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ID <Määräaikojen seuranta ja hälytysten käsittely> 

Toiminnallisuuden 
lyhyt kuvaus 

Käyttäja asettaa asialle, toimenpiteelle tai asiakirjalle määräajan. 
Järjestelmä lähettää käsittelijälle (ja vastuuhenkilölle) muistutusviestejä. 

Järjestelmätoiminto Muistutusviestien lähettäminen määräajan lähestyessä ja umpeutuessa. 

Käyttäjärooli / 
oikeudet 

Kirjaaja, laatija, lisääjä 

Alkuehdot Käyttäjä on kirjautunut VALDAan. 

Normaali tapahtumien kulku 

1 Käyttäjä asettaa haluamalleen asialle, toimenpiteelle tai asiakirjalle määräajan.  

2 Käyttäjä valitsee sille haluamansa käsittelijän ja painaa tallenna jonka jälkeen se 
siirtyy valitun käsittelijän työjonoon. 

3  

4  

  

Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut 

A1/Kohta 1 Käyttäjä voi antaa määräajan myös uuden asian/toimenpiteen avauksen yhteydessä 
tai asiakirja ensimmäisen kerran järjestelmään liitettäessä. 

A2/Kohta 1  

A3/…  

Käsittelysäännöt  

K1 Käyttäjä voi muuttaaa määräaikaa, tieto siitä jää lokiin. 

K2 Määräajan voi antaa vain asialle joka on ’käsittelyssä’ tilassa. 

K3 Määräajan voi antaa toimenpiteelle joka on ’käsittelyssä’ tilassa. 

K4 Määräajan voi antaa asiakirjalle joka on järjestelmän kannalta luonnos tilassa. 

K5 Viikkoa ennen määräajan umpeutumista järjestelmä lähettää muistutusviestin 
sähköpostitse käsittelijälle. Muistutusviestiä ei lähetetä mikäli asia ei ole enää 
’käsittelyssä’ tilassa tai toimenpide ei ole enää ’käsittelyssä’ tilassa tai asiakirja ei ole 
enää järjestelmän kannalta luonnos tilassa. 

K6 Muistutusviesti viikkoa ennen kuuluu: Asian/toimenpiteen/asiakirjan ”nimi ja tunnus” 
jossa olet käsittelijänä määräaika on viikon kuluttua. Otsikko: VALDA-muistutus. 

K7  Määräajan umpeutuessa järjestelmä lähettää muistutusviestin sähköpostitse 
käsittelijälle ja vastuuhenkilölle. Muistutusviestiä ei lähetetä mikäli asia ei ole enää 
’käsittelyssä’ tilassa tai toimenpide ei ole enää ’käsittelyssä’ tilassa tai asiakirja ei ole 
enää järjestelmän kannalta luonnos tilassa. 

K8 Muistutusviesti käsittelijälle määräajan umpeutuessa kuuluu: 
Asian/toimenpiteen/asiakirjan ”nimi ja tunnus” jossa olet käsittelijänä/vastuuhenkilönä 
määräaika on umpeutunut. Otsikko: VALDA-muistutus. 

K9 Määräajan umpeutumisen jälkeen järjestelmä lähettää viestin sähköpostitse 
käsittelijälle ja vastuuhenkilölle aina viikon välein siihen saakka kunnes: 
Muistutusviestiä ei lähetetä mikäli asia ei ole enää ’käsittelyssä’ tilassa tai toimenpide 
ei ole enää ’käsittelyssä’ tilassa tai asiakirja ei ole enää järjestelmän kannalta 
luonnos tilassa. 

K10 Muistutusviesti määräajan umpeutumisen jälkeen (viikottain) kuuluu: 
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Asian/toimenpiteen/asiakirjan ”nimi ja tunnus” jossa olet käsittelijänä/vastuuhenkilönä 
määräaika on umpeutunut pp.kk.vvvv (Tähän määräajan päivämäärä). Otsikko: 
VALDA-muistutus. 

K11 Liite-asiakirjalla (asiakirjan tyyppi = liite) ei voi olla määräaikaa 

K12 Käyttäjä voi merkitä käsittelijäksi myös itsensä 

K13  
 

Käsiteltävät tiedot  
Asian, toimenpiteen, asiakirjan määräaika metatieto. Järjestelmän tuottama 

muistutusviesti. 
 

Näyttö / Tulostemalli  

Lopputilanne  

Käyttötiheys  

Yhtäaikaisten 
käyttäjien määrä 

Suuri 

Käsiteltävä 
tietomassa 

 
 

Erikoisvaatimukset  

Prioriteetti 2 Tärkeä 

Tila  

Avoimet asiat  

Liitteet  

 
 
 


