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Versio | Pvm Kuvaus Laatija Tarkastaja  |Hyvéaksyja

0.1 17.11.2009 | Ensimmainen versio

0.2 18.12.2009 | Taydennetty

0.3 26.01.2010 | Taydennetty

0.4 05.02.2009 |Liséatty loput tarinat

0.5 12.02.2010 |Korjauksia ja taydennyksia

0.6 26.02.2010 | Katselmointihuomiot

0.61 |[12.05.2010 |Katselmointihuomiot 24.03.2010
Kohdat 1.33:een asti, Aihekasit-
tely

0.7 16.6.2010 |VIPin sisainen 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 Paivi hyvaksyi seuraavan
poiston: "Luonnos-tilaisen asiakir-
jan voi siirtda 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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0.1. Dokumentin tarkoitus

Tama dokumentti tarkentaa VALDANn Dokumenttien ja Aiheidenhallinan vaatimusmaarittelyn /1/ ja kuvaa, mi-
ten vaatimukset tayttyvat toisaalta kdyttdjan, toisaalta jarjestelman kannalta. Lisdksi luvussa 3 on tarkennettu
massapaivitysten vaatimuksia ja luvussa 4 Asioidenhallinnan vaatimuksia.

Dokumentissa alkuperdiset vaatimuksiin viitataan muodossa:

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

Vaatimusten tarkennus esitetadn kadyttajakertomuksena, johon on liitetty hyvaksymiskriteerit ja tieto siita,
mihin VALDA-versioon toiminnallisuus toteutetaan. Lisdksi kuvataan se, miten toiminnallisuus toteutetaan jo-
ko tuoteominaisuuksilla tai réataléinnin avulla.

0.2. Kasitteet

Valtiokonttori
Statskontoret
StateTreasury

Dokumentissa kdytetaan oheisessa taulukossa kuvattuja kasitteita.

Kasite Kuvaus

Tehtava Viranomaiselle lailla tai asetuksella maaratyista tehtavista
johdetun tehtavaluokituksen mukainen tehtava.

Asia Viranomaistehtadvan ilmentyma. Asia liittyy aina tehtdvaan.

Toimenpide Asian kasittelyvaihe.

Viranomaisen asiakirja

Viranomaisen asian kdsittelyn yhteydessa laatima tai asi-
anosaisen viranomaiselle asian kasittelya varten toimitta-
ma virallinen ja todistusvoimainen dokumentti.

Asiakirja

Ks. viranomaisen asiakirja.
Tassa kuvauksessa viranomaisen asiakirjasta kdytetaan
nimitysta asiakirja.

Asiakirjaluonnos

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

Dokumentti Epévirallinen dokumentti, joka on liitetty aiheeseen.

Aihe Epavirallista dokumenttiainesta luokitteleva kokonaisuus.

Madraaika Asian, toimenpiteen tai asiakirjan maardaika johon men-
nessa kasittely on saatava tehdyksi.

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

Kieliversio Asiakirjan alkuperaisen sisallon kopio toisella kielella.

Seuraavat kuvat selventdnevat kasitteiden suhdetta toisiinsa ja niiden vélista hierarkiaa.
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Asiakirjallisen tiedon kasittely

gizdltyy [1..0

Toimenpide
j Organizaatiokohtaisat tiedot

|

|

1| si=attaa |

Sailytettdva kohde |

1 | liittyy
littyy |0..0 |

Asiakirja |

Kuva 1. SAHKE2:n kdsitteiden liittyminen toisiinsa

Arkistonmuodostaja

Arkisto

Tehtavaluckitus

Asiakirjallisen tiedon kasittely ja hallinta

5 Toimenpid E
3 eimenpice Asiakir ja ]
Toimenpide
: Asiakirja :
Teimenpide

Kuva 2. Kdsitehierarkia SAHKE2:n mukaan
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0.3. Asiakirjan tilat jarjestelmdssa ja prosessissa

Asiakirjan tila jarjestelmassa Asiakirjan tila prosessissa
Luonnos 1 =Luonnos 2 = Ehdotus 3 = Esitys 4 = Kasitelty
Valmis 5 = Hyvaksytty 6 = Allekirjoitettu 7 = Valmis

0.4. Kayttéoikeudet
Ks. VSUUOQ14 VALDA Class Security Settings.xls.
0.5. Viitteet

1. VALDA Tarjouspyyntd, LITE 3: VALDA Padkomponentit, Toteutettavat VALDA-komponentit, 16.9.2008
(Liite 3 Toteutettavat VALDA-padkomponentit_2008.pdf)

VVAAOO07 Asioidenhallinnan vaatimusmadrittely VALDA 1.2

VVAA046 Metatietojen vaatimusluettelo

VVAA047 Hakuehtojen vaatimukset

VSUUO004 Dokumenttienhallinta — Kayttéoikeudet

VSUUO012 VALDA metatiedot

VSUUO014 VALDA Class Security Settings.xls.

2.
3.
4,
5.
6.
7.
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1. Dokumenttienhallinta
1.1. Vaatimus 1. Luonnosten kasittely

Luonnosvaiheessa olevat asiakirjat voi tallentaa jdrjestelmddn siten, etté ne eivdt ole muiden kuin asiakirjan
laatijan tai hdnen nimedmiensd henkilGiden ndhtévissd.

Tarkennus: Dokumentilla ei ole tiloja. Asiakirjalla on.

Tarkennus 2: Dokumentilla ja asiakirjalla voi olla sama sisalté mutta metatietokokonaisuus maarittaa sen sta-
tuksen.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.1.1 |Kayttdjana haluan pystya liitthmaan tulevan viranomaisen asiakirjan VAL-
DAan luonnoksena, jotta voisin jakaa sen muillekin ja jotta luonnos olisi
turvassa jarjestelmassa.

Hyvaksymiskriteerit
Viranomaisen asiakirja

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

2. Virastokohtaisesti voidaan konfiguroida, mika luonnoksen oletusnékyvyys
(kayttdoikeudet) on.

3. Kun tuleva viranomaisen asiakirja valmistuu, ts. luonnosvaihe paattyy, se
tulee kaikkien luettavaksi kayttdoikeuksien ja julkisuusmaarittelyjen mukai-
sesti.

4, Mikali tuleva viranomaisen asiakirja on salassa pidettava, se ei valmistuttu-
aankaan muutu julkiseksi.

5. Viranomaisen asiakirjan laatija voi antaa lukuoikeuden tai muokkausoikeu-
den toiselle saman viraston henkil6lle tai kayttajaryhmaélle.

6. Kun VALDAssa oleva tuleva viranomaisen asiakirja liitetd&n luonnoksena

asiaan toimenpiteen kautta, tulevan viranomaisen asiakirjan metatiedot
muuttuvat vastaamaan ko. asiakirjatyypin metatietoja.

Dokumentti
7. Kun dokumentti tuodaan VALDAan, se liitetddn aiheeseen.
8. Dokumentti on muutettavissa asiakirjaksi (asiakirjaluonnokseksi) liittAmalla

se toimenpiteen kautta asiaan. Aiheiden hallinnasta dokumentin sisaltd
kopioidaan asianhallintaan ja se saa uuden OIDin ja asiakirjan metatiedot.
Dokumentin sisaltd ja mm. sen tunnus jaéavat koskemattomiksi aiheidenhal-
lintaan. Dokumentilla on jarjestelméan sisalla yksildiva tunnus.

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

10. Dokumentin laatija voi antaa luku- tai muokkausoikeuden toiselle saman
viraston kayttajalle tai kayttajaryhmalle.

Toteutustapa

1.

1.2. Vaatimus 10. Asiakirjan luonti nakymasta

Tyéasemassa toimisto-ohjelmistolla laadittavan uuden asiakirjan luonnin voi aloittaa asian ndkymdstd, jolloin
erikseen mddriteltdvdt asian metatiedot siirtyvét suoraan avattavaan asiakirjaan tai sen metatietoihin.
Tarkennus: Asiakirjan metatiedot tulevar eAMSista.

Kayttajatarina Sisaltyy
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1.10.1 |Kayttdjana haluan, ettd voin ryhtya laatimaan vastausta saapuneeseen
lausunto-pyyntdon suoraan toimenpiteen nakymasta ja kayttaa vastauksen
laatimiseen kaytossani olevaa toimisto-ohjelmistoa.

Hyvaksymiskriteerit

1. Kayttaja valitsee toiminnon "Laadi asiakirja” VALDAnN toimenpidendkymas-
sa.

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

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

4, Asiakirjatyypin valinnan jalkeen VALDA tuo eAMS:sta naytolle asiakirjan-

tyypin mukaiset oletusmetatiedot.

Kayttaja voi paivittédad asiakirjaluonnoksen oletusmetatietoja.

6. Kun kayttaja hyvaksyy metatiedot painamalla Ok, tekstinkasittelyohjelma
kaynnistyy (VALDA tukee MS Officen versioita 2003 ja 2007).
7. Tekstinkasittelyohjelmassa on asiakirjapohja, jossa on valmiina asian meta-

tiedoista kopioituneena vastaanottajan tiedot, asiatunnus, asiakirjatun-
nus,kielisyys, julkisuusluokka (vain "salassa pidettava” relevantti), otsikko,
esittelija, allekirjoittaja(t).

8. Kun kayttaja tallentaa asiakirjan, se saa yksildivan tunnisteen.
Toteutustapa
1.

1.2.1. Sdhkopostin kasittely

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury

Kayttajatarina Sisaltyy
1.10.3 |Kayttdjana haluan, ettd voin lahettéa asiakirjoja sahkopostitse.
Hyvaksymiskriteerit
1. VALDA kéaynnistyy sdhkodpostin valikosta.
2. Kayttaja hakee VALDAN hakutoiminnolla viranomaisen asiakirjan VALDASs-
ta.
3. Kayttaja voi liittda viranomaisen asiakirjan sahkdpostiviestiin joko liitteena
tai linkkina.
4, Sahkdpostiviestista tallentuvat viesti sellaisenaan ja ko. asiakirjatyypin me-
tatiedot
5. VALDAssa on tuki sahkdpostiohjelmille MS Outlook
Toteutustapa
1|
Kayttajatarina Sisaltyy

1.10.4 ‘VALDAn automaattisesti l[Ahettamat sahkdpostiviestit.

Hyvaksymiskriteerit

1. Maaraajan seuraamiseen liittyvat halytykset.

2. Halytys lahetetddn toimenpiteen tai asiakirjan kasittelijalle ja vastuuhenki-
I6lle, jos eri henkil6t.

3. Halytys lahetetaan vilkkkoa ennen maaréaajan umpeutumista.

Toteutustapa

1.
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1.3. Vaatimus 13. Luonti ilman asiaa tai tehtavaa
Haluttaessa asiakirjan voi luoda ilman, ettd se liittyy jérjestelmdssd olevaan asiaan tai tehtdvddn.

Huom! Tassa tarkoitetaan dokumenttia, ei viranomaisen asiakirjaa.

Kayttajatarina Sisaltyy
1.13.1 |Kayttdjana haluan, ettd voin liittdd dokumentin VALDAan siten, ettei se liity
asiaan.
Hyvéksymiskriteerit
1. Dokumentti on tallentunut VALDAnN aihehallintaan.
2. VALDA on antanut dokumentille tallennuksen yhteydessa yksil6llisen do-
kumenttitunnisteen, joka on siirtynyt dokumenttiin.
3. VALDA ehdottaa dokumentille tallennettaessa sailytysaikaa, jonka kayttaja
VOi muuttaa.
4. Jos dokumentti halutaan liittd&é asiaan, VALDA tekee dokumentista kopion

ja liittdd sen viranomaisen asiakirjaksi toimenpiteeseen ja sité kautta asi-
aan. Samalla se saa oikean muotoisen OIDin.

5. Asiaan toimenpiteen valityksell& liittyva uusi viranomaisen asiakirja saa
asialta asiatunnuksen, joka siirtyy myds viranomaisen asiakirjan metatietoi-
hin.

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

7. Viranomaisen asiakirja liittyy asiaan aina toimenpiteen valityksella.

Toteutustapa

1.

1.4. Vaatimus 11. Asiakirjan liittdminen asiaan, asiaryhmaan tai aiheeseen

Jarjestelmdssd luodut ja siihen tuotavat asiakirjat on voitava liittdé asiaan (toimenpiteen kautta), asiaryh-
mddn tai aiheeseen. Asiakirjan voi liittdd useaan asiaan ja/tai aiheeseen.

Huom! Asiakirjaa ei voi liittd3 suoraan asiaan. Asiakirja liitetddn toimenpiteen vilitykselld asiaan/tehtdvaan ja
dokumentti liitetddn suoraan aiheeseen.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.11.1 |Kayttajana minun on pystyttava littamaan paikallisesti tai verkossa sijaitse-
valle tallennusvalineelle tallennettu viranomaisen asiakirja VALDAssa vireil
l& olevaan asiaan, jotta asiakirja tulisi kasittelyn piiriin ja/tai sen sisaltama
tieto olisi muiden kaytettavissa.

Hyvéksymiskriteerit

1. Kayttgja voi liittdd VALDAan tuomansa viranomaisen asiakirjan olemassa
olevaan asiaan toimenpiteen valityksella.

2. Kayttaja voi avata uuden asian, johon han toimenpiteen valityksella liittda
VALDAan tuomansa viranomaisen asiakirjan.

3. Kayttaja voi liittéd VALDAan tuomansa viranomaisen asiakirjan olemassa
olevaan toimenpiteeseen.

4. Kayttaja voi avata uuden toimenpiteen, johon han VALDAan tuomansa
viranomaisen asiakirjan liittaa.

Toteutustapa

Valtiokonttori
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1
Kayttajatarina Sisaltyy
1.11.2 |Kayttdjana haluan pystya viemaan viranomaisen asiakirjan liitetiedostoi-
neen VALDAssa vireilla olevaan asiaan suoraan sahkopostiohjelmasta,
jotta viestia ei tarvitsisi manuaalisesti kierrattaa paikallisen levyjarjestelméan
kautta.
Hyvéksymiskriteerit
1. Kayttaja voi liittdd VALDAan tuomansa viranomaisen asiakirjan olemassa
olevaan asiaan toimenpiteen kautta.
2. Kéayttaja voi avata uuden asian, johon hén toimenpiteen kautta liittda VAL-
DAan tuomansa viranomaisen asiakirjan.
3. Kayttaja voi liittdd VALDAan tuomansa viranomaisen asiakirjan olemassa
olevaan toimenpiteeseen.
4. Kéayttaja voi avata uuden toimenpiteen, johon han VALDAan tuomansa
viranomaisen asiakirjan liittaa.
5. Saapuvan sahkopostin kayttaja voi tallentaa VALDAan sellaisenaan liittei-
neen.
Toteutustapa
1|
Kayttajatarina Sisaltyy

1.11.3 |Kayttajana haluan liittdd saman asiakirjan useaan asiaan (toimenpiteen
kautta). Tallgin jarjestelma tekee asiakirjan sisalloésta kopion, metatiedot
maaraytyvat aina sen asian mukaan johon asiakirja litetaan.

Hyvéksymiskriteerit

1. Tarkista, etté jarjestelma tekee asiakirjan sisallésta kopion.

2. Tarkista, ettd metatiedot ovat aina "uudet” eivatka ne kopioidu ensimmai-
sen tai minkdan muunkaan asian tai asiakirjan mukaan.

Toteutustapa

1.

1.4.1. Vaatimus 11. Asiakirjan liittaminen asiaan, asiaryhmaan tai aiheeseen

Dokumentin liittaminen aiheeseen

Jarjestelmdssd luodut ja siihen tuotavat asiakirjat on voitava liittdé asiaan (toimenpiteen kautta), asiaryh-

mddn tai aiheeseen. Asiakirjan voi liittdd useaan asiaan ja/tai aiheeseen.

Huom! Dokumenttia ei voi liittda asiaan eika tehtavaan. Asiakirja liittyy vain yhteen asiaan toimenpiteen
kautta. HUOMIO! Asiakirja on asiakirjan sisallon ja asiakirjan metatietojen muodostama kokonaisuus!

Kayttajatarina

Sisaltyy

1.11.1 |Kayttajana minun on pystyttava littamaan paikallisesti tai verkossa sijaitse-
valle tallennusvélineelle tallennettu dokumentti VALDASssa olevaan aktiivi-
seen aiheeseen, jotta sen siséltdma tieto olisi muiden kaytettavissa.

Hyvaksymiskriteerit

1. Kayttaja voi liittéd VALDAan tuomansa dokumentin olemassa olevaan ai-
heeseen.

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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2. Kayttaja voi avata uuden aiheen, johon han VALDAan tuomansa dokumen-
tin liittaa.
Toteutustapa
1.
Kayttajatarina Sisaltyy
1.11.2 |Kayttdjana haluan, ettd pystyn suoraan séhkdpostiohjelmasta viemaan
dokumentin liitetiedostoineen VALDAssa olevaan aktiiviseen aiheeseen,
jotta viestia ei tarvitsisi manuaalisesti kierrattaa paikallisen levyjarjestelméan
kautta.
Hyvéksymiskriteerit
1. Kayttaja voi liittdd VALDAan tuomansa dokumentin olemassa olevaan ai-
heeseen.
2. Kéayttaja voi avata uuden aiheen, johon héan VALDAan tuomansa dokumen-
tin liittaa.
Toteutustapa
1.
Kayttajatarina Sisaltyy

1.11.3 |Kayttdjana minun on pystyttava viemaan dokumentti VALDAan suoraan
esitysgrafiikkaohjelmistosta, jotta valttyisin manuaalitydlta (valitallennuksil-
ta) ja jotta voisin vain jakaa dokumentin muiden kayttajien ja/tai yksikkoni
(muitten yksikoitten) kanssa.

Hyvaksymiskriteerit

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

Toteutustapa

1.

1.5. Vaatimus 12. Asian ja asian ryhman muuttaminen

Asian ryhmdd, asiaa tai aihetta, johon asiakirja kuuluu, voi myéhemmin muuttaa. Automaattisesti annetut
metatiedot voi samalla pdivittdd.

Huom! Viranomaisen asiakirja ei voi liittya aiheeseen.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.12.1 | Kayttajana minulla on oltava mahdollisuus vaihtaa asian tehtavaa, jotta
virheellisesti tallennettu tieto olisi mahdollista korjata.

Hyvéksymiskriteerit

1. Jos asiakirja on liitetty vaaraan asiaan, asiakirjasta tehdaan kopio ja liite-
tédan se oikeaan asiaan.

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

3. Jos tehtavaltdluokaltaan péaivitettyyn asiaan on liitetty viranomaisen asiakir-

ja, asiakirjan metatiedot paivittyvat uuden tehtavaluokan mukaisiksi, milloin
asia on ensimmainen, johon asiakirja on liitetty (ns. master).

Toteutustapa

1.

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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Jirjestelmddn voi tallentaa asiakirjoista myds pelkkié metatietoja. Esim. metatiedot viittaavat paperiasiakir-
jaan tai muuhun jdrjestelmdn ulkopuolella sijaitsevaan dokumenttiin. Jérjestelmdn ulkopuolella séhkéisesti

sdilytetyistd asiakirjoista tulee voida lisdté URL-viittaus.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.5.1 |Kayttdjana minun on voitava tallentaa VALDAan metatietoa sellaisesta
viranomaisen asiakirjasta, jota ei voida tai jota ei ole jarkevdd muuntaa
sahkodiseen muotoon.

Hyvéksymiskriteerit

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

2. Arkistokappaleen sijainti saadaan eAMS:sta.

Toteutustapa

1.

1.7. Vaatimus 14. Asiakirja toisen asiakirjan liitteena

Asiakirjan voi liittéd asiaan itsendiseksi asiakirjaksi tai suoraan toisen asiakirjan liitteeksi.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.14.1 |Kayttajana minun on voitava liittdd viranomaisen asiakirja liitteeksi toiseen
viranomaisen asiakirjaan.

Hyvéksymiskriteerit

1. Kayttgja on liittdnyt viranomaisen asiakirjan toisen viranomaisen asiakirjan
liitteeksi.

2. Liiteasiakirjaa paasee lukemaan/muokkaamaan kayttaja, jolla on siihen
riittavat oikeudet.

3. Liite voi olla julkinen, vaikka paaasiakirja olisi salassa pidettava, ja painvas-
toin.

4, Viranomaisen asiakirja voi yhdessa asiassa olla paaasiakirjana, kun taas
toisessa se liittyy asiaan asiakirjan liitteena.

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

Toteutustapa

1.

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

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury

Asiakirjasta on pddstdvd tarkastelemaan kdyttboikeuksien puitteissa asiaa ja/tai aihetta, joihin asiakirja on

liitetty.

Huom! Viranomaisen asiakirja ei voi liittya aiheeseen.
Tarkennus. Tdma on kdyttajan vastuulla.

Kayttajatarina

Sisaltyy

1.16.1 | Kayttdjana minun on kayttdoikeuksieni rajoissa pystyttava siirtymaén asia-
kirjasta asiaan, johon asiakirja on liitetty.

Hyvéksymiskriteerit

1. Kayttaja voi kayttboikeuksiensa puitteissa avata asia tarkasteltavaksi, johon
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asiakirja on liitetty, tarkastella asian metatietoja ja sisdlt6d seka muita asi-
aan liitettyja kohteita.

Toteutustapa

1.

1.9. Vaatimus 52. Siirtyma dokumentista aiheeseen

Dokumentista on pddstdvd tarkastelemaan kdyttdoikeuksien puitteissa aiheita, joihin dokumentti on liitetty.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.52.1 | Kayttdjana minun on pystyttava siirtymaan dokumentista aiheeseen, johon
dokumentti on liitetty, voidakseni tarkastella muita aiheeseen liitettyja do-
kumentteja.

Hyvéksymiskriteerit

1. Kayttaja on saanut naytdlle luettelon aiheeseen liitettyjen dokumenttien
tiedoista.

2. Luettelosta dokumentin valitsemalla kayttaja voi siirtya tarkastelemaan
dokumenttia tai dokumentin metatietoja.

3. My0s aiheesta on paastava siirtymaan dokumenttiin.

Toteutustapa

1.

1.10. Vaatimus 19. Asiakirjojen tuominen eraajona

Asiakirjoja ja niihin liittyvié metatietoja voi tuoda jérjestelmdédn erdajona.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.19.1 ‘Tullin tarpeet (aito erasiirto).

Hyvaksymiskriteerit

1|

Toteutustapa

1. ‘Virastokohtainen raatalointi. Ei versiossa 1.2.

Dokumentti

Kayttajatarina Sisaltyy

1.19.2 | Kayttdjana haluan, ettd voin tuoda esim. verkkolevylté joukon dokumentteja
VALDAan yhdella kertaa manuaalisena massasiirtona.

Hyvaksymiskriteerit

1. Kayttaja valitsee VALDAN kayttoliittyméasséa toiminnon Tuo VALDAan, jolloin
avautuu Windowsin resurssienhallinnan kaltainen nakyma.

2. Nakymassa kayttaja voi siirtyd haluamaansa kansioon ja valita yhden tai
useita dokumentteja.

3. Kayttaja liittdad valitsemansa dokumentit yhteen aiheeseen kerrallaan.

4. Tuonnin yhteydessa kayttaja maarittelee koko dokumenttijoukolle metatie-
dot.

5. Tuonnin yhteydessa kayttaja maarittelee koko dokumenttijoukolle kayttdoi-
keudet.

Toteutustapa

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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EN | |

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

Jarjestelmddin voi vastaanottaa ja liittdd séhkéisesti allekirjoitettuja asiakirjoja muista jdrjestelmistd. Tieto al-
lekirjoituksesta sdilyy osana metatietoja.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.6.1 |Kayttdjdna minun on voitava vastaanottaa ja liittdd VALDAan séhkopostitse
(VALDA 1.2) saapuneita sdhkdisesti allekirjoitettuja viranomaisen asiakirjo-
ja siten, ettd VALDA tarkistaa sahkdisen allekirjoituksen aitouden.

Hyvaksymiskriteerit

1. Kayttaja tarkistaa séhkoisen allekirjoituksen ja laittaa ruksin kohtaan tarkas-
tettu.

2. Asiakirjan metatietoihin tallentuu automaattisesti tieto tarkastusmerkinnan
tekijasta seka tarkastusmerkinnan ajankohta. 4.2.1 ja 4.2.2

3. Saapunutta sahkdistd varmennetta ei tarvitse sailyttaa.

4, Saapuneen sahkoisen varmenteen metatiedot tulee sailyttaa todentamista
varten.

Toteutustapa

1.

1.12. Vaatimus 7. Dokumenttien tiedon sahkoinen allekirjoittaminen

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

Kayttajatarina Sisaltyy

1.7.1 |Kayttdjdna minun on voitava allekirjoittaa viranomaisen asiakirja sdhkdises-
ti laatuvarmenteella (PKl-allekirjoitus).

Hyvaksymiskriteerit
1. Virkamies on allekirjoittanut viranomaisen asiakirjan sahkdisesti.

2. Tieto séhkoisesta allekirjoituksesta on tallentunut jarjestelmaan (ks. SAH-
KE2-metatietomalli kohta 4.3).

Toteutustapa
1.

1.13. Vaatimus 22. Aineiston esittdmisen muodot

Jarjestelmdssd on ryhmittelyn lisdksi myds muita tapoja esittdé asioita, asiakirjoja ja dokumentti-materiaalia.
Tietoja voi ryhmitelld metatietojen perusteella. (Esimerkki: hierarkkiset tai loogiset kansioraken-
teet/ndkymadit).

Kayttajatarina Sisaltyy
1.22.1 | Kayttdjana minun on pystyttava nakemaan oman yksikkoni uusimmat asia-
kirjat.

Hyvéksymiskriteerit

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

Toteutustapa

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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L.

Kayttajatarina

Sisaltyy

1.22.5

Kayttajana minun on kyettava léytamaan haluamaani aiheeseen liittyva
dokumentaatio.

Hyvéksymiskriteerit

1. Annettuaan asiasanoiksi "eAMS” ja "kehittaminen” ja "virasto X" kayttaja
saa luettelon aineistosta, joihin nama asiasanat on liitetty.

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

Toteutustapa

1.

Vaatimus 29. Tietojen maarittely asian kasittelyn vaiheiden mukaan

Asiakirjan metatietoja ja oikeuksia voi mddritelld asiakirjan tai asian kdsittelyn eri vaiheiden mukaan.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.29.1 | Kayttdjana minun on pystyttava laatimaan julkinen viranomaisen asiakirja
VALDAan siten, ettd se tulee kaikkien néhtavéksi vasta Valmis-tilassa.

Hyvéksymiskriteerit

1. Kayttgja valitsee asiakirjan metatiedoista tulevan (luonnostilassa olevan)
viranomaisen asiakirjan julkisuusluokaksi "ei julkinen”, jolloin asiakirjan
metatietoineen pystyvat ndkemaan vain kirjaaja, padkayttaja, arkistonhoita-
ja ja laatija itse.

2. Kayttaja kayttdoikeuksiensa rajoissa voi antaa luku- tai muokkausoikeuden
toiselle saman viraston virkamiehelle.

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

4 Kun asia paatetaan, niin siihen suoraan liittyvat ei viela julkiset asiakirjat
muuttuvat julkisiksi automaattisesti. Samalla asiakirjoihin mahdollisesti
littyvat suojausmallit poistuvat automaattisesti. (Huom! Talla ei vaikutusta
salassapitoon tai linkitettyihin asiakirjoihin)

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

6. Kun ei viel& julkinen asia paatetéén, niin se muuttuu automaattisesti julki-
seksi. Samalla asiaan mahdollisesti liittyva suojausmalli poistuu automaat-
tisesti.

7. Viranomaisen asiakirjan oletusnakyvyys on virastokohtaisesti maariteltavis-
sa.

8. Kun kayttaja tai jarjestelma merkitsee salassa pidettavaksi merkityn asiakir-
jaluonnoksen valmiiksi, sen julkisuustiedot eivat muutu.

Toteutustapa

1|

Dokumentti

Kayttgjatarina Sisaltyy

1.29.2

‘ Dokumentin kayttdoikeudet ovat dokumentin omistajan péétettavissa.
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Hyvéksymiskriteerit

1. Omistajan dokumentille antamat kayttdoikeudet pysyvéat voimassa aina ellei
niitd muuteta.

Toteutustapa
1.

1.15. Vaatimus 30. Valmis-merkinta

Asiakirjan lopullinen muoto merkitddn valmiiksi siten, ettd kdyttdjd ei pysty sitd endé muuttamaan. Mitdtéity-
jen asiakirjojen nédkyvyyttéd voidaan rajoittaa. Valmiin, lukitun asiakirjan kuvailutietoja on voitava muuttaa.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.30.1 | Kayttdjana haluan, ettd kun merkitsen viranomaisen asiakirjan valmiiksi, se
muuttuu ei-muokattavaan tilaan.

Hyvéksymiskriteerit
1. Kun kayttaja merkitsee ei-salassapidettavan viranomaisen asiakirjan val-

miiksi, se muuttuu automaattisesti julkiseksi, ts. kaikki mahdolliset naky-
vyysrajoitukset poistuvat.

2. Viranomaisen asiakirjan valmiiksi merkitsemisen myota 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 Tiivistelmd, 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 Henkilttietoja, 2.6.8.1 Nimi, 2.8.8.2 Henkil6tunnus, 2.6.8.3.
Sahkdinen asiointitunnus, 2.6.9. Omistaja, 2.6.10.2 Rooli

2.6.10.3 Kuvaus, 2.7 Nimeke, 2.8 Organisaatiokohtaiset metatiedot (15
kpl), 2.9 Sijaintipaikka2.10.1 Korvaa/korvattu, 2.10.2 Viittaa/on viitattu,
2.11.1 Sailytysajan pituus, 2.11.2 Sailytysajan peruste, 2.14.1 Rooli, 2.14.2
Henkild, 2.14.3 Yhteisd

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

4, Salassapidettavan viranomaisen asiakirjan valmiiksi merkitseminen ei muu-
ta asiakirjan salassapitoon ja kayttooikeuksiin liittyvia tietoja.

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

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

7. Valmiin asiakirjan voi ottaa (esim. itseoikaisutapauksessa) uuden asiakirjan

pohjaksi. Valmiin asiakirjan paalle ei voi kirjoittaa, vaan jos se tallennetaan
jarjestelmaan se tulee automaattisesti tilaan valmis ja saa seuraavan ver-
sionumeron, esim. 1.0:sta tulee 2.0. Siis jos se liitetddn samaan tehtavaan.

Toteutustapa
1.

1.16. Vaatimus 31. Versiointi

Kaikki jéirjestelmddn tallennettavat asiakirjat versioidaan. Jdrjestelmd tuottaa versionumeron automaattises-
ti.

Kayttgjatarina Sisaltyy
1.31.1 | Kayttdjana haluan, etta tallentaessani uutta viranomaisen asiakirjaa VAL-

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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1.18.

1.19.

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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DAan VALDA antaa asiakirjalleni versionumeron. Versiointi: valmiista 1.0
asiakirjasta seuraava versio on 2.0.

Hyvaksymiskriteerit

1. ‘VALDA on generoinut asiakirjalle versionumeron.
Toteutustapa
1|

Vaatimus 32. Rajoittamaton versioiden maara

Jarjestelmd ei rajoita versioitten mddrdd.

Kayttajatarina

Sisaltyy

1321

Kayttajana haluan, etté tallentaessani asiakirjaa sita muokattuani VALDA
antaa asiakirjalleni uuden versionumeron.

Hyvaksymiskriteerit

1.

Viranomaisen asiakirja on tallentunut VALDAan uutena versiona, jonka
versionumero on jarjestyksessa seuraava (esim. 0.19 -> 0.20). (Huomioi-
tava paaversio — aliversio

-toiminnallisuus)

Toteutustapa

1.

Vaatimus 33. Versionumero metatiedoissa

Versionumero on asiakirjan metatiedoissa.

Kayttajatarina

Sisaltyy

1.33.1

Kayttajana haluan, etté asiakirjani versionumero ja versiohistoria nakyvat
selvasti asiakirjan metatiedoista.

Hyvaksymiskriteerit

1.

Asiakirjan versio ja versiohistoria ilmenevat asiakirjan metatiedoista tai
asiakirjan versioiden selausnédkymasta.

2.

Asiakirjan versiot nakyvat selausnakymassa versionumeron mukaan laske-
vaan jarjestykseen lajiteltuna, so. viimeisin versio ylimpana.

3.

Asiakirjan metatiedoissa nakyy viimeisimman version numero. Esim. 0.3 tai
1.0.

Toteutustapa

1.

Vaatimus 34. Paluu aikaisempaan versioon

Aikaisempaan hyvéiksyttyyn versioon palaaminen ei ole mahdollista.

Kayttajatarina

Sisaltyy

1.34.1

Kayttajana haluan, etté voin valita uuden asiakirjaversion pohjaksi minka
tahansa aiemmista asiakirjaversioista.

Hyvéksymiskriteerit

1.

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

1.20. Vaatimus 35. Asiakirjan kdytto uuden asiakirjan pohjana

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

Kayttajatarina Sisaltyy

1.35.1 | Kayttdjana haluan, ettd voin kopioida minka tahansa viranomaisen asiakir-
jan sisallén uuden viranomaisen asiakirjan pohjaksi, jotta valttyisin saman-
tyyppisten asiakirjojen laatimiselta alusta alkaen.

Hyvéksymiskriteerit
1. Kayttaja 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 jdrjestelmdstd kertaoperaationa.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.36.1 | Kayttajana haluan, ettd merkitessani asiakirjaluonnoksen valmiiksi viran-
omaisen asiakirjaksi jarjestelma kysyy, etta havitetadanko kaikki aiemmat
versiot samalla.

1.36.2 | Valmiita asiakirjoja ei voi poistaa.

Hyvaksymiskriteerit

1. Kun kayttaja merkitsee asiakirjan valmiiksi, jarjestelma pyytaa kayttajan
vahvistusta aiempien versioiden (aliversioiden) poistolle.
2. Vanhat versiot voidaan poistaa massaoperaationa maaraajan kuluttua.
3. Paakayttaja pystyy poistamaan vanhat versiot.
4., Valmiita asiakirjoja ei voi poistaa.
Toteutustapa
1.
1.22. Vaatimus 37. Yksittaisten versioiden poisto

Dokumenttien yksittdisid versioita voi poistaa. Versioiden poisto-oikeutta voi rajoittaa kdyttéoikeuksin

Kayttajatarina Sisaltyy

1.37.1 | Kayttajana haluan, ettd voin kayttdoikeuksieni rajoissa poistaa turhia do-
kumenttiversioita helpottaakseni oleellisten versioiden kayttoa.

Hyvaksymiskriteerit

1. Dokumenttiversioiden selausnédkymdassé on valittavissa poistettavat versiot.
2. Valitut dokumenttiversiot voidaan poistaa massaoperaationa.
3. Version poistaminen edellyttdd muokkausoikeutta dokumenttiin

Valtiokonttori
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Toteutustapa

1.

1.23. Vaatimus 41. Muokkauksen peruminen ennen version lisiamista

Muokattavaksi otetun asiakirjan lukituksen voi perua ilman uuden version lisGdmistd.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.41.1 | Kayttdjana haluan, ettd voin purkaa muokattavaksi varaamani viranomai-
sen asiakirjan varauksen ilman, ettd syntyy uutta versiota, jottei jarjestel-
massa olisi turhaan kahta samansisaltoista asiakirjaa eri versionumeraoilla.

Hyvaksymiskriteerit

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

2. Asiakirjan varaaja ja paakayttaja pystyy purkamaan asiakirjan varauksen.

Toteutustapa

1.

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

Dokumentin tallennuksen yhteydessé voi mddritelld, tehddénké korjaukset samaan versioon vai luodaanko
uusi versio tai uusi dokumentti

Kayttajatarina Sisaltyy

1.43.1 | Kayttajana haluan, etté voin tallentaa viranomaisen asiakirjan joko samana
tai uutena versiona, jotta esim. kirjoitusvirneen korjaaminen ei tarpeetto-
masti synnyttaisi uutta versiota.

Hyvéksymiskriteerit

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

Toteutustapa

1.

1.25. Vaatimus 44. Eri versioiden eri tiedot

Asiakirjan eri versioilla voi olla erilaiset metatiedot, kdyttéoikeudet ja sdilytysajat.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.44.1 | Kayttdjana haluan, ettd voin rajoittaa luonnosvaiheessa olevan viranomai-
sen asiakirjan luonnosversioiden kayttdoikeuksia ja sailytysaikaa.

Hyvaksymiskriteerit

1. Kun kayttaja ryhtyy laatimaan tulevaa viranomaisen asiakirjaa, han voi
maaritella kayttdoikeus- ja nakyvyysrajoituksia, jotka pysyvat voimassa
koko asiakirjan luonnosvaiheen ajan.

2. Ellei kayttaja maarittele asiakirjaluonnokselle kayttboikeus- ja ndkyvyysra-
joituksia, ne maaraytyvat asian ja tehtavan mukaan.

3. Kun kayttaja merkitsee viranomaisen asiakirja valmiiksi, siihen mahdollises-
ti liittyvat nakyvyysrajoitukset poistuvat.

Toteutustapa

1.

Valtiokonttori
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1.26. Vaatimus 15. Asiakirjan kieliversiot

Asiakirjasta voi olla useita kieliversioita.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.15.1 | Kayttajana haluan, ettd pystyn tallentamaan VALDAan usealla kielella teh-
tyja versioita viranomaisen asiakirjasta, koska asian osapuolilla saattaa olla
eri aidinkieli.

Hyvaksymiskriteerit

1. Eri kieliversiot ovat tallentuneet VALDAan.

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

3. Versiota asiakirjojen selausndkymassa tarkasteltaessa sen kaikki kieliver-
siot ovat nahtavissa.

Toteutustapa

1.

1.27. Vaatimus 18. Rinnakkainen PDF-kappale

Jarjestelmdssd luodusta asiakirjasta voi tallentaa rinnakkaisen kappaleen PDF-formaatissa. Toimittajan rat-
kaisu sisdltéd PDF-konversio -ominaisuuden.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.18.1 | Kayttdjana haluan, ettd VALDA-jarjestelma tarjoaa minulle viranomaisen
asiakirjaa tallentaessani mahdollisuuden tallentaa se samalla myos PDF-
muotoisena tiedostona.

Hyvaksymiskriteerit

1. Viranomaisen asiakirja tallentuu kayttajan niin halutessa kahdessa tiedos-
to-muodossa:

laadintavélineen omassa tiedostomuodossa (aina),
PDF-tiedostomuodossa valinnan mukaan.

2. Tallennuksista syntyy merkinta lokiin.

3. Eri tiedostomuodot ndkyvat asiakirjojen selausndkymassa yhdessa.

4, Asiakirjan metatietojoukko on kaikille tiedostomuodoille yhteinen.

5. Metatieto Tiedostotyyppi on alkuperdisen asiakirjatiedoston tiedostomuoto.
Toteutustapa

1.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.18.2 | Kayttajana haluan, etta pystyn valitsemaan haun tuloksena saamastani
asiakirjalistauksesta haluamani asiakirjat ja muuntamaan ne pdf-muotoon.

Hyvéksymiskriteerit

1. Kayttgja on valinnut hakutuloksesta haluamansa asiakirjat ja tiedoston-
muunnos-toiminolla muuntanut ne pdf-muotoon. Kayttajalla oltava kayttdoi-
keudet kyseisiin asiakirjoihin.

2. Kustakin muunnoksesta on syntynyt merkinta lokiin.
Toteutustapa
1.

Valtiokonttori
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1.28. Vaatimus 28. Asiakirjojen konvertointi
Asiakirjoja voi tarvittaessa muuntaa (alkuperdinen sdilyy) erdajona muihin formaatteihin, esimerkiksi tietojéir-

jestelmien vaihtumisen yhteydessd, tai julkaisemista ja pitkdaikaisarkistointia varten. Toivottavia formaatteja
ovat XML, HTML, PDF ja TIFF. Konvertoinnista tallentuu tieto asiakirjan kdsittelyhistoriaan.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.28.1 | Kayttdjana haluan, ettd viranomaisen asiakirja on tarvittaessa konvertoita-
vissa tiedostomuodosta toiseen.

Hyvéksymiskriteerit

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

2 Konvertoinnissa asiakirjan alkuperéinen tiedostomuoto sailyy.
3. Konvertoinnista syntyy merkinta asiakirjan kasittelyhistoriaan.
4 Konvertointi voi tapahtua ainakin seuraaviin tiedostomuotoihin:

PDF, HTML, XML, TIFF

5. Tiedostoformaattien metatiedot ovat samat.
Toteutustapa

1. Sisaltyy kayttéonottoon. VALDANn XML-skeema on valmiina.

1.29. Vaatimus 4. Konvertointiloki

Mikdli saapunutta asiakirjaa joudutaan tuonnin yhteydessé konvertoimaan, tapahtumasta jdd tieto viran-
omaisen asiakirjan kdsittelyhistoriaan.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.4.1 |Kayttdjana haluan, etta jos viranomaisen asiakirjaa on tuonnin yhteydessa
muunnettu tiedostomuodosta toiseen, asiakirjan lokitiedoista l16ytyy tasta
merkinta.

Hyvaksymiskriteerit

1. Viranomaisen asiakirjan kasittelyhistoriaan on syntynyt lokimerkinta asiakir-
jan konvertoinnista.

2. On kayttajan valittavissa, konvertoiko han esim. sdhkdpostitse saapuneen
viranomaisen asiakirjan vai ei.

Toteutustapa

1. Sisaltyy kayttéonottoon.

1.30. Vaatimus 38. Muokkauksen lukitus

Jarjestelmd varmistaa automaattisesti, ettd vain yksi kéyttdjé kerrallaan voi muokata samaa asiakirjaa.
Tarkennus: Tdma vaatimus koskee my6s dokumentteja.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.38.1 | Kayttdjana haluan jarjestelman varmistavan sen, etté viranomaisen asiakir-
ja voi olla muokattavana vain yhdella virkamiehella kerrallaan, jotta valtyt-
taisiin tallennusristiriidoilta.

Hyvaksymiskriteerit

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

2. Asiakirjan ollessa lukittuna yksikaan toinen kayttaja ei voi sitd muokata.

3. Asiakirjaa avattaessa se avautuu oletuksena lukutilaan ja kayttaja voi sen

“kuitata ulos” muokattavaksi.

Valtiokonttori
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4. Jos kayttaja avaa asiakirjan lukutilaan, muutkin kayttajat (kayttdoikeuksien-
sa rajoissa) voivat sita lukea ja ottaa muokattavaksi (kayttdoikeuksiensa
rajoissa).

5. Kayttdoikeudet omaava kayttdja padsee lukemaan toiselle kayttajalle lukit-
tuna olevaa asiakirjaa.

6. Toimii samalla tavalla dokumenttienkin kohdalla.

Toteutustapa

1.

Vaatimus 42. Metatietojen lukitus muokkaustilanteessa

Lukitun asiakirjan metatiedot lukittuvat asiakirjan muokkauksen yhteydessd.
Tarkennus: Koskee myos dokumentteja

Kayttajatarina

Sisaltyy

1.42.1 | Kayttdjana haluan, ettd muokattavaksi ottamani asiakirja lukittuu vain mi-
nun kayttdoni, jotta yhtaaikaisilta paivityksilta valtyttaisiin.

Hyvaksymiskriteerit

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

Toteutustapa

1.

Kayttajatarina

Sisaltyy

1.42.2 | Kayttajana haluan, ettd muokattavaksi ottamani dokumentti lukittuu vain
minun kayttdoni, jotta yhtaaikaisilta paivityksilta valtyttaisiin.

Hyvéksymiskriteerit

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

Toteutustapa

1.

Vaatimus 39. Viesti lukituksesta

Lukitun asiakirjan tiedoista nékee kdyttdoikeuksien puitteissa, kenelle asiakirja on lukittuna.

Kayttajatarina

Sisaltyy

1.39.1 | Kayttdjana haluan, ettd saan asianmukaisen ilmoituksen, jos muokattavak-
seni aikomani asiakirja on toisella kayttajalla avattuna.

Hyvaksymiskriteerit

1. Toiselle kayttgjalle lukitun asiakirjan metatiedoissa on merkinta asiakirjan
lukituksesta (my6s metatiedot ovat asiakirjan ohella lukitut).

2. Toiselle kayttajalle lukitun asiakirjan avaamista yrittava kayttaja saa ilmoi-
tuksen "Asiakirja lukittuna kayttajalle X”.

3. Nékyvyys normaalien kayttoikeusmaarittelyjen mukaan.

Toteutustapa

1.
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1.33. Vaatimus 40. Lukituksen vapautus

Lukitun asiakirjan ja sen metatiedot voi kdyttéoikeuksien puitteissa vapauttaa péddkdyttdjéoikeuksin. Lukituk-
sen automaattisen vapautuksen voi mddritellé halutun ajan kuluttua (esim. lukitus purkautuu viikon kuluttua,
ellei sitd ole manuaalisesti vapautettu siihen mennessd).

Tarkennus: Toimii samalla tavalla myds dokumenttien kohdalla.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.40.1 | Kayttdjana haluan, ettd pystyn listaamaan itsellani varattuna olevat asiakir-
jat, jotta voisin vapauttaa ne muiden tarvitsevien kayttéon.

Hyvéksymiskriteerit

1. Kayttajalla on kaytettavissaan valmis haku "Listaa varaamani asiakirjat”.

2 Asiakirjan omistajana voin vapauttaa lukittuna olevan asiakirjani.

3. Paakayttaja voi vapauttaa lukittuna olevan asiakirjan.

4 Asiakirjan lukitus vapautuu automaattisesti ennalta méarétyn ajan kuluttua.

Lukituksen vapautumisaika on organisaation méaariteltévissa, oletuksena
VALDA 1.2 kayttaa lukituksen vapautumisen aikana 24 tuntia.

5. Automaattinen lukituksen vapautus tallentaa asiakirjan, jos sitéa on
muokattu ja tekee siitd uuden version.

Toteutustapa
1|

Kayttajatarina Sisaltyy

1.40.2 | Kayttajana haluan, etta pystyn listaamaan itselléni varattuna olevat
dokumentit, jotta voisin vapauttaa ne muiden tarvitsevien kayttoon.

Hyvéksymiskriteerit

1. Kayttajalla on kaytettavissaan valmis haku "Listaa varaamani dokumentit”.

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

3. Paakayttaja voi vapauttaa lukittuna olevan dokumentin.

4., Dokumentin lukitus vapautuu automaattisesti ennalta maaratyn ajan kulut-

tua. Lukituksen vapautumisaika on organisaation maariteltavissa, oletukse-
na VALDA 1.2 kayttaa lukituksen vapautumisen aikana 24 tuntia.

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

Toteutustapa
1.

1.34. Vaatimus 45. Asiakirjojen turvallisuusluokat

VALDAssa voidaan kdsitelld julkisten asiakirjojen lisdksi turvallisuusluokkiin 11l (LUOTTAMUKSELLINEN) ja IV
(KAYTTO RAJOITETTU) seké SALASSA PIDETTAVA kuuluvia asioita. Turvallisuusluokka on asiakirjan metatie-
doissa. Turvallisuusluokkien | ja Il asiat ja asiakirjat kdsitellédn erillisillé jérjestelmilld eikd niitd toteuteta tés-
Sd.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.45.1 | Kayttajana haluan, ettd kasittelemani asiakirjan ja asiakirjaluonnoksen jul-
kisuustiedot nakyvat koko ajan VALDAN naytolla.

Hyvéksymiskriteerit

Valtiokonttori
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1. Julkisuustiedot ovat nakyvissa naytolla koko ajan.

2. Jos kayttadja muuttaa oletusarvoisia julkisuustietoja, muuttuneet tiedot na-
kyvat valittamasti naytolla.

3. Tassa tarkoitettavat julkisuustiedot ovat:

julkisuusluokka (salassa pidettava/osittain salassa pidettavéa/ei julki-
nen/julkinen),

turvallisuusluokka (TLL IV/TLL lll/ei turvaluokiteltu, myos selvakielisend),
suojaustaso.

4. VALDAan toteutetaan asiakirjapohja jonka ylatunnisteeseen julkisuustiedot
tulevat suoraan asiakirjan metatiedoista. Asiakirjan metatietoihin tehdyt
julkisuustietojen muutokset paivittyvat automaattisesti asiakirjan ylatunnis-
teeseen. Ylatunnisteen kautta julkisuustietoja ei voi muokata.

Toteutustapa

1.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.45.2 | Kayttdjana haluan, ettd voin muuttaa asiakirjan tai asiakirjaluonnoksen
julkisuustietoja mahdollisista oletusarvoista huolimatta.

Hyvaksymiskriteerit

1. Julkisuusluokalle valittavat arvot ovat:
julkinen,

ei julkinen,

osittain salassa pidettava,

salassa pidettava.

2. Julkisuustiedot ovat koko ajan selkeasti nakyvissa VALDAN naytolla.

3. Jos julkisuusluokan arvoksi tulee "salassa pidettava”, pakollisia ovat myos
tiedot turvallisuusluokka, suojaustaso ja salassapidon peruste.

4., Turvallisuusluokalle valittavissa olevat arvot ovat:

TLL IV (kéyttd rajoitettu),
TLL Il (luottamuksellinen),
muu salassa pidettava (ei-turvaluokiteltu).

5. Suojaustaso valitaan valintalistalta.

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

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

8 Salassa pidettavan asiakirjaluonnoksen valmiiksi merkitseminen ei muuta
asiakirjan julkisuustietoja.

9 Salassa pidettavan asiakirjan siirtdminen (poistaminen vanhalta toimenpi-

teelta ja liittdminen uuteen) toiseen tehtavaan muuttaa julkisuustieto meta-
tiedon uuteen tehtavaan liittyvaan asiakirjatyypin mukaisiksi. Kayttgja voi
muokata metatietoja kayttdoikeuksiensa rajoissa. Valmis-tilassa olevaa
asiakirjaa ei voi siirtaa.

10 Asiakirjan julkisuusluokaksi tulee asiakirjatyypin perusteella eAMS:sta ole-
tusarvo "salassa pidettava”. Asia on kuitenkin julkinen. Talléin eAMS:sta
asiakirjatyypin perusteella tuleva arvo ohittaa asialla olevan arvon, joten
asiakirjan julkisuusluokaksi jaa "salassa pidettava”. Oletusarvo on kayttajan
muutettavissa.

Toteutustapa

1|

‘ Kayttajatarina Sisaltyy

Valtiokonttori
Statskontoret
StateTreasury



26 (40)

1.45.3 | Kayttdjana haluan, ettd salassapidon perusteena oleva lainkohta on vali-
kosta valittavissa.

Hyvaksymiskriteerit

1. Salassapidon perusteena oleva lainkohta on valittavissa valikosta.

2. Salassapidon perusteeksi tulee lainkohta.

3. eAMSista tulee oletusarvo salassapitoperusteelle.

Toteutustapa

1.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.45.4 | Kayttdjana minun on voitava antaa, kayttdoikeuksien puitteissa, laatimaani
viranomaisen asiakirjaan luku- tai muokkausoikeus kenelle tahansa viras-
ton virkamiehelle tai mille tahansa ryhmalle.

Hyvéksymiskriteerit

1. Kayttaja voi vapaasti antaa luku- tai muokkausoikeuden minka tahansa
ryhman jasenille tai koko ryhmalle tai kelle tahansa viraston virkamiehelle.
2. Asiakirja on oikeuksien antamisen jalkeen asianomaisen kayttajan katsel-
tavissa ja/tai muokattavissa.
Toteutustapa
1.
Kayttajatarina Sisaltyy

1.45.5 | Kayttdjana haluan, ettd viranomaisen asiakirjaa VALDAan tallentaessani
jarjestelma varmistaa, etta julkisuusluokka on maaritelty.

Hyvaksymiskriteerit

1. ‘Jérjestelmé antaa ilmoituksen puuttuvasta julkisuusluokasta.
Toteutustapa

1|

1.35. Vaatimus 46. Turvallisuusluokkaleima

Ohjelmistossa on toiminnallisuus, jossa mddritelldén turvallisuusluokittelun perustelut ja joka niiden mddiritte-
lyn jélkeen luo asiakirjaan turvallisuusleiman.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.46.1 | Kayttdjana haluan, ettd 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 811-13)
Hyvaksymiskriteerit

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-
lella.
3. Suojaustasoleima ja/tai turvallisuusluokkaleima voi muodostua erilliselle

Valtiokonttori
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lisalehdelle.

4., Kun asiakirjan julkisuus muuttuu siten, ettei leimaa enaa tarvita, leima ei
havia 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 jaatava seka vanha etta uusi suojaustasoleima ja/tai turvallisuus-
luokkaleima.

7. Suojaustasoleiman ja/tai turvallisuusluokkaleiman poistamisesta on jaatava
merkinta asiakirjaan.

Toteutustapa

1.

1.36. Vaatimus 47. Asiakirjan kasittelyn rajoittaminen

Asiakirjallisten tietojen kdsittelyd voi rajoittaa julkisuuteen liittyvien metatietojen perusteella, siten ettd tietyt
toiminnot eivdt ole sallittuja salassa pidettdville tiedoille edes kéyttéoikeuksien puitteissa (esim. salassa pi-
dettdvdd tietoa ei saa julkaista, tai liittdd sdhkopostiin). Rakenteisen asiakirjan ominaisuuksia hyvdksi kéyttd-
en toteutetaan elementtikohtainen suojaus.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.47.1 | Kayttdjana haluan, ettd VALDA-jarjestelma estaa minua lahettamasta
VALDAsta muita viranomaisen asiakirjoja kuin mihin minulla on oikeus.

Hyvaksymiskriteerit

1. Muun viranomaisen asiakirjan kuin sellaisen mihin kayttajalla on kayttooi-
keus ei onnistu.

Toteutustapa
1.

1.37. Vaatimus 49. Poikkeavat julkisuusarvot

Asiakirjalle ja sitd kuvaaville metatiedoille voi antaa toisistaan poikkeavat julkisuusarvot ja kdyttéoikeudet
(esim. asiakirjan sisdlléssd voi olla henkilétietoja tai liikesalaisuuksia, joita ei ole metatiedoissa).

Kayttajatarina Sisaltyy

1.49.1 |Kayttgjan tulee voida antaa viranomaisen asiakirjalle ja siihen liittyville me-
tatiedoille toisistaan poikkeavat kayttdoikeudet ja julkisuusarvo, jotta asia-
kirjan siséltama salassa pidettava aines olisi suojattu asiattomilta.

Hyvéksymiskriteerit

1. Kayttaja pystyy kayttdoikeuksiensa rajoissa nakemaan salassa pidettavaa
tietoa sisaltavan asiakirjan metatiedot, mutta varsinaiseen asiakirjaan ha-
nella ei ole paasya.

Toteutustapa
1. Ei versiossa 1.2.

1.38. Vaatimus 50. Salattujen asiakirjojen kasittely
Asiakirjoja voi tallentaa salattuna. Salatut asiakirjat voidaan lukea kéyttéoikeuksien salliessa. Salausavainten

hallinnointi mahdollistaa asiakirjojen saavutettavuuden esim. yksittdisen kéyttéjén salausavaimen muuttues-
sa kdyttokelvottomaksi.

Valtiokonttori
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Kayttajatarina Sisaltyy

1.50.1 | Kayttdjana minun on voitava tallentaa luottamuksellinen tai muutoin salas-
sa pidettava viranomaisen asiakirja salattuna VALDAan.

Hyvéksymiskriteerit

1. Kayttaja pystyy tallentamaan asiakirjan missa tahansa tiedostomuo-
dossa VALDAan.
2. VALDA 1.2 ei sisélla salausavaintenhallintaa.
Toteutustapa
1. | Ei versiossa 1.2.
1.39. Vaatimus 2. Havittdmisoikeus (luonnoksen)

Dokumentin hévittdmisoikeus on vain sen laatineella loppukdyttdjélld sekd pddkéyttdjdlld.
Tarkennus: Kts. metatietojen vaatimusluettelo VVAA0046 Metatietojen vaatimusluettelo, joka on tata doku-
menttia maaravampi

Kayttajatarina Sisaltyy

1.2.1 |Kayttdjana haluan, ettd minulla dokumentin laatijana ja valtuuttamallani
kayttajalla on oikeus poistaa dokumentin luonnosvaiheen versiot jarjestel-
masta.

Hyvaksymiskriteerit
Dokumentin versiot

1. Dokumentin laatija pystyy poistamaan dokumentin versiot.

2. Dokumentilla ja dokumenttiluonnoksella on oletussailytysaika, jonka um-
peuduttua jarjestelma havittaa havitysvuorossa olevat dokumentit auto-
maattisesti.

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

4, Paakayttajallé/arkistonhoitajalla on oikeus kaikkien dokumenttiversioiden

poistamiseen.

Asiakirjan luonnosversio

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

2. Asiakirjan luonnosversiot poistuvat jarjestelmasta, kun kayttaja merkitsee
asiakirjan valmiiksi.

3. Organisaatiokohtaisesti on méaariteltavissa, pyytaako jarjestelma kayttajalta
vahvistuksen ennen asiakirjan luonnosversioiden poistoa.

4, Asiakirjan luonnosversiot voidaan poistaa massaoperaationa.

Toteutustapa

1.

1.40. Vaatimus 24. Havittamisoikeus

Asiakirjojen hévittdmisoikeus on vain ennalta mddrdtyilld kdyttdjérooleilla.

Tarkennus: Kts. metatietojen vaatimusluettelo VVAA0046 Metatietojen vaatimusluettelo, joka on tata doku-
menttia maaraavampi

Kayttgjatarina Sisaltyy

Valtiokonttori
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1.42.

Valtiokonttori
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1.24.1

Asiakirjahallinnosta vastaavana kayttajana haluan, etta jarjestelma mahdol-
listaa asiakirjan havittamisoikeuden antamisen organisaation asiakirjahal-
linnon ohjeen mukaisille rooleille, esim. arkistonhoitajalle.

Hyvaksymiskriteerit

1. Havitysoikeus on annettu halutuille rooleille.

2. Havitysoikeuden omaavalla kayttajalla on kayttéoikeus kaikkiin havitettaviin
tietoihin, ml. salassa pidettavat tiedot.

3. Jos havitysoikeuden omaavalla kayttajélla ei ole paasya kaikkiin tietoihin,
organisaatiossa on erikseen maaritelty, minka roolin vastuulla minkakin
aineiston havitysesityksen hyvédksyminen ja varsinainen havittdminen on.

Toteutustapa

1.

Vaatimus 23. Havitettyjen asiakirjojen metatietojen sailytys

Hdvitettyjen asiakirjojen metatiedot voi jattéd jdrjestelmddn ja ne tdydentyvdét hévittdmistd koskevilla tiedoil-

la.

Huom! JHS-176 ja SAHKE2-normi ohjaavat poistamaan sekd asiakirjan ettd siihen liittyvét metatiedot.
Tarkennus: Kts. metatietojen vaatimusluettelo VVAA0046 Metatietojen vaatimusluettelo, joka on tata doku-

menttia maaraavampi

Kayttajatarina Sisaltyy

1.23.1 |Kayttdjana haluan, etta jarjestelma tarjoaa minulle mahdollisuuden sailyttaa
metatiedot viranomaisen asiakirjasta, jonka haluan poistaa.

Hyvaksymiskriteerit

1. Jos asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessin sailytysaika on asiakirjan séily-
tysaikaa pidempi, tieto asiakirjan havittamisesta jaa kasittelyprosessin yh-
teyteen: asiakirjan metatiedot korvataan merkinnalla ”Asiakirja asiakirjan
nimeke havitetty vvvv-kk-pp”. Metatietotyon vaatimus 8.5: Asian sailytysai-
ka paivittyy automaattisesti siihen liittyvien asiakirjojen pisimman sailytys-
ajan mukaan.

2. Jos toimenpiteeseen liittyy yhta useampi asiakirja, kunkin havitetyn asiakir-
jan metatiedot korvataan em. merkinnalla.

3. Oletuksena jarjestelma havittda metatiedot osana havitysprosessia mutta
jos organisaatio ehdottamasti haluaa sailyttda metatiedot niin se on mah-
dollista. Sahkdisen sailyttamisen lupa edellyttdd myds metatietojen havit-
tamista.

Toteutustapa

1.

Vaatimus 25. Havittaminen erdajona

Asiakirjoja voi hévittdd erdajona.
Tarkennus: Kts. metatietojen vaatimusluettelo VVAA0046 Metatietojen vaatimusluettelo, joka on tata doku-
menttia maaravampi

Kayttajatarina

Sisaltyy

1251

Havittamisoikeuden omaavana kayttajana haluan, ettd havityspaatoksen
mukaiset viranomaisen asiakirjat metatietoineen JHS-176 voidaan poistaa
jarjestelmasté eraajona.

Hyvaks

ymiskriteerit
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1. Havitettavaksi merkityt asiakirjat metatietoineen poistuvat jarjestelmasta
eraajossa.

2. Eréajo havittaa asian ja toimenpiteen (toimenpiteet) samalla, kun viimei-
nenkin asiaan liitetty asiakirja havitetaan.

3. Erdajo havittdd myos havitettavaksi merkityt asiat.

Toteutustapa

1.

1.43. Vaatimus 26. Havittamisraportit

Jarjestelmd tuottaa raportit hdvitettdvistd ja hdvitetyistd viranomaisen asiakirjoista.
Tarkennus: Kts. metatietojen vaatimusluettelo VVAA0046 Metatietojen vaatimusluettelo, joka on tata doku-
menttia maaravampi

Kayttajatarina Sisaltyy

1.26.1 |Havittamisoikeuden omaavana kayttdjana haluan, etta jarjestelméa tuottaa
maéra-ajoin ehdotuksen seuraavaksi havitysvuoroon tulevista asiakirjoista,
toimenpiteista ja asioista.

Hyvaksymiskriteerit

1. VALDA on tuottanut havitysesityksen seuraavaksi havitysvuoroon tulevista
asiakirjoista, toimenpiteista ja asioista.

2. Havitysesitys on muodostunut ajastetusti tai kayttajan pyynnosta.

3. Havitysesitykseen sisaltyvan kohteen on taytettava seuraavat ehdot koh-

teittain eriteltyna:

Asiakirja
sailytysaika on umpeutunut
tila on valmis
littyy paatettyyn kasittelyprosessiin
ei viittaa suhdemerkinndéin eika ole linkitettyné keskeneraiseen kasittely-
prosessiin

Asia
sdilytysaika on umpeutunut
tila on paatetty
ei viittaa suhdemerkinnéin eika ole linkitettyna keskeneraiseen kasittely-

prosessiin
4, Havitysesitys siséltaa seuraavat tiedot kohteittain:
Asia
asiatunnus
nimeke
tehtava
Toimenpide
nimeke
tyyppi
Asiakirja
asiakirjatunnus
nimeke
tehtava
asiakirjatyyppi
versio
5. Kun kohde on siséllytetty havitysesitykseen, sen tilaa kuvaava metatieto on

Valtiokonttori
Statskontoret
StateTreasury
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muuttunut arvoon, joka kertoo havitysesitykseen sisaltymisesta.
6. VALDAn asianhallintaan on avattu tehtavaluokituksen mukainen asia, jo-
hon havitysesitys liitetéaan.
7. Jarjestelma lahetta& havitysesityksen havittdmisen hyvéaksyvan kayttajan
séhkopostiin.
8. Organisaatio paattaa tietojen havittamistiheydesta; havitysesitys tuotetaan
vahintdan kerran vuodessa.
Toteutustapa
1.
Kayttajatarina Sisaltyy

1.26.2 |Havittdamisoikeuden omaavana kayttajana haluan, etté voin tehda muutok-
sia havitys-esityksen sisaltdon ennen sen hyvaksymista, jos jonkin tiedon
sdilytysaikaa on tapauskohtaisesti jatkettava.

Hyvaksymiskriteerit

1. Jarjestelman kerran muodostaman havitysesityksen sisaltéa ei voi muuttaa.

2. Kayttaja muuttaa sen kohteen séilytysaikaa, jota jarjestelma ei saa viela
havittaa.

3. Tieto sailytysajan muuttamisesta tallentuu tapahtuma- ja muutoslokiin.

4, Séilytysaikaa muutettuaan kayttaja pyytaa jarjestelmalta uuden havitysesi-
tyksen.

5. Kun kohde on séilytysajan pidentéamisen jalkeen poistunut havitysesityk-

sestd, kohteen tilaa kuvaava metatieto on muuttunut takaisin siihen arvoon,
joka silla oli ennen havitysesitykseen sisaltymisesté kertovaa arvoa.

Toteutustapa
1.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.26.3 | Havittamisoikeuden omaavana kayttajana haluan, ettéd kun olen hyvaksynyt
jarjestelman tuottaman havitysesityksen, jarjestelma kaynnistaa havitta-
misprosessin automaattisesti.

Hyvaksymiskriteerit

1. Kayttdja on hyvaksynyt havitysesityksen havityspaatokseksi, jonka sisal-
toon ei voi tehda muutoksia ja jota ei voi poistaa.

2. Havitysesityksesta tallentuvat SAHKE2:n mukaisesti
havitysesityksen paivamaara,
hyvaksyja,

hyvaksynnan paivamaara,
havittdmisen paivamaara.

3. Havityspaatos on pysyvasti sailytettava asiakirja.

4, Havitysesityksen hyvaksymisen yhteydessa jarjestelmé poistaa aiemmat
héavitysesitykset (= luonnosversiot).

5. Jarjestelma kaynnistaa havittamisprosessin valittémasti tai ajastetusti havi-
tysesityksen hyvaksynnan jalkeen.

Toteutustapa

1.

1.44. Vaatimus 48. Kasittely- ja muutoshistoria

Turvaluokiteltujen ja salassa pidettévien asiakirjojen késittelystd saadaan sekd muutoshistoria ettd késittely-
historia. (Kdsittelyhistoriassa esim. tiedon tulostaminen.)

Valtiokonttori
Statskontoret
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Kayttajatarina Sisaltyy

1.48.1 |Viraston turvallisuuspaallikkdna haluan, etta pystyn helposti toteamaan,
kuka valittua asiakirjaa on kasitellyt ja mité toimenpiteité siihen kohdistanut.
(ks. vaatimus 51)

Hyvaksymiskriteerit

1. Jokaisesta asiakirjaan kohdistuneesta toimenpiteesta syntyy merkinta his-
toriatietoihin, myds esim. tulostamisesta (Kts VALDA lokisuunnitelma).

2. Kts VALDA lokisuunnitelma

Toteutustapa

1. | Odottaa VALDAN tietoturva-arkkitehtuuria.

1.45. Vaatimus 51. Kasittelytoimenpiteiden lokitus

Tapahtumaloki konfiguroidaan niin, ettd

N'Dokumentin tallennuksesta paikalliselle levylle jid lokimerkinté

N'lLokimerkintd jdd tulostamisesta jdrjestelmdn kautta

NTurvaluokiteltujen dokumenttien avaamisesta jéd lokimerkinté

N'Kaikista jdrjestelmdn ylldpitdjien ja tietokannan hoitajien toimista jéé lokimerkinndt

Kayttajatarina Sisaltyy
151.1

Hyvaksymiskriteerit

1. Lokiin syntyy merkint& asiakirjan tallentamisesta paikalliselle levylle.
2 Lokiin syntyy merkintéa asiakirjan tulostamisesta VALDAN kautta.

3. Lokiin syntyy merkinta salassa pidettdvan asiakirjan avaamisesta.
4

Lokiin syntyy merkinta jokaisesta jarjestelman yllapitajan ja tietokannanhoi-
tajan toimesta.

5. Ainakin seuraavista toimista syntyy lokimerkinta:
uuden asian avaaminen,

asian avaaminen tarkasteltavaksi,

metatiedon muokkaaminen,

asiakirjamallin muutos,

kayttooikeuksien antaminen,

litthminen asiaan

asiakirjan luonti,

asiakirjan poisto (mahd. asiakirja ja metatiedot),
varsinaisen asiakirjan (tekstitdsto) poisto,
tehtdvan muutos,

asiasta irrottaminen (asia, josta irrotettiin),

asian tilan muuttuminen,

asiakirjan tilan muuttuminen

asioiden, toimenpiteiden ja asiakirjojen havittaminen

jne.
6. Kts VALDA lokisuunnitelma
Toteutustapa

1.

1.46. Vaatimus 27. Passiiviarkisto

Jdrjestelmdssd voi tarvittaessa jakaa aineistoa aktiivi- ja passiiviarkistoon. Metatiedot sdilyvdt jdrjestelmdssd
ja asiakirjat pysyvét hakujen piirissd vaikka ne siirrettdisiin fyysisesti eri paikkaan.

Valtiokonttori
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Kayttajatarina Sisaltyy

1.27.1 | Arkistonhoitajana haluan, etté jarjestelman aktiivisesta rekisterista pystyy
eAMSin sailytysaikojen ja asiakirjahallinnon ja dokumenttienhallinnan oh-
jeiston perusteella siirtimaan asiakirjan passiiviseen rekisteriin siten, etta
asiakirja pysyy hakujen piirissa.

Tarkennettava, miten rajoittaisi esim. hakuja. Mahdollisesti koko vaatimus

pois.

Hyvaksymiskriteerit

1. Passiiviarkistoon siirretyn asiakirjan metatiedot pysyvat aktiivisessa rekiste-
rissa.

2. Keskenerdiseen asiaan liitettya asiakirjaa ei voi siirtdd passiiviarkistoon.

3. Asiakirjan sijaitseminen joko aktiivisessa rekisterissé tai passiiviarkistossa
ei ndy mitenkaan kayttajalle (esim. haut).

Toteutustapa

1. Ei versiossa 1.2

Valtiokonttori
Statskontoret
StateTreasury



34 (40)
2. Aiheidenhallinta
2.1. Vaatimus 1. Aiheen avaus
Pddkdyttdjd avaa aiheet. Kdyttdjé voi mddritelld oman aiheensa (nimi tai kdyttdjdtunnus) alle yksityisid aihei-

ta. Pddkdyttdjdn avaamat aiheet voidaan liittéd eAMS:n tehtédvdryhmiin. Aiheen avaaja voi mddritelld aiheel-
le voimassaoloajan.

Huom! Aihe on taysin eAMS:n tehtévaluokituksen ulkopuolella.

Kayttajatarina Sisaltyy

2.1.1 |Viraston paakayttajana minun on pystyttdva avaamaan uusi aihe ja madrit-
tamaan sille oletusarvoiset luku- ja muokkausoikeudet

Hyvaksymiskriteerit

1. Viraston paakayttaja antaa aiheelle omistajan.

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

3. Viraston paakayttaja voi halutessaan muuttaa oletusarvoja.

4, Aiheen omistaja voi paakayttajan perustamaan aiheeseen perustaa omia
yksityisia 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. Jarjestelma ei rajoita aiheen hierarkisen rakenteen tasojen maaraa.

Toteutustapa

1.

2.2. Vaatimus 2. Dokumentin liittdminen yhteen tai useaan aiheeseen

Dokumentin liittdminen yhteen tai useaan aiheeseen on sallittua dokumentin laatijalle ettd muille kéyttéoi-
keuden saaneille. Myés saapuneita dokumentteja voi liittédé aiheeseen.

Kayttajatarina Sisaltyy

2.2.1 |Kayttdjana minun on pystyttava valitsemaan, mihin aiheeseen VALDAssa
laatimani tai VALDAan tuomani dokumentin liitan.

Hyvaksymiskriteerit
1. Kayttgja on valinnut haluamansa aiheen.

2. Dokumentti saa aiheenhallinnan oletusarvoisen sailytysajan ja oletusarvoi-
set luku- ja muokkausoikeudet. Aiheen sailytysaika on kayttajan nahtavissa
ja muutettavissa.

3. Kéayttaja voi halutessaan muuttaa kaikkia oletusarvoja.

4, Organisaatio paattaa dokumentille sallittavat sailytysajat ja oletussailytys-
ajan.

Toteutustapa

1|

Kayttajatarina Sisaltyy

2.2.2 |Kayttdjana minulla on kayttdoikeuksieni rajoissa oltava mahdollisuus liitda
VALDAssa yhdessé aiheessa oleva dokumentti muihinkin aiheisiin.

Valtiokonttori
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Hyvaksymiskriteerit

1. Kéayttaja on pystynyt liittimaan yhdessa aiheessa olevan dokumentin toi-
seenkiin aiheeseen.

Toteutustapa

1|

2.3. Vaatimus 4. Aiheen metatietojen muuttaminen

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

Kayttajatarina Sisaltyy

2.4.1 |Aiheen avaajana/muokkausoikeuden omaavana minun on pystyttava muut-
tamaan aiheen kéayttdoikeuksia.

Hyvaksymiskriteerit

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

2. Metatiedon muuttamisesta on jaatava merkinta jarjestelmaan.

Toteutustapa

1|

2.4. Vaatimus 5. Aiheen paattaminen

Aihetta ei pdétetd kuten asiaa. Aiheen voi kuitenkin poistaa

Kayttajatarina Sisaltyy
25.1 ‘Aiheen omistajana minun on pystyttava poistamaan aihe jarjestelmasta.
Hyvaksymiskriteerit
1. Poistossa VALDA poistaa aiheen fyysisesti jarjestelmasta.
2. Kayttajan valittua poistotoiminnon aiheeseen liitetyt linkit haviavat kayttdoi-
keuksien suomissa rajoissa.
3. Passivoinnissa aiheen tila muuttuu passiiviseksi (aihe ei siis fyysisesti ha-
via jarjestelmasta).
Toteutustapa
1.

Valtiokonttori
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3. Massapaivitykset
3.1. Massapdivitettavat metatiedot
Massapaivitys voi kohdistua seuraaviin asianhallinnan tietoihin:

e aihe (SAHKE 2 metatieto2.1),

e sdilytysaika,

e julkisuusluokka,

e vastuuhenkil®

kasittelija

Hyviaksymiskriteeri: Massapéivityksesta ja3 tieto tapahtumalokiin. SAHKE2 vaatimus 5.8.

4. Asianhallinnan vaatimukset
4.1. Viranomaisen asiarekisterindkymat

Jarjestelmd tuottaa julkusuuslain edellyttimdét viranomaisen asiarekisterindikymdt. Ndkymdé voi muokata or-
ganisaatiokohtaisesti.

Kayttajatarina Sisaltyy
1.53.1 |Virkamiehena haluan, etta voin tulostaa VALDAsta diaarin arkistotulosteen.
Hyvaksymiskriteerit

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

2. Jarjestelma tulostaa haun tuloksena I6ytyneet asiat naytolle.

Tietosisalto:

rekisterinumero

avauspaivamaara

asiakirjan saapumisajankohta

suostumus sahkdiseen tiedoksiantoon

lahett&ja

vastaanottaja

l&hettajan rekisterinumero

asiakirjan laatimispaivamaara

asian sisaltod

julkisuus

merkinnat asiakirjan eheyden ja alkuperéisyyden toteamisesta

merkinnat paatoksen séhkdisesta allekirjoituksesta

merkinnat paatoksen sahkoisesta tiedoksiannosta ja noutamisesta paatos-
tietokannasta

merkinnat, mikali paatosta ei ole maéaraajan kuluessa noudettu paatdstieto-
kannasta ja mikali paatés on taman jalkeen lahetetty kirjallisena

3. Tulosta raportti paperille.

4, Tarkista, etta raportin tietosisalté on sama kuin naytélla
5. Tarkista, etta tuloste on raporttimallin mukainen.
Toteutustapa

1.

4.2. Asianhallinnan valmisraportit ja -haut

Valtiokonttori
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Maddritellddn ja toteutetaan asiainhallinnan keskeiset hakunékymdt ja raportit.

Tarkennus: Haut méaaritelladn dokumentissa VVAA047 Hakuehtojen vaatimukset, joka on niiden suhteen
maaraava.

Toteutettavat raportit VALDA 1.2

Hyvaksymiskriteeri: Valdan arkistotuloste on Arkistolaitoksen Maarays ja ohje 10.6.2003 (KA
195/40/2003) luvun 3. ARKISTOTULOSTEET JA ARKISTOINTI mukainen.

e Diaariote
e 1.2:ssatiedoiltaan sama kuin arkistotuloste
o ryhmityskaava eAMS:sta (diaarikaava)
e hakemisto (paperiarkiston sisallysluettelo) Idhettdjan/vastaanottajan mukaan
e  ks. Arkistolaitoksen maarittely
e |uettelo vireille tulleista asioista
e VALDA 1.0:n haku
e  kasittelyajat: asian vireilletulopdivasta asian ratkaisupaivaan
e asiatunnus
e nimeke
e vireilletulopdivamaara
e ratkaisupdivamaara
e  Kkasittelyaika
e annettavan maaraajan jalkeen ratkaisematta olevat asiat
e toteutetaan hakuna
e viranomaisen asiarekisterindkyma
e hierarkkinen ndkyma paperille ja sdhkoisesti
e salassa pidettdva tieto peitettdva/poistettava
e  asiakirjat haluttaessa mustattuna
e asianomistajuus/oikeudet
e versiossa 1.2 paperille mustaaminen/2-vaiheessa rakenteinen lomake

4.3. Asianhallinnan vaatimus 3. Maaraaikojen seurattavuus

Kayttajatarina Sisaltyy

1.52.1 |Kayttajana haluan, ettd VALDA-jarjestelm& antaa minulle ilmoituksen, kun
asialle/ toimenpiteelle tai asiakirjalle maéritelty méaéaraaika lahestyy ja kun
maaraaika on umpeutunut.

Hyvaksymiskriteerit

1. VALDA on antanut kayttgjalle ilmoituksen asian/toimenpiteen tai asiakirjan
maaraajan lahestymisesta.
2. VALDA on antanut kayttgjalle ilmoituksen asian/toimenpiteen tai asiakir-

janmaaraajan umpeutumisesta.

Valtiokonttori
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5. Rakenteinen lomake Tulevat versiot
5.1. Vaatimus 8. Asiakirjojen tuottaminen jarjestelmasta
Jérjestelmdn toimintaperiaatteena tulee olla asioiden kdsittelyn suorittaminen jérjestelmdn kdyttoliittymén
kautta, esim. pddtés perusteluineen kirjataan suoraan kdyttéliittymdn kautta jdrjestelmddn (ei liitetiedosto-

na). Jarjestelmdn sisdltémistd tiedoista voidaan muodostaa sdhkdinen tai tulostettava virallinen asiakirja
(esim. pddtés PDF-muodossal).

Kayttajatarina Sisaltyy
181 |
Hyvaksymiskriteerit
1|
Toteutustapa
1|

5.2. Vaatimus 9. Yhteiskayttoiset asiakirjapohjat

Jarjestelmdssd voi luoda ja kéyttdd kaikille kéyttdjdorganisaatioille yhteisid tai organisaatiokohtaisesti médri-
teltyjd asiakirjapohjia. Asiakirjapohjien avulla mdédritellédn jérjestelmdsté tuotettavien dokumenttien rakenne
ja ulkoasu. Asiakirjan rakenne kuvataan XML-skeemalla.

Kayttajatarina Sisaltyy
1.9.1 |Paakayttajana haluan, ettd VALDA tarjoaa palveluna kutakin asiakirjatyyp-
pid vastaavan perusasiakirjamallin.
Hyvaksymiskriteerit
1. Paakayttaja voi liittaa perusasiakirjamalliin oman organisaationsa tunnisteet
toiminnolla "liitd organisaation tunnisteet”.
2 Paakayttaja voi liittdé perusasiakirjamalliin oman organisaationsa graafisen
iimeen tyylitiedostoa kayttéen.
3. Paakayttajan organisaatiolleen muokkaamat asiakirjamallit tallentuvat or-
ganisaation asikirjamallivarastoon.
4. Mikali perusasiakirjamalliin tulee muutoksia, ne paivittyvat VIP:n toimesta.
Toteutustapa
1|
Kayttajatarina Sisaltyy

1.9.2 |Kayttdjana haluan, ettd tekstinkasittelyohjelmassa/toimistosovelluksessa on
valittavissa VALDAnN asiakirjatyyppia vastaava asiakirjamalli.

Hyvaksymiskriteerit

1. Toimistosovelluksessa on valittavissa asiakirjan metatietoja vastaava asia-
kirjamalli kieli- ja turvaluokkaversioineen.
2 Toimistosovelluksen asiakirjamallissa voi olla viittauksia asi-

an/aiheen/asiakirjan metatietoihin; viittaukset paivittyvat automaattisesti,
kun virkamies avaa asiakirjamallin.

3. Jos kayttaja paivittaa asiakirjamallin metatietoviittauksia, muutokset valitty-
vat VALDAan asian/aiheen/asiakirjan metatietoihin.

4. Toimistosovellusten asiakirjamalleissa ei ole automaattipaivaysta.

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

6. Tieto allekirjoittajien lukumaarésté on asiakirjapohjassa.

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury




39 (40)

Toteutustapa
1.

5.3. Vaatimus 17. Asiakirjan julkiset versiot

Asiakirjasta voi olla julkinen versio, jossa ei néytetd salassa pidettdvié tietoja eiké metatietoja.

Kayttajatarina Sisaltyy

1.17.1 |Riittavat oikeudet omaavana kayttajana minun on voitava tallentaa salassa
pidettavaa tietoa sisaltdvasta viranomaisen asiakirjasta julkinen ("mustat-
tu”) versio, jossa salassa pidettava tieto ei nay (se on "mustattu”).

Hyvaksymiskriteerit

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

2. Viranomaisen asiakirjan julkisen version tallennuspaivéksi tulee version
tallennuksen paivamaara.

Toteutustapa

1. Rakenteinen asiakirja. Versiossa 1.2 paperille mustaaminen

5.4. Vaatimus 20. Rakenteisten asiakirjojen tuki

Jérjestelmd tukee rakenteisia asiakirjoja siten, ettd jérjestelmddn tuotavan asiakirjan tietoja voi siirtéd suo-
raan rakennetiedon perusteella asiakirjan metatiedoiksi ja muiden asiakirjojen tietosisdlléksi. Rakenteisten
asiakirjojen kdsittelysté VALDAssa on tekeilld selvitys.

Kayttajatarina Sisaltyy
1.20.1 |
Hyvaksymiskriteerit
.|
Toteutustapa
1|

5.5. Vaatimus 21. Rakenteisen asiakirjan tieto metatiedoista

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

Kayttajatarina Sisaltyy
1211 |
Hyvaksymiskriteerit
1|
Toteutustapa
1|

6. Sdhkoinen asiointi Tulevat versiot
6.1. Vaatimus 3. Diaarinumeron automaattinen allokointi

Sdhkdisestd kanavasta vastaanotetulle asiakirjalle voidaan suorittaa automaattinen kirjaus ja diaarinumeron
allokointi asiakirjan metatietojen perusteella.

Valtiokonttori
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Kayttajatarina Sisaltyy

1.3.1 |Kayttdjana haluan, ettd VALDA avaa asiakkaan Internetissa webbilomak-
keella vireille paneman asian automaattisesti tydjonooni.

Hyvaksymiskriteerit

1. Avauksen yhteydessa VALDA generoi asialle yksildivan asiatunnuksen.
OID

Toteutustapa

1.

Valtiokonttori
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