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1 Yhteenveto 

Tämä dokumentti on VALDA Asioidenhallintakomponentin vaatimusmäärittely. Tarkoituk-
sena on tarkentaa viitteen [1] vaatimusmäärittelyjä tarkemman määrittely ja toteutuksen 
pohjaksi.  

VALDAn komponentit toteutetaan mahdollisimman paljon FileNet-tuotteen ominaisuuksia 
hyödyntäen. Räätälöinnin määrä pyritään pitämään minimissään 

Kursivoidulla tekstillä on alkuperäisen vaatimuksen teksti, jota ei ole muutettu vaikka vaa-
timus olisi muuttunut. Mikäli alkuperäinen vaatimus ja vaatimuksen tarkennus tai hyväksy-
miskriteeri ovat ristiriitaiset, niin tarkennus tai hyväksymiskriteeri on määräävä.  

2 VALDA asioidenhallintakomponentin vaatimukset 

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

2.1 Asian tilat  

Asioilla on seuraavat tilat: vireille tullut, käsittelyssä, odottaa, päätetty, mitätöity arkistoitu; 
siirretty ja hävitetty. Tilamuutokset tapahtuvat automaattisesti, esimerkiksi asian päättämi-
nen toimintovalikosta muuttaa asian tilan automaattisesti päätetyksi. 

2.1.1 Tarkennukset 

Asian tilat: 

 käsittelyssä 
o Asian avauksen lopuksi asia siirtyy käsittelyyn valitun käsittelijän käsittelyssä työ-

jonoon. Asian avaaja voi siirtää asian myös omaan käsittelyssä työjonoonsa. 
o Asia saa yksilöidyn tunnisteen OID kun asia avataan ja asia siirtyy käsittelyssä 

työjonoon. 
 

 odottaa 
o  asian käsittelijä voi siirtää asian odottaa-tilaan. (Työjonoon). Odottaa tilassa asiaa 

ei voi operatiivisesti käsitellä muutoin kuin palauttamalla se ensiksi takaisin käsit-
telyssä tilaan. Odottaa tilaisen asian voi myös mitätöidä. 
 

 päätetty 
o käyttöoikeuden omaava käyttäjä päättää asian käsittelyn ja asialle on annettu pää-

töspäivä 
o liitettyä valmis tilassa olevaa asiakirjaa ei voi enää muuttaa 
o päätettyä asiaa ei voi uudelleen avata. ”Asian uudelleen” käsittely hoidetaan pro-

sessilla jossa avataan uusi asia ja suhde metatiedolla kerrotaan sen suhde. Esim. 
korvaa/on korvattu. 

o Päätetyn asian tiedot lukittuvat 
o Arkistonhoitaja voi muokata seuraavia päätetyn asian metatietoja: 2.1. Aihe, 2.2.5 

Saatavilla, 2.4 Kieli, 2.5 Kuvaus, 2.5.1 Tiivistelmä, 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 Henkilötietoja, 2.6.8.1 Nimi, 2.8.8.2 Henkilötunnus, 2.6.8.3. Sähköi-
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 Säilytysajan pituus, 2.11.2 
Säilytysajan peruste, 2.14.1 Rooli, 2.14.2  Henkilö, 2.14.3 Yhteisö 
Kaikista muutoksista järjestelmä tallentaa tiedon lokiin 

o  
 

 arkistoitu 
o arkistoitava aineisto on voitava poimia viraston valitsemalla kriteerillä. 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 Tiivistelmä, 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 Henkilötietoja, 2.6.8.1 Nimi, 2.8.8.2 Henkilötunnus, 2.6.8.3. 
Sähköinen 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 Säilytysajan pituus, 2.11.2 
Säilytysajan peruste, 2.14.1 Rooli, 2.14.2  Henkilö, 2.14.3 Yhteisö 
Kaikista muutoksista järjestelmä tallentaa tiedon lokiin 
 

 mitätöity 
o asia voidaan mitätöidä milloin vain paitsi ei ”arkistoitu”, päätetty, siirretty, hävitetty 

tilassa. Mitätöinti lukitsee asian.  
 

 siirretty 
o siirtotiedosto on lähetty kansallisarkistoon 

¨ 

 esitetty hävitettäväksi 
o asia/asiakirja sisältyy käsittelyssä olevaan hävitysesitykseen, se palaa edelliseen 

tilaansa jos hävitysesitys hylätään. 
 

 hävitetty 
o asia on hävitetty 

 
 

Tilojen muutokset ja aktiiviset roolit:  
 

Tilasta Tilaan Rooli Kommentti 
ei tilaa  
 

 käsittelyssä kirjaaja,  laatija 
 

asia pantu vireille, on 
saapunut virastoon 
 

käsittelyssä  odottaa 

 päätetty 

 mitätöity 

 
laatija, kirjaaja 

 
 
 
laatija vaihtuu 

odottaa  käsittelyssä 

 mitätöity 

laatija, kirjaaja,  
laatija, kirjaaja,  

 

päätetty  arkistoitu 

 siirretty 

 esitetty hävitettä-
väksi 

 hävitetty 

arkistonhoitaja, kirjaaja, pääkäyttäjä  
arkistonhoitaja, pääkäyttäjä 
arkistonhoitaja, pääkäyttäjä 

esim. laatija vaihtuu 

arkistoitu  siirretty arkistonhoitaja, pääkäyttäjä  
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 esitetty hävitettä-
väksi 

 hävitetty 

mitätöity  esitetty hävitettä-
väksi 
hävitetty 

  

esitetty hävi-
tettäväksi 
 

 päätetty 

 arkistoitu 

 esitetty hävitettäväksi 
palaa edelliseen tilaan-
sa jos hävitysesitys 
johon se sisältyi hylä-
tään. 

 
Roolit ja niihin liitetyt aktorit: 
 

Rooli Aktorit 
kirjaaja kirjaaja 

arkistonhoitaja arkistonhoitaja 

pääkäyttäjä pääkäyttäjä 

laatija_asia asia: käsittelijä, esittelijä, valmistelija, ratkaisija, hyväksyjä, vastuuhenkilö 

lisääjä_asia asia: lausunnon antaja, kirjanpitäjä 

katselija_asia asia: viraston työntekijä, asiakas, asiakaspalvelija, pääjohtaja 

asian vastuuhenkilö asia: omistaja (owner) 

laatija_toimenpide toimenpide: käsittelijä, esittelijä, valmistelija, ratkaisija, hyväksyjä, vastuu-
henkilö 

lisääjä_toimenpide toimenpide: lausunnon antaja, kirjanpitäjä 

katselija_toimenpide toimenpide: viraston työntekijä, asiakas, asiakaspalvelija, pääjohtaja 

toimenpiteen vastuuhenkilö toimenpide: omistaja (owner) 

laatija_asiakirja asiakirja: käsittelijä, esittelijä, valmistelija, ratkaisija, hyväksyjä, vastuuhenkilö 

laatija_asiakirja_julkinen asiakirja: vain julkiset 

katselija_asiakirja asiakirja: viraston työntekijä, asiakas, asiakaspalvelija, pääjohtaja 

katselija_asiakirja_julkinen asiakirja: näkee vain julkiset asiakirjat 

katselija_asiakirja_julkinen_meta asiakirja: näkee ei-julkisista asiakirjoista vain julkiset metatiedot 

 
 Käyttöoikeudet on kuvattu dokumentissa VSUU014 VALDA Class security settings.  
 
2.1.2 Hyväksymiskriteeri 

1. Testaa kaikki ylläkuvatut tilamuutokset ja tarkista, että tila vaihtuu määrittelyn mukaisesti. 

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

3. Testaa, että eri rooleissa toimivien henkilöiden näkymä asiakirjaan vastaa asiakirjan jul-
kisuusastetta.  

4. Tarkista, että päätettyä asiaa ei voi uudelleen avata 

5. Tarkista, että päätettyyn asiaan saa suhde metatietoja määritettyä. 

 
2.2 Asian näkymän kattavuus  

Asian näkymässä voi näyttää kaikki ko. asian metatiedot, asiaan liitetyt  toimenpiteet ja 
toimenpiteisiin liittyvät asiakirjat sekä liitokset muihin asioihin.  

2.2.1 Tarkennukset: 

Puurakenteella ja asian välilehdillä saa ko. tiedot näkyviin. 
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Liitos muihin asioihin tarkoittaa manuaalista linkitystä toiseen asiaan. Katso 2.9. Asialle tu-
lee suhde välilehti. 

2.2.2 Hyväksymiskriteeri  

1. Tarkista, että asian näkymässä näkyvät vaaditut tiedot. 

2.  Tarkista suhde-välilehden toimivuus 

 

2.3  Määräaikojen seurattavuus  

Järjestelmässä voi määrittää ja seurata asioiden ja asiakirjojen määräaikoja käyttäjän, organisaa-
tioyksikön ja organisaation tasoilla. Järjestelmä tuottaa ilmoituksia lähestyvistä ja erääntyneistä 
määräajoista. 

 
2.3.1 Tarkennukset 

Lisäys vaatimuksiin: myös toimenpiteiden määräaikoja on voitava seurata.  

Asioidenhallinnassa asiakirjoilla ei määräaikoja vaan asiakirjojen määräajat on määritelty doku-
mentissa VVAA008 Dokumenttien- ja aiheidenhallinnan vaatimusmäärittely. 

2.3.2 Hyväksymiskriteeri 

1. Luo asia ja toimenpide ja aseta niille määräaika. Varmenna, että määräajan lähestyessä 
järjestelmä tuottaa ilmoitukset. 

2. Anna määräaikojen umpeutua, varmenna, että järjestelmä tuottaa ilmoitukset eräänty-
neestä määräajasta.  

2.4 Viranomaisen asiarekisterinäkymät  

Järjestelmä tuottaa julkisuuslain edellyttämän viranomaisen asiarekisterinäkymät. Näkymää voi 
muokata organisaatiokohtaisesti.  

2.4.1 Tarkennukset 

Tulostetaan diaarin arkistotuloste. Hakuehdot on määritelty dokumentissa VVAA047 Hakuehtojen 
vaatimukset 

 
2.4.2 Hyväksymiskriteeri  

1. Hae vireille pannut asiat eri ehdoilla 
a. viraston kaikki asiat  
b. viraston kaikki asiat viimeisen kuukauden aikana 

2. Tulosta raportit 
3. Tarkista, että tulosteen tietosisältö vastaa haussa saatuja tuloksia 
4. Tarkista, että tuloste vastaa raporttimallia 

Valdan arkistotuloste on Arkistolaitoksen Määräys ja ohje 10.6.2003 (KA 195/40/2003) 
luvun 3. ARKISTOTULOSTEET JA ARKISTOINTI mukainen.  
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2.5 Käsiteltävien kohteiden identifiointi 

Järjestelmä tuottaa automaattisesti kohteen (asiakirjan, kansion, tallennetun haun jne.) koko elin-
kaaren ajan muuttumattomana säilyvän, ainutkertaisen identifiointitunnuksen kaikille järjestel-
mään tallennettaville kohteille.  

2.5.1 Tarkennukset 

FileNet generoi automaattisesti sisäisen yksikäsitteisen tunnuksen kaikille tallennetuille objekteil-
le. Tämä voidaan näyttää käyttäjälle, mutta sillä ei sinänsä ole informaatioarvoa. 

Sisäinen tunnus halutaan näkyviin pääkäyttäjän näkymään. 

2.5.2 Hyväksymiskriteeri  

1. Tarkistetaan pääkäyttäjän hakunäkymästä että sisäinen tunnus on uniikki. 

 

2.6 Asioiden ryhmittely  (TEHTÄVÄ) 

Asiat voi ryhmitellä halutun ryhmittelyn mukaisesti.  

2.6.1 Tarkennukset 

Tehtävä on erillinen metatieto. Asian tehtävää voi vaihtaa vain käsittelyssä tilassa, jolloin tehtä-
västä tulevat metatiedot (säilytysaika, julkisuusluokka, asiakirjatyyppi, turvaluokittelu ja muut 
eAMSista tulevat tehtävän mukaiset metatiedot) muuttuvat uuden tehtävän mukaisiksi. Jos jul-
kisuusluokka muuttuu ei-julkiseksi, on SÄHKE2:n mukaiset, tällöin pakolliseksi tulevat tiedot ky-
syttävä siirron tekijältä (mm. salassapitoaika, salassapitoperuste, turvallisuusluokka). 

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

2.6.2 Hyväksymiskriteeri  

1. Avaa asia.  

2. Siirrä asia, joka on käsittelyssä tilassa toiseen tehtävään, jolla on erilaiset säilytysaika, 
julkisuustieto, asiakirjatyyppi ja turvaluokittelu –metatiedot.   

3. Tarkista, että siirretyn asian metatiedot päivittyivät uuden ryhmän mukaisiksi.  

4. Tarkista ettei käsittelyssä-tilassa olevaa asiaa voi enää vaihtaa toiseen tehtävään. 

 

2.7 Siirtymä asiasta asiakirjoihin  

Asiasta pääsee siirtymään asiakirjoihin ja toimenpiteisiin.  

2.7.1 Tarkennukset 

Myös siirtyminen asiakirjasta toimenpiteeseen ja asiaan sekä toimenpiteestä asiaan ja asiakirjaan 
on onnistuttava. 
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2.7.2 Hyväksymiskriteeri  

1. Testaa, että asiasta pääsee siirtymään siihen liittyviin asiakirjoihin ja toimenpiteisiin.  

2.8 Asiakirjan liittäminen  

Asiaan liittyvät asiakirjat voi valinnan mukaan kytkeä joko suoraan asiaan, aiheeseen tai asian alla 
olevaan toimenpiteeseen tai käsittelyvaiheeseen 

2.8.1 Tarkennukset 

Asiakirja liitetään asiaan vain toimenpiteen kautta (muutos alkuperäiseen vaatimustekstiin). Toi-
menpiteellä voi olla useita asiakirjoja tai ei ollenkaan.   

2.8.2 Hyväksymiskriteeri  

1. Testaa, ettei asiaan voi suoraan liittää asiakirjaa vaan vain toimenpiteen kautta. 

2.9 Linking / Linkitys 

Asioita voi linkittää toisiinsa. Asian metatiedoissa näkyy tieto linkitetystä asiasta ja asioiden välillä 
pystyy liikkumaan. Myös asiakirjoja voi linkittää toisiinsa  

2.9.1 Tarkennukset 

Asiaan voidaan linkittää muita asioita, jotka voivat olla missä elinkaaren vaiheessa tahansa (link-
kiverkko). Käyttäjä valitsee listalta asian, joka linkitetään asiaan. Käyttäjä valitsee listalta asiakir-
jan, joka linkitetään asiakirjaan. Linkitettävä asia/asiakirja pitää pystyä hakemaan joukosta asioi-
ta/asiakirjoja. Linkki on kaksisuuntainen. 

 HUOM! Asia linkitetään asiaan ja asiakirja linkitetään asiakirjaan! 

Asiakirjan suhdemetatiedot on kuvattu dokumentissa VVAA046 Metatietojen vaatimusluettelossa. 

Asioita voi liitää toisiinsa seuraavien Sähke2 mukaisten suhdemetatietojen avulla: 

- 2.10.1 Korvaa/Korvattu 

- 2.10.2 Viittaa/On viitattu  

Käyttäjä voi määritellä liitoksen luonnin yhteydessä suunnan ja lajin. HUOM! Tässä on kyse linki-
tyksestä ei liittämisestä.  

2.9.2 Hyväksymiskriteeri  

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

2.10 Asiatunnuksen ainutkertaisuus 

Järjestelmä varmistaa avattavan asian asiatunnuksen (diaarinumeron) ainutkertaisuuden.  

2.10.1 Tarkennukset 

Asiatunnus generoidaan automaattisesti. Valdan yksilöivä tunniste on OID 
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2.10.2 Hyväksymiskriteeri 

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

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

OID-määritellään tarkemmin dokumentissa VVAA046 Metatietojen vaatimusluettelo. 

2.11 Asiatunnusten muoto 

2.11.1 Tarkennukset 

Valdan yksilöivä tunniste on OID 

2.11.2 Hyväksymiskriteeri 

Luo asia käyttäen suositeltavaa asiatunnuksen muotoa. Varmista, että asiatunnus on määrittelyn 
mukainen.  

OID-määritellään tarkemmin dokumentissa VVAA046 Metatietojen vaatimusluettelo. 

2.12 Asiatunnussarjat  

Käytössä voi olla yhtä aikaa useita juoksevia asiatunnussarjoja  

2.12.1 Tarkennukset 

VALDA 1.2:ssa ei ole mahdollista käyttää useaa asiatunnusta yhtäaikaisesti. VALDAn yksilöivä 
tunnus on OID. 

2.12.2 Hyväksymiskriteeri 

1. Avaa uusi asia 

2. Tarkista, että asian saama yksilöivä tunniste (OID) on muotoa 
1.2.246.559.XXXXXXXX.2010.1. Missä XXXXXXXX on virasto ly-tunnus. 

3.  

2.13 Asian ja asiakirjan metatietojen yhteys  

Dokumentti voidaan luoda siten, että määriteltävät asian metatiedot siirtyvät oletusarvoina asiakir-
jan metatietoihin. Näitä metatietoja voi kuitenkin vielä muuttaa. Tässä vaiheessa toteutetaan integ-
raatio MS Office 2003 ja MS Office 2007 ohjelmistoihin. Integraatiosta muihin ohjelmistoihin pääte-
tään myöhemmin.  

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 Hyväksymiskriteeri 

1. Lisätään asiakirja asian toimenpiteeseen VALDAssa. Tarkistetaan että asiakirja perii asi-
an metatietoja ja että niitä voidaan muuttaa. 

2. Luodaan asiakirja Wordissä. Tallennetaan se VOI -integraation avulla. Käyttöoikeuden 
omaava toimija liittää asiakirjan asian avaustoimenpiteeseen asian avauksen yhteydes-
sä. Tarkistetaan asiakirjan metatiedot. 

2.14 Asiakirjattomat toimenpiteet 

Toimenpiteitä voi luoda myös ilman asiakirjaa. (Esim. tieto puhelinkeskustelusta). 

2.14.1 Tarkennukset 

- 

2.14.2 Hyväksymiskriteeri 

1. Testaa, että toimenpiteen voi luoda asiaan myös ilman asiakirjaa.  

2.15 Automatiikka 

Asiaan liittyviä toimenpidetietoja voi tuottaa asiaan liitettyjen asiakirjojen metatiedoista. Asiakirjan 
voi tällöin liittää automaattisesti ko. toimenpiteeseen. (Esimerkki: päätösasiakirjan tallentaminen 
järjestelmään voi tuottaa automaattisesti päättämistoimenpiteen). 

2.15.1 Tarkennukset 

Ei VALDA 1.2:ssa. 

2.15.2 Hyväksymiskriteeri 

EI VALDA 1.2:ssa. 

2.16 Päättymismerkintä  

Asian käsittelyn voi merkitä päättyneeksi. Merkintä voi määrätyissä tapauksissa tapahtua myös au-
tomaattisesti 

2.16.1 Tarkennukset 

Asian päättäminen muuttaa asian tilaksi päätetty. 

2.16.2 Hyväksymiskriteeri 

Tarkista, että asian päättäminen muuttaa asian tilan päätetyksi. 

2.17 Päätetyn asian muuttaminen 

Päätetyn asian voi merkitä valmiiksi siten, että muutosten tekeminen siihen on mahdotonta. Pääte-
tyn asian voi käyttöoikeuksien puitteissa avata jatkokäsittelyyn. 

2.17.1 Tarkennukset 

Tiettyjä päätetyn asian metatietoja voi arkistonhoitaja-roolilla muuttaa esim. typojen korjaamisek-
si. HUOM. asiaa ei voi avata uudelleen. Arkistonhoitaja voi muokata seuraavia päätetyn asian 
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metatietoja: 2.1. Aihe, 2.2.5 Saatavilla, 2.4 Kieli, 2.5 Kuvaus, 2.5.1 Tiivistelmä, 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 Henkilötietoja, 2.6.8.1 Nimi, 2.8.8.2 Henkilötunnus, 2.6.8.3. Sähköinen 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 Säilytysajan pituus, 2.11.2 Säilytysajan 
peruste, 2.14.1 Rooli, 2.14.2  Henkilö, 2.14.3 Yhteisö 
Kaikista muutoksista järjestelmä tallentaa tiedon lokiin 

2.17.2 Hyväksymiskriteeri 

1. Testaa, päätettyä asiaa ei voi uudelleen avata 

2. Testaa, että arkistonhoitaja voi muokata yllä mainittuja metatietoja ja vain niitä. 

2.18 Asian mitätöinti  

Asian voi käyttöoikeuksien puitteissa mitätöidä missä elinkaaren vaiheessa tahansa. Mitätöinnistä 
jää merkintä metatietoihin. 

2.18.1 Tarkennukset 

Arkistoitua, päätettyä tai siirrettyä asiaa ei voida mitätöidä. Asiaa ei voida mitätöidä, jos siihen liit-
tyy asiakirjoja. Ne pitää joko siirtää tai hävittää (HUOM: vain luonnokset voi hävittää). Valmis-
tilaisen asiakirjan siirtäminen on käyttäjän vastuulla ja siitä jää aina merkintä lokiin. 

Mikäli asiakirjat ovat väärässä asiassa on ne siirrettävä oikeaan asiaan. 

Asian (ja asiakirjan) metatietoihin lisätään rekisteröintipäivämäärä. 

2.18.2 Hyväksymiskriteeri 

1. Testaa, että voit mitätöidä asia kesken käsittelyn (testaa ainakin kahdella eri elinkaaren 
vaiheella) niin, että käyttäjällä on oikeus mitätöintiin (mitätöinnin pitää onnistua). 

2. Testaa mitätöintiä niin, että käyttäjällä ei ole käyttöoikeutta mitätöintiin (mitätöinti ei saa 
onnistua). 

2.19 Mitätöidyn asian palauttaminen 

Mitätöidyt asiat voi palauttaa esimerkiksi roskakoritoiminnallisuuden avulla. Palautusaika on määri-
teltävissä. 

Korvaava vaatimus:  

Mitätöity asia voidaan palauttaa kopioimalla tietoja mitätöidystä asiasta. 

2.19.1 Tarkennukset 

Muutos määrittelyyn: Mitätöityä asiaa ei enää voi avata. Pitää avata uusi asia, johon mitätöidyn 
asian tietoja voidaan kopioida (tunnusta lukuun ottamatta muut metatiedot). Käyttäjä voi kopioida 
metatietoja tieto kerrallaan, leikkaa-liimaa menetelmällä. 

HUOM: Palautusajalla ei ole merkitystä, joten sen määrittelemistä ei tarvita.  

2.19.2 Hyväksymiskriteeri 

1. Testaa, että mitätöityä asiaa ei voi avata. 
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2. Testaa, että voit avata uuden asian, johon voit kopioida mitätöidyn asian metatiedot, me-
tatieto kerrallaan leikkaa-liimaamalla. 

2.20 Asian arkistointi  

Päätetyn asian voi myös merkitä arkistoiduksi. Sen jälkeen 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 Tiivistelmä, 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 Henkilötietoja, 2.6.8.1 Nimi, 
2.8.8.2 Henkilötunnus, 2.6.8.3. Sähköinen 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 Säilytysajan pituus, 2.11.2 Säilytysajan 
peruste, 2.14.1 Rooli, 2.14.2  Henkilö, 2.14.3 Yhteisö 
Järjestelmä huolehtii, että kaikista muutoksista jää merkintä lokiin. 

2.20.2 Hyväksymiskriteeri 

1. Merkitse asia arkistoiduksi. 

2. Yritä muokata asian sisältöä tai metatietoja tavallisena käyttäjänä (muokkaus ei saa on-
nistua). 

3. Kirjaudu sisään arkistonhoitajana ja tarkista, että arkistonhoitaja pystyy muokkaamaan 
määriteltyjä metatietoja.  

4. Tarkista, että arkistonhoitajakaan ei pysty muuttamaan asian sisältöä (esim. päätöstä).  

2.21 Julkisuusasteen riippumattomuus  

Asian ja asiakirjan sekä niihin liitettyjen metatietojen julkisuusasteen voi määrittää järjestelmässä 
toisistaan riippumatta. 

2.21.1 Tarkennukset 

Asian metatiedot tulevat eAMSista tehtävän kohdalta ja asiakirjan metatiedot eAMSista asiakirjan 
kohdalta ja ovat siis riippumattomia toisistaan – ei metatietokohtaista julkisuusastetta.  

Jos käyttäjällä ei ole oikeutta asiakirjaan asian yhteydessä ei näytetä edes tietoa asiakirjan ole-
massaolosta. 

HUOMIO Asian julkisuusluokka ja suojausmalli eli käyttöoikeus ovat eri asia! 

2.21.2 Hyväksymiskriteeri 

1. Määritä asia julkiseksi ja sen lausunnon anto toimenpiteeseen salassa pidettävä asiakir-
ja. 

2. Tarkista että järjestelmä toimii viitteessä [4] määritellyn käyttöoikeusmatriisin mukaisesti 
katselija ja katselija_julkinen rooleissa.  
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3. Käsittelijän tulisi nähdä sekä asiakirja ja asia. Katselija_julkinen ei tulisi nähdä lausuntoon 
liitettyä salassa pidettävää asiakirjaa, mutta asian ja siihen liitetyn lausunnonantotoimen-
piteen kyllä. 

2.22 Asian käyttöoikeudet käsittelyvaiheittain 

Asian käyttöoikeudet voivat vaihdella asian elinkaaren mukaan. 

2.22.1 Tarkennukset 

Vaatimus on kuvattu vaatimus 2.1:n taulukossa. 

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

2.22.2 Hyväksymiskriteeri 

1. Tarkista että järjestelmä toimii 2.1:n taulukon mukaisesti asian elinkaaren vaiheissa.  

2. Testaa käyttöoikeudet kirjaajan, pääkäyttäjän, laatijan ja katselijan rooleissa. 

2.23 Käyttöoikeuksien rajaus 

Käyttöoikeuksia voi rajata koskemaan vain osaa asiasta tai asian metatiedoista 

2.23.1 Tarkennukset 

Käyttäjähakemistossa määritellään yksikäsitteisesti käyttöoikeus ja rooli (nk. IT-rooli). Tällä mää-
ritellään suoraan miten objektit (asia, toimenpide, asiakirja) ja niiden metatiedot näkyvät käyttäjäl-
le.  

Käyttöoikeuksien rajaamisessa käytetään suojausmalleja. 

Metatietoelementti kohtaista suojausmallia ei ole VALDA 1.2:ssa. 

Katso myös 2.21:n tarkennus.  

2.23.2 Hyväksymiskriteeri 

1. Testaa, että suojausmallilla suojattua asiaa ei voi käsitellä kuin asianmukaisen käyttöoi-
keuden omaava toimija. 

2.24 Käyttäjäroolit ja –ryhmät  

Käyttäjien oikeuksia voi hallita eri roolien tai ryhmien perusteella 

2.24.1 Tarkennukset 

Käyttäjähakemistossa määritellään yksikäsitteisesti käyttöoikeus ja rooli (nk. IT-rooli). Tällä mää-
ritellään suoraan miten objektit (asia, toimenpide, asiakirja) ja niiden metatiedot näkyvät käyttäjäl-
le sekä millaisia toimintoja käyttäjä voi niille tehdä. Käyttöoikeuksien rajaamisessa käytetään suo-
jausmalleja. 

2.24.2 Hyväksymiskriteeri 

Sama kuin 2.23:n hyväksymiskriteeri 
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2.25 Käyttöoikeuksien periytyminen asiaryhmältä 

Asia voi periä käyttöoikeuksia ryhmittelystä, johon se on liitetty. 

2.25.1 Tarkennukset 

 Asioiden ja asiakirjojen käyttöoikeudet tulevat eAMSista. Vain viraston pääkäyttäjä voi muuttaa 
eAMSista tulevaa käyttöoikeutta (suojausmallia.) 

2.25.2 Hyväksymiskriteeri 

1. Luo asia valitsemalla sille tehtävä. 

2. Varmista, että määritellyt käyttöoikeudet periytyvät.  

2.26 Asioiden turvallisuusluokat  

VALDAssa voidaan käsitellä julkisten asioiden lisäksi turvallisuusluokkiin III (LUOTTAMUKSELLI-
NEN) ja IV (KÄYTTÖ RAJOITETTU) sekä SALASSA PIDETTÄVÄ kuuluvia asioita. Turvallisuus-
luokka on asian metatiedoissa. Turvallisuusluokkien I ja II asiat ja asiakirjat käsitellään erillisillä jär-
jestelmillä eikä niitä toteuteta tässä. 

2.26.1 Tarkennukset 

Asialla on metatieto turvallisuusluokka 2.6.6 

2.26.2 Hyväksymiskriteeri 

- 

2.27 Asioidenhallinnan valmisraportit ja haut  

Määritellään ja toteutetaan keskeiset asioidenhallinnan hakunäkymät sekä raportit. Toteutettavat 
raportit ovat: 

 Ryhmityskaava (diaarikaava) 

 Hakemisto lähettäjän / vastaanottajan mukaan 

 Luettelo vireille tulleista asioista 

 Käsittelyajat, asian vireille tulopäivästä asian ratkaisupäivään 

 Annettavan määräajan jälkeen ratkaisematta olevat asiat 
 

Ryhmityskaava sekä Hakemisto lähettäjän / vastaanottajan mukaan ovat pysyvästi säilytettävää 
aineistoa, jotka tulostetaan paperille tai mikrofilmille.  

2.27.1 Tarkennukset 

Ryhmityskaava tulee eAMS:sta. 

Valdan arkistotuloste on Arkistolaitoksen Määräys ja ohje 10.6.2003 (KA 195/40/2003) luvun 3. 
ARKISTOTULOSTEET JA ARKISTOINTI mukainen. Kyseinen määräys sisältää yllä mainitut tu-
losteen metatiedot. 

 
2.27.2 Hyväksymiskriteeri 

Sama kuin 2.4.:n hyväksymiskriteeri. 
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