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ID Asiakirjan tilasiirtymät 

Toiminnallisuuden 
lyhyt kuvaus 

Asiakirjan tilat 

Järjestelmätoiminto  

Käyttäjärooli / 
oikeudet 

Pääkäyttäjä, arkistonhoitaja, kirjaaja, laatija, lisääjä 
(Kts VVAA056 VALDA roolitaulu) 

Alkuehdot Käyttäjä on kirjautunut VALDAan 

Normaali tapahtumien kulku 

1 Käyttäjä luo uuden asiakirjan. Asiakirjan tila on ’luonnos’.  

2 Käyttäjä merkitsee asiakirjan valmiiksi. Asiakirjan tila on ’valmis’.  

3 Käyttäjä voi mitätöidä valmiin asiakirjan. Järjestelmä päivittää asiakirjan tilaksi 
’mitätöity’.   

4 Jos asiakirjan säilytysaika on ’säilytetään pysyvästi’ niin siirtoesityksessä järjestelmä 
poimii mukaan asiakirjat joiden tila on ’valmis’ tai ’allekirjoitettu’ ja päivittää asiakirjan 
tilaksi ’esitetty siirrettäväksi’. 

5 VAPA-siirrossa järjestelmä päivittää ’esitetty siirrettäväksi’ –tilassa olevat asiakirjat 
’siirretty’ –tilaan. 

6 Kun VAPA-siirrosta on tullut ok kuittaus, arkistonhoitaja käynnistää arkistoinnin. 
Järjestelmä poimii mukaan asiakirjat joiden tila on ’siirretty’ ja päivittää niiden tilaksi 
’arkistoitu KA’. 

7 Jos asiakirjan säilytysaika ei ole ’säilytetään pysyvästi’, niin hävitysesityksessä 
järjestelmä poimii mukaan asiakirjat joiden säilytysaika on päättynyt ja joiden tila on 
’valmis’, ’allekirjoitettu’ tai ’mitätöity’ ja päivittää niiden tilaksi ’esitetty hävitettäväksi’. 

8 Hävittämisessä järjestelmä päivittää ’esitetty hävitettäväksi’ –tilassa olevat asiakirjat 
’hävitetty’ –tilaan. 

Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut 

A1/kohta 1 Käyttäjä voi vaihtaa tilaksi ’ehdotettu’, ’esitys’, ’käsitelty’. 

A2/kohta 1 Käyttäjä voi myös merkitä asiakirjan suoraan valmiiksi kun vie sen ensimmäisen 
kerran VALDAan. Tällöin asiakirjan tila on ’valmis’.  

A3/kohta 2 Käyttäjä allekirjoittaa asiakirjan sähköisesti.  

Käsittelysäännöt  

K2/kohta 4 Jos käyttäjä ei hyväksy siirtoesitystä, niin asiakirjan tila palautuu siirtoesitystä 
edeltävään ’valmis’ tai ’allekirjoitettu’ –tilaan. 

K3/kohta 7 Jos käyttäjä ei hyväksy hävitysesitystä, niin asiakirjan tila palautuu hävitysesitystä 
edeltävään tilaan ’valmis’ tai ’allekirjoitettu’ tai ’mitätöity’. 

K4/kohta 8 Järjestelmä poistaa ’hävitetty’ –tilaiset asiakirjat erillisellä poistoajolla. 
 

Käsiteltävät tiedot  
Asiakirjan tila 
 

Näyttö / Tulostemalli  

Lopputilanne  

Käyttötiheys  

Yhtäaikaisten 
käyttäjien määrä 

<normaalisti> / max <maksimimäärä> 

Käsiteltävä 
tietomassa 

<haun tuloksena max> tai 
<päivityksissä, lisäyksissä syntyvien määrä / vuosi> 
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Erikoisvaatimukset  

Prioriteetti  

Tila  

Avoimet asiat  

Liitteet <toimintokaaviot> 

 
 
 


