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VALDA 1.2 
 
Versiohistoria 
 

Versio Pvm Kuvaus Laatija Tarkastaja Hyväksyjä 

0.1 17.11.2009 Ensimmäinen versio    

0.2 18.12.2009 Täydennetty    

0.3 26.01.2010 Täydennetty    

0.4 05.02.2009 Lisätty loput tarinat    

0.5 12.02.2010 Korjauksia ja täydennyksiä    

0.6 26.02.2010 Katselmointihuomiot    

0.61 12.05.2010 Katselmointihuomiot 24.03.2010 
Kohdat 1.33:een asti, Aihekäsit-
tely 

   

0.7 16.6.2010 VIPin sisäinen ristiinkatselmointi    

0.8 8.7.2010 Katselmointi kommenttien mukai-
set korjaukset 

   

0.9 13.8.2010 Arkistolaitoksen kommenttien 
ehdotetut korjaukset. 

   

0.91 16.08.2010 Laakso Päivi hyväksyi seuraavan 
poiston: ”Luonnos-tilaisen asiakir-
jan voi siirtää oikeaan asiaan. ”  
kohdasta  1.5 vaatimus 12:sta.  

   

0.92 24.08.2010 Korjattu KA:n kommenttien mu-
kaan. Tarkennettu versiointia. 

   

0.93 22.10.2010 Muokattu virastokommenttien 
perusteella 
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0. Johdanto 

0.1. Dokumentin tarkoitus 

Tämä dokumentti tarkentaa VALDAn Dokumenttien ja Aiheidenhallinan vaatimusmäärittelyn /1/ ja kuvaa, mi-
ten vaatimukset täyttyvät toisaalta käyttäjän, toisaalta järjestelmän kannalta. Lisäksi luvussa 3 on tarkennettu 
massapäivitysten vaatimuksia ja luvussa 4 Asioidenhallinnan vaatimuksia. 
 
Dokumentissa alkuperäiset vaatimuksiin viitataan muodossa: 
 

Vaatimus <vaatimuksen numero>. <vaatimuksen otsikko> 
<vaatimusteksti> 

 
Vaatimusten tarkennus esitetään käyttäjäkertomuksena, johon on liitetty hyväksymiskriteerit ja tieto siitä, 
mihin VALDA-versioon toiminnallisuus toteutetaan. Lisäksi kuvataan se, miten toiminnallisuus toteutetaan jo-
ko tuoteominaisuuksilla tai räätälöinnin avulla.  
  

0.2. Käsitteet 

Dokumentissa käytetään oheisessa taulukossa kuvattuja käsitteitä. 
 

Käsite Kuvaus 

Tehtävä Viranomaiselle lailla tai asetuksella määrätyistä tehtävistä 
johdetun tehtäväluokituksen mukainen tehtävä. 

Asia Viranomaistehtävän ilmentymä. Asia liittyy aina tehtävään. 

Toimenpide Asian käsittelyvaihe. 

Viranomaisen asiakirja Viranomaisen asian käsittelyn yhteydessä laatima tai asi-
anosaisen viranomaiselle asian käsittelyä varten toimitta-
ma virallinen ja todistusvoimainen dokumentti. 

Asiakirja Ks. viranomaisen asiakirja. 
Tässä kuvauksessa viranomaisen asiakirjasta käytetään 
nimitystä asiakirja. 

Asiakirjaluonnos Asiaan liitetty luonnosvaiheen asiakirja, josta valmistumi-
sen myötä tulee viranomaisen asiakirja. 

Dokumentti Epävirallinen dokumentti, joka on liitetty aiheeseen. 

Aihe Epävirallista dokumenttiainesta luokitteleva kokonaisuus. 

Määräaika Asian, toimenpiteen tai asiakirjan määräaika johon men-
nessä käsittely on saatava tehdyksi. 

Versio Aina järjestelmään tallennettessa muuttunut asiakir-
ja/dokumentti saa uuden versionumeron 

Kieliversio Asiakirjan alkuperäisen sisällön kopio toisella kielellä. 

 
Seuraavat kuvat selventänevät käsitteiden suhdetta toisiinsa ja niiden välistä hierarkiaa. 
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Kuva 1. SÄHKE2:n käsitteiden liittyminen toisiinsa 
 
 

 
 
Kuva 2. Käsitehierarkia SÄHKE2:n mukaan 
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0.3. Asiakirjan tilat järjestelmässä ja prosessissa 

 
Asiakirjan tila järjestelmässä Asiakirjan tila prosessissa 

Luonnos 1 = Luonnos 2 = Ehdotus 3 = Esitys 4 = Käsitelty 

Valmis 5 = Hyväksytty 6 = Allekirjoitettu 7 = Valmis 

 

0.4. Käyttöoikeudet 

Ks. VSUU014 VALDA Class Security Settings.xls. 
 

0.5. Viitteet 

1. VALDA Tarjouspyyntö, LIITE 3: VALDA Pääkomponentit, Toteutettavat VALDA-komponentit, 16.9.2008 
(Liite 3 Toteutettavat VALDA-pääkomponentit_2008.pdf) 

2. VVAA007 Asioidenhallinnan vaatimusmäärittely VALDA 1.2 
3. VVAA046 Metatietojen vaatimusluettelo 
4. VVAA047 Hakuehtojen vaatimukset 
5. VSUU004 Dokumenttienhallinta – Käyttöoikeudet 
6. VSUU012 VALDA metatiedot 
7. VSUU014 VALDA Class Security Settings.xls. 
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1. Dokumenttienhallinta 

1.1. Vaatimus 1. Luonnosten käsittely 

Luonnosvaiheessa olevat asiakirjat voi tallentaa järjestelmään siten, että ne eivät ole muiden kuin asiakirjan 
laatijan tai hänen nimeämiensä henkilöiden nähtävissä. 
Tarkennus: Dokumentilla ei ole tiloja. Asiakirjalla on. 
Tarkennus 2: Dokumentilla ja asiakirjalla voi olla sama sisältö mutta metatietokokonaisuus määrittää sen sta-
tuksen. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.1.1 Käyttäjänä haluan pystyä liittämään tulevan viranomaisen asiakirjan VAL-
DAan luonnoksena, jotta voisin jakaa sen muillekin ja jotta luonnos olisi 
turvassa järjestelmässä. 

 

Hyväksymiskriteerit  

 Viranomaisen asiakirja  

1. Luonnosvaiheessa oleva, tuleva viranomaisen asiakirja on liitettävä asiaan 
toimenpiteen kautta. 

 

2. Virastokohtaisesti voidaan konfiguroida, mikä luonnoksen oletusnäkyvyys 
(käyttöoikeudet) on. 

 

3. Kun tuleva viranomaisen asiakirja valmistuu, ts. luonnosvaihe päättyy, se 
tulee kaikkien luettavaksi käyttöoikeuksien ja julkisuusmäärittelyjen mukai-
sesti. 

 

4. Mikäli tuleva viranomaisen asiakirja on salassa pidettävä, se ei valmistuttu-
aankaan muutu julkiseksi. 

 

5. Viranomaisen asiakirjan laatija voi antaa lukuoikeuden tai muokkausoikeu-

den toiselle saman viraston henkilölle tai käyttäjäryhmälle. 
 

6. Kun VALDAssa oleva tuleva viranomaisen asiakirja liitetään luonnoksena 
asiaan toimenpiteen kautta, tulevan viranomaisen asiakirjan metatiedot 
muuttuvat vastaamaan ko. asiakirjatyypin metatietoja. 

 

 Dokumentti  

7. Kun dokumentti tuodaan VALDAan, se liitetään aiheeseen.  

8. Dokumentti on muutettavissa asiakirjaksi (asiakirjaluonnokseksi) liittämällä 
se toimenpiteen kautta asiaan. Aiheiden hallinnasta dokumentin sisältö 
kopioidaan asianhallintaan ja se saa uuden OIDin ja asiakirjan metatiedot. 
Dokumentin sisältö ja mm. sen tunnus jäävät koskemattomiksi aiheidenhal-
lintaan. Dokumentilla on järjestelmän sisällä yksilöivä tunnus. 

 

9. Kun dokumentti valmistuu, se ei muutu julkiseksi. Dokumentilla on järjes-
telmässä vain yksi tila. 

 

10. Dokumentin laatija voi antaa luku- tai muokkausoikeuden toiselle saman 
viraston käyttäjälle tai käyttäjäryhmälle. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.2. Vaatimus 10. Asiakirjan luonti näkymästä 

Työasemassa toimisto-ohjelmistolla laadittavan uuden asiakirjan luonnin voi aloittaa asian näkymästä, jolloin 
erikseen määriteltävät asian metatiedot siirtyvät suoraan avattavaan asiakirjaan tai sen metatietoihin.  
Tarkennus: Asiakirjan metatiedot tulevar eAMSista. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 
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1.10.1 Käyttäjänä haluan, että voin ryhtyä laatimaan vastausta saapuneeseen 
lausunto-pyyntöön suoraan toimenpiteen näkymästä ja käyttää vastauksen 
laatimiseen käytössäni olevaa toimisto-ohjelmistoa.  

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä valitsee toiminnon ”Laadi asiakirja” VALDAn toimenpidenäkymäs-
sä. 

 

2. Käyttäjä valitsee tulevalle viranomaisen asiakirjalle valintalistasta asiakirja-
tyypin. 

 

3. Valintalistalta valittavissa olevat asiakirjatyypit ovat ne, jotka tehtävällä ja  
toimenpiteelle on eAMS:ssa määritelty. 

 

4. Asiakirjatyypin valinnan jälkeen VALDA tuo eAMS:sta näytölle asiakirjan-
tyypin mukaiset oletusmetatiedot. 

 

5. Käyttäjä voi päivittää asiakirjaluonnoksen oletusmetatietoja.  

6. Kun käyttäjä hyväksyy metatiedot painamalla Ok, tekstinkäsittelyohjelma 
käynnistyy (VALDA tukee MS Officen versioita 2003 ja 2007). 

 

7. Tekstinkäsittelyohjelmassa on asiakirjapohja, jossa on valmiina asian meta-
tiedoista kopioituneena vastaanottajan tiedot, asiatunnus, asiakirjatun-
nus,kielisyys, julkisuusluokka (vain ”salassa pidettävä” relevantti), otsikko, 
esittelijä, allekirjoittaja(t). 

 

8. Kun käyttäjä tallentaa asiakirjan, se saa yksilöivän tunnisteen.  

Toteutustapa  

1.   

 

1.2.1. Sähköpostin käsittely 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.10.3 Käyttäjänä haluan, että voin lähettää asiakirjoja sähköpostitse.  

Hyväksymiskriteerit  

1. VALDA käynnistyy sähköpostin valikosta.  

2. Käyttäjä hakee VALDAn hakutoiminnolla viranomaisen asiakirjan VALDAs-
ta. 

 

3. Käyttäjä voi liittää viranomaisen asiakirjan sähköpostiviestiin joko liitteenä 
tai linkkinä. 

 

4. Sähköpostiviestistä tallentuvat viesti sellaisenaan ja ko. asiakirjatyypin me-
tatiedot 

 

5. VALDAssa on tuki sähköpostiohjelmille MS Outlook 
 

 

Toteutustapa  

1.   

 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.10.4 VALDAn automaattisesti lähettämät sähköpostiviestit.  

Hyväksymiskriteerit  

1. Määräajan seuraamiseen liittyvät hälytykset.  

2. Hälytys lähetetään toimenpiteen tai asiakirjan käsittelijälle ja vastuuhenki-
lölle, jos eri henkilöt. 

 

3. Hälytys lähetetään viikkoa ennen määräajan umpeutumista.  

Toteutustapa  

1.   
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1.3. Vaatimus 13. Luonti ilman asiaa tai tehtävää 

Haluttaessa asiakirjan voi luoda ilman, että se liittyy järjestelmässä olevaan asiaan tai tehtävään. 
 
Huom! Tässä tarkoitetaan dokumenttia, ei viranomaisen asiakirjaa. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.13.1 Käyttäjänä haluan, että voin liittää dokumentin VALDAan siten, ettei se liity 
asiaan.  

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Dokumentti on tallentunut VALDAn aihehallintaan.  

2. VALDA on antanut dokumentille tallennuksen yhteydessä yksilöllisen do-
kumenttitunnisteen, joka on siirtynyt dokumenttiin. 

 

3. VALDA ehdottaa dokumentille tallennettaessa säilytysaikaa, jonka käyttäjä 
voi muuttaa. 

 

4. Jos dokumentti halutaan liittää asiaan, VALDA tekee dokumentista kopion 
ja liittää sen viranomaisen asiakirjaksi toimenpiteeseen ja sitä kautta asi-
aan. Samalla se saa oikean muotoisen OIDin. 

 

5. Asiaan toimenpiteen välityksellä liittyvä uusi viranomaisen asiakirja saa 
asialta asiatunnuksen, joka siirtyy myös viranomaisen asiakirjan metatietoi-
hin. 

 

6. Uusi viranomaisen asiakirja saa myös muut asiakirjatyypille kuuluvat meta-
tiedot. 

 

7. Viranomaisen asiakirja liittyy asiaan aina toimenpiteen välityksellä.  

Toteutustapa  

1.   

 

1.4. Vaatimus 11. Asiakirjan liittäminen asiaan, asiaryhmään tai aiheeseen 

Järjestelmässä luodut ja siihen tuotavat asiakirjat on voitava liittää asiaan (toimenpiteen kautta), asiaryh-
mään tai aiheeseen. Asiakirjan voi liittää useaan asiaan ja/tai aiheeseen. 
 
Huom! Asiakirjaa ei voi liittää suoraan asiaan. Asiakirja liitetään toimenpiteen välityksellä asiaan/tehtävään ja 
dokumentti liitetään suoraan aiheeseen. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.11.1 Käyttäjänä minun on pystyttävä liittämään paikallisesti tai verkossa sijaitse-
valle tallennusvälineelle tallennettu viranomaisen asiakirja VALDAssa vireil-
lä olevaan asiaan, jotta asiakirja tulisi käsittelyn piiriin ja/tai sen sisältämä 
tieto olisi muiden käytettävissä. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä voi liittää VALDAan tuomansa viranomaisen asiakirjan olemassa 
olevaan asiaan toimenpiteen välityksellä. 

 

2. Käyttäjä voi avata uuden asian, johon hän toimenpiteen välityksellä liittää 
VALDAan tuomansa viranomaisen asiakirjan. 

 

3. Käyttäjä voi liittää VALDAan tuomansa viranomaisen asiakirjan olemassa 
olevaan toimenpiteeseen. 

 

4. Käyttäjä voi avata uuden toimenpiteen, johon hän VALDAan tuomansa 
viranomaisen asiakirjan liittää. 

 

Toteutustapa  
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1.   

 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.11.2 Käyttäjänä haluan pystyä viemään viranomaisen asiakirjan liitetiedostoi-
neen VALDAssa vireillä olevaan asiaan suoraan sähköpostiohjelmasta, 
jotta viestiä ei tarvitsisi manuaalisesti kierrättää paikallisen levyjärjestelmän 
kautta. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä voi liittää VALDAan tuomansa viranomaisen asiakirjan olemassa 
olevaan asiaan toimenpiteen kautta. 

 

2. Käyttäjä voi avata uuden asian, johon hän toimenpiteen kautta liittää VAL-
DAan tuomansa viranomaisen asiakirjan. 

 

3. Käyttäjä voi liittää VALDAan tuomansa viranomaisen asiakirjan olemassa 
olevaan toimenpiteeseen. 

 

4. Käyttäjä voi avata uuden toimenpiteen, johon hän VALDAan tuomansa 
viranomaisen asiakirjan liittää. 

 

5. Saapuvan sähköpostin käyttäjä voi tallentaa VALDAan sellaisenaan liittei-
neen. 
 

 

Toteutustapa  

1.   

 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.11.3 Käyttäjänä haluan liittää saman asiakirjan useaan asiaan (toimenpiteen 
kautta). Tällöin järjestelmä tekee asiakirjan sisällöstä kopion, metatiedot 
määräytyvät aina sen asian mukaan johon asiakirja liitetään. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Tarkista, että järjestelmä tekee asiakirjan sisällöstä kopion.  

2. Tarkista, että metatiedot ovat aina ”uudet” eivätkä ne kopioidu ensimmäi-
sen tai minkään muunkaan asian tai asiakirjan mukaan. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.4.1. Vaatimus 11. Asiakirjan liittäminen asiaan, asiaryhmään tai aiheeseen 

Dokumentin liittäminen aiheeseen 
 
Järjestelmässä luodut ja siihen tuotavat asiakirjat on voitava liittää asiaan (toimenpiteen kautta), asiaryh-
mään tai aiheeseen. Asiakirjan voi liittää useaan asiaan ja/tai aiheeseen. 
 
Huom! Dokumenttia ei voi liittää asiaan eikä tehtävään. Asiakirja liittyy vain yhteen asiaan toimenpiteen 
kautta. HUOMIO! Asiakirja on asiakirjan sisällön ja asiakirjan metatietojen muodostama kokonaisuus! 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.11.1 Käyttäjänä minun on pystyttävä liittämään paikallisesti tai verkossa sijaitse-
valle tallennusvälineelle tallennettu dokumentti VALDAssa olevaan aktiivi-
seen aiheeseen, jotta sen sisältämä tieto olisi muiden käytettävissä. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä voi liittää VALDAan tuomansa dokumentin olemassa olevaan ai-
heeseen. 
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2. Käyttäjä voi avata uuden aiheen, johon hän VALDAan tuomansa dokumen-
tin liittää. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.11.2 Käyttäjänä haluan, että pystyn suoraan sähköpostiohjelmasta viemään 
dokumentin liitetiedostoineen VALDAssa olevaan aktiiviseen aiheeseen, 
jotta viestiä ei tarvitsisi manuaalisesti kierrättää paikallisen levyjärjestelmän 
kautta. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä voi liittää VALDAan tuomansa dokumentin olemassa olevaan ai-
heeseen. 

 

2. Käyttäjä voi avata uuden aiheen, johon hän VALDAan tuomansa dokumen-
tin liittää. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.11.3 
 

Käyttäjänä minun on pystyttävä viemään dokumentti VALDAan suoraan 
esitysgrafiikkaohjelmistosta, jotta välttyisin manuaalityöltä (välitallennuksil-
ta) ja jotta voisin vain jakaa dokumentin muiden käyttäjien ja/tai yksikköni 
(muitten yksiköitten) kanssa. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Dokumentti on tallentutut VALDAn aiheenhallintaan ja on niitten tahojen 
nähtävissä ja muokattavissa, joille siihen on annettu luku-
/muokkausoikeudet. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.5. Vaatimus 12. Asian ja asian ryhmän muuttaminen 

Asian ryhmää, asiaa tai aihetta, johon asiakirja kuuluu, voi myöhemmin muuttaa. Automaattisesti annetut 
metatiedot voi samalla päivittää. 
 
Huom! Viranomaisen asiakirja ei voi liittyä aiheeseen. 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.12.1 Käyttäjänä minulla on oltava mahdollisuus vaihtaa asian tehtävää, jotta 
virheellisesti tallennettu tieto olisi mahdollista korjata. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Jos asiakirja on liitetty väärään asiaan, asiakirjasta tehdään kopio ja liite-
tään se oikeaan asiaan.  

 

2. Uusi asiakirja saa uuden asiakirjatunnuksen ja oikean asian mukaiset me-
tatiedot. 

 

3. Jos tehtävältäluokaltaan päivitettyyn asiaan on liitetty viranomaisen asiakir-
ja, asiakirjan metatiedot päivittyvät uuden tehtäväluokan mukaisiksi, milloin 
asia on ensimmäinen, johon asiakirja on liitetty (ns. master). 

 

Toteutustapa  

1.   
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1.6. Vaatimus 5. Pelkkien metatietojen tallentaminen 

Järjestelmään voi tallentaa asiakirjoista myös pelkkiä metatietoja. Esim. metatiedot viittaavat paperiasiakir-
jaan tai muuhun järjestelmän ulkopuolella sijaitsevaan dokumenttiin. Järjestelmän ulkopuolella sähköisesti 
säilytetyistä asiakirjoista tulee voida lisätä URL-viittaus. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.5.1 Käyttäjänä minun on voitava tallentaa VALDAan metatietoa sellaisesta 
viranomaisen asiakirjasta, jota ei voida tai jota ei ole järkevää muuntaa 
sähköiseen muotoon. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Arkistokappaleen sijainti on tallennettavissa viranomaisen asiakirjan meta-
tietoihin. 

 

2. Arkistokappaleen sijainti saadaan eAMS:sta.  

Toteutustapa  

1.   

 

1.7. Vaatimus 14. Asiakirja toisen asiakirjan liitteenä 

Asiakirjan voi liittää asiaan itsenäiseksi asiakirjaksi tai suoraan toisen asiakirjan liitteeksi. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.14.1 Käyttäjänä minun on voitava liittää viranomaisen asiakirja liitteeksi toiseen 
viranomaisen asiakirjaan. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä on liittänyt viranomaisen asiakirjan toisen viranomaisen asiakirjan 
liitteeksi.  

 

2. Liiteasiakirjaa pääsee lukemaan/muokkaamaan käyttäjä, jolla on siihen 
riittävät oikeudet. 

 

3. Liite voi olla julkinen, vaikka pääasiakirja olisi salassa pidettävä, ja päinvas-
toin. 

 

4. Viranomaisen asiakirja voi yhdessä asiassa olla pääasiakirjana, kun taas 
toisessa se liittyy asiaan asiakirjan liitteenä. 

 

5. Kun valitaan asiakirjatyypiksi LIITE, niin se perii oletuksena emoasiakirjan 
metatiedot. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.8. Vaatimus 16. Siirtymä asiakirjoista asiaan ja/tai aiheeseen 

Asiakirjasta on päästävä tarkastelemaan käyttöoikeuksien puitteissa asiaa ja/tai aihetta, joihin asiakirja on 
liitetty. 
 
Huom! Viranomaisen asiakirja ei voi liittyä aiheeseen. 
Tarkennus. Tämä on käyttäjän vastuulla. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.16.1 Käyttäjänä minun on käyttöoikeuksieni rajoissa pystyttävä siirtymään asia-
kirjasta asiaan, johon asiakirja on liitetty. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä voi käyttöoikeuksiensa puitteissa avata asia tarkasteltavaksi, johon  
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asiakirja on liitetty, tarkastella asian metatietoja ja sisältöä sekä muita asi-
aan liitettyjä kohteita. 

Toteutustapa  

1.   

 

1.9. Vaatimus 52. Siirtymä dokumentista aiheeseen 

Dokumentista on päästävä tarkastelemaan käyttöoikeuksien puitteissa aiheita, joihin dokumentti on liitetty. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.52.1 Käyttäjänä minun on pystyttävä siirtymään dokumentista aiheeseen, johon 
dokumentti on liitetty, voidakseni tarkastella muita aiheeseen liitettyjä do-
kumentteja. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä on saanut näytölle luettelon aiheeseen liitettyjen dokumenttien 
tiedoista. 

 

2. Luettelosta dokumentin valitsemalla käyttäjä voi siirtyä tarkastelemaan 
dokumenttia tai dokumentin metatietoja. 

 

3. Myös aiheesta on päästävä siirtymään dokumenttiin.  

Toteutustapa  

1.   

 

1.10. Vaatimus 19. Asiakirjojen tuominen eräajona 

Asiakirjoja ja niihin liittyviä metatietoja voi tuoda järjestelmään eräajona. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.19.1 Tullin tarpeet (aito eräsiirto).  

Hyväksymiskriteerit  

1.   

Toteutustapa  

1. Virastokohtainen räätälöinti. Ei versiossa 1.2.  

 

Dokumentti 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.19.2 Käyttäjänä haluan, että voin tuoda esim. verkkolevyltä joukon dokumentteja 
VALDAan yhdellä kertaa manuaalisena massasiirtona. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä valitsee VALDAn käyttöliittymässä toiminnon Tuo VALDAan, jolloin 
avautuu Windowsin resurssienhallinnan kaltainen näkymä.  

 

2. Näkymässä käyttäjä voi siirtyä haluamaansa kansioon ja valita yhden tai 
useita dokumentteja. 

 

3. Käyttäjä liittää valitsemansa dokumentit yhteen aiheeseen kerrallaan.  

4. Tuonnin yhteydessä käyttäjä määrittelee koko dokumenttijoukolle metatie-
dot. 

 

5. Tuonnin yhteydessä käyttäjä määrittelee koko dokumenttijoukolle käyttöoi-
keudet. 

 

Toteutustapa  
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1.   

 

1.11. Vaatimus 6. Sähköisesti allekirjoitettujen asiakirjojen vastaanotto (tulossa muutos) 

Järjestelmään voi vastaanottaa ja liittää sähköisesti allekirjoitettuja asiakirjoja muista järjestelmistä. Tieto al-
lekirjoituksesta säilyy osana metatietoja. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.6.1 Käyttäjänä minun on voitava vastaanottaa ja liittää VALDAan sähköpostitse 
(VALDA 1.2) saapuneita sähköisesti allekirjoitettuja viranomaisen asiakirjo-
ja siten, että VALDA tarkistaa sähköisen allekirjoituksen aitouden. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä tarkistaa sähköisen allekirjoituksen ja laittaa ruksin kohtaan tarkas-
tettu.  

 

2. Asiakirjan metatietoihin tallentuu automaattisesti tieto tarkastusmerkinnän 
tekijästä sekä tarkastusmerkinnän ajankohta. 4.2.1 ja 4.2.2 

 

3. Saapunutta sähköistä varmennetta ei tarvitse säilyttää.   

4. Saapuneen sähköisen varmenteen metatiedot tulee säilyttää todentamista 
varten. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.12. Vaatimus 7. Dokumenttien tiedon sähköinen allekirjoittaminen 

Ohjelmisto mahdollistaa dokumenttien kehittyneen sähköisen allekirjoituksen laatuvarmenteella (PKI-
allekirjoitus). 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.7.1 Käyttäjänä minun on voitava allekirjoittaa viranomaisen asiakirja sähköises-
ti laatuvarmenteella (PKI-allekirjoitus). 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Virkamies on allekirjoittanut viranomaisen asiakirjan sähköisesti.  

2. Tieto sähköisestä allekirjoituksesta on tallentunut järjestelmään (ks. SÄH-
KE2-metatietomalli kohta 4.3). 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.13. Vaatimus 22. Aineiston esittämisen muodot 

Järjestelmässä on ryhmittelyn lisäksi myös muita tapoja esittää asioita, asiakirjoja ja dokumentti-materiaalia. 
Tietoja voi ryhmitellä metatietojen perusteella. (Esimerkki: hierarkkiset tai loogiset kansioraken-
teet/näkymät). 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.22.1 Käyttäjänä minun on pystyttävä näkemään oman yksikköni uusimmat asia-
kirjat. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Haut on määritelty tarkemmin dokumentissa VVAA047 Hakuehtojen vaati-
mukset 

 

Toteutustapa  
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1.   

 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.22.5 Käyttäjänä minun on kyettävä löytämään haluamaani aiheeseen liittyvä 
dokumentaatio. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Annettuaan asiasanoiksi ”eAMS” ja ”kehittäminen” ja ”virasto X” käyttäjä 
saa luettelon aineistosta, joihin nämä asiasanat on liitetty. 

 

2. Vapaa tekstihaku hakee asiakirjojen ja dokumenttien sisällöstä ja meta-
teidoista. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.14. Vaatimus 29. Tietojen määrittely asian käsittelyn vaiheiden mukaan 

Asiakirjan metatietoja ja oikeuksia voi määritellä asiakirjan tai asian käsittelyn eri vaiheiden mukaan. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.29.1 Käyttäjänä minun on pystyttävä laatimaan julkinen viranomaisen asiakirja 

VALDAan siten, että se tulee kaikkien nähtäväksi vasta Valmis-tilassa. 
 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä valitsee asiakirjan metatiedoista tulevan (luonnostilassa olevan) 
viranomaisen asiakirjan julkisuusluokaksi ”ei julkinen”, jolloin asiakirjan 
metatietoineen pystyvät näkemään vain kirjaaja, pääkäyttäjä, arkistonhoita-
ja ja laatija itse. 

 

2. Käyttäjä käyttöoikeuksiensa rajoissa voi antaa luku- tai muokkausoikeuden 
toiselle saman viraston virkamiehelle.  

 

3.  Jos julkisuusluokan muutos –metatiedon arvo on asiakirjan allekirjoitus, niin 
ei vielä julkiset asiakirjat muuttuvat julkisiksi, kun asiakirjan tila muuttuu 
valmiiksi. 

 

4 Kun asia päätetään, niin siihen suoraan liittyvät ei vielä julkiset asiakirjat 
muuttuvat julkisiksi automaattisesti. Samalla asiakirjoihin mahdollisesti 
liittyvät suojausmallit poistuvat automaattisesti. (Huom! Tällä ei vaikutusta 
salassapitoon tai linkitettyihin asiakirjoihin) 

 

5. Jos metatiedon Julkisuusluokan muutos arvona on ”Asian ratkaisu” tai 
”Asian hyväksyminen” ja ei-julkinen viranomaisen asiakirja on aiemmin 
merkitty valmiiksi, se tulee julkiseksi vasta, kun asia on ratkaistu tai hyväk-
sytty.  

 

6. Kun ei vielä julkinen asia päätetään, niin se muuttuu automaattisesti julki-
seksi. Samalla asiaan mahdollisesti liittyvä suojausmalli poistuu automaat-
tisesti. 

 

7. Viranomaisen asiakirjan oletusnäkyvyys on virastokohtaisesti määriteltävis-
sä. 

 

8. Kun käyttäjä tai järjestelmä merkitsee salassa pidettäväksi merkityn asiakir-
jaluonnoksen valmiiksi, sen julkisuustiedot eivät muutu. 

 

Toteutustapa  

1.   

 
Dokumentti 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.29.2 Dokumentin käyttöoikeudet ovat dokumentin omistajan  päätettävissä.  
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Hyväksymiskriteerit  

1. Omistajan dokumentille antamat käyttöoikeudet pysyvät voimassa aina ellei 
niitä muuteta. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.15. Vaatimus 30. Valmis-merkintä 

Asiakirjan lopullinen muoto merkitään valmiiksi siten, että käyttäjä ei pysty sitä enää muuttamaan. Mitätöity-
jen asiakirjojen näkyvyyttä voidaan rajoittaa. Valmiin, lukitun asiakirjan kuvailutietoja on voitava muuttaa. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.30.1 Käyttäjänä haluan, että kun merkitsen viranomaisen asiakirjan valmiiksi, se 
muuttuu ei-muokattavaan tilaan. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Kun käyttäjä merkitsee ei-salassapidettävän viranomaisen asiakirjan val-
miiksi, se muuttuu automaattisesti julkiseksi, ts. kaikki mahdolliset näky-
vyysrajoitukset poistuvat. 

 

2. Viranomaisen asiakirjan valmiiksi merkitsemisen myötä asiakirja metatie-
toineen muuttuu ei-muokattavaan tilaan. Arkistonhoitaja voi muokata seu-
raavia arkistoidun asiakirjan 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 Salassapi-
toaika, 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 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 Sijaintipaikka2.10.1 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 

 

3. Kun käyttäjä merkitsee salassapidettävän viranomaisen asiakirjan valmiik-
si, se muuttuu metatietoineen ei-muokattavaan tilaan. 

 

4. Salassapidettävän viranomaisen asiakirjan valmiiksi merkitseminen ei muu-
ta asiakirjan salassapitoon ja käyttöoikeuksiin liittyviä tietoja. 

 

5. Tila ”allekirjoitettu” on viranomaisen asiakirjan ja sen metatietojen lukittumi-
sen kannalta sama asia kuin tila ”valmis”. 

 

6. Jos viranomaisen asiakirjan valmiiksi merkitsemisen jälkeen ilmenee tarve 
muuttaa sen metatietoja tai itse asiakirjaa, asiakirjasta on tehtävä uusi ver-
sio. 

 

7. Valmiin asiakirjan voi ottaa (esim. itseoikaisutapauksessa) uuden asiakirjan 
pohjaksi. Valmiin asiakirjan päälle ei voi kirjoittaa, vaan jos se tallennetaan 
järjestelmään se tulee automaattisesti tilaan valmis ja saa seuraavan ver-
sionumeron, esim. 1.0:sta tulee 2.0. Siis jos se liitetään samaan tehtävään. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.16. Vaatimus 31. Versiointi 

Kaikki järjestelmään tallennettavat asiakirjat versioidaan. Järjestelmä tuottaa versionumeron automaattises-
ti. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.31.1 Käyttäjänä haluan, että tallentaessani uutta viranomaisen asiakirjaa VAL-  
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DAan VALDA antaa asiakirjalleni versionumeron. Versiointi: valmiista 1.0 
asiakirjasta seuraava versio on 2.0. 

Hyväksymiskriteerit  

1. VALDA on generoinut asiakirjalle versionumeron.  

Toteutustapa  

1.   

 

1.17. Vaatimus 32. Rajoittamaton versioiden määrä 

Järjestelmä ei rajoita versioitten määrää. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.32.1 Käyttäjänä haluan, että tallentaessani asiakirjaa sitä muokattuani VALDA 
antaa asiakirjalleni uuden versionumeron. 

 

   

Hyväksymiskriteerit  

1. Viranomaisen asiakirja on tallentunut VALDAan uutena versiona, jonka 
versionumero on järjestyksessä seuraava (esim.  0.19 -> 0.20). (Huomioi-
tava pääversio – aliversio  
-toiminnallisuus) 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.18. Vaatimus 33. Versionumero metatiedoissa 

Versionumero on asiakirjan metatiedoissa. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.33.1 Käyttäjänä haluan, että asiakirjani versionumero ja versiohistoria näkyvät 
selvästi asiakirjan metatiedoista. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Asiakirjan versio  ja versiohistoria ilmenevät asiakirjan metatiedoista tai 
asiakirjan versioiden selausnäkymästä. 

 

2. Asiakirjan versiot näkyvät selausnäkymässä versionumeron mukaan laske-
vaan järjestykseen lajiteltuna, so. viimeisin versio ylimpänä. 

 

3. Asiakirjan metatiedoissa näkyy viimeisimmän version numero. Esim. 0.3 tai 
1.0. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.19. Vaatimus 34. Paluu aikaisempaan versioon 

Aikaisempaan hyväksyttyyn versioon palaaminen ei ole mahdollista. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.34.1 Käyttäjänä haluan, että voin valita uuden asiakirjaversion pohjaksi minkä 
tahansa aiemmista asiakirjaversioista. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä on tallentanut valitsemansa vanhan asiakirjaversion asiakirjan 
uusimmaksi versioksi. 
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Toteutustapa  

1.   

 

1.20. Vaatimus 35. Asiakirjan käyttö uuden asiakirjan pohjana 

Valmis-tilassa oleva asiakirja voidaan kopioida uudeksi dokumenttipohjaksi, joko pelkkä tekstitiedosto, meta-
tiedot tai molemmat. Periytyviä metatietoja ei kuitenkaan kopioida 
Tarkennus: Metatietoja ei voi kopioida vaan ne tulevat aina eAMSIsta. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.35.1 Käyttäjänä haluan, että voin kopioida minkä tahansa viranomaisen asiakir-
jan sisällön uuden viranomaisen asiakirjan pohjaksi, jotta välttyisin saman-
tyyppisten asiakirjojen laatimiselta alusta alkaen.  

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä on valinnut kopioitavan asiakirjan.  

2. Valitun asiakirjan tekstiosuus on kopioitunut uudeksi asiakirjaksi.  

Toteutustapa  

   

 

1.21. Vaatimus 36. Kaikkien vanhojen versioiden poisto 

Viranomaisen asiakirjan vanhat versiot voi poistaa järjestelmästä kertaoperaationa. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.36.1 Käyttäjänä haluan, että merkitessäni asiakirjaluonnoksen valmiiksi viran-
omaisen asiakirjaksi järjestelmä kysyy, että hävitetäänkö kaikki aiemmat 
versiot samalla.  

 

1.36.2 Valmiita asiakirjoja ei voi poistaa.  

Hyväksymiskriteerit  

1. Kun käyttäjä merkitsee asiakirjan valmiiksi, järjestelmä pyytää käyttäjän 
vahvistusta aiempien versioiden (aliversioiden) poistolle. 

 

2. Vanhat versiot voidaan poistaa massaoperaationa määräajan kuluttua.  

3. Pääkäyttäjä pystyy poistamaan vanhat versiot.  

4. Valmiita asiakirjoja ei voi poistaa.  

Toteutustapa  

1.   

 

1.22. Vaatimus 37. Yksittäisten versioiden poisto 

Dokumenttien yksittäisiä versioita voi poistaa. Versioiden poisto-oikeutta voi rajoittaa käyttöoikeuksin 
. 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.37.1 Käyttäjänä haluan, että voin käyttöoikeuksieni rajoissa poistaa turhia do-
kumenttiversioita helpottaakseni oleellisten versioiden käyttöä. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Dokumenttiversioiden selausnäkymässä on valittavissa poistettavat versiot.  

2. Valitut dokumenttiversiot voidaan poistaa massaoperaationa.  

3. Version poistaminen edellyttää muokkausoikeutta dokumenttiin  



   20 (40) 
 

  

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.23. Vaatimus 41. Muokkauksen peruminen ennen version lisäämistä 

Muokattavaksi otetun asiakirjan lukituksen voi perua ilman uuden version lisäämistä. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.41.1 Käyttäjänä haluan, että voin purkaa muokattavaksi varaamani viranomai-
sen asiakirjan varauksen ilman, että syntyy uutta versiota, jottei järjestel-
mässä olisi turhaan kahta samansisältöistä asiakirjaa eri versionumeroilla. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Asiakirjan varauksen purkaminen onnistuu siten, ettei synny uutta asiakir-
javersiota. Jos ei tehnyt muutoksia. 

 

2. Asiakirjan varaaja ja pääkäyttäjä pystyy purkamaan asiakirjan varauksen.  

Toteutustapa  

1.   

 

1.24. Vaatimus 43. Olemassa olevan version muutos vs. uusi versio 

Dokumentin tallennuksen yhteydessä voi määritellä, tehdäänkö korjaukset samaan versioon vai luodaanko 
uusi versio tai uusi dokumentti 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.43.1 Käyttäjänä haluan, että voin tallentaa viranomaisen asiakirjan joko samana 
tai uutena versiona, jotta esim. kirjoitusvirheen korjaaminen ei tarpeetto-
masti synnyttäisi uutta versiota.  

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Asiakirjasta syntyy tallennettaessa aina uusi versio. (FileNet ei tue päälle 
tallentamista.)  

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.25. Vaatimus 44. Eri versioiden eri tiedot 

Asiakirjan eri versioilla voi olla erilaiset metatiedot, käyttöoikeudet ja säilytysajat. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.44.1 Käyttäjänä haluan, että voin rajoittaa luonnosvaiheessa olevan viranomai-
sen asiakirjan luonnosversioiden käyttöoikeuksia ja säilytysaikaa. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Kun käyttäjä ryhtyy laatimaan tulevaa viranomaisen asiakirjaa, hän voi 
määritellä käyttöoikeus- ja näkyvyysrajoituksia, jotka pysyvät voimassa 
koko asiakirjan luonnosvaiheen ajan. 

 

2. Ellei käyttäjä määrittele asiakirjaluonnokselle käyttöoikeus- ja näkyvyysra-
joituksia, ne määräytyvät asian ja tehtävän mukaan. 

 

3. Kun käyttäjä merkitsee viranomaisen asiakirja valmiiksi, siihen mahdollises-
ti liittyvät näkyvyysrajoitukset poistuvat. 

 

Toteutustapa  

1.   
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1.26. Vaatimus 15. Asiakirjan kieliversiot 

Asiakirjasta voi olla useita kieliversioita. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.15.1 Käyttäjänä haluan, että pystyn tallentamaan VALDAan usealla kielellä teh-
tyjä versioita viranomaisen asiakirjasta, koska asian osapuolilla saattaa olla 
eri äidinkieli. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Eri kieliversiot ovat tallentuneet VALDAan.  

2. Yksi kieliversioista on ns. emoversio. Emoversio ilmenee kieli-metatiedosta.  

3. Versiota asiakirjojen selausnäkymässä tarkasteltaessa sen kaikki kieliver-
siot ovat nähtävissä. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.27. Vaatimus 18. Rinnakkainen PDF-kappale 

Järjestelmässä luodusta asiakirjasta voi tallentaa rinnakkaisen kappaleen PDF-formaatissa. Toimittajan rat-
kaisu sisältää PDF-konversio -ominaisuuden. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.18.1 Käyttäjänä haluan, että VALDA-järjestelmä tarjoaa minulle viranomaisen 
asiakirjaa tallentaessani mahdollisuuden tallentaa se samalla myös PDF-
muotoisena tiedostona. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Viranomaisen asiakirja tallentuu käyttäjän niin halutessa kahdessa tiedos-
to-muodossa: 
laadintavälineen omassa tiedostomuodossa (aina), 
PDF-tiedostomuodossa valinnan mukaan. 

 

2. Tallennuksista syntyy merkintä lokiin.  

3. Eri tiedostomuodot näkyvät asiakirjojen selausnäkymässä yhdessä.  

4. Asiakirjan metatietojoukko on kaikille tiedostomuodoille yhteinen.  

5. Metatieto Tiedostotyyppi on alkuperäisen asiakirjatiedoston tiedostomuoto.  

Toteutustapa  

1.   

 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.18.2 Käyttäjänä haluan, että pystyn valitsemaan haun tuloksena saamastani 
asiakirjalistauksesta haluamani asiakirjat ja muuntamaan ne pdf-muotoon. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä on valinnut hakutuloksesta haluamansa asiakirjat ja tiedoston-
muunnos-toiminolla muuntanut ne pdf-muotoon. Käyttäjällä oltava käyttöoi-
keudet kyseisiin asiakirjoihin. 

 

2. Kustakin muunnoksesta on syntynyt merkintä lokiin.  

Toteutustapa  

1.   
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1.28. Vaatimus 28. Asiakirjojen konvertointi 

Asiakirjoja voi tarvittaessa muuntaa (alkuperäinen säilyy) eräajona muihin formaatteihin, esimerkiksi tietojär-
jestelmien vaihtumisen yhteydessä, tai julkaisemista ja pitkäaikaisarkistointia varten. Toivottavia formaatteja 
ovat XML, HTML, PDF ja TIFF. Konvertoinnista tallentuu tieto asiakirjan käsittelyhistoriaan. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.28.1 Käyttäjänä haluan, että viranomaisen asiakirja on tarvittaessa konvertoita-
vissa tiedostomuodosta toiseen. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Konvertointi voi tapahtua erä- tai massa-ajona.  

2. Konvertoinnissa asiakirjan alkuperäinen tiedostomuoto säilyy.  

3. Konvertoinnista syntyy merkintä asiakirjan käsittelyhistoriaan.  

4. Konvertointi voi tapahtua ainakin seuraaviin tiedostomuotoihin: 
PDF, HTML, XML, TIFF  

 

5. Tiedostoformaattien metatiedot ovat samat.  

Toteutustapa  

1. Sisältyy käyttöönottoon. VALDAn XML-skeema on valmiina.  

 

1.29. Vaatimus 4. Konvertointiloki 

Mikäli saapunutta asiakirjaa joudutaan tuonnin yhteydessä konvertoimaan, tapahtumasta jää tieto viran-
omaisen asiakirjan käsittelyhistoriaan. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.4.1 Käyttäjänä haluan, että jos viranomaisen asiakirjaa on tuonnin yhteydessä 
muunnettu tiedostomuodosta toiseen, asiakirjan lokitiedoista löytyy tästä 
merkintä. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Viranomaisen asiakirjan käsittelyhistoriaan on syntynyt lokimerkintä asiakir-
jan konvertoinnista. 

 

2. On käyttäjän valittavissa, konvertoiko hän esim. sähköpostitse saapuneen 
viranomaisen asiakirjan vai ei. 

 

Toteutustapa  

1. Sisältyy käyttöönottoon.  

 

1.30. Vaatimus 38. Muokkauksen lukitus 

Järjestelmä varmistaa automaattisesti, että vain yksi käyttäjä kerrallaan voi muokata samaa asiakirjaa. 
Tarkennus: Tämä vaatimus koskee myös dokumentteja. 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.38.1 Käyttäjänä haluan järjestelmän varmistavan sen, että viranomaisen asiakir-

ja voi olla muokattavana vain yhdellä virkamiehellä kerrallaan, jotta vältyt-
täisiin tallennusristiriidoilta. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Asiakirjan metatietojen tai itse asiakirjan avaaminen muokkaustilaan saa 
aikaan automaattisen lukituksen. 

 

2. Asiakirjan ollessa lukittuna yksikään toinen käyttäjä ei voi sitä muokata.  

3. Asiakirjaa avattaessa se avautuu oletuksena lukutilaan ja käyttäjä voi sen 
”kuitata ulos” muokattavaksi.  
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4. Jos käyttäjä avaa asiakirjan lukutilaan, muutkin käyttäjät (käyttöoikeuksien-
sa rajoissa) voivat sitä lukea ja ottaa muokattavaksi (käyttöoikeuksiensa 
rajoissa). 

 

5. Käyttöoikeudet omaava käyttäjä pääsee lukemaan toiselle käyttäjälle lukit-
tuna olevaa asiakirjaa.  

 

6. Toimii samalla tavalla dokumenttienkin kohdalla.  

Toteutustapa  

1.   

 

1.31. Vaatimus 42. Metatietojen lukitus muokkaustilanteessa 

Lukitun asiakirjan metatiedot lukittuvat asiakirjan muokkauksen yhteydessä. 

Tarkennus: Koskee myös dokumentteja 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.42.1 Käyttäjänä haluan, että muokattavaksi ottamani asiakirja lukittuu vain mi-
nun käyttööni, jotta yhtäaikaisilta päivityksiltä vältyttäisiin. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Asiakirjan metatiedot ovat lukittuneet asiakirjan mukana, kun käyttäjä on 
varannut asiakirjan muokattavaksi. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.42.2 Käyttäjänä haluan, että muokattavaksi ottamani dokumentti lukittuu vain 
minun käyttööni, jotta yhtäaikaisilta päivityksiltä vältyttäisiin. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Dokumentin metatiedot ovat lukittuneet asiakirjan mukana, kun käyttäjä on 
varannut dokumentin muokattavaksi. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.32. Vaatimus 39. Viesti lukituksesta 

Lukitun asiakirjan tiedoista näkee käyttöoikeuksien puitteissa, kenelle asiakirja on lukittuna. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.39.1 Käyttäjänä haluan, että saan asianmukaisen ilmoituksen, jos muokattavak-
seni aikomani asiakirja on toisella käyttäjällä avattuna. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Toiselle käyttäjälle lukitun asiakirjan metatiedoissa on merkintä asiakirjan 
lukituksesta (myös metatiedot ovat asiakirjan ohella lukitut).  

 

2. Toiselle käyttäjälle lukitun asiakirjan avaamista yrittävä käyttäjä saa ilmoi-
tuksen ”Asiakirja lukittuna käyttäjälle X”. 

 

3. Näkyvyys normaalien käyttöoikeusmäärittelyjen mukaan.  

Toteutustapa  

1.   
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1.33. Vaatimus 40. Lukituksen vapautus 

Lukitun asiakirjan ja sen metatiedot voi käyttöoikeuksien puitteissa vapauttaa pääkäyttäjäoikeuksin. Lukituk-
sen automaattisen vapautuksen voi määritellä halutun ajan kuluttua (esim. lukitus purkautuu viikon kuluttua, 
ellei sitä ole manuaalisesti vapautettu siihen mennessä). 
Tarkennus: Toimii samalla tavalla myös dokumenttien kohdalla. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.40.1 Käyttäjänä haluan, että pystyn listaamaan itselläni varattuna olevat asiakir-
jat, jotta voisin vapauttaa ne muiden tarvitsevien käyttöön. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjällä on käytettävissään valmis haku ”Listaa varaamani asiakirjat”.   

2. Asiakirjan omistajana voin vapauttaa lukittuna olevan asiakirjani.  

3. Pääkäyttäjä voi vapauttaa lukittuna olevan asiakirjan.  

4. Asiakirjan lukitus vapautuu automaattisesti ennalta määrätyn ajan kuluttua. 
Lukituksen vapautumisaika on organisaation määriteltävissä, oletuksena 
VALDA 1.2 käyttää lukituksen vapautumisen aikana 24 tuntia. 

 

5. Automaattinen lukituksen vapautus tallentaa asiakirjan, jos sitä on 
muokattu ja tekee siitä uuden version. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.40.2 Käyttäjänä haluan, että pystyn listaamaan itselläni varattuna olevat 
dokumentit, jotta voisin vapauttaa ne muiden tarvitsevien käyttöön. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjällä on käytettävissään valmis haku ”Listaa varaamani dokumentit”.   

2. Dokumentin/aiheen omistajana voin vapauttaa lukittuna olevan dokumen-
tin. 

 

3. Pääkäyttäjä voi vapauttaa lukittuna olevan dokumentin.  

4. Dokumentin lukitus vapautuu automaattisesti ennalta määrätyn ajan kulut-
tua. Lukituksen vapautumisaika on organisaation määriteltävissä, oletukse-
na VALDA 1.2 käyttää lukituksen vapautumisen aikana 24 tuntia. 

 

5. Automaattinen lukituksen vapautus tallentaa asiakirjan, jos sitä on muokat-
tu ja tekee siitä uuden version. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.34. Vaatimus 45. Asiakirjojen turvallisuusluokat 

VALDAssa voidaan käsitellä julkisten asiakirjojen lisäksi turvallisuusluokkiin III (LUOTTAMUKSELLINEN) ja IV 
(KÄYTTÖ RAJOITETTU) sekä SALASSA PIDETTÄVÄ kuuluvia asioita. Turvallisuusluokka on asiakirjan metatie-
doissa. Turvallisuusluokkien I ja II asiat ja asiakirjat käsitellään erillisillä järjestelmillä eikä niitä toteuteta täs-
sä. 

 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.45.1 Käyttäjänä haluan, että käsittelemäni asiakirjan ja asiakirjaluonnoksen jul-
kisuustiedot näkyvät koko ajan VALDAn näytöllä. 

 

Hyväksymiskriteerit  
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1. Julkisuustiedot ovat näkyvissä näytöllä koko ajan.  

2. Jos käyttäjä muuttaa oletusarvoisia julkisuustietoja, muuttuneet tiedot nä-
kyvät välittämästi näytöllä. 

 

3. Tässä tarkoitettavat julkisuustiedot ovat: 
julkisuusluokka (salassa pidettävä/osittain salassa pidettävä/ei julki-
nen/julkinen), 
turvallisuusluokka (TLL IV/TLL III/ei turvaluokiteltu, myös selväkielisenä), 
suojaustaso. 

 

4. VALDAan toteutetaan asiakirjapohja jonka ylätunnisteeseen julkisuustiedot 
tulevat suoraan asiakirjan metatiedoista. Asiakirjan metatietoihin tehdyt 
julkisuustietojen muutokset päivittyvät automaattisesti asiakirjan ylätunnis-
teeseen. Ylätunnisteen kautta julkisuustietoja ei voi muokata. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.45.2 Käyttäjänä haluan, että voin muuttaa asiakirjan tai asiakirjaluonnoksen 
julkisuustietoja mahdollisista oletusarvoista huolimatta. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Julkisuusluokalle valittavat arvot ovat: 
julkinen, 
ei julkinen, 
osittain salassa pidettävä, 
salassa pidettävä. 

 

2. Julkisuustiedot ovat koko ajan selkeästi näkyvissä VALDAn näytöllä.  

3. Jos julkisuusluokan arvoksi tulee ”salassa pidettävä”, pakollisia ovat myös 
tiedot turvallisuusluokka, suojaustaso ja salassapidon peruste. 

 

4. Turvallisuusluokalle valittavissa olevat arvot ovat: 
TLL IV (käyttö rajoitettu), 
TLL III (luottamuksellinen), 
muu salassa pidettävä (ei-turvaluokiteltu). 

 

5. Suojaustaso valitaan valintalistalta.  

6. Salassa pidon perusteena oleva lainkohta valitaan valintalistalta. (Ks. kohta 
1.45.4) 

 

7 Salassapidon perusteena olevat lainkohdat sisältävä valintalista on virasto-
kohtainen. 

 

8 Salassa pidettävän asiakirjaluonnoksen valmiiksi merkitseminen ei muuta 
asiakirjan julkisuustietoja.  

 

9 Salassa pidettävän asiakirjan siirtäminen (poistaminen vanhalta toimenpi-
teeltä ja liittäminen uuteen) toiseen tehtävään muuttaa julkisuustieto meta-
tiedon uuteen tehtävään liittyvään asiakirjatyypin mukaisiksi.  Käyttäjä voi 
muokata metatietoja käyttöoikeuksiensa rajoissa. Valmis-tilassa olevaa 
asiakirjaa ei voi siirtää. 

 

10 Asiakirjan julkisuusluokaksi tulee asiakirjatyypin perusteella eAMS:sta ole-
tusarvo ”salassa pidettävä”. Asia on kuitenkin julkinen. Tällöin eAMS:sta 
asiakirjatyypin perusteella tuleva arvo ohittaa asialla olevan arvon, joten 
asiakirjan julkisuusluokaksi jää ”salassa pidettävä”. Oletusarvo on käyttäjän 
muutettavissa. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

Käyttäjätarina Sisältyy 
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1.45.3 Käyttäjänä haluan, että salassapidon perusteena oleva lainkohta on vali-
kosta valittavissa. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Salassapidon perusteena oleva lainkohta on valittavissa valikosta.  

2. Salassapidon perusteeksi tulee lainkohta.  

3. eAMSista tulee oletusarvo salassapitoperusteelle.  

Toteutustapa  

1.   

 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.45.4 Käyttäjänä minun on voitava antaa, käyttöoikeuksien puitteissa, laatimaani 
viranomaisen asiakirjaan luku- tai muokkausoikeus kenelle tahansa viras-
ton virkamiehelle tai mille tahansa ryhmälle. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä voi vapaasti antaa luku- tai muokkausoikeuden minkä tahansa 
ryhmän jäsenille tai koko ryhmälle tai kelle tahansa viraston virkamiehelle. 

 

2. Asiakirja on oikeuksien antamisen jälkeen asianomaisen käyttäjän katsel-
tavissa ja/tai muokattavissa. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.45.5 Käyttäjänä haluan, että viranomaisen asiakirjaa VALDAan tallentaessani 
järjestelmä varmistaa, että julkisuusluokka on määritelty. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Järjestelmä antaa ilmoituksen puuttuvasta julkisuusluokasta.  

Toteutustapa  

1.   

 

1.35. Vaatimus 46. Turvallisuusluokkaleima 

Ohjelmistossa on toiminnallisuus, jossa määritellään turvallisuusluokittelun perustelut ja joka niiden määritte-
lyn jälkeen luo asiakirjaan turvallisuusleiman. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.46.1 Käyttäjänä haluan, että VALDAssa laadittuun tai VALDAan tuotavaan, tur-
valuokiteltavaan viranomaisen asiakirjaan voin tarvittaessa muodostaa 
metatietojen perusteella suojaustasoleiman ja/tai turvallisuusluokkaleiman. 
Turvallisuusluokkaleimassa on salassapidon perusteena oleva lainkohta ja 
turvaluokka.  
 
(Valtioneuvoston asetus tietoturvallisuudesta valtionhallinnossa §11-13) 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Turvaluokiteltavaan asiakirjaan voi tarvittaessa muodostaa salassapidon 
perusteena olevalla lainkohdalla varustettu suojaustasoleima ja/tai turvalli-
suusluokkaleima asiakirjan metatietojen perusteella. 

 

2. Suojaustasoleima ja/tai turvallisuusluokkaleima muodostuu asiakirjan kie-
lellä. 

 

3. Suojaustasoleima ja/tai turvallisuusluokkaleima voi muodostua erilliselle  
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lisälehdelle. 

4. Kun asiakirjan julkisuus muuttuu siten, ettei leimaa enää tarvita, leima ei 
häviä vaan se ”ruksataan yli”. 

 

5. Lokille tallentuu tieto, kuka julkisuustietoa on muuttanut ja milloin.  

6. Jos suojaustasoleimaa ja/tai turvallisuusluokkaleimaa muutetaan, niin asia-
kirjaan on jäätävä sekä vanha että uusi suojaustasoleima ja/tai turvallisuus-
luokkaleima.  

 

7. Suojaustasoleiman ja/tai turvallisuusluokkaleiman poistamisesta on jäätävä 
merkintä asiakirjaan. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.36. Vaatimus 47. Asiakirjan käsittelyn rajoittaminen 

Asiakirjallisten tietojen käsittelyä voi rajoittaa julkisuuteen liittyvien metatietojen perusteella, siten että tietyt 
toiminnot eivät ole sallittuja salassa pidettäville tiedoille edes käyttöoikeuksien puitteissa (esim. salassa pi-
dettävää tietoa ei saa julkaista, tai liittää sähköpostiin). Rakenteisen asiakirjan ominaisuuksia hyväksi käyttä-
en toteutetaan elementtikohtainen suojaus. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.47.1 Käyttäjänä haluan, että VALDA-järjestelmä estää minua lähettämästä 
VALDAsta muita viranomaisen asiakirjoja kuin mihin minulla on oikeus. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Muun viranomaisen asiakirjan kuin sellaisen mihin käyttäjällä on käyttöoi-
keus ei onnistu. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.37. Vaatimus 49. Poikkeavat julkisuusarvot 

Asiakirjalle ja sitä kuvaaville metatiedoille voi antaa toisistaan poikkeavat julkisuusarvot ja käyttöoikeudet 
(esim. asiakirjan sisällössä voi olla henkilötietoja tai liikesalaisuuksia, joita ei ole metatiedoissa). 
 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.49.1 Käyttäjän tulee voida antaa viranomaisen asiakirjalle ja siihen liittyville me-
tatiedoille toisistaan poikkeavat käyttöoikeudet ja julkisuusarvo, jotta asia-
kirjan sisältämä salassa pidettävä aines olisi suojattu asiattomilta. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä pystyy käyttöoikeuksiensa rajoissa näkemään salassa pidettäväa 
tietoa sisältävän asiakirjan metatiedot, mutta varsinaiseen asiakirjaan hä-
nellä ei ole pääsyä. 

 

Toteutustapa   

1. Ei versiossa 1.2.   

 

1.38. Vaatimus 50. Salattujen asiakirjojen käsittely 

Asiakirjoja voi tallentaa salattuna. Salatut asiakirjat voidaan lukea käyttöoikeuksien salliessa. Salausavainten 
hallinnointi mahdollistaa asiakirjojen saavutettavuuden esim. yksittäisen käyttäjän salausavaimen muuttues-
sa käyttökelvottomaksi. 
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Käyttäjätarina Sisältyy 

1.50.1 Käyttäjänä minun on voitava tallentaa luottamuksellinen tai muutoin salas-
sa pidettävä viranomaisen asiakirja salattuna VALDAan. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä pystyy tallentamaan asiakirjan missä tahansa tiedostomuo-
dossa VALDAan. 

 

2. VALDA 1.2 ei sisällä salausavaintenhallintaa.  

Toteutustapa  

1. Ei versiossa 1.2.  

 

1.39. Vaatimus 2. Hävittämisoikeus (luonnoksen) 

Dokumentin hävittämisoikeus on vain sen laatineella loppukäyttäjällä sekä pääkäyttäjällä. 
Tarkennus: Kts. metatietojen vaatimusluettelo VVAA0046 Metatietojen vaatimusluettelo, joka on tätä doku-
menttia määrävämpi 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.2.1 Käyttäjänä haluan, että minulla dokumentin laatijana ja valtuuttamallani 
käyttäjällä on oikeus poistaa dokumentin luonnosvaiheen versiot järjestel-
mästä. 

 

Hyväksymiskriteerit  

 Dokumentin versiot  

1. Dokumentin laatija pystyy poistamaan dokumentin versiot.  

2. Dokumentilla ja dokumenttiluonnoksella on oletussäilytysaika, jonka um-
peuduttua järjestelmä hävittää hävitysvuorossa olevat dokumentit auto-
maattisesti. 

 

3. Dokumentin version poistamisesta syntyy merkintä yleiseen tapahtumalo-
kiin. 

 

4. Pääkäyttäjällä/arkistonhoitajalla on oikeus kaikkien dokumenttiversioiden 
poistamiseen. 

 

   

 Asiakirjan luonnosversio   

1. Asiakirjan luonnosversion poistamisesta syntyy merkintä yleiseen tapahtu-
malokiin. 

 

2. Asiakirjan luonnosversiot poistuvat järjestelmästä, kun käyttäjä merkitsee 
asiakirjan valmiiksi. 

 

3. Organisaatiokohtaisesti on määriteltävissä, pyytääkö järjestelmä käyttäjältä 
vahvistuksen ennen asiakirjan luonnosversioiden poistoa. 

 

4. Asiakirjan luonnosversiot voidaan poistaa massaoperaationa.  

Toteutustapa  

1.   

 

1.40. Vaatimus 24. Hävittämisoikeus  

Asiakirjojen hävittämisoikeus on vain ennalta määrätyillä käyttäjärooleilla. 
 
Tarkennus: Kts. metatietojen vaatimusluettelo VVAA0046 Metatietojen vaatimusluettelo, joka on tätä doku-
menttia määräävämpi 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 
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1.24.1 Asiakirjahallinnosta vastaavana käyttäjänä haluan, että järjestelmä mahdol-
listaa asiakirjan hävittämisoikeuden antamisen organisaation asiakirjahal-
linnon ohjeen mukaisille rooleille, esim. arkistonhoitajalle. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Hävitysoikeus on annettu halutuille rooleille.  

2. Hävitysoikeuden omaavalla käyttäjällä on käyttöoikeus kaikkiin hävitettäviin 
tietoihin, ml. salassa pidettävät tiedot. 

 

3. Jos hävitysoikeuden omaavalla käyttäjällä ei ole pääsyä kaikkiin tietoihin, 
organisaatiossa on erikseen määritelty, minkä roolin vastuulla minkäkin 
aineiston hävitysesityksen hyväksyminen ja varsinainen hävittäminen on. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.41. Vaatimus 23. Hävitettyjen asiakirjojen metatietojen säilytys  

Hävitettyjen asiakirjojen metatiedot voi jättää järjestelmään ja ne täydentyvät hävittämistä koskevilla tiedoil-
la. 

 

Huom! JHS-176 ja SÄHKE2-normi ohjaavat poistamaan sekä asiakirjan että siihen liittyvät metatiedot. 
Tarkennus: Kts. metatietojen vaatimusluettelo VVAA0046 Metatietojen vaatimusluettelo, joka on tätä doku-
menttia määräävämpi 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.23.1 Käyttäjänä haluan, että järjestelmä tarjoaa minulle mahdollisuuden säilyttää 
metatiedot viranomaisen asiakirjasta, jonka haluan poistaa. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Jos asiakirjallisen tiedon käsittelyprosessin säilytysaika on asiakirjan säily-
tysaikaa pidempi, tieto asiakirjan hävittämisestä jää käsittelyprosessin yh-
teyteen: asiakirjan metatiedot korvataan merkinnällä ”Asiakirja asiakirjan 
nimeke hävitetty vvvv-kk-pp”. Metatietotyön vaatimus 8.5: Asian säilytysai-
ka päivittyy automaattisesti siihen liittyvien asiakirjojen pisimmän säilytys-
ajan mukaan. 

 

2. Jos toimenpiteeseen liittyy yhtä useampi asiakirja, kunkin hävitetyn asiakir-
jan metatiedot korvataan em. merkinnällä. 

 

3. Oletuksena järjestelmä hävittää metatiedot osana hävitysprosessia mutta 
jos organisaatio ehdottamasti haluaa säilyttää metatiedot niin se on mah-
dollista. Sähköisen säilyttämisen lupa edellyttää myös metatietojen hävit-
tämistä. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.42. Vaatimus 25. Hävittäminen eräajona 

Asiakirjoja voi hävittää eräajona. 
Tarkennus: Kts. metatietojen vaatimusluettelo VVAA0046 Metatietojen vaatimusluettelo, joka on tätä doku-
menttia määrävämpi 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.25.1 Hävittämisoikeuden omaavana käyttäjänä haluan, että hävityspäätöksen 
mukaiset viranomaisen asiakirjat metatietoineen JHS-176 voidaan poistaa 
järjestelmästä eräajona. 

 

Hyväksymiskriteerit  



   30 (40) 
 

  

 

1. Hävitettäväksi merkityt asiakirjat metatietoineen poistuvat järjestelmästä 
eräajossa.   

 

2. Eräajo hävittää asian ja toimenpiteen (toimenpiteet) samalla, kun viimei-
nenkin asiaan liitetty asiakirja hävitetään. 

 

3.  Eräajo hävittää myös hävitettäväksi merkityt asiat.  

Toteutustapa  

1.   

 

1.43. Vaatimus 26. Hävittämisraportit 

Järjestelmä tuottaa raportit hävitettävistä ja hävitetyistä viranomaisen asiakirjoista. 
Tarkennus: Kts. metatietojen vaatimusluettelo VVAA0046 Metatietojen vaatimusluettelo, joka on tätä doku-
menttia määrävämpi 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.26.1 Hävittämisoikeuden omaavana käyttäjänä haluan, että järjestelmä tuottaa 
määrä-ajoin ehdotuksen seuraavaksi hävitysvuoroon tulevista asiakirjoista, 
toimenpiteistä ja asioista. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. VALDA on tuottanut hävitysesityksen seuraavaksi hävitysvuoroon tulevista 
asiakirjoista, toimenpiteistä ja asioista. 

 

2. Hävitysesitys on muodostunut ajastetusti tai käyttäjän pyynnöstä.  

3. Hävitysesitykseen sisältyvän kohteen on täytettävä seuraavat ehdot koh-
teittain eriteltynä: 
 
 Asiakirja 
säilytysaika on umpeutunut 
tila on valmis 
liittyy päätettyyn käsittelyprosessiin 
ei viittaa suhdemerkinnöin eikä ole linkitettynä keskeneräiseen käsittely-
prosessiin 
 
 Asia 
säilytysaika on umpeutunut 
tila on päätetty 
ei viittaa suhdemerkinnöin eikä ole linkitettynä keskeneräiseen käsittely-
prosessiin 

 

4. Hävitysesitys sisältää seuraavat tiedot kohteittain: 
 
 Asia 
asiatunnus 
nimeke 
tehtävä 
 
 Toimenpide 
nimeke 
tyyppi 
 
 Asiakirja 
asiakirjatunnus 
nimeke 
tehtävä 
asiakirjatyyppi 
versio 

 

5. Kun kohde on sisällytetty hävitysesitykseen, sen tilaa kuvaava metatieto on  
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Käyttäjätarina Sisältyy 

1.26.2 Hävittämisoikeuden omaavana käyttäjänä haluan, että voin tehdä muutok-
sia hävitys-esityksen sisältöön ennen sen hyväksymistä, jos jonkin tiedon 
säilytysaikaa on tapauskohtaisesti jatkettava.  

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Järjestelmän kerran muodostaman hävitysesityksen sisältöä ei voi muuttaa.  

2. Käyttäjä muuttaa sen kohteen säilytysaikaa, jota järjestelmä ei saa vielä 
hävittää. 

 

3. Tieto säilytysajan muuttamisesta tallentuu tapahtuma- ja muutoslokiin.  

4. Säilytysaikaa muutettuaan käyttäjä pyytää järjestelmältä uuden hävitysesi-
tyksen. 

 

5. Kun kohde on säilytysajan pidentämisen jälkeen poistunut hävitysesityk-
sestä, kohteen tilaa kuvaava metatieto on muuttunut takaisin siihen arvoon, 
joka sillä oli ennen hävitysesitykseen sisältymisestä kertovaa arvoa. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.26.3 Hävittämisoikeuden omaavana käyttäjänä haluan, että kun olen hyväksynyt 
järjestelmän tuottaman hävitysesityksen, järjestelmä käynnistää hävittä-
misprosessin automaattisesti. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä on hyväksynyt hävitysesityksen hävityspäätökseksi, jonka sisäl-
töön ei voi tehdä muutoksia ja jota ei voi poistaa. 

 

2. Hävitysesityksestä tallentuvat SÄHKE2:n mukaisesti 
hävitysesityksen päivämäärä, 
hyväksyjä, 
hyväksynnän päivämäärä, 
hävittämisen päivämäärä. 

 

3. Hävityspäätös on pysyvästi säilytettävä asiakirja.  

4. Hävitysesityksen hyväksymisen yhteydessä järjestelmä poistaa aiemmat 
hävitysesitykset (= luonnosversiot). 

 

5. Järjestelmä käynnistää hävittämisprosessin välittömästi tai ajastetusti hävi-
tysesityksen hyväksynnän jälkeen. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

1.44. Vaatimus 48. Käsittely- ja muutoshistoria 

Turvaluokiteltujen ja salassa pidettävien asiakirjojen käsittelystä saadaan sekä muutoshistoria että käsittely-
historia. (Käsittelyhistoriassa esim. tiedon tulostaminen.) 

muuttunut arvoon, joka kertoo hävitysesitykseen sisältymisestä. 

6. VALDAn asianhallintaan on avattu tehtäväluokituksen mukainen asia, jo-
hon hävitysesitys liitetään. 

 

7. Järjestelmä lähettää hävitysesityksen hävittämisen hyväksyvän käyttäjän 
sähköpostiin. 

 

8. Organisaatio päättää tietojen hävittämistiheydestä; hävitysesitys tuotetaan 
vähintään kerran vuodessa. 

 

Toteutustapa  

1.   
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Käyttäjätarina Sisältyy 

1.48.1 Viraston turvallisuuspäällikkönä haluan, että pystyn helposti toteamaan, 
kuka valittua asiakirjaa on käsitellyt ja mitä toimenpiteitä siihen kohdistanut. 
(ks. vaatimus 51) 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Jokaisesta asiakirjaan kohdistuneesta toimenpiteestä syntyy merkintä his-
toriatietoihin, myös esim. tulostamisesta (Kts VALDA lokisuunnitelma). 

 

2. Kts VALDA lokisuunnitelma  

Toteutustapa  

1. Odottaa VALDAn tietoturva-arkkitehtuuria.  

 

1.45. Vaatimus 51. Käsittelytoimenpiteiden lokitus 

Tapahtumaloki konfiguroidaan niin, että 

Dokumentin tallennuksesta paikalliselle levylle jää lokimerkintä 

Lokimerkintä jää tulostamisesta järjestelmän kautta 

Turvaluokiteltujen dokumenttien avaamisesta jää lokimerkintä 

Kaikista järjestelmän ylläpitäjien ja tietokannan hoitajien toimista jää lokimerkinnät 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.51.1   

Hyväksymiskriteerit  

1. Lokiin syntyy merkintä asiakirjan tallentamisesta paikalliselle levylle.  

2. Lokiin syntyy merkintä asiakirjan tulostamisesta VALDAn kautta.  

3. Lokiin syntyy merkintä salassa pidettävän asiakirjan avaamisesta.  

4. Lokiin syntyy merkintä jokaisesta järjestelmän ylläpitäjän ja tietokannanhoi-
tajan toimesta. 

 

5. Ainakin seuraavista toimista syntyy lokimerkintä: 
uuden asian avaaminen, 
asian avaaminen tarkasteltavaksi, 
metatiedon muokkaaminen, 
asiakirjamallin muutos, 
käyttöoikeuksien antaminen, 
liittäminen asiaan 
asiakirjan luonti, 
asiakirjan poisto (mahd. asiakirja ja metatiedot), 
varsinaisen asiakirjan (tekstitdsto) poisto, 
tehtävän muutos, 
asiasta irrottaminen (asia, josta irrotettiin), 
asian tilan muuttuminen, 
asiakirjan tilan muuttuminen 
asioiden, toimenpiteiden ja asiakirjojen hävittäminen 
jne. 

 

6. Kts VALDA lokisuunnitelma  

Toteutustapa  

1.   

 

1.46. Vaatimus 27. Passiiviarkisto 

Järjestelmässä voi tarvittaessa jakaa aineistoa aktiivi- ja passiiviarkistoon. Metatiedot säilyvät järjestelmässä 
ja asiakirjat pysyvät hakujen piirissä vaikka ne siirrettäisiin fyysisesti eri paikkaan. 
 



   33 (40) 
 

  

 

 

 

  

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.27.1 Arkistonhoitajana haluan, että järjestelmän aktiivisesta rekisteristä pystyy 
eAMSin säilytysaikojen ja asiakirjahallinnon ja dokumenttienhallinnan oh-
jeiston perusteella siirtämään asiakirjan passiiviseen rekisteriin siten, että 
asiakirja pysyy hakujen piirissä.  
Tarkennettava, miten rajoittaisi esim. hakuja. Mahdollisesti koko vaatimus 
pois. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Passiiviarkistoon siirretyn asiakirjan metatiedot pysyvät aktiivisessa rekiste-
rissä. 

 

2. Keskeneräiseen asiaan liitettyä asiakirjaa ei voi siirtää passiiviarkistoon.  

3. Asiakirjan sijaitseminen joko aktiivisessa rekisterissä tai passiiviarkistossa 
ei näy mitenkään käyttäjälle (esim. haut). 

 

Toteutustapa  

1. Ei versiossa 1.2  
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2. Aiheidenhallinta 

2.1. Vaatimus 1. Aiheen avaus 

Pääkäyttäjä avaa aiheet. Käyttäjä voi määritellä oman aiheensa (nimi tai käyttäjätunnus) alle yksityisiä aihei-
ta. Pääkäyttäjän avaamat aiheet voidaan liittää eAMS:n tehtäväryhmiin. Aiheen avaaja voi määritellä aiheel-
le voimassaoloajan. 
 
Huom! Aihe on täysin eAMS:n tehtäväluokituksen ulkopuolella. 

Käyttäjätarina Sisältyy 

2.1.1 Viraston pääkäyttäjänä minun on pystyttävä avaamaan uusi aihe ja määrit-
tämään sille oletusarvoiset luku- ja muokkausoikeudet  

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Viraston pääkäyttäjä antaa aiheelle omistajan.   

2. Aiheen luku- ja muokkausoikeudet rajoittuvat oletusarvoisesti aiheen omis-
tajaan. 

 

3. Viraston pääkäyttäjä voi halutessaan muuttaa oletusarvoja.  

4. Aiheen omistaja voi pääkäyttäjän perustamaan aiheeseen perustaa omia 
yksityisiä aiheitaan.  

 

5. Aiheen omistajan omaan aiheeseensa perustaman yksityisen aiheen luku- 
ja muokkausoikeudet rajoittuvat oletusarvoisesti aiheen omistajaan. 

 

6. Aiheen omistaja voi muuttaa perustamansa yksityisen aiheen luku- ja 
muokkaus-oikeuksia. 

 

7. Aiheet on voitava luoda hierarkisesti moneen tasoon; kansio ja sen alle 
alikansioita. 

 

8. Järjestelmä ei rajoita aiheen hierarkisen rakenteen tasojen määrää.  

Toteutustapa  

1.   

 

2.2. Vaatimus 2. Dokumentin liittäminen yhteen tai useaan aiheeseen 

Dokumentin liittäminen yhteen tai useaan aiheeseen on sallittua dokumentin laatijalle että muille käyttöoi-
keuden saaneille. Myös saapuneita dokumentteja voi liittää aiheeseen. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

2.2.1 Käyttäjänä minun on pystyttävä valitsemaan, mihin aiheeseen VALDAssa 
laatimani tai VALDAan tuomani dokumentin liitän. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä on valinnut haluamansa aiheen.   

2. Dokumentti saa aiheenhallinnan oletusarvoisen säilytysajan ja oletusarvoi-
set luku- ja muokkausoikeudet. Aiheen säilytysaika on käyttäjän nähtävissä 
ja muutettavissa. 

 

3. Käyttäjä voi halutessaan muuttaa kaikkia oletusarvoja.  

4. Organisaatio päättää dokumentille sallittavat säilytysajat ja oletussäilytys-
ajan. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

Käyttäjätarina Sisältyy 

2.2.2 Käyttäjänä minulla on käyttöoikeuksieni rajoissa oltava mahdollisuus liitää 
VALDAssa yhdessä aiheessa oleva dokumentti muihinkin aiheisiin. 
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Hyväksymiskriteerit  

1. Käyttäjä on pystynyt liittämään yhdessä aiheessa olevan dokumentin toi-
seenkiin aiheeseen. 

 

Toteutustapa  

1.   

 

2.3. Vaatimus 4. Aiheen metatietojen muuttaminen 

Aiheen avaaja voi muuttaa metatietoja. Metatietomuutokset tallentuvat järjestelmään. Aiheella ei ole elin-
kaarta. 

Käyttäjätarina Sisältyy 

2.4.1 Aiheen avaajana/muokkausoikeuden omaavana minun on pystyttävä muut-
tamaan aiheen käyttöoikeuksia. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Aiheen avaajan/muokkausoikeuden omaava on pystynyt muuttamaan ai-
heen käyttöoikeuksia. 

 

2. Metatiedon muuttamisesta on jäätävä merkintä järjestelmään.  

Toteutustapa  

1.   

 

2.4. Vaatimus 5. Aiheen päättäminen 

Aihetta ei päätetä kuten asiaa. Aiheen voi kuitenkin poistaa 

Käyttäjätarina Sisältyy 

2.5.1 Aiheen omistajana minun on pystyttävä poistamaan aihe järjestelmästä.  

Hyväksymiskriteerit  

1. Poistossa VALDA poistaa aiheen fyysisesti järjestelmästä.  

2. Käyttäjän valittua poistotoiminnon aiheeseen liitetyt linkit häviävät käyttöoi-
keuksien suomissa rajoissa.  

 

3. Passivoinnissa aiheen tila muuttuu passiiviseksi (aihe ei siis fyysisesti hä-
viä järjestelmästä). 

 

Toteutustapa  

1.   
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3. Massapäivitykset 

3.1. Massapäivitettävät metatiedot 

Massapäivitys voi kohdistua seuraaviin asianhallinnan tietoihin: 
 

 aihe (SÄHKE 2 metatieto2.1), 

 säilytysaika, 

 julkisuusluokka, 

 vastuuhenkilö 

 käsittelijä 
Hyväksymiskriteeri: Massapäivityksestä jää tieto tapahtumalokiin. SÄHKE2 vaatimus 5.8. 

4. Asianhallinnan vaatimukset 

4.1. Viranomaisen asiarekisterinäkymät 

Järjestelmä tuottaa julkusuuslain edellyttämät viranomaisen asiarekisterinäkymät. Näkymää voi muokata or-
ganisaatiokohtaisesti. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.53.1 Virkamiehenä haluan, että voin tulostaa VALDAsta diaarin arkistotulosteen.  

Hyväksymiskriteerit  

1. Hae vireille pannut asiat: 
viraston kaikki asiat, 
viraston asiat viimeisen kuukauden ajalta. 

 

2. Järjestelmä tulostaa haun tuloksena löytyneet asiat näytölle. 
 
Tietosisältö: 
rekisterinumero 
avauspäivämäärä 
asiakirjan saapumisajankohta 
suostumus sähköiseen tiedoksiantoon 
lähettäjä 
vastaanottaja 
lähettäjän rekisterinumero 
asiakirjan laatimispäivämäärä 
asian sisältö 
julkisuus 
merkinnät asiakirjan eheyden ja alkuperäisyyden toteamisesta 
merkinnät päätöksen sähköisestä allekirjoituksesta 
merkinnät päätöksen sähköisestä tiedoksiannosta ja noutamisesta päätös-
tietokannasta 
merkinnät, mikäli päätöstä ei ole määräajan kuluessa noudettu päätöstieto-
kannasta ja mikäli päätös on tämän jälkeen lähetetty kirjallisena 

 

3. Tulosta raportti paperille.  

4. Tarkista, että raportin tietosisältö on sama kuin näytöllä  

5. Tarkista, että tuloste on raporttimallin mukainen.  

Toteutustapa  

1.   

 

4.2. Asianhallinnan valmisraportit ja -haut 
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Määritellään ja toteutetaan asiainhallinnan keskeiset hakunäkymät ja raportit. 
 
Tarkennus: Haut määritellään dokumentissä VVAA047 Hakuehtojen vaatimukset, joka on niiden suhteen 
määräävä. 
Toteutettavat raportit VALDA 1.2 
Hyväksymiskriteeri: Valdan arkistotuloste on Arkistolaitoksen Määräys ja ohje 10.6.2003 (KA 

195/40/2003) luvun 3. ARKISTOTULOSTEET JA ARKISTOINTI mukainen.  
 

 Diaariote 

 1.2:ssa tiedoiltaan sama kuin arkistotuloste 

 ryhmityskaava eAMS:sta (diaarikaava) 

 hakemisto (paperiarkiston sisällysluettelo) lähettäjän/vastaanottajan mukaan 

 ks. Arkistolaitoksen määrittely 

 luettelo vireille tulleista asioista 

 VALDA 1.0:n haku 

 käsittelyajat: asian vireilletulopäivästä asian ratkaisupäivään 

 asiatunnus 

 nimeke 

 vireilletulopäivämäärä 

 ratkaisupäivämäärä 

 käsittelyaika 

 annettavan määräajan jälkeen ratkaisematta olevat asiat 

 toteutetaan hakuna 

 viranomaisen asiarekisterinäkymä 

 hierarkkinen näkymä paperille ja sähköisesti 

 salassa pidettävä tieto peitettävä/poistettava 

 asiakirjat haluttaessa mustattuna 

 asianomistajuus/oikeudet 

 versiossa 1.2 paperille mustaaminen/2-vaiheessa rakenteinen lomake 
 

4.3. Asianhallinnan vaatimus 3. Määräaikojen seurattavuus 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.52.1 Käyttäjänä haluan, että VALDA-järjestelmä antaa minulle ilmoituksen, kun 
asialle/ toimenpiteelle tai asiakirjalle määritelty määräaika lähestyy ja kun 
määräaika on umpeutunut. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. VALDA on antanut käyttäjälle ilmoituksen asian/toimenpiteen tai asiakirjan 
määräajan lähestymisestä. 

 

2. VALDA on antanut käyttäjälle ilmoituksen asian/toimenpiteen tai asiakir-
janmääräajan umpeutumisesta. 
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5. Rakenteinen lomake Tulevat versiot 

5.1. Vaatimus 8. Asiakirjojen tuottaminen järjestelmästä 

Järjestelmän toimintaperiaatteena tulee olla asioiden käsittelyn suorittaminen järjestelmän käyttöliittymän 
kautta, esim. päätös perusteluineen kirjataan suoraan käyttöliittymän kautta järjestelmään (ei liitetiedosto-
na). Järjestelmän sisältämistä tiedoista voidaan muodostaa sähköinen tai tulostettava virallinen asiakirja 
(esim. päätös PDF-muodossa). 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.8.1   

Hyväksymiskriteerit  

1.   

Toteutustapa  

1.   

 

5.2. Vaatimus 9. Yhteiskäyttöiset asiakirjapohjat 

Järjestelmässä voi luoda ja käyttää kaikille käyttäjäorganisaatioille yhteisiä tai organisaatiokohtaisesti määri-
teltyjä asiakirjapohjia. Asiakirjapohjien avulla määritellään järjestelmästä tuotettavien dokumenttien rakenne 
ja ulkoasu. Asiakirjan rakenne kuvataan XML-skeemalla. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.9.1 Pääkäyttäjänä haluan, että VALDA tarjoaa palveluna kutakin asiakirjatyyp-
piä vastaavan perusasiakirjamallin. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Pääkäyttäjä voi liittää perusasiakirjamalliin oman organisaationsa tunnisteet 
toiminnolla ”liitä organisaation tunnisteet”. 

 

2 Pääkäyttäjä voi liittää perusasiakirjamalliin oman organisaationsa graafisen 
ilmeen tyylitiedostoa käyttäen. 

 

3. Pääkäyttäjän organisaatiolleen muokkaamat asiakirjamallit tallentuvat or-
ganisaation asikirjamallivarastoon. 

 

4. Mikäli perusasiakirjamalliin tulee muutoksia, ne päivittyvät VIP:n toimesta.  

Toteutustapa  

1.   

 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.9.2 Käyttäjänä haluan, että tekstinkäsittelyohjelmassa/toimistosovelluksessa on 
valittavissa VALDAn asiakirjatyyppiä vastaava asiakirjamalli. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Toimistosovelluksessa on valittavissa asiakirjan metatietoja vastaava asia-
kirjamalli kieli- ja turvaluokkaversioineen. 

 

2 Toimistosovelluksen asiakirjamallissa voi olla viittauksia asi-
an/aiheen/asiakirjan metatietoihin; viittaukset päivittyvät automaattisesti, 
kun virkamies avaa asiakirjamallin. 

 

3. Jos käyttäjä päivittää asiakirjamallin metatietoviittauksia, muutokset välitty-
vät VALDAan asian/aiheen/asiakirjan metatietoihin. 

 

4. Toimistosovellusten asiakirjamalleissa ei ole automaattipäiväystä.  

5. Asiakirjapohjissa on VALDAsta/VALDAan siirtyviä metatietoja vastaavat 
tiedot. (ks. tarina 1.10.1) 

 

6. Tieto allekirjoittajien lukumäärästä on asiakirjapohjassa.  
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Toteutustapa  

1.   

 

5.3. Vaatimus 17. Asiakirjan julkiset versiot 

Asiakirjasta voi olla julkinen versio, jossa ei näytetä salassa pidettäviä tietoja eikä metatietoja. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.17.1 Riittävät oikeudet omaavana käyttäjänä minun on voitava tallentaa salassa 
pidettävää tietoa sisältävästä viranomaisen asiakirjasta julkinen (”mustat-
tu”) versio, jossa salassa pidettävä tieto ei näy (se on ”mustattu”). 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Viranomaisen asiakirjan julkinen versio perii kaikki salassa pidettävän ver-
sion metatiedot lukuun ottamatta julkisuusluokkatietoa, jonka arvoksi tulee 
”Julkinen”. 

 

2. Viranomaisen asiakirjan julkisen version tallennuspäiväksi tulee version 
tallennuksen päivämäärä. 

 

Toteutustapa  

1. Rakenteinen asiakirja. Versiossa 1.2 paperille mustaaminen  

 

5.4. Vaatimus 20. Rakenteisten asiakirjojen tuki 

Järjestelmä tukee rakenteisia asiakirjoja siten, että järjestelmään tuotavan asiakirjan tietoja voi siirtää suo-
raan rakennetiedon perusteella asiakirjan metatiedoiksi ja muiden asiakirjojen tietosisällöksi. Rakenteisten 
asiakirjojen käsittelystä VALDAssa on tekeillä selvitys. 
 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.20.1   

Hyväksymiskriteerit  

1.   

Toteutustapa  

1.   

 

5.5. Vaatimus 21. Rakenteisen asiakirjan tieto metatiedoista 

Järjestelmässä luotavan rakenteisen asiakirjan tieto voi tulla rakenteen perusteella suoraan asian tai aiheen 
metatiedoista tai muiden asiakirjojen tiedoista. 

Käyttäjätarina Sisältyy 

1.21.1   

Hyväksymiskriteerit  

1.   

Toteutustapa  

1.   

 

6. Sähköinen asiointi Tulevat versiot 

6.1. Vaatimus 3. Diaarinumeron automaattinen allokointi 

Sähköisestä kanavasta vastaanotetulle asiakirjalle voidaan suorittaa automaattinen kirjaus ja diaarinumeron 
allokointi asiakirjan metatietojen perusteella. 
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Käyttäjätarina Sisältyy 

1.3.1 Käyttäjänä haluan, että VALDA avaa asiakkaan Internetissä webbilomak-
keella vireille paneman asian automaattisesti työjonooni. 

 

Hyväksymiskriteerit  

1. Avauksen yhteydessä VALDA generoi asialle yksilöivän asiatunnuksen. 
OID 

 

Toteutustapa  

1.   

 


