muutoin kuin palauttamalla se ensiksi takaisin kasit-
telyssa tilaan. Odottaa tilaisen asian voi myds mitatdida.

e paatetty

o kayttboikeuden omaava kayttaja paattdd asian kasittelyn ja asialle on annettu paa-
tospaiva

o liitettyd valmis tilassa olevaa asiakirjaa ei voi enda muuttaa

o paatettya asiaa ei voi uudelleen avata. "Asian uudelleen” kasittely hoidetaan pro-
sessilla jossa avataan uusi asia ja suhde metatiedolla kerrotaan sen suhde. Esim.
korvaa/on korvattu.

o Paatetyn asian tiedot lukittuvat

o Arkistonhoitaja voi muokata seuraavia paatetyn asian metatietoja: 2.1. Aihe, 2.2.5
Saatavilla, 2.4 Kieli, 2.5 Kuvaus, 2.5.1 Tiivistelma, 2.6.1 Julkisuusluokka, 2.6.2 Sa-
lassapitoaika, 2.6.4 Salassapidon peruste, 2.6.5 Suojaustaso, 2.6.6 Turvallisuus-
luokka, 2.6.7 Henkil6tietoja, 2.6.8.1 Nimi, 2.8.8.2 Henkil6tunnus, 2.6.8.3. Sahkoi-
nen asiointitunnus, 2.6.9. Omistaja, 2.6.10.2 Rooli
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2.6.10.3 Kuvaus, 2.7 Nimeke, 2.8 Organisaatiokohtaiset metatiedot (15 kpl), 2.9
Sijaintipaikka
2.10.1 Korvaa/korvattu, 2.10.2 Viittaa/on viitattu, 2.11.1 Sailytysajan pituus, 2.11.2
Sailytysajan peruste, 2.14.1 Rooli, 2.14.2 Henkild, 2.14.3 Yhteiso
Kaikista muutoksista jarjestelma tallentaa tiedon lokiin

(@]

e arkistoitu

o arkistoitava aineisto on voitava poimia viraston valitsemalla kriteerilla. Valinta voi
olla manuaalinen tai automaattinen toimenpide

o kun asia on "arkistoitu” asia lukkiutuu, jolloin ainoastaan metatietoja voi muuttaa
arkistonhoitaja

o Arkistonhoitaja voi muokata seuraavia arkistoidun asian metatietoja: 2.1. Aihe,
2.2.5 Saatavilla, 2.4 Kieli, 2.5 Kuvaus, 2.5.1 Tiivistelm4, 2.6.1 Julkisuusluokka,
2.6.2 Salassapitoaika, 2.6.4 Salassapidon peruste, 2.6.5 Suojaustaso, 2.6.6 Tur-
vallisuusluokka, 2.6.7 Henkil6tietoja, 2.6.8.1 Nimi, 2.8.8.2 Henkil6tunnus, 2.6.8.3.
Sahkaoinen asiointitunnus, 2.6.9. Omistaja, 2.6.10.2 Rooli
2.6.10.3 Kuvaus, 2.7 Nimeke, 2.8 Organisaatiokohtaiset metatiedot (15 kpl), 2.9
Sijaintipaikka
2.10.1 Korvaa/korvattu, 2.10.2 Viittaa/on viitattu, 2.11.1 Sailytysajan pituus, 2.11.2
Sailytysajan peruste, 2.14.1 Rooli, 2.14.2 Henkil®, 2.14.3 Yhteiso
Kaikista muutoksista jarjestelma tallentaa tiedon lokiin

o mitatoity
o asia voidaan mitatdida milloin vain paitsi ei "arkistoitu”, paatetty, siirretty, havitetty
tilassa. Mitatointi lukitsee asian.

e siirretty
o siirtotiedosto on lahetty kansallisarkistoon

e esitetty havitettavaksi
o asia/asiakirja siséltyy kasittelyssa olevaan havitysesitykseen, se palaa edelliseen
tilaansa jos havitysesitys hylataan.
e havitetty
o asia on héavitetty

Tilojen muutokset ja aktiiviset roolit:

Tilasta Tilaan Rooli Kommentti
ei tilaa — kasittelyssa kirjaaja, laatija asia pantu vireille, on
saapunut virastoon
kasittelyssa — odottaa
— paatetty laatija, kirjaaja
—  mitatoity
laatija vaihtuu
odottaa — kasittelyssa laatija, kirjaaja,
-  mitatdity laatija, kirjaaja,
paatetty — arkistoitu arkistonhoitaja, kirjaaja, paakayttaja | esim. laatija vaihtuu
— siirretty arkistonhoitaja, paakayttaja
— esitetty havitetta- | arkistonhoitaja, paakayttaja
vaksi
— havitetty
arkistoitu — _siirretty arkistonhoitaja, paakayttaja
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— esitetty havitetta-
vaksi
— havitetty
mitatoity — esitetty havitetta-
vaksi
havitetty
esitetty havi- | - paatetty esitetty havitettavéksi
tettavaksi — arkistoitu palaa edelliseen tilaan-
sa jos havitysesitys
johon se sisaltyi hyla-
taan.

Roolit ja niihin liitetyt aktorit:

Rooli Aktorit

kirjaaja kirjaaja

arkistonhoitaja arkistonhoitaja

paakayttaja paakayttaja

laatija_asia asia: kéasittelija, esittelija, valmistelija, ratkaisija, hyvaksyja, vastuuhenkil®

lisdgja_asia asia: lausunnon antaja, kirjanpitaja

katselija_asia asia: viraston tyontekija, asiakas, asiakaspalvelija, padjohtaja

asian vastuuhenkil® asia: omistaja (owner)

laatija_toimenpide toimenpide: kasittelija, esittelija, valmistelija, ratkaisija, hyvaksyja, vastuu-
henkil®

lisdaja_toimenpide toimenpide: lausunnon antaja, kirjanpitdja

katselija_toimenpide toimenpide: viraston tyontekija, asiakas, asiakaspalvelija, padjohtaja

toimenpiteen vastuuhenkild toimenpide: omistaja (owner)

laatija_asiakirja asiakirja: kasittelija, esittelija, valmistelija, ratkaisija, hyvaksyja, vastuuhenkild

laatija_asiakirja_julkinen asiakirja: vain julkiset

katselija_asiakirja asiakirja: viraston tyontekija, asiakas, asiakaspalvelija, pdajohtaja

katselija_asiakirja_julkinen asiakirja: nakee vain julkiset asiakirjat

katselija_asiakirja_julkinen_meta | asiakirja: ndkee ei-julkisista asiakirjoista vain julkiset metatiedot

Kayttdoikeudet on kuvattu dokumentissa VSUUO014 VALDA Class security settings.

2.1.2 Hyvaksymiskriteeri
1. Testaa kaikki yllakuvatut tilamuutokset ja tarkista, etta tila vaihtuu maarittelyn mukaisesti.

2. Testaa, ettei arkistoitua asiaa pysty enda muuttamaan muuten kuin maariteltyjen metatie-
tojen osalta ja arkistonhoitaja-roolilla.

3. Testaa, ettd eri rooleissa toimivien henkildiden nakyma asiakirjaan vastaa asiakirjan jul-
kisuusastetta.

4. Tarkista, ettd paatettya asiaa ei voi uudelleen avata

5. Tarkista, ettd paatettyyn asiaan saa suhde metatietoja maadritettya.

2.2 Asian nakyman kattavuus

Asian nakymassa voi nayttaa kaikki ko. asian metatiedot, asiaan liitetyt toimenpiteet ja
toimenpiteisiin liittyvat asiakirjat seka liitokset muihin asioihin.

2.2.1 Tarkennukset:

Puurakenteella ja asian valilehdilla saa ko. tiedot nakyviin.
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Liitos muihin asioihin tarkoittaa manuaalista linkitysta toiseen asiaan. Katso 2.9. Asialle tu-
lee suhde valilehti.

Hyvaksymiskriteeri
Tarkista, ettéa asian nakyméassa nakyvat vaaditut tiedot.

Tarkista suhde-valilehden toimivuus

Méaéréaikojen seurattavuus

Jarjestelmassé voi méaarittdé ja seurata asioiden ja asiakirjojen maaraaikoja kayttgjan, organisaa-
tioyksikdn ja organisaation tasoilla. Jarjestelma tuottaa ilmoituksia lahestyvisté ja erdéantyneista
maaraajoista.

Tarkennukset
Lisays vaatimuksiin: myos toimenpiteiden méaraaikoja on voitava seurata.

Asioidenhallinnassa asiakirjoilla ei maaraaikoja vaan asiakirjojen maaraajat on maaritelty doku-
mentissa VVAA008 Dokumenttien- ja aiheidenhallinnan vaatimusmaarittely.

Hyvaksymiskriteeri

1. Luo asia ja toimenpide ja aseta niille maaraaika. Varmenna, ettd maaraajan lahestyessa
jarjestelma tuottaa ilmoitukset.

2. Anna maardaikojen umpeutua, varmenna, etta jarjestelma tuottaa ilmoitukset eraanty-
neesta maaraajasta.

Viranomaisen asiarekisterinakymat

Jarjestelma tuottaa julkisuuslain edellyttaman viranomaisen asiarekisterinakymaét. Nakymaa voi
muokata organisaatiokohtaisesti.

Tarkennukset

Tulostetaan diaarin arkistotuloste. Hakuehdot on maaritelty dokumentissa VVAA047 Hakuehtojen
vaatimukset

Hyvaksymiskriteeri

1. Hae vireille pannut asiat eri ehdoilla
a. viraston kaikki asiat
b. viraston kaikki asiat vimeisen kuukauden aikana
2. Tulosta raportit
3. Tarkista, etta tulosteen tietosiséltd vastaa haussa saatuja tuloksia
4. Tarkista, etta tuloste vastaa raporttimallia
Valdan arkistotuloste on Arkistolaitoksen Maarays ja ohje 10.6.2003 (KA 195/40/2003)
luvun 3. ARKISTOTULOSTEET JA ARKISTOINTI mukainen.
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Kasiteltavien kohteiden identifiointi
Jarjestelma tuottaa automaattisesti kohteen (asiakirjan, kansion, tallennetun haun jne.) koko elin-
kaaren ajan muuttumattomana sailyvan, ainutkertaisen identifiointitunnuksen kaikille jarjestel-
maan tallennettaville kohteille.

Tarkennukset

FileNet generoi automaattisesti siséisen yksikasitteisen tunnuksen kaikille tallennetuille objekteil-
le. Tama voidaan nayttaa kayttajalle, mutta silla ei sindnsa ole informaatioarvoa.

Siséinen tunnus halutaan nakyviin paakayttajan nakymaan.
Hyvaksymiskriteeri

1. Tarkistetaan paakayttajan hakunakymasta etta sisainen tunnus on uniikki.

Asioiden ryhmittely (TEHTAVA)

Asiat voi ryhmitella halutun ryhmittelyn mukaisesti.

Tarkennukset

Tehtava on erillinen metatieto. Asian tehtavaa voi vaihtaa vain kasittelyssa tilassa, jolloin tehté-
vasta tulevat metatiedot (sailytysaika, julkisuusluokka, asiakirjatyyppi, turvaluokittelu ja muut
eAMSista tulevat tehtdvan mukaiset metatiedot) muuttuvat uuden tehtavan mukaisiksi. Jos jul-
kisuusluokka muuttuu ei-julkiseksi, on SAHKE2:n mukaiset, talléin pakolliseksi tulevat tiedot ky-
syttava siirron tekijaltd (mm. salassapitoaika, salassapitoperuste, turvallisuusluokka).

Asiakirja liittyy vain yhteen asiaan eli "master” asiaan. Muissa asioissa/toimenpiteissa, joihin
asiakirja on liitetty, on vain linkki "master” asian asiakirjaan. Vain "master” asiaan tehdyt metatie-
tomuutokset periytyvat asiakirjaan.

Hyvaksymiskriteeri

1. Avaa asia.

2. Siirra asia, joka on kasittelyssa tilassa toiseen tehtavaan, jolla on erilaiset sailytysaika,
julkisuustieto, asiakirjatyyppi ja turvaluokittelu —metatiedot.

3. Tarkista, etta siirretyn asian metatiedot paivittyivat uuden ryhméan mukaisiksi.

4. Tarkista ettei kasittelysséa-tilassa olevaa asiaa voi enda vaihtaa toiseen tehtavaan.

Siirtyma asiasta asiakirjoihin

Asiasta paasee siirtymaén asiakirjoihin ja toimenpiteisiin.

Tarkennukset

Myds siirtyminen asiakirjasta toimenpiteeseen ja asiaan seka toimenpiteesté asiaan ja asiakirjaan
on onnistuttava.
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2.7.2 Hyvaksymiskriteeri
1. Testaa, ettd asiasta paasee siirtymaan siihen liittyviin asiakirjoihin ja toimenpiteisiin.
2.8 Asiakirjan liittaminen

Asiaan liittyvét asiakirjat voi valinnan mukaan kytkeé joko suoraan asiaan, aiheeseen tai asian alla
olevaan toimenpiteeseen tai kasittelyvaiheeseen

2.8.1 Tarkennukset

Asiakirja litetdén asiaan vain toimenpiteen kautta (muutos alkuperédiseen vaatimustekstiin). Toi-
menpiteelld voi olla useita asiakirjoja tai ei ollenkaan.

2.8.2 Hyvaksymiskriteeri
1. Testaa, ettei asiaan voi suoraan liittda asiakirjaa vaan vain toimenpiteen kautta.
29 Linking / Linkitys

Asioita voi linkittda toisiinsa. Asian metatiedoissa nakyy tieto linkitetysta asiasta ja asioiden valilla
pystyy liikkumaan. Myds asiakirjoja voi linkittéda toisiinsa

2.9.1 Tarkennukset

Asiaan voidaan linkittaa muita asioita, jotka voivat olla missa elinkaaren vaiheessa tahansa (link-
kiverkko). Kayttaja valitsee listalta asian, joka linkitetaan asiaan. Kayttaja valitsee listalta asiakir-
jan, joka linkitetaan asiakirjaan. Linkitettava asia/asiakirja pitaa pystya hakemaan joukosta asioi-
ta/asiakirjoja. Linkki on kaksisuuntainen.

HUOM! Asia linkitetd&n asiaan ja asiakirja linkitetaan asiakirjaan!

Asiakirjan suhdemetatiedot on kuvattu dokumentissa VVAA046 Metatietojen vaatimusluettelossa.
Asioita voi liitda toisiinsa seuraavien Sahke2 mukaisten suhdemetatietojen avulla:

- 2.10.1 Korvaa/Korvattu

- 2.10.2 Viittaa/On viitattu

Kayttadja voi maaritelld litoksen luonnin yhteydessa suunnan ja lajin. HUOM! Tassa on kyse linki-
tyksesta ei liittamisesta.

29.2 Hyvaksymiskriteeri

1. Testaa, ettd asiaan voidaan linkittaa eri elinkaaren vaiheissa olevia asioita, mukaan luki-
en arkistoitu ja siirretty. Varmista linkkien toiminta (asian nakymassa).

2.10 Asiatunnuksen ainutkertaisuus
Jarjestelma varmistaa avattavan asian asiatunnuksen (diaarinumeron) ainutkertaisuuden.
2.10.1 Tarkennukset

Asiatunnus generoidaan automaattisesti. Valdan yksiloiva tunniste on OID
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2.10.2 Hyvaksymiskriteeri

1. Luo asia ja tarkista, ettd asiatunnus on OID.

2. Luo toinen asia ja tarkista, ettei tule samaa asiatunnusta.

OID-maaritellaan tarkemmin dokumentissa VVAA046 Metatietojen vaatimusluettelo.
2.11 Asiatunnusten muoto
2.11.1 Tarkennukset
Valdan yksildiva tunniste on OID

2.11.2 Hyvaksymiskriteeri

Luo asia kayttden suositeltavaa asiatunnuksen muotoa. Varmista, etté asiatunnus on méaarittelyn
mukainen.

OID-maaritellaan tarkemmin dokumentissa VVAA046 Metatietojen vaatimusluettelo.
2.12 Asiatunnussarjat
Kaytossa voi olla yhtd aikaa useita juoksevia asiatunnussarjoja
2.12.1 Tarkennukset

VALDA 1.2:ssa ei ole mahdollista kayttaa useaa asiatunnusta yhtéaaikaisesti. VALDAnN yksil6iva
tunnus on OID.

2.12.2 Hyvaksymiskriteeri
1. Avaa uusi asia

2. Tarkista, ettd  asian saama  yksildiva  tunniste (OID) on muotoa
1.2.246.559. XXXXXXXX.2010.1. Missd XXXXXXXX on virasto ly-tunnus.

3.
2.13 Asian ja asiakirjan metatietojen yhteys
Dokumentti voidaan luoda siten, etta maariteltavéat asian metatiedot siirtyvét oletusarvoina asiakir-
jan metatietoihin. N&ita metatietoja voi kuitenkin viela muuttaa. Tassa vaiheessa toteutetaan integ-
raatio MS Office 2003 ja MS Office 2007 ohjelmistoihin. Integraatiosta muihin ohjelmistoihin paate-
taan mydhemmin.
2.13.1 Tarkennukset
Asiakirjan oletusmetatiedot tulevat eAMSista.

Oletusmetatietomalli on taulukko VSUU0012 VALDA Metatiedot.

MS Office 2003/2007 ja Outlook integraatio toteutetaan VOI -integraation kautta, joka on saman-
lainen eri Officen versiossa.
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2.13.2 Hyvaksymiskriteeri

1. Lisatdan asiakirja asian toimenpiteeseen VALDAssa. Tarkistetaan etta asiakirja perii asi-
an metatietoja ja etté niité voidaan muuttaa.

2. Luodaan asiakirja Wordissa. Tallennetaan se VOI -integraation avulla. Kayttdoikeuden
omaava toimija liittdé asiakirjan asian avaustoimenpiteeseen asian avauksen yhteydes-
sé. Tarkistetaan asiakirjan metatiedot.

2.14 Asiakirjattomat toimenpiteet
Toimenpiteita voi luoda myds ilman asiakirjaa. (Esim. tieto puhelinkeskustelusta).
2.14.1 Tarkennukset
2.14.2 Hyvaksymiskriteeri
1. Testaa, ettd toimenpiteen voi luoda asiaan myos ilman asiakirjaa.
2.15 Automatiikka
Asiaan liittyvia toimenpidetietoja voi tuottaa asiaan liitettyjen asiakirjojen metatiedoista. Asiakirjan
voi tallgin liittda automaattisesti ko. toimenpiteeseen. (Esimerkki: paatdsasiakirjan tallentaminen
jarjestelmaan voi tuottaa automaattisesti paattamistoimenpiteen).
2.15.1 Tarkennukset
Ei VALDA 1.2:ssa.
2.15.2 Hyvaksymiskriteeri
El VALDA 1.2:ssa.

2.16 Paattymismerkinta

Asian kasittelyn voi merkita paattyneeksi. Merkinta voi méaaratyissa tapauksissa tapahtua myds au-
tomaattisesti

2.16.1 Tarkennukset
Asian paattaminen muuttaa asian tilaksi paatetty.
2.16.2 Hyvaksymiskriteeri
Tarkista, etté asian paattdminen muuttaa asian tilan paatetyksi.
2.17 PA&éatetyn asian muuttaminen

Paatetyn asian voi merkita valmiiksi siten, etta muutosten tekeminen siihen on mahdotonta. Paate-
tyn asian voi kayttdoikeuksien puitteissa avata jatkokasittelyyn.

2.17.1 Tarkennukset

Tiettyja paatetyn asian metatietoja voi arkistonhoitaja-roolilla muuttaa esim. typojen korjaamisek-
si. HUOM. asiaa ei voi avata uudelleen. Arkistonhoitaja voi muokata seuraavia paéatetyn asian

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury




14 (18)

metatietoja: 2.1. Aihe, 2.2.5 Saatavilla, 2.4 Kieli, 2.5 Kuvaus, 2.5.1 Tiivistelm4, 2.6.1 Julkisuus-
luokka, 2.6.2 Salassapitoaika, 2.6.4 Salassapidon peruste, 2.6.5 Suojaustaso, 2.6.6 Turvallisuus-
luokka, 2.6.7 Henkil6tietoja, 2.6.8.1 Nimi, 2.8.8.2 Henkil6tunnus, 2.6.8.3. Séahkdinen asiointitun-
nus, 2.6.9. Omistaja, 2.6.10.2 Rooli
2.6.10.3 Kuvaus, 2.7 Nimeke, 2.8 Organisaatiokohtaiset metatiedot (15 kpl), 2.9 Sijaintipaikka
2.10.1 Korvaa/korvattu, 2.10.2 Viittaa/on viitattu, 2.11.1 Sailytysajan pituus, 2.11.2 Sailytysajan
peruste, 2.14.1 Rooli, 2.14.2 Henkild, 2.14.3 Yhteiso
Kaikista muutoksista jarjestelma tallentaa tiedon lokiin

2.17.2 Hyvaksymiskriteeri

1. Testaa, paatettya asiaa ei voi uudelleen avata
2. Testaa, etta arkistonhoitaja voi muokata ylla mainittuja metatietoja ja vain niita.
2.18 Asian mitatointi

Asian voi kayttdoikeuksien puitteissa mitatdida missa elinkaaren vaiheessa tahansa. Mitatoinnista
jaé merkinta metatietoihin.

2.18.1 Tarkennukset
Arkistoitua, paatettya tai siirrettyé asiaa ei voida mitatdida. Asiaa ei voida mitatdida, jos siihen liit-
tyy asiakirjoja. Ne pitéa joko siirtaa tai havittdd (HUOM: vain luonnokset voi havittaa). Valmis-
tilaisen asiakirjan siirtdminen on kayttajan vastuulla ja siitd jaa aina merkinta lokiin.
Mikali asiakirjat ovat vaarassa asiassa on ne siirrettdva oikeaan asiaan.
Asian (ja asiakirjan) metatietoihin lisataan rekisterdintipaivamaara.

2.18.2 Hyvaksymiskriteeri

1. Testaa, ettd voit mitatdida asia kesken kasittelyn (testaa ainakin kahdella eri elinkaaren
vaiheella) niin, etta kayttajalla on oikeus mitatdintiin (mitatdinnin pitdd onnistua).

2. Testaa mitatointia niin, ettd kayttajalla ei ole kayttdoikeutta mitatdintiin (mitatointi ei saa
onnistua).

2.19 Mitatoidyn asian palauttaminen

Mitatoidyt asiat voi palauttaa esimerkiksi roskakoritoiminnallisuuden avulla. Palautusaika on maari-
teltavissa.

Korvaava vaatimus:

Mitatoity asia voidaan palauttaa kopioimalla tietoja mitatdidysta asiasta.

2.19.1 Tarkennukset

Muutos méarittelyyn: Mitatoitya asiaa ei endé voi avata. Pitaa avata uusi asia, johon mitatéidyn
asian tietoja voidaan kopioida (tunnusta lukuun ottamatta muut metatiedot). Kayttaja voi kopioida
metatietoja tieto kerrallaan, leikkaa-limaa menetelmalla.
HUOM: Palautusajalla ei ole merkitysta, joten sen maarittelemista ei tarvita.

2.19.2 Hyvéaksymiskriteeri

1. Testaa, ettd mitatoitya asiaa ei voi avata.
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2. Testaa, ettd voit avata uuden asian, johon voit kopioida mitatdidyn asian metatiedot, me-
tatieto kerrallaan leikkaa-limaamalla.

2.20 Asian arkistointi
Paatetyn asian voi myos merkita arkistoiduksi. Sen jalkeen muutosten tekeminen on mahdotonta.
2.20.1 Tarkennukset
Ainoastaan tilanmuutos.

Arkistonhoitaja voi muokata seuraavia arkistoidun asian metatietoja: 2.1. Aihe, 2.2.5 Saatavilla,
2.4 Kieli, 2.5 Kuvaus, 2.5.1 Tiivistelmd, 2.6.1 Julkisuusluokka, 2.6.2 Salassapitoaika, 2.6.4 Salas-
sapidon peruste, 2.6.5 Suojaustaso, 2.6.6 Turvallisuusluokka, 2.6.7 Henkil6tietoja, 2.6.8.1 Nimi,
2.8.8.2 Henkilétunnus, 2.6.8.3. Sahkdinen asiointitunnus, 2.6.9. Omistaja, 2.6.10.2 Rooli
2.6.10.3 Kuvaus, 2.7 Nimeke, 2.8 Organisaatiokohtaiset metatiedot (15 kpl), 2.9 Sijaintipaikka
2.10.1 Korvaa/korvattu, 2.10.2 Viittaa/on viitattu, 2.11.1 Sailytysajan pituus, 2.11.2 Sailytysajan
peruste, 2.14.1 Rooli, 2.14.2 Henkild, 2.14.3 Yhteiso

Jarjestelmé huolehtii, ettd kaikista muutoksista jaa merkintéa lokiin.

2.20.2 Hyvaksymiskriteeri
1. Merkitse asia arkistoiduksi.

2. Yritd muokata asian sisaltdd tai metatietoja tavallisena kayttgjana (muokkaus ei saa on-
nistua).

3. Kirjaudu sisdan arkistonhoitajana ja tarkista, etta arkistonhoitaja pystyy muokkaamaan
maariteltyja metatietoja.

4. Tarkista, etta arkistonhoitajakaan ei pysty muuttamaan asian sisaltdd (esim. paatosta).
2.21 Julkisuusasteen riippumattomuus

Asian ja asiakirjan seka niihin liitettyjen metatietojen julkisuusasteen voi maarittaa jarjestelmassa
toisistaan riippumatta.

2.21.1 Tarkennukset

Asian metatiedot tulevat eAMSista tehtavan kohdalta ja asiakirjan metatiedot eAMSista asiakirjan
kohdalta ja ovat siis riippumattomia toisistaan — ei metatietokohtaista julkisuusastetta.

Jos kayttdjalla ei ole oikeutta asiakirjaan asian yhteydessa ei nayteta edes tietoa asiakirjan ole-
massaolosta.

HUOMIO Asian julkisuusluokka ja suojausmalli eli kéayttdoikeus ovat eri asia!
2.21.2 Hyvaksymiskriteeri

1. Maaritd asia julkiseksi ja sen lausunnon anto toimenpiteeseen salassa pidettava asiakir-
ja.

2. Tarkista etta jarjestelma toimii viitteessa [4] méaaritellyn kayttboikeusmatriisin mukaisesti
katselija ja katselija_julkinen rooleissa.
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3. Kasittelijan tulisi nahda seka asiakirja ja asia. Katselija_julkinen ei tulisi nahdéa lausuntoon
litettyd salassa pidettavaa asiakirjaa, mutta asian ja siihen liitetyn lausunnonantotoimen-
piteen kylla.

2.22 Asian kayttéoikeudet kasittelyvaiheittain

Asian kayttooikeudet voivat vaihdella asian elinkaaren mukaan.
2.22.1 Tarkennukset

Vaatimus on kuvattu vaatimus 2.1:n taulukossa.

Valda 1.2:n kayttooikeudet (suojausmalli) ovat asia- ja asiakirjakohtaisia. Poikkeus: Kun ei julkinen
asia tai asiakirja muuttuu julkiseksi poistuu myds suojausmalli

2.22.2 Hyvaksymiskriteeri
1. Tarkista etta jarjestelma toimii 2.1:n taulukon mukaisesti asian elinkaaren vaiheissa.
2. Testaa kayttboikeudet kirjaajan, paakayttajan, laatijan ja katselijan rooleissa.
2.23 Kayttdoikeuksien rajaus
Kayttboikeuksia voi rajata koskemaan vain osaa asiasta tai asian metatiedoista
2.23.1 Tarkennukset
Kayttdjahakemistossa maaritellaén yksikasitteisesti kayttdoikeus ja rooli (nk. IT-rooli). Talla maa-
Irietell'aié':in suoraan miten objektit (asia, toimenpide, asiakirja) ja niiden metatiedot nakyvat kayttajal-
Kayttboikeuksien rajaamisessa kaytetaan suojausmalleja.
Metatietoelementti kohtaista suojausmallia ei ole VALDA 1.2:ssa.
Katso myos 2.21:n tarkennus.

2.23.2 Hyvaksymiskriteeri

1. Testaa, ettd suojausmallilla suojattua asiaa ei voi kasitella kuin asianmukaisen kaytt6oi-
keuden omaava toimija.

2.24 Kayttajaroolit ja —ryhmat
Kayttgjien oikeuksia voi hallita eri roolien tai ryhmien perusteella
2.24.1 Tarkennukset
Kayttdjahakemistossa maaritellaén yksikasitteisesti kayttdoikeus ja rooli (nk. IT-rooli). Talla maa-
ritellaédn suoraan miten objektit (asia, toimenpide, asiakirja) ja nilden metatiedot nakyvat kayttajal-
le sek& millaisia toimintoja kaytt&ja voi niille tehda. Kayttdoikeuksien rajaamisessa kaytetdéan suo-
jausmalleja.

2.24.2 Hyvaksymiskriteeri

Sama kuin 2.23:n hyvaksymiskriteeri
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2.25 Kayttdoikeuksien periytyminen asiaryhmalta
Asia voi perid kayttdoikeuksia ryhmittelystd, johon se on liitetty.
2.25.1 Tarkennukset

Asioiden ja asiakirjojen kayttdoikeudet tulevat eAMSista. Vain viraston paakayttaja voi muuttaa
eAMSista tulevaa kayttdoikeutta (suojausmallia.)

2.25.2 Hyvaksymiskriteeri

1. Luo asia valitsemalla sille tehtava.

2. Varmista, etta méaaritellyt kayttdoikeudet periytyvat.
2.26 Asioiden turvallisuusluokat

VALDAssa voidaan kasitella julkisten asioiden lisaksi turvallisuusluokkiin 11l (LUOTTAMUKSELLI-
NEN) ja IV (KAYTTO RAJOITETTU) seka SALASSA PIDETTAVA kuuluvia asioita. Turvallisuus-
luokka on asian metatiedoissa. Turvallisuusluokkien | ja Il asiat ja asiakirjat kasitellaan erillisilla jar-
jestelmilla eika niita toteuteta tassa.

2.26.1 Tarkennukset

Asialla on metatieto turvallisuusluokka 2.6.6
2.26.2 Hyvaksymiskriteeri
2.27 Asioidenhallinnan valmisraportit ja haut

Méaaritelldaén ja toteutetaan keskeiset asioidenhallinnan hakunékymat seka raportit. Toteutettavat
raportit ovat:

e Ryhmityskaava (diaarikaava)

o Hakemisto l&hettdjan / vastaanottajan mukaan

e Luettelo vireille tulleista asioista

o Kasittelyajat, asian vireille tulopaivasta asian ratkaisupaivaan
¢ Annettavan maardajan jalkeen ratkaisematta olevat asiat

Ryhmityskaava seka Hakemisto lahettdjan / vastaanottajan mukaan ovat pysyvasti sdilytettdvaa
aineistoa, jotka tulostetaan paperille tai mikrofilmille.

2.27.1 Tarkennukset
Ryhmityskaava tulee eAMS:sta.
Valdan arkistotuloste on Arkistolaitoksen Maarays ja ohje 10.6.2003 (KA 195/40/2003) luvun 3.

ARKISTOTULOSTEET JA ARKISTOINTI mukainen. Kyseinen maarays sisaltaa ylla mainitut tu-
losteen metatiedot.

2.27.2 Hyvaksymiskriteeri

Sama kuin 2.4.:n hyvaksymiskriteeri.
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