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tiedonohjaussuunnitelman tietojen ndyttamiseksi visuaalisena
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20.1

25.11.2012 Tarja Herttuainen

Pdivitetty hyvaksyjan kommenttien mukaiseksi.
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Metatietorakenne paivitetty. Kuvaus tiedonohjaussuunnitelman
osittaisesta julkaisusta lisdtty. Tdydennetty kuvausta tietojen
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25.10.2013 Panu Kiskola
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25.10.2013 Panu Kiskola

Metatietorakenne paivitetty. Versionumero paéivitetty.
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19.11.2013 Panu Kiskola

Lisatty kappale 3.11. Lisatty kaksi uutta tietokenttaa kappaleen
2. Taulukkoon.

7.1.2014 Tarja Herttuainen

Pdivitetty metatietotaulukkoa: Omistaja ja kayttdoikeudet ovat
vapaaehtoisia (aikaisemmin olivat ehdollisesti pakollisia
tehtdvaluokalla ja asiakirjatyypilléd jos julkisuusluokka oli
Salassa pidettava). Sailytysajan laskentaperuste ei ole
pakollinen tieto tehtavéaluokalla, jos tehtavaluokka ei ole asian
kirjaustaso tai sailytysaika on sp. Sailytysajan laskentaperuste
ei ole pakollinen tieto asiakirjatyypilla, jos sailytysaika on sp.

23.1

12.3.2014 Sanna Rathgeber

Metatietotaulukkoa paivitetty: Sailytysajan laskentaperusteiden
arvolistaa tdydennetty
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14.3.2014 Rita Ahde

Metatietotaulukkoa paivitetty: Kasittelyprosessin tilan arvolista
tehty erikseen alatehtavalle seka toimenpiteen tyypille ja
toimeenpiteentyypin tarkenteelle. Tilamuutoksen ajankohdasta
poistettu merkinta toimenpiteen tyypilta ja asiakirjan tyypilta.
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2.4

22.4.2014

Rita Ahde

Metatietotaulukkoa paivitetty: kdyttdja voi muuttaa
voimassaolon alkamispaivan. Paivitetty kappale 3.1.14, johon
lisatty kayttajan mahdollisuus asettaa voimassaolon
alkamispaiva. Kappale 5 vaatimus 3.3 taydennetty vastaavasti.
Paivitetty kpl 3.7, johon lisatty mahdollisuus maaritella
muokkausoikeudet paatehtdvatasolla. Lisatty kpl 3.1.7
kuvaamaan TOS-osan luomista halutulle paikalle rakenteessa.
Versionumero paivitetty. Lisatty kappale 3.12.

Dokumentin rakennetta ja jarjestysta muutettu (kpl 1—2, kpl
2—3, kpl 3—1, kpl 4—5, kpl 5—-4).

Metatietotaulukko muutettu excel-tiedostoksi.
Toiminnallisuuksien kuvauksia tarkennettu. Lisatty kpl 1.7
kuvaus tulostettavasta TOS-raportista. Kpl 1.8 lisatty
muokkausoikeuksien asettaminen. Kpl 1.12 lisdtty TOS-version
julkaisupdivamadran asettaminen.

2.5

14.11.2014

Rita Ahde

Lisatty uuden tiedonohjaussuunnitelman kasittely kpl:ssa 1.1.
Lisatty kpl 1.5. Paivitetty kpl 1.10 kuva. Lisatty kpl:ssa 1.11
maininta prosessien yhteisista osista. Kpl 2.2 ja 3.2 lisatty.
Versionumero paivitetty: 3.0.

2.6

15.12.2014

Rita Ahde

Lisatty kpl:ssa 1.1 salasanan vaihto. Taydennetty kpl:ssa 1.5
kuvausta asiakirjatyypin luomisesta. Lisatty kpl 1.16
Koodistojen yllapito. Versionumero paivitetty: 3.1.

2.7

3.3.2015

Rita Ahde

Lisatty kpl 1.11.1 Kdyttajatietokannassa maariteltavat roolit.
Muutoksenhallintaprosessiin lisétty maininta
sivuvaikutusanalyysista kpl 5, kohta 9. Kuvia paivitetty.

Tuotteen nimi vaihdettu Futon -> CaseM Tiedonohjaus.
Versionumero paivitetty: 3.2.

2.8

29.9.2015

Rita Ahde

Lisatty kpl:ssa 1.2 tehtavaluokkakohtainen muokkaus, kpl:ssa
1.9 haku, kpl:ssa 15 takautuvat muutokset. Lisatty kpl:ssa 1.3
kuvaukset TOS-osan voimassaoloajasta ja metatietoarvojen
periyttamisestd seka kpl:ssa 1.17 koodistoraportit.
Tasmennetty kuvausta koodiston voimassaolon alkamisesta
kpl:ssa 1.17.

2.9

11.11.2015

Rita Ahde

Lisatty kuvaukset aiempien TOS-versioiden tarkastelusta ja
uloskirjautumisesta. Kpl 1.12 sisaltoé poistettu, olennaiset osat
lisatty kpl:seen 1.2.

Muokattu kappaleiden jarjestysta ja paivitetty kuvia.
Metatietotaulukko péivitetty vastaamaan jarjestelmaa.

Versionumero paivitetty: 3.3.

2.10

3.2.2016

Rita Ahde

Téydennetty kpl 1.9.1 Takautuva TOS-version kayttédnotto ja
1.18 Koodistojen yllapito. Lisatty kpl 1.10 Kasittelysdadannot.
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23.5.2016

Rita Ahde

Lisatty kpl 1.4.2 Muokkauksesta vapauttaminen ja kpl 1.8.1
Kayttdjaoikeuksisat aiheutuvat rajoitukset (Kaikille
tehtavaluokille yhteisen prosessin hallinta). Taydennetty kpl
1.17 Koodistojen yllapito, lisatty kpl 1.17.2 Koodistotiedostot.

Poistettu kuvaukset vapaamuotoisesta TOS:ista, kpl 1.15, 4.2.
5.2.

Versionumero paivitetty: 3.3.1.

2.12

12.8.2016

Rita Ahde

Lisatty pikaohjeen laatiminen kpl:seen 1.18.1.
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213 24.8.2016 Rita Ahde Lisatty maininta asiakirjatyypin kopioinnista ja siirrosta kpl:ssa
1.7 Kopiointi ja siirto. Lisatty maininta muokkaustilaan
ottamisesta kpl:ssa 1.8 Usealle tehtavaluokalle yhteisen
prosessin hallinta. Taydennetty kpl:tta 1.9.1 Takautuva TOS-
version kayttédnotto. Tasmennettu toiminnon kuvausta kpl:ssa
1.12 Tiedonohjaussuunnitelman tarkastelu kaaviomuodossa.
Muokattu hakutuloksen esitystavan kuvausta kpl:ssa 1.17.
Korjattu ohjeistus saman nimen / tunnuksen kaytosta
koodistolla kpl:ssa 1.18.1 Koodistojen muokkaus.

2.14 22.12.2016 Rita Ahde Lisatty TOS Read —rooli kpl:ssa 2.1.

2.15 15.3.2017 Rita Ahde Metatietotaulukkoon lisatty Asiakirjatyypille metatieto Suunta.

216 23.3.2017 Rita Ahde Lisatty kasittelysadnto Rajatut kayttdoikeudet kpl:ssa 1.10.

217 30.5.2017 Rita Ahde Vapaasanahausta poistettu haku sanan osalla kpl:ssa 1.17.

2.18 14.7.2017 Rita Ahde Kpl 1.1 tédydennetty salasanan vaihtamista. Kirjaustason
sijaintia hierarkiassa tasmennetty kpl:ssa 1.5.

2.19 13.12.2017 Rita Ahde Lisatty kpl 1.14.2 Tiedoston luonti valitusta tehtavaluokasta.
Tarkennettu edellisen TOS-version paattymispaivaksi kuluvaa
paivaa edeltava paiva kpl:ssa 1.5 kohta 13 ja kpl:ssa 1.11.

2.20 30.1.2018 Rita Ahde Lisatty muokattavan paatehtavaluokan esittdminen erilaisilla
tekstityypeilld kpl:issa 1.4 ja 1.4.1. Lisattymaininta ei-
muokattavan koodiston pikaohjeen ja kielikdanndksen
laatimisesta kpl:ssa 1.18.1.

221 5.9.2018 Kristiina Hayrinen Lisatty kpl 1.9.2 Takautuva TOS paivitys asiakirjan paivittyvat
metatiedot

299 10.9.2018 Kristiina Hayrinen Lisatty kpl 1.18.1 Kayttdjan laatimien koodistojen tunnukset ja
koodistojen kasittelysaannot

2.23 11.4.2019 Kristiina Hayrinen Lisatty kpl 1.18.1 Asiakirjatyyppien kasittelysaannét

2.24 10.5.2019 Kristiina Hayrinen Lisatty kpl 1.18.1 Tuusulan TUUGIS Kartta koodisto
suomi.fi Henkilétunnus koodisto
Poistettu kasittelysaanto Rajatut kdyttdoikeudet
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1 Tiedonohjausjdrjestelman toiminnot

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) voi olla joko SAHKE2-maarayksen mukainen hierarkkinen rakenne tai
vaihtoehtoisesti vapaamuotoinen, asiakkaan tarpeeseen perustuva. Haluttu TOS:in muoto (SAHKE2 tai
vapaamuotoinen) konfiguroidaan jarjestelméaan organisaation kayttddnoton yhteydessa.

Tiedonohjaussuunnitelma luodaan ja sité yllapidetéén jarjestelmén sisaltamilla toiminnoilla.

SAHKE2-maarayksen mukainen tiedonohjaussuunnitelma voidaan lukea myos kertaluonteisena toimintona
ulkopuolisesta tiedostosta (kpl 1.2).

1.1 Sisaankirjautuminen

1. Kayttaja kirjautuu tiedonohjausjarjestelmaéan antamalla kayttajatunnuksen ja salasanan.
Kayttdjarjestelman kielen voi tarvittaessa vaihtaa pudotusvalikosta valitsemalla.

Kayttajatunnus
Salasana

Kigli
Kayttdjan oletuskieli -

oK

" -

2. Jérjestelma tarkistaa kirjautuneen kayttajan kayttdoikeudet.

3. Kayttgja voi vaihtaa jarjestelmén salasanan ikkunassa, joka avautuu klikkaamalla ylareunassa olevaa
kayttajatunnusta. Jarjestelma ei vaadi salasanan vaihtamista saanndéllisin valiajoin.

[ Test UA1|/ ancthertestorg Kirjaudu ulos

Salasanan vaihto O

“Yanha salasana*
Uusi salasana*
“ahvista salasana*

OK Palaa

s

Kayttgja kirjoittaa voimassaolevan salasanansa kenttddn Vanha salasana ja uuden salasanan kenttiin
Uusi salasana ja Vahvista salasana.

Uusi salasana on valittava niin, etté siin& on
- 8-32 merkkia

- ainakin yksi iso kirjain

- ainakin yksi pieni kirjain

- ainakin yksi numero

- ainakin yksi seuraavista erikoismerkeista ! "#$ % & ()= ?
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1.2 Tiedonohjaussuunnitelman valinta

1. Jarjestelm&an voidaan tallentaa yleinen TOS-mallirakenne, jota kaytetaan tiedonohjaussuunnitelman
pohjana. Kun tiedonohjausjarjestelma otetaan kaytt6on ensimmaista kertaa, kayttaja voi valita
kaytettavan tiedonohjaussuunnitelman.

Yalitse ladattava tiedosto

Valitse tiedosto... Kopici malliTOs .

%

Kun kyseessa on SAHKE2-maarayksen mukaisen TOS, lista valittavissa olevista vaihtoehdoista
aukeaa Kopioi malliTOS -painikkeen oikeassa reunassa olevasta nuolesta. Listasta valitaan haluttu
TOS. Kun mallirakenne tallennetaan, siita syntyy Luonnos TOS.

Valintatoiminto on kertaluonteinen. Kun TOS on valittu, jarjestelma lukitsee valinnan ja poistaa
valintapainikkeen nakyvista. Jos valintatoiminto ei ole ollut lainkaan kayttajan nahtavilla, jarjestelméan
toimittaja on mahdollisesti jo suorittanut valinnan.

2. TOS-rakenne on myds mahdollista koostaa kokonaan kayttoliittyméassa. Talldin jarjestelméssa on
rakenteen pohjana TOS:in ylin taso, joka sisaltdd TOS:in perustiedot. Kayttaja luo tarvittavat
rakenneosat yksi kerrallaan haluatun hierarkian mukaisesti. Rakenteeseen voidaan liséksi liittda
prosesseja, jotka toistuvat samanlaisina usealla rakenneosalla.

Valitse Valitse ladattava tiedosto
TOS ;- Luonnos TOS - Paivita TOS... Valitse tiedosto... Lataa XML...
§T0S
TOS
TOS-unnus Arkistonmuodostaja
1.2.246.10.08150441.99.1447221683989 Fujitsu
Arkistonmuodostajan tunnus TOS-versio
1.2.246.10.02150441 Luonnos TOS

Rakenneosien luominen ja muokkaus on kuvattu yksityiskohtaisesti kappaleissa 1.5
(Tiedonohjaussuunnitelman rakenteen ja tietosisallon luonti), 1.6 (Toimenpiteen tyypin luonti), 1.7
(Kopiointi ja siirto), 1.8 (Usealle tehtavaluokalle yhteisen prosessin hallinta) ja 1.9 (Takautuvat
muutokset).

1.3 Tiedonohjaussuunnitelman versiot

Kayttaja nakee jarjestelmassa olevat tiedonohjaussuunnitelmat alasvetovalikossa: Luonnos TOS ja
Voimassaoleva TOS. Niiden alla nakyvat aiemmin julkaistut TOS-versiot. Kayttaja saa haluamansa TOS-
version tarkasteltavaksi rivia klikkaamalla. Listan alaosassa on tieto jarjestelméssa olevien TOS-versioiden
lukumaarasta. Lisaa versioita saa nakyviin pienta kolmionuolta klikkaamalla.

TOS-yllapito

Valitse

CS - Luonnos 'lf_\_’;{ e

< TOS - Luonnos TOS
v

OS = Voimassaoleva TOS
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Listalla nédkyy my6s Valmis julkaistavaksi TOS, jos jarjestelmaén on luotu TOS, jonka voimassaolon
alkamispéaiva on asetettu nykyhetke&a myohaisemmaksi.

Valitse _
[ >

TOS - Luonnos TOS
TOS - Voimassaoleva TOS

TOS - Walmis julkaistavaksi TOS

1.4 Tiedonohjaussuunnitelman muokkaus

Vain Luonnos TOS on muokattavissa. Voimassaolevaa TOS:ia ei voi muokata, vaan se versioituu aina, kun
kayttaja hyvaksyy Luonnos TOS:in julkaistavaksi Julkaise TOS —painikkeella. Julkaisutoiminto kuvataan
tarkemmin kappaleessa 1.11 (Tiedonohjaussuunnitelman hyvaksynta ja julkaisu).

Kayttgja voi valita muokattavaksi joko koko Luonnos TOS -rakenteen tai sen yksittdisen paatehtavaluokan.
Kun koko TOS otetaan muokattavaksi, kayttaja valitsee ylimman TOS-tason ja sen jalkeen toiminnon Paivita
TOS...

Yalitse
TOS  Luonnos TOS - Paivitd TOS...

. -

A TOS
* 00 HALLINTOASIAT
» 01 HENKILOSTOASIAT

Sama toiminto on saatavilla myds hiiren kakkospainikkeella avattavassa toimintovalikossa.
Nayta metatiedot

Pavita...

Toiset jarjestelmaan samanaikaisesti kirjautuneet kayttajat nakevat, etta TOS on varattu muokattavaksi.
Muokattavana oleva TOS esitetddn muokkajalle itselleen lihavoidulla kirjasintyypilla. Muut kayttajat ndkevat
muokattavana olevan TOS:in harmaana tekstina.

¥ TOS [Fujitsu MainUser muokkaamassa, 31.01.2018 14:25:05]
* 00 OHJAUSJARJESTELMAT, HALLINNON TOIMINTA JA RAKENTEET
» 01 HENKILOSTOASIAT
* 02 TALOUS JA RAHOITUS
* 03 LAINSAADANTO JA LAINSAADANNON SOVELTAMINEN
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1.4.1 Tehtavaluokkakohtainen muokkaus

Useampi kuin yksi kayttaja voi muokata Luonnos TOS:ia samanaikaisesti, jos muokkaukset kohdistuvat eri
paatehtavaluokkiin. Kayttaja saa paatehtavaluokan muokattavakseen valitsemalla paatehtéavaluokan ja
toiminnon Paivita TOS-pddtehtavéhaara...

Toiminto on saatavilla my6s hiiren kakkospainikkeella avattavassa toimintovalikossa.

Walitss
TOS o Luonnos TOS - Paivitd TOS-pdatehtavihaara...

- -

¥ TOS
F 00 HALLINTOASIAT
(401 HENKILOSTOASIAT
F 02 TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMAISUUDEN HALLINTA
» 03 LAINSAADANTO JA LAINSAADANNOMN SOVELTAMINEN

Toiset jarjestelmaan samanaikaisesti kirjautuneet kayttajat nékevat, ettd kyseinen paatehtéavaluokka on varattu
muokattavaksi. Muokattavana oleva paatehtavaluokka rakenneosineen esitetdé&dn muokkajalle itselleen
lihavoidulla kirjasintyypilla. Muut kayttajat nakevat muokattavana olevan paatehtavaluokan harmaana tekstina.

Kun jokin paatehtavaluokka on varattuna, toinen kayttaja ei voi samanaikaisesti ottaa koko TOS:ia
muokattavaksi. Varaus vapautuu, kun muokkausta tekeva kayttaja tallentaa tai peruu tekemansa muutokset.

¥ TOS
B 00 HALLINTOASIAT
» 01 HENKILOSTOASIAT [Fujitsu User2 muckkaamassa, 09.11.2015 12:12:06]
02 TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMAISUUDEN HALLINTA
* 03 LAINSAADANTO JA LAINSAADANNGN SOVELTAMIMEM

Tehtavaluokkakohtaisen muokkauksen jalkeen muutokset on tallennettava ennen kuin TOS voidaan julkaista.
Julkaisua varten koko TOS on asetettava péaivitystilaan.

1.4.2 Muokkauksesta vapauttaminen

Kun kayttaja muokkaa TOS:ia tai jotakin sen paatehtavahaaraa, jarjestelma lukitsee ne niin, ettd muut
kayttajat eivat voi tehdéa muokkauksia samanaikaisesti. Ennen jarjestelmasté poistumistaan kayttajan on joko
tallennettava tekeméansa muokkaukset Tallenna-painikkeella tai peruttava muokkaus Peru paivitys -
painikkeella. Muussa tapauksessa jarjestelma ei poista lukitusta.

Paakayttaja tai muu henkild, jonka kayttajatunnukseen on liitetty Admin-rooli, voi purkaa toisen kayttajan
muokkauksesta johtuvan lukituksen sen jalkeen, kun tdméa on kirjautunut ulos jarjestelméasta. Toimintovalikko
avataan lukitun osan (TOS tai paatehtavaluokka) kohdalla hiiren kakkospainikkeella ja valikosta kaynnistetaan
toiminto Vapauta lukitus.
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v TOS

» 00 HALLINTOASIAT

» 01 HENKILOSTOASIAT [Fujitsu User2 muokkaamass ~~ . . - 7. 77~
» 02 TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMAISUUDEN HA

> 03 LAINSAADANTO JA LAINSAADANNON SOVELT;

Nayta metatiedot

Vapauta lukitus

1.5 Tiedonohjaussuunnitelman rakenteen ja tietosisallon luonti

1. Jarjestelma nayttaa tiedonohjaussuunnitelman luonnissa ja paivittamisessa tarvittavat toiminnot
hierarkiapuun kohteiden péaélla avautuvissa pikavalikoissa (avautuu hiiren kakkospainikkeella).
Pikavalikossa naytetdan mustalla tekstilla ne toiminnot, joita kyseisen kohteen ollessa valittuna
voidaan suorittaa. Uuden osan luonti voidaan aloittaa myos kayttolittyman Luo uusi -painikkeella.

* 03 LIKENNE
» 09 TURVALLISUUS JA YLEINEN JARJESTYS
* 10 MAANKAYTTO, RAKENTAMINEN JA ASUMINEN

(311 YMPARISTOASIA

* 12 OPETUS- JA SIVIE

13 TUTKIMUS- JA KE

14 ELINKEING- JA T

F Prosessien yhieiset osat

Maytd metatiedot

Luo uusi
Poista
Leikkaa
Kopioi

Luo uusgi... Poista

b, g %

2. Kayttaja luo tiedonohjaussuunnitelman tehtavaluokituksen mukaiset tiedot, jotka koostuvat

Paatehtavista

Tehtavista

Alatehtavista

Yleisista kasittelyvaiheista (Toimenpiteen tyypeista)
Kasittelyvaiheista (Toimenpiteen tyypin tarkenteista)
Asiakirjan tyypeista

Asiakirjatyypin rakenneosista

Kayttaja taydentaa vahintaan kunkin luotavan kohteen pakolliset metatiedot. Metatiedot ja niiden
pakollisuudet kuvataan taulukossa “CaseM Classification metadata structure.xIsx” kappaleessa 5.1
(SAHKEZ2 TOS:in metatietorakenne). Jarjestelma ehdottaa luotavalle paatehtavalle tunnusta, jonka
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kayttaja voi halutessaan muuttaa. Jarjestelma numeroi tdman jélkeen tehtavat ja alatehtavat
automaattisesti.

3. TOS-osan voimassaolo voidaan rajata halutulle ajanjaksolle valitsemalla kalenterista voimassaolon
alkamispaiva ja paattymispaiva. Tieto voimassaolon perusteesta on talldin annettava. Voimassaolon
paattyminen ei poista TOS-osaa tiedonohjausjarjestelméstd, mutta se ei ole talldin enaa
asianhallintajarjestelman kaytettavissa.

Jos TOS-osan voimassaoloaikaa ei ole rajattu, se on voimassa toistaiseksi.

Yoimassaolon alkamispaiva YYoimassaolon padttymispaiva

“oimassaoclon peruste

4. Jarjestelma asettaa uuden osan rakenteen samalla tasolla jo olevien osien rinnalle ensimmaiseen
vapaaseen paikkaan. Kayttaja voi kuitenkin sijoittaa uuden osan toiseen kohtaan muuttamalla
jarjestelméan ehdottaman tunnuksen haluamansa sijainnin mukaiseksi. Jos tunnus on jo kaytossa
jollakin toisella rakenneosalla, jarjestelma kasvattaa uuden osan jalkeen samalla tasolla olevien osien
tunnusta yhdella numerolla ja siirtdd ne rakenteessa vastaavasti eteenpain. Kun kayttaja luo uuden
kohteen aiempien valiin, jarjestelma ilmoittaa kayttajélle, ettd muutos vaikuttaa myos olemassa
olevien osien tunnuksiin, ja pyytaa kayttajalta vahvistuksen muutokselle.

Uuden osan luominen talle paikalle muuttaa sen jaljessa olevien osien tunnuksen

Kylld Ei

5. Kunkin hierarkiaosan pakolliset kentat on merkitty punaisella *-merkilla. Jarjestelma antaa
varoituksen, jos kayttaja siirtyy puutteellisesti taytetysta osasta eteenpain, mutta pakollisten tietojen
puuttuminen ei esta kayttajaa likkumasta rakenteessa. Puutteellisen hierarkiaosan alle ei kuitenkaan
voi luoda uutta osaa ennen kuin kaikki pakolliset tiedot on taytetty.

Osa sydtetyista tiedoista on puutteellisia. Tietoja ei tallenneta, mikali siirryt pois ndkymasta. Haluatko siirtya pois ndkyméasta?

Kylla Ei

6. Jarjestelma tarjoaa kayttgjalle hierarkian luonnissa ne vaihtoehdot, jotka kussakin tilanteessa ovat
mahdollisia, sekd nayttaa, mitka kasiteltdvan kohteen metatiedot ovat pakollisia. Koska alatehtavataso
voi olla hierarkiassa joko asian kirjaustaso (taso, johon asia avataan) tai vélitaso (jonka alle luodaan
uusi alatehtava), jarjestelma voi tarkistaa pakollisuudet alatehtavatasolla vasta, kun kayttaja jatkaa
hierarkian luontia valitsemalla alatehtavén tai yleisen kasittelyvaiheen. Asian kirjaustasona olevalla
tehtavaluokalla on pakollisia metatietoja enemmaén kuin hierarkian ylemmilla tasoilla. Asian kirjaustaso
on aina kyseisessa tehtavaluokkahaarassa alimpana oleva alatehtéavaluokka.

© Copyright Fujitsu Finland Oy Sivu 12 (48)
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Rakenneosan lisaaminen

Valitse lisattavan osan tyyppi: *
Alatehtava -

Alatehtava

Toimenpiteen tyyppi

7. Kayttaja voi tehda Tallenna-painikkeella vélitallennuksia, joilla ei ole vaikutusta TOS:in versiointiin.
Tallennus on mahdollista vain kun kaikki pakolliset tiedot on taytetty. Kun kayttaja tallentaa
tiedonohjaussuunnitelmaan tekemansa muutokset, jarjestelma tarkistaa, etta tiedonohjaussuunnitelma
sisaltaa kaikkien rakenneosien pakolliset tiedot. Jos pakollisia tietoja puuttuu, jarjestelma nayttaa
virheilmoituksen ja korostaa hierarkiapuussa sitd osaa, jonka tiedot ovat puutteelliset. Kayttaja paasee
siirtymaan virheelliseen osaan myds napsauttamalla virheilmoitusta hiirella.

Tietojen pakollisuus ja sallitut valinnat valintalistoilta voivat vaihdella toisiin kenttiin taytettyjen tietojen

perusteella.
¥ TOS [Fujitsu Usert muokkaamassa, 09.11.2015 17:18:20]
P 00 HALLINTOASIAT A Asiakirjatyyppi
¥ 01 HENKILOSTOASIAT Asiakinatyypin tarkenne Nimi
» 01.00 Henkilstbasioiden ohjaus iimoitus taydennyskoulutuksesta iimoitus
» 01.01 Palvelussuhdeasiat ] Periyta arvot
» (1.02 Palkan, palkkioiden ja korvausten maksaminen

¥ (1.03 Csaamisen kehitt3minen ®

w 01.03.00 Henkildstén koulutus ja kehittdminen
¥ (01.03.00.00 Koulutukseen hakeutuminen VI RH E! TOS-tietosisillossa on virheiti!l Ylikirjoita uusilla arvoilla
¥ 01 Vireillepanoi-tulo
¥ 01.01 tydnantajan ohjaus koulutuksee

Julkisuus Sailyttaminen
» 01.02 ulkopuolinen keulutusmarkkininti Julkisuusluokka ™ Sailytysaika* @
» 02 Vireillepanoi-ulo Julkinen -
> 03 Paatoksentsko Julkisuusluokan muutos Sailytysajan peruste ™

8. Kayttaja voi poistaa valitun osan rakenteesta jarjestelméan Poista-painikkeella tai pikavalikon Poista-
toiminnolla. Osan poistaminen poistaa myos hierarkkisessa rakenteessa sen alapuolella olevat osat.
¥ 11 YMPARISTOASIAT
» 11.00 Ymparistdasioiden ohjaus
v 11.01 Ymparistdn suojelu
> 11.01.00 Ymparistosuojelun lupa- ja iimoitusasiat
110101 Vesisioinin ityvat lupa pamemesnet
» 11.01.02 Vesiliikenteen lupa-asia DAV s
> 11.01.03 Maastolilkenteen lupa-s
» 11.01.04 Luonnonsuojelun lupa-
» 11.01.05 Vesi- ja jatevesihuolion

> 11.01.06 Jatehuolion lupa-asiat Luo uusi
» 12 OPETUS- JASMISTYSTOIMI Polsta
¥ Prosessien yhielset osat
Lelkkaa
Luo uusi... Poista
Kopiol

9. TOS-osalle annetut metatietoarvot voidaan asettaa periytymaan automaattisesti sen alapuolelle
luotaville rakenneosille valitsemalla Periyta arvot.

Metatietoarvot eivat periydy takautuvasti, vaan ainoastaan uusin luotaviin osiin. Metatietoarvot eivat
periydy kyseisen TOS-osan alle kopioituihin tai siirrettaviin rakenneosiin, vaan ne sailyttavat
alkuperéiset arvonsa.
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Paatentava
Tunnus*
01

Periyta arvot

10. Kayttaja tallentaa tekeménsé muutokset Tallenna-painikkeella. Tehdyt muutokset on mahdollista
perua ennen tallennusta Peru paivitys -painikkeella.

Julkaise TOS Tallenna Peru pdivitys

" = " = o

5

Tallgin jarjestelma pyytaa kayttajalta vahvistuksen ennen perumista.

Oletka varma, ettd haluat perua tekemasi muutokset?

Kylla Ei

N s 4

11. Kun tiedot on péivitetty ja tiedonohjaussuunnitelma halutaan ottaa kayttoon, kayttaja julkaisee uuden
version Julkaise TOS -toiminnolla. Toiminto tallentaa samalla myds muokatut, mutta viela
tallentamattomat tiedot.

Julkaise TOS Tallenna Peru paivitys

Asiakirjoja tuottavat jarjestelmét kayttavat vain julkaistun voimassaolevan tiedonohjaussuunnitelman
tietoja. LuonnosTOS:in muokkaus ei estéd voimassa olevan TOS:in tietojen hakua palvelurajapinnan
kautta.

12. Kayttaja voi halutessaan estaa valitsemiensa tehtéavien ja alatehtavien julkaisun poistamalla merkin
asetuksesta Valmis julkaistavaksi. Nain voidaan tehda esimerkiksi silloin, kun osa tehtéavista on
valmiina ja osa keskenerdisia. Julkaistuun tiedonohjaussuunnitelmaan paivittyvéat vain julkaisuvalmiiksi
asetetut tehtéavaluokat seka niilla olevat tehtavat ja muut rakenneosat.

Alatehtava
Tunnus® Mimi”
01.01.01.00 Vakinaisten, maaraaikaisten ja sijaisten rekrytointi
« Asian kirjaustaso Kasittelyprosessin tila
[[]Rekisteraity asia Sahke tyyppi
Sahke2 A
[W]Valmis julkaistavaksi [ Periyta arvot

13. Jarjestelméa luo tiedonohjaussuunnitelmasta uuden version, antaa uudelle versiolle yksiléivan
tunnuksen ja asettaa sen voimassaolon alkamispaivaksi kuluvan paivan. Edellisen version
voimassaolon paattymispaivaksi tulee talldin edeltava paiva.

Kayttaja voi halutessaan muuttaa voimassaolon alkamispaivaksi tulevaisuudessa olevan paivan.
Toiminto kuvataan tarkemmin kappaleessa 1.11 (Tiedonohjaussuunnitelman hyvaksynta ja julkaisu).

Jos voimassaolon alkamispdivé on jo aiemmin muutettu olemaan tulevaisuudessa ja kayttaja asettaa
uuden paivamaaran, edellinen alkamispéiva ei ole enda voimassa. Jarjestelmé paattéaa edellisen
tiedonohjaussuunnitelman voimassaoloajan, kun uusi tiedonohjaussuunnitelma astuu voimaan.
Jarjestelma valittda palvelurajapinnan kautta voimassa olevan tiedonohjaussuunnitelman tiedot, jollei
tietoja pyytava jarjestelma yksildi hakupyynnon kohteeksi aikaisempaa versiota.
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Tiedonohjaussuunnitelman versio, jonka julkaisupaivaksi kayttaja on asettanut jonkin tulevan paivan,
ei ole muokattavissa. Jos muutoksia on tarve tehda, kayttajan on paivitettava luonnosversiota ja
korvattava silla julkaisua odottava versio.

TOS
TOS-tunnus

1.2.245.10.08150441.99. 1447065640761

Arkistonmuodosizjan tunnus
1.2.246.10.08150441

Nimi ™
TOS

Liitd kasken olevat kasittelyprosessit alkaen

Kuvaus

“oimassaolon alkamispaiva ™
08.11.2015

Hyvaksytty

08.10.2015

Arkistonmuodostaja
Fujitsu

TOS-versio
Luonnos TOS

[]Liit3 keskeneraisst tahan versioon

Liitd kesken olevat kasittelyprosessit ennen

“Voimassaolon péattymispaiva

Hyvaksyja
User3 Fujitsu

1.6 Toimenpiteen tyypin, toimenpidetyypin tarkenteen ja asiakirjatyypin luonti

Tehtavaluokkahierarkiaa rakennettaessa nékyma on alla olevan kuvan mukainen. Hierarkiapuussa valitun
rakenneosan tiedot nakyvat oikealla.

TOS-yllipito

Tallenna Peru pdivitys

¥ TOS [Fujitsu User1 muokkaamassa, 25.08.2016 12:30:13]

» 00 HALLINTOASIAT A Ala}ehtéivé -
¥ 01 HENKILOSTOASIAT Tunnus Nimi
01.03.00 Henlkildston koulutus ja kehittaminen

» 01.00 Henkildstdasiciden ohjaus

» 01.01 Palvelussuhdeasiat

» 01.02 Palkan, palkkioiden ja korvausten maksaminen
¥ 01.03 Osaamisen kehittdminen

Asian kirjaustaso Kasittelyprosessin tila

P¥01.03.00 Henkilaston koulutus ja kehitaminen [ Rekisterdity asia Sanke tyyopi
» 01.03.00.00 Koulutukseen hakeutuminen Sanke2 -
» 01.03.00.01 Perehdyttdminen Periytd arvot
» 01.03.00.02 Mentorointi Kuvaus
» (01.03.00.03 Oppisopimuskoulutus
» 01.03.01 Cmaehtoisen koulutuksen tukeminen
» 01.04 Tyohyvinveinnin edistaminen Sailyttaminen Julkisuus

b 02 TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMAISUUDEN HALLINTA Sailytysaika Julkisuusluokka

» 03 LAINSAADANTES JA LAINSAADANNON SCVELTAMINEN v Julkinen -
e OA LU ODOLITHWE A TA FARSAIRASAL INCKR TOIRIMT A . . -
S3ilyty=ajan peruste Salassapitoaika

Luo uusi... Poista

Toimenpiteen tyypin lisaaminen tehtévaluokan alle

e Kayttaja painaa hiiren kakkospainiketta kerran tehtéavaluokan nimen paalla ja valitsee aukeavasta
valikosta toiminnon Luo uusi. Sama toiminto voidaan valita my@s alareunan Luo uusi -painikkeella.
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¥ TOS [Fujitsu User! muokkaamassa, 2508 2016 12:30:13]
00 HALLINTOASIAT
¥ 01 HENKILOSTOASIAT
» 01.00 Henkildstdasioiden ohjaus
* 01.01 Palvelussuhdeasiat
» 01.02 Palkan, palkkioiden ja korvausten maksaminen

Ld 01.03 Osaamisen kehittZg

» 01.04 Tyshyvinvoinnin ec e

» 02 TALOUSASIAT, VEROT! NTA
» 03 LAINSAADANTS JA LAl T NEN
b 04 ULKOPOLITIKKA JA KA
» 05 SOSIAALIHUOLTO Poista
» 06 TERVEYDENHUOLTO | eikkaa
» 07 TIEDON HALLINTA JA
Kopioi
» 02 LIKENNE
» 00 TURVALLISUUS JA YLE

e AN AN ARIY AVTTO DATRE

Lug uusi... Poista

b, A A

e Jarjestelmé avaa ikkunan Rakenneosan lisddminen.

o Kayttaja avaa ikkunan valintalistasta vaihtoehdon Toimenpiteen tyyppi.

Rakenneosan lisdaminen (m]

Alatehtava )
Alatehtava
Toimenpiteen tyyppi

P

e Jérjestelma luo toimenpiteen tyypin, minka jalkeen kayttaja taydentad sen metatiedot.

o Jos kayttaja yrittaa siirtya toisaalle tayttdamatta pakollisia metatietoja, jarjestelma nayttaa
huomautuksen:

(Osa syotetyista tiedoista on puutieellisia. Tietoja ei tallenneta, mikal sirryt pois nakymasta. Haluatko siirtya pois nakymasia?

Kylld Ei

o

o Jos kayttaja vastaa Ei, han voi jatkaa tietojen tayttamista.

o Jos kayttaja vastaa Kylla, jarjestelmé luo toimenpiteen tyypin vaillinaisilla metatiedoilla. Sen alle
ei voi kuitenkaan luoda uutta rakenneosaa ennen pakollisten tietojen lisddmista.

e Toimenpiteen tyypin luonnin yhteydessa jarjestelma tarkistaa sen ylapuolella olevan tehtavéaluokan
metatietojen pakollisuuden. Kayttaja ei voi tallentaa tekemidaédn muutoksia, jos tehtéavaluokan kaikkia
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pakollisia tietoja ei ole taytetty. Tehtavaluokalle ei voi myéskaan lisata uusia rakenneosia ennen
pakollisten metatietojen tayttamista.

Toimenpiteen tyypin tarkenteen lisddminen toimenpiteen tyypin alle:
o Kayttaja valitsee toimenpiteen tyypin, jonka alle toimenpiteen tyypin tarkenne halutaan lisata.

e Kayttaja painaa hiiren kakkospainiketta kerran toimeenpiteen tyypin nimen paalla ja valitsee
aukeavasta valikosta toiminnon Luo uusi.
U LUS Uisddimesen] Reniidrinmer
¥ 01.03.00 Henkildstén koulutus ja kehittAminen
¥ 01.032.00.00 Koulutukseen hakeutuminen
b 03 Paatdksent
» 04 Tiedoksiant
B 05 Toimeenpal

Maytd metatiedot

. Luo uusi
» 06 Pasdtdksent
» 07 Tiedoksiant Poista
03 Suljetiu Leikkaa
» 01.03.00.01 Peret
Kopioi

> 01.03.00.02 Ment
> 01.03.00.03 Oppis
B 01.03.01 Omaehtoise

Luo uusi... Poista

b g % -

e Jarjestelmé avaa ikkunan Rakenneosan lisddminen.

o Kayttaja avaa ikkunan valintalistasta vaihtoehdon Toimenpidetyypin tarkenne.

Rakenneosan lisaaminen O

Asiakirjatyyppi -
Asiakirjatyyppi
Toimenpidetyypin tarkenne

4

e Jarjestelma luo toimenpidetyypin tarkenteen, minka jalkeen kayttaja taydentad sen metatiedot.

Asiakirjatyypin lisdaminen toimenpidetyypin tarkenteen alle
o Kayttaja valitsee toimenpidetyypin tarkenteen, jonka alle asiakirjatyyppi halutaan lisatéa.

e Kayttaja painaa hiiren kakkospainiketta kerran toimenpidetyypin tarkenteen nimen paalla ja valitsee
aukeavasta valikosta toiminnon Luo uusi.
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¥ 01.03.00 Henkildstén koulutus ja kehittdminen
¥ (01.03.00.00 Koulutukseen hakeutuminen

¥ 01 Virgillepano/-tulo

01.01 tyonargaiasaais aolutissoe
» 01.02 ulkopt MNaytd metatiedot

03 PAAldksente
» 04 Tiedoksiantc

Luo uusi
» 05 Toimeenpar
» 06 Paatoksente Poista
» 07 Tiedoksiantc leidean
08 Suljettu
» 01.03.00.01 Pereh Kopiol

» 01.03.00.02 Mentc

Luo uusi... Poista

L s % '

o Jérjestelma luo asiakirjatyypin, koska toimenpidetyypin tarkenteen alle ei voi lisdtd muuta vaihtoehtoa.
o Kayttaja taydentaa asiakirjatyypin tiedot

¢ Huomaa etta jarjestelmé asettaa tietyt kentéat pakollisiksi sen perusteella, mita kayttaja valitsee jonkun
toisen kentan sisalloksi.

1.7 Kopiointi ja siirto

Jarjestelma sallii kaikkien tiedonohjaussuunnitelman osien kopioinnin tai siirron samalle tasolle, jolla
kopioitava/siirrettava rakenne sijaitsee. Asiakirjatyypin voi kopioida/siirtaa toimenpiteen tyypin alle, jos
toimenpiteen tyypin alla ei ole toimenpidetyypin tarkennetta, seké aina toimenpidetyypin tarkenteen alle.

Huomaa etta asianhallintajarjestelmassa asiakirjoja voi liittda ja laatia ainoastaan toimenpidetyypin
tarkenteeseen, jolloin myos asiakirjatyypin on oltava kiinnitetty siihen.

Kopioinnin jalkeen osa on sekéa alkuperéisessa ettd uudessa paikassa. Siirto poistaa osan sen alkuperaisesta
paikasta.

Kopiointi/siirto tehdaéan seuraavasti:
1. Kopiointi aloitetaan Kopioi-toiminnolla ja siirto Leikkaa-toiminnolla

2. Kayttaja valitsee kopioitavan/siirrettdvan kohteen paalla pikavalikosta toiminnon Kopioi tai Leikkaa
¥ 06 TERVEYDENHUOLTO

[ J06.00 Palvely
L Naytd metatiedot
» 06.01 Ennaltash
06.02 Ensihaito ]

06.03 Potilaan

Luo uusi
» 06.04 Terveyder redut
06.05 Vainajaan Foista 5t
» 06.06 Potilaan Leikkaz
» 06.07 Tukipalvel o
Kopioi

* 07 TIEDON HALLIM

» 03 LIKENNE

» 09 TURVALLISULIE

P10 MAANKAYTTO, ivme i mmiiss i om moume N

3. Kayttaja osoittaa paikan, jonka alle valittu osa kopioidaan tai siirretdén ja valitsee toiminnon Liita.
Kopioitu rakenneosa voidaan sijoittaa vain rakenteen mukaiselle hierarkiatasolle
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¥ 05 SOSA A ILIN TO

» 05.00
» 05.01
» 05.02
» 05.03
F 05.04
» 05.05
» 05.06
» 05.07
» 05.08
» 05.00
» 0510

Mayta metatiedot

Luo uusi
Poista
Leikkaa
Kopioi
Liita

n, ohjaus ja valvonta

lolto

Tinen
iikeuden varmistaminen
ikeuden taytantdonpanosovitielu

» 05,11 Maahanmuuttajien kotouttaminen

B R 17 Mnaichaidnn tilkaminan

4. Jérjestelma kopioi tai siirtdé valitun osan uuteen paikkaan tiedonohjaussuunnitelman rakenteessa

5. Kayttgjan on tarkistettava ja tarvittaessa paivitettava kopioidut / siirretyt tiedot

1.8 Usealle tehtdvdluokalle yhteisen prosessin hallinta

Tiedonohjaussuunnitelmassa on useita tehtavaluokkia, joissa tietty prosessin osa toistuu kaikkien tietojen
osalta yhdenmukaisena. Usealle tehtavaluokalle yhteinen prosessi voidaan kuvata jarjestelmé&én kerran ja
yllapitaéa keskitetysti, jolloin muutoksia ei tarvitse toistaa kaikkiin tehtavaluokkiin erikseen. Koko prosessin
kulku nékyy tehtavéaluokalla ehjana, mutta kopioitu prosessi on lukutilassa. Tyypillisia toistuvia prosessin osia
ovat esimerkiksi muutoksenhaku ja oikaisupyynto.

Yhteisen prosessin luominen tai muokkaaminen edellyttad koko TOS:in ottamista muokkaustilaan. Talldin
mikaan paatehtavaluokka ei saa olla varattuna muokkaukseen toisella kayttajalla.

Usealle tehtavaluokalle liitettava prosessin osa luodaan tiedonohjaussuunnitelmaan seuraavasti:

1. Kayttdja siirtyy tiedonohjaussuunnitelman osaan Prosessien yhteiset osat.

2. Kayttaja valitsee pikavalikosta toiminnon Luo uusi.

M Prosessien yhtc uuipny

» Muutoksenha
P Qikaisupyyntd

3. Jarjestelma luo osioon uuden kohteen.

Mayta metatiedot

Luao uusi
Poista
Leikkaa

Kopioi

4. Kayttaja tadydentaa kohteen tiedot:

e Kohteen nimi.

e Tehtavaluokat, jotka kayttavat yhteista prosessia.

e Kullekin tehtavaluokalle yleisen kasittelyvaiheen (toimenpiteen tyypin) tunnuksen, joka
maaréa sen kohdan, johon prosessi kiinnittyy tehtavaluokan yleisesséa kasittelyvaiheessa.

Tehtavaluokan ja toimenpiteen tunnuksen valinta vahvistetaan vihrealla + -painikkeella. Yhteinen
TOS-osa voidaan kopioida samalla kerralla useaan tehtavaluokkaan.
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Yhteiset rakenneosat
Mimi*

[ Muutoksenhakuprosessi |

Kayletaan rakenlaissa

Kohde tehtavaluokka Toimenpitaen unnus

01.01.00 [I] nB
00.02.03

00,0301 2

5. Kayttgja luo yleisen kasittelyvaiheen ja kasittelyvaiheen tiedot tavanomaiseen tapaan kayttamalla
jarjestelmén pikavalikkoa tai Luo uusi -painiketta. Kayttaja luo yleisiin kasittelyvaiheisiin tai
kasittelyvaiheisiin liittyvat asiakirjatyypit ja tarvittaessa asiakirjatyypin rakenneosat. Tietorakenne ja

pakollisuudet eri hierarkiatasoilla noudattavat tiedonohjaussuunnitelman normaaleja pakollisuuksia ja
rakenteita.

6. Kayttaja tallentaa luodun prosessin.

» Organisaatiokohtainen Tiedonohjaussuunnitelma
¥ Prozessien yhieiset osat
¥ Muutoksenhakuprosessi
¥ 0 Muutoksenhaku
¥ (0.1 Lausuntopyynnén vastaanottaminen
lausuntopyyntd
¥ 0.1 Lisatietojen pyytaminen ja vastaanotto
kirje
pyyntd
¥ 0.2 Lausunnon laatiminen
lausunto
¥ (.3 Tuoministuimen paatdksen vastaanottaminen
paatis

7. Jarjestelma tarkistaa, etta valitut tehtavaluokat ovat asian kirjaustasoja. Jos tehtavaluokka ei ole asian
kirjaustaso, jarjestelma nayttaa virheilmoituksen eiké suorita kopiointia.

Alatehtava
Tunnus*
01.01.00

« Asian kirjaustaso

8. Jarjestelma tarkistaa, etta mikaan valittu tehtavaluokka ei sisalla yleista kasittelyvaihetta samalla
tunnuksella, joka on kiinnityksessa annettu. Jos tehtéavaluokalla on samalla tunnuksella oleva yleinen

kasittelyvaihe, jarjestelma antaa virheilmoituksen "Tehtavaluokalla XX.XX.XX on jo toimenpide X" eika
kopioi prosessia.

Kaytetadn rakenteizza

Kohde tehtavaluokka Toimenpiteen tunnus
3
Tehtaviluokalla 01.01.00, on jo toimenpide 3 ® 5
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9. Jarjestelma kopioi yleisen prosessin kaikille niille tehtavaluokille, jotka kayttaja valitsi kohteen tietoihin
ja kullekin tehtavaluokalle sille tasolle, jonka kayttéja kiinnitti yleiseksi kasittelyvaiheeksi. Kopioidun
kohteen tiedoissa nékyy, ettd kohde on kopioitu.

Toimenpiteen tyyppi yhieisen prosessin osa (Muutoksenhakuprosessi)
Tunnus Mimi

0

10. Kayttaja nakee kopioidun rakenteen valituilla tehtavaluokilla. Kopioidun osan tietoja voi katsella
tehtéavaluokituksen kautta, mutta niita ei pysty muokkaamaan.

Valitse
Organisaatiokohtainen Tiedonohjaussuunnitelma :: Luonnos TOS - Paivita...

% -

»

¥ Organisaatiokohtainen Tiedonohjaussuunnitelma
® 00 Hallintoasiat
¥ 01 Henkildstéasiat
01.00 Henkiléstdasioiden ohjaus
¥ 01.01 Palvelussuhdeasiat
¥ (01.01.00 Palveluuhdeasiat
» 1 Vireilletulo
2 Valmistelu
3 Paatéksenteko
4 Toimeenpano
¥ 5 Muutoksenhaku
¥ 51 Lausuntopyynndn vastaanottaminen
lausuntopyyntd

m

¥ 5.1 Lisatietojen pyytaminen ja vastaanotto
kirje
pyyntd
¥ 5.2 Lausunnon laatiminen
lausunto
¥ 5.3 Tuomioistuimen paatiksen vastaanottaminen
paatds

11. Kayttaja voi poistaa kopioidun prosessin, jos se on luotu vaaraan paikkaan. Kopioitu prosessi
poistetaan tehtéavaluokalta valitsemalla tehtéavaluokka yhteisten rakenneosien listalta ja klikkaamalla
punaista X-painiketta.

Yhteiset rakenneosat
Mimi*
Muutoksenhakuprosessi

Kaytetadn rakenteissa

Kohde tehtdvaluokka Toimenpiteen tunnus

00.03.01 2 EX
01.01.01 6

00.04.02 1

(% [ /]
Kiinnityksen poistamisen yhteydessa kayttaja voi paattaa, sailytetddnko kopioitu rakenne

tehtavaluokalla vai ei. Jos kopioitu rakenne sdilytetaén, se jaa tehtavaluokalle, mutta yhteiseen
prosessiin tehtéavat muutokset eivat kiinnityksen poistamisen jalkeen enda kopioidu siihen.
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Haluatko sailyttaa
kopicidun osan
temavaluckalla?

Kylla Ei

12. Jos yhteinen rakenneosa on tarpeeton, sen voi poistaa rakenteesta kokonaan toimintovalikon Poista-
toiminnolla.

¥ Prosessien yhteiset osat
P NMuutoksenhakuprosessi

bl Oikaisupyyntbproses

I " Mayta metatiedot
» 0 Qikaisupyyntd

Luo uusi
Poista
Leikkaa

Kopioi

Kayttaja voi valita, poistetaanko rakenneosan kopiot samalla myds tehtavaluokista. Jos kopiot jatetaan
tehtavaluokkiin, niiden kopioluonne poistuu ja niita voi kasitella ja paivittda samoin kuin muitakin
rakenneosia.

Yhteizen TOS-rakenneosan poistaminen
Fuoista yhteinen rakenneosa seki poista se kaikista tehtdvaluokista, joissa sitd on k3ytetty
Poista yhteinen rakenneosa, mutta j3t3 rakenneosan kopiot tehtavaluokkiin, joissa sitd on kaytetty

Palaa

L -

o

1.8.1 Kayttajdoikeuksista aiheutuvat rajoitukset

Jos kayttajalla ei ole muokkausoikeuksia paatehtavaluokkaan, se vaikuttaa yhteisen prosessin kasittelyyn
kyseisessa tehtavaluokassa seuraavasti.

Kayttaja ei voi
e Kiinnittda yhteista prosessin osaa tehtavaluokkaan.

e muokata yhteisté prosessin o0saa, jos se on kiinnitetty tehtéavaluokkaan, johon kayttajalla ei ole
muokkausoikeutta.

e poistaa yhteisen prosessin osan kiinnitysta tehtavaluokalta.

Jos kayttaja poistaa yhteisen prosessin kokonaan, sen kopio jaa niille tehtavaluokille, joihin kayttajalla ei ole
muokkausoikeutta.
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1.9 Takautuvat muutokset
1.9.1 Takautuva TOS-version kayttddnotto

Asiankasittelyprosessissa kasiteltavat asiat seuraavat oletusarvoisesti sitd TOS-versiota, joka on ollut
voimassa asiaa luotaessa. Jos asia halutaan kytked mydhemmin péivitettyyn TOS-versioon, TOS-tasolla
valitaan toiminto Liitd keskenerdiset tahén versioon.

Toiminto lis& asioille valittavaksi kyseiselle tehtavaluokalle lisatyt toimenpiteet ja asiakirjatyypit. Toiminto ei
paivitd mahdollisesti muutettuja metatietoja.

Liitd keskenerdiset tdhan versioon -toimintoa ei tule kayttaa tehtavaluokkien, toimenpiteiden tai
asiakirjatyyppien poistamisen yhteydessa, koska poistettavia rakenneosia saattaa olla kaytdssa
asianhallinnassa avoinna olevilla asioilla. Suositeltavaa on kayttaa toimintoa vain uusien rakenneosien

lisaamiseen.
TOS
TOS-tunnus Arkistonmuodostaja
1.2.246.10.08150441.99. 1447065649761 Fujitsu
Arkistonmuodostajan tunnus TOS-versio
1.2.246.10.08150441 Luonnos TOS
Nimi * [ iLiita keskenerdiset tahan versioon
TOS
Liitd kesken olevat kasittelyprosessit alkaen LiitA kesken olevat kasittelyprosessit ennen

Ennen toiminnon kaynnistamista jarjestelma pyytaa kayttajalta vahvistuksen.

Dlet valitsemassa toiminnon, joka paivittad takautuvasti prosesseja seka asiakirjoja TOS:n perusteella. Oletko varma, efid haluat jatkaa?

Kylla Peru

% J % s

Kayttaja voi syottaa aikavalin, jolla avatut asiat han haluaa liittd& kyseiseen TOS-versioon. Jos aikavalia ei
rajata, toiminto vaikuttaa kaikkiin silla hetkella keskeneraisiin asioihin.

Nimi* Wi Liita keskeneraiset tahan versioon

-
s

Liitd kesken olevat kasittelyprosessit alkaen Liitd kesken olevat kasittelyprosessit ennen

1.9.2 Asiakirjan metatietoarvojen takautuva paivittdminen

Kun asiakirjatyypin oletusmetatietoja on muokattu, ne siirtyvat asianhallintajarjestelméssa oletusarvoisesti vain
muokkausta seuraavan julkaisun jalkeen avattaviin asioihin. Jos muutokset halutaan ulottaa myo6s jo olemassa
olevaan aineistoon, muokattavassa asiakirjatyypissé valitaan toiminto Ylikirjoita uusilla arvoilla.

Toiminnon kaynnistyminen edellyttad, ettd TOS-versiolle on valittu Liitd keskeneraiset tdhan versioon. Jos
tama valinta poistetaan, myds asiakirjatyyppien Ylikirjoita uusilla arvoilla -valinta poistuu.
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Asiakirjatyyppi
Asiakirjatyypin tarkenne Mimi*
kirje
Periyta arvot
Kuvaus
Asiakirjan tila™ [+/] Ylikirjoita uusilla arvoilla
Luonnos -

Jos asiakirjatyypin nime& muokataan, uusi nimi ei paivity automaattisesti asianhallinnassa oleville asiakirjoille.
Tallgin kayttajan on asetettava asiakirjoille uusi asiakirjatyyppi asianhallinnan kayttéliittymassa.

Asiakirjoille ei paivitetd seuraavia metatietoja Julkisuusluokka, Turvallisuusluokka, Henkil6tietoluonne,
Asiakirjan tila, Salassapitoaika, Salassapitoperuste, Salassapidon syy, Suojaustaso

Salassapitoaika, Salassapitoperuste, Salassapidon syy, Suojaustaso paivitetddn ainoastaan jos asiakirja on
salassa pidettava seka vanhassa ettd uudessa TOS versiossa.

1.10 Kasittelysaannot

Tiedonohjaussuunnitelmaan voidaan kuvata asianhallintajarjestelman toimintaa tukevia kasittelysaantoja.
Kasittelysdannoilla voidaan esimerkiksi ohjata tai rajoittaa asianhallintajarjestelmén toimintoja. Kasittelysaanto
kirjataan Kasittelysdannot-kenttaan.

Kasittelysaannot-kenttdan lisataan saanto “jakelu” kaikille niille asiakirjatyypeille niissa tehtavaluokissa,
joissa halutaan kayttaa asiakirjan virallista jakelua.

-

¥ 00 HALLINTOASIAT Suojaustaso
¥ 00.00 Hallintoasiciden ohjaus

Sisdlto ja kasittely
¥ 00.00.00Vaalien jarjestaminen

. X Aihe Turvallisuusluokka
v DD-UU-U_U-U_ EU-vaalit Arvo Merkintajarestelma
¥ 01 Vireillepanoulo
¥ [01.01 Ministeridn ohjeiden vastaanotto = Henkilstistoluanne *
m Ei sisdlla henkildtietoja
» 02 Valmistelu
» 03 Tiedoksianto Suojeluluokka
» 04 Valmistelu ® j
» 05 Paatoksenteko - RN
-'/Késittel'-,-séénnﬁt YOmistaja
» 05 Muutoksenhaku jakelu

» 07 Toimeenpano
» 08 Valmistelu
» 09 Paatoksenteko

» A0 Mintnkeanhakn

1.11 Tiedonohjaussuunnitelman hyvaksynta ja julkaisu

Jarjestelmaan on maaritetty kayttajarooli hyvaksyja. Mikali yksittéainen jarjestelman kayttaja kuuluu hyvaksyja-
rooliin, han kykenee kayttamaan tiedonohjaussuunnitelman Julkaise TOS —toimintoa.

Kun kayttaja kayttaa Julkaise TOS -toimintoa, hén suorittaa samalla tiedonohjaussuunnitelman
luonnosversion hyvaksynnan. Jarjestelmanéakokulmasta hyvaksynté tarkoittaa sita, etta seka
tiedonohjaussuunnitelman hyvéksytylle luonnosversiolle, ettd tapahtumasta syntyvélle voimassa olevalle TOS-
versiolle merkitddn hyvéksyjaksi Julkaise TOS -toiminnon suorittanut kayttaja. TOS-version
hyvaksymisajanhetkeksi merkitadan ajankohta, jolloin Julkaise TOS -toiminto suoritettiin.

© Copyright Fujitsu Finland Oy Sivu 24 (48)
Luottamuksellinen



Toiminnallinen kuvaus
Fujitsu CaseM Tiedonohjaus 3.3.1

Kéayttaja voi myos asettaa paivittamalleen TOS-versiolle haluamansa julkaisupéivan (voimassaolon

TOS
TOS-tunnus

1.2.245.10.02150441.99.144 7065649761

Arkistonmuodostajan tunnus
1.2.246.10.03150441

Nimi
TOS

Liita kesken olevat kasittelyprosessit alkaen

Kuvaus

‘Voimassaolon alkamispaiva
09.11.2015
Hyvaksytty
08.10.2015

Arkistonmuodaosiaja
Fujitsu

TOS-versio
Luonnas TOS

Liitd keskenerdise! t3han versioon

Liitd kesken olevat kasittelyprosessit ennen

“oimassaolon pAattymispdiva

Hyvaksyja
User3 Fujitsu

julkaisupéaiva), jolloin kyseinen versio saa julkaistaessa tilan Valmis julkaistavaksi TOS. Talloin jarjestelma

julkaisee TOS-version automaattisesti haluttuna paivana ja asettaa edellisen version voimassaolon

paattymaan edellisena paivana.

TOS
TOS-unnus

1.2.246.10.08150441.99.1447065545761

Arkistonmuodostajan tunnus
1.2.246.10.03150441

Nimi ™
TOS

Liitd kesken olevat kasittelyprosessit alkaen

Kuvaus

“ioimassaolon alkamispaiva ™
01.12.2015

Hyvaksytty

08.10.2015

Arkistonmuodosiaja
Fujitsu

TOS-versio
Luannas TOS

[JLiitd keskenerdiset tahan versioon

Liitd kesken olevat kasittelyprosessit ennen

Vipimassaolon paatiymispaiva

Hyvaksyia
Uger3 Fujitsu

Valmis julkaistavaksi TOS on saatavilla samassa valintalistassa kuin Luonnos TOS ja Voimassaoleva
TOS. Valmis julkaistavaksi TOS:ia ei voi muokata. Jos siihen halutaan saada muutoksia, kayttajan on
paivitettava Luonnos TOS ja julkaistava se uudelleen asettamalla haluttu Voimassaolon alkamispaiva.

Voimassaolon alkamispéivaksi ei voi kuitenkaan asettaa kuluvaa péivaa, koska jarjestelma tarkistaa Valmis
julkaistavaksi TOS:in julkaisupaivamaaran vuorokauden alkaessa.
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Valitse

1 TOS : Luonnos TOS
TOS - Voimassaoleva TOS
TOS - Valmis julkaistavaksi TOS

1.12 Tiedonohjaussuunnitelman tarkastelu kaaviomuodossa

Tehtavan suorittamiseen liittyvaa prosessin kulkua voi olla hankala hahmottaa tiedonohjaussuunnitelman
rakenteessa varsinkin tilanteissa, joissa prosessi jatkuu yli tehtéavaluokkien. SAHKE2-muotoisen
tiedonohjausuunnitelman prosessin kulusta on siksi mahdollista muodostaa visuaalinen kaavio, joka

havainnollistaa tehtyja maarityksia. Visuaalinen kaavio mahdollistaa tietojen katselun, paivitykset tehdééan aina
TOS-hierarkiandkymassa.

Kaavion tarkastelu edellyttaa, etta lahtotiedot on taydennetty. Lahtétietoja ovat
o Tehtavaluokka, jonka mukaista prosessia halutaan tarkastella
e Toimenpiteen tyypit (yleiset kasittelyvaiheet)
e Toimenpiteen tyypin tarkenteet (kasittelyvaiheet)
e Asiakirjatyypit

Jos tehtavaa edeltaa tai jatkaa toinen tehtava, tehtavaluokan metatietoihin tdydennetdan edeltavén ja jatkavan
tehtavaluokan tiedot alla kuvatun esimerkin mukaisesti.

¥ 01.02 Palvelussuhteen luominen ja hallinta
* 01.02.01 Pahvelussuhdeasiat
bl 01.02 02 Reknytoint ja pakelussuhteesesn valitsamanan

* 1 Virgllietulo ® | 7
* 2 Valmistelu
Viittauk set Lisdtiedot
F 3 Padtoksenteko i =l
4 Toimeenpano Edeltava tehtdva A Janjestelman ID
» 5 Qlkalsupyynto 01.02.01

* & Muutoksenhaku
¥ 01.02.02 Pakelussuhteen aloitaminen
* 01.02.04 Pakelussuhteen hoitaminen

Jatkava tehtdva Tiatojdnestelma
01.02.03

T Iy

Lud uisi.. Poizta

Prosessin kulkua kuvaava kaavio saadaan esille painamalla hiiren kakkospainiketta asian kirjaustasona
olevan tehtavaluokan paalla ja valitsemalla avautuvasta pikavalikosta toiminto Nayta prosessi.

¥ 01 Henklosto

01.00 Henkilostoasiolden suunnittelu, kehittaminen, johtaminen
J4riestaminen j3 ohjaus

01.01 Tyonantaja ja henkilostojarjestojen suhteet,
neuvottelujaresteima

¥ 01.02 Palvelussuhteen luominen ja hallinta
» 01.02.01 Palvelussuhdeasiat

A 01.02.02 Rekrytointi ja paivelussuhteeseen

Nayta metatiedot
» 1 Vireilletulo

» 2 Valmistelu Luo uusi
» 3 Paatoksenteko Poista
4 Toimeenpano
» 5 Oikaisupyynto
» 6 Muutoksenhaku Kopioi

Lelkata

» 01.02.03 Palvelussuhteen aloittaminen

» 01.02.04 Palvelussuhteen hoitaminen
Nayta prosessi
01.03 Palkkaus. palkkiot. korvaukset ja palkits ermes
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Kéayttaja voi avata haluamansa prosessinakyman osan sitd klikkaamalla, jolloin toimenpiteen tyypit ja niiden
tarkenteet seka asiakirjatyypit tulevat nakyviin.

Prosessinakyma x

<<< 01.02.01 Palvelussuhdeasiat 01.02.02 Rekrytointi ja palvelussuhteeseen valitseminen 01.02.03 Palvelussuhteen al¢

1 Vireilletulo M 3 Paatoksenteko 4 Toimeenpano 5 Oikaisupvvnté 6 Muutoksenhaku

v BB GO R e ERL s (=)0 2.2 Yhteenvedon laatiminen 2.3 Haastattelut 2.4 Soveltuvuustestit

Hakemus
Luettelo

1.13 Tiedonohjaussuunnitelman tietojen tuonti ulkopuolisesta tiedostosta

Kayttajalla on myés mahdollisuus ladata SAHKE2-maarayksen mukaisen tiedonohjaussuunnitelman
tietosiséltd ulkopuolisesta tiedostosta jarjestelmaan Valitse tiedosto... -painikkeella. Lataus voidaan tehda
ainoastaan vakioidusta xml-rakenteesta.

Yalitse ladattava tiedosto
Valitze tiedosto... Kopioi malliTO5

% ' %

Arkistolaitoksen Excel-mallin mukainen Excel-taulukko voidaan muuntaa xml-tiedostoksi ja ladata
muunnoksen jalkeen xml-tiedostona jarjestelméaan. Excel-taulukon muunnos xml-tiedostoksi tehd&aén
seuraavasti

1. Kayttaja purkaa tos-converter.zip-tiedoston tiedostojarjestelmaan.
2. Kayttaja siirtyy \tos-converter-hakemistoon.

3. Kayttaja kopioi muunnettavat Excel-taulukot yhteiseen hakemistoon, esimerkiksi \tos-
convertenTOSmuunnos (alla olevassa kuvassa hakemisto TOSDemo).

4. Kayttaja vetaa hiirella hakemiston, johon Excel-tiedostot on tallennettu, tiedoston tos-converter.bat
paalle.

5. Jarjestelméa avaa komentorivin ja nayttaa formaattimuunnoksen kulun.

. config 210.201211:41

J logs 210.201211:42

, TOSDemo 210.201211:41
@ Manual.docx 3.9.2012 10:53
tos-converter.bat 382012 10:53
|| tesExcelConverter.jar 27920121112
|=] TOSTarja.xml 30.10.2012 23:05

6. Jos muunnos onnistui, jarjestelma muodosti uuden xml-tiedoston samaan hakemistoon, jossa tos-
converter.bat-tiedosto sijaitsee. Tiedoston nimi on sama kuin sen kansion, johon muunnettavat Excel-
taulukot kopioitiin.

7. Jos muunnos paattyy virheilmoitukseen, Excel-taulukon tiedot eivat vastanneet vakioitua xml-
rakennetta tai tietojoukkoja. Config-hakemistossa voidaan muunnoksen yhteydessé osoittaa
asiakaskohtaiset poikkeamat Excel-rakenteessa tai tietosisallossa.
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1.14 Tiedonohjaussuunnitelman tietojen tallentaminen ulkopuoliseksi tiedostoksi

Jarjestelma mahdollistaa SAHKE2-muotoisen tiedonohjaussuunnitelman tietojen tallennuksen ulkopuoliseksi
tiedostoksi XML-, XLS-, CSV- ja PDF-muodossa. Tietosisallon voi tallentaa seké koko
tiedonohjausuunnitelmasta etta yksittaisesta tehtavéaluokasta.

1.14.1 Tiedoston luonti koko TOS:ista

1. Kayttaja valitsee haluamansa TOS:in aktiiviseksi.

Yalitse
|T-:E s Wioimassaoleva TOS * |

2. Kayttaja valitsee tiedostomuodon.

Lataa XML... T el
kY Raporttivalinnat X
' TOS-XLS...
Y TOS-CSV...

| Tehtavaluokat-XL5...
" Tehtiviluokat-C5V...

" Tulostettava TOS-raportti

XML, TOS-XLS ja TOS-CSV -valinnat tallentavat tiedonohjaussuunnitelman koko tietosisallon
valitussa tiedostomuodossa. Tehtavaluokat-XLS ja Tehtavaluokat-CSV -valinnat tulostavat
ainoastaan tehtavaluokituksen.

Tulostettava TOS-raportti sisdltéaa tiedonohjaussuunnitelman perustiedot ja taulukkoon
ryhmitellyn koosteen tietosisallésta PDF-muodossa. TOS-raportti voidaan tulostaa esimerkiksi
arkistointia varten A4-koossa. Tulostettava TOS-raportti on Arkistolaitoksen vaatimassa
sahkdiseen arkistointiin hyvaksytyssa PDF/A-muodossa.

3. Kayttgja valitsee tallennuspaikan tiedostojarjestelmasta.

4. Jarjestelma tallentaa tiedot valitussa formaatissa kayttajan valitsemaan hakemistoon.

1.14.2 Tiedoston luonti valitusta tehtavaluokasta

1. Kayttaja valitsee haluamansa TOS:in aktiiviseksi.

Walitse
TOS = Voimassaoleva TOS * |

2. Kayttaja valitsee haluamansa tehtavéaluokan aktiiviseksi. Valittava tehtavéaluokka voi olla milla
tahansa hierarkian tasolla.
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¥ 105
¥ 00 HALLINTOASIAT

L4 00 00 Hallintoasioiden ohjaus

= 00.00.00 Vaalien jarjestaminen
¥ 00.00.01 Toimiglintenduottamuselinten valinta/kokoonpano

¥ 00.01 Toiminnan suunnittelu, jarjestdminen, toteuttaminen ja
kehittAminen

» 00.02 Paatoksenteko ja johtaminen

Kéayttaja valitsee tiedostomuodon otsikon Lataa valittu tehtéava alapuolelta.

Jos kayttaja valitsee jonkun ylempéna olevista vaihtoehdoista, jarjestelma tulostaa koko TOS:in
sisallon.

Lataa XML... o T

I‘._ Raporttivalinnat *

\ TOS5-XLS...

| TO5-CSV...
Tehtavaluokat-XL5...
Tehtavaluokat-CSV...

Tulostettava TOS-raportti

Lataa valittu tehtava- \

Y XLS..

CSV...
! POF...

XLS, CSV, PDF ja XML-valinnat tallentavat valitun tehtavaluokan koko tietosisallon valitussa
tiedostomuodossa. Tietosisaltd koostuu tehtavaluokasta ja kaikista sen alla olevista
rakenneosista.

Kayttaja valitsee tallennuspaikan tiedostojarjestelmasta.

Jarjestelma tallentaa tiedot valitussa formaatissa kayttajan valitsemaan hakemistoon.

1.15 Vapaamuotoinen tiedonohjausuunnitelma

Silloin kun SAHKE2-maéarayksen noudattaminen ei ole vaatimuksena, jarjestelmaan voidaan konfiguroida
asennuksen yhteydesséa vapaamuotoinen skeema. Rakenneosien hierarkiaa ja maaraa ei talldin ole rajoitettu.
Hierarkian alimmalla tasolla on kuitenkin aina oltava asiakirjatyyppi ja asiakirjatyypin ylapuolella on oltava
vahintaan yksi rakenneosataso.
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TOS

l

E Rakenneosa

AsiaKirjatyyppi

1.15.1 Rakenneosan luonti
Kun kayttaja luo TOS:iin uuden osan, han samalla valitsee, onko luotava osa rakenneosa vai asiakirjatyyppi.

Rakenneosan lisaaminen [m]

Asiakirjatyyppi
Asiakirjatyyppi

Kayttaja taydentaa vahintaan luotavan kohteen pakolliset metatiedot. Jarjestelma ehdottaa luotavalle
rakenneosalle tunnusta, jonka kayttaja voi halutessaan muuttaa. Taman jalkeen jarjestelmé numeroi
mahdolliset alemmat rakenneosat ja asiakirjatyypit automaattisesti.

Rakenneosiin voidaan liittda usealle rakenneosalle yhteisia prosesseja (kuvattu kappaleessa 1.8 Usealle
tehtéavéaluokalle yhteisen prosessin hallinta).

1.15.2 Asiakirjatyypin luonti

Hierarkiassa alimpana olevalle rakenneosalle on aina luotava asiakirjatyyppi. Kun asiakirjatyyppi lisataan,
jarjestelma merkitsee kyseisen rakenneosan automaattisesti kirjaustasoksi. Jos asiakirjatyyppi puuttuu,
jarjestelma ei anna tallentaa TOS:ia, vaan nayttaa virheilmoituksen:

©)

VI RH E! Rakenneosan alla ei ole asiakirjatyyppia

Asiakirjatyypin tiedot valitaan valintalistoista tai kirjoitetaan kenttiin. Huomaa, ettd metatietomallit ovat
asiakaskohtaisia, ja asiakirjandkyma saattaa poiketa alla esitetysta.
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Asiakirjatyyppi
Asiakirjatyypin tarkenne Nimi™*
gsitys
Periyt3 arvot
Kuvaus
Asiakirjan tila”™ Ylikirjoita uusilla arvoilla
Luonnos -
Julkisuus Sailyttaminen
Julkisuusluokka® Sdilytysaika”®
Julkinen - sp
Julkisuusiuokan muutos Sailytysajan perusie " @
il
Salassapitoaika
Salassapitoperuste Sailytysajan laskentaperuste

Salassapitoajan laskentaperuste

1.15.3 Tiedonohjaussuunnitelman tallentaminen ulkopuoliseksi tiedostoksi
Vapaamuotoinen tiedonohjaussuunnitelma voidaan tallentaa xml-tiedostomuodossa.
1. Kayttaja valitsee haluamansa TOS:in aktiiviseksi.

“alitse
TOS D Voimassaoleva TOS -

2. Kayttaja painaa Lataa XML... -painiketta. Toiminto tallentaa tiedonohjaussuunnitelman koko
tietosisallon.

Lataa XML...

L’ 4

Kayttaja valitsee tallennuspaikan tiedostojarjestelmasta.

Jarjestelma tallentaa tiedot kayttajan valitsemaan hakemistoon.

1.16 Muutosten seuranta

Jarjestelma tallentaa lokitiedot kaikista tiedonohjaussuunnitelman rakenteeseen tai metatietoihin tehdyista
muutoksista.

I TOSYLLAPITO [/ TOS-HAKU I LOKIT
I
Lokitietoja voi katsella tiedonohjausjarjestelman kayttoliittymassa. Lokitietojen tarkastelussa valitaan

ajankohta, jonka aikana syntyneet lokimerkinnat listataan sek& maaritetaan, tarkastellaanko onnistuneita vai
epaonnistuneita tapahtumia. Tapahtumien nayttamista voidaan rajata myoés kellonajalla.
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I TOS-YLLAPITO /f LOKIT

Loki:  TOS-paivitykset

Alkamisaika | 21.04.2014 13.20.22 G Paattymisaika | 22042014 13.20.25 i
Nayta * onnistuneet tapahtumat

— 2 epaonnistunest tapahtumat
TAPAHTUMATYYPPI KOHDE UUSI ARVO VANHA ARVO
Muokkaus XML-tiedostosta TOS4unnus 1.2.345.67.89.11.1398064455557
TOS-o0san paivitys Hyvaksytty Mon Apr 21 14:36:54 EEST 2014 Mon Apr 21 00:00:00 EEST 2014
TOS tallennettu lucnnosversiona TOS4unnus | 1.2.345.67.89.11.1398080214993  1.2.345.67.89.11.1398064455557
TOS tallennettu voimassaolevana versiona  TOS-tunnus  1.2.345.67.89.11.1398080215115 1.2.345.67.89.11.1308064455557
Paivitys TOS-luonnoksesta TOS-tunnus 1.2.345.67.89.11.1398080214993
TOS-0san lisays Alatehtava 01.01.01
TOS-0san paivitys Hyvaksytty Mon Apr 21 15:56:08 EEST 2014 Mon Apr 21 00:00:00 EEST 2014

Lokeihin tallentuvat seuraavat tiedot:

e Tapahtumatyyppi yksil6i ,minka tyyppisesta tapahtumasta on kyse.

o TOS-osan paivitys (TOSin sisaltta on muokattu)

o TOS tallennettu luonnosversiona (TOS:in tallennus)

TOS-OSAN TYYPPI TOS-0SAN TUNHUS
TOS 1.2.345.67.89.11.13¢
TOS 1.2.345.67.89.11.13¢
TOS 1.2.345.67.89.11.13¢
TOS 1.2.345.67.80.11.13¢
TOS 1.2.345.67.89.11.13¢
Tehtava 01.01

TOS 1.2.345.67.89.11.13¢

Vaihtoehtoja ovat

o TOS tallennettu voimassaolevan versiona (TOS:in julkaisu)

o Koodisto XML-tiedostosta (koodisto tuodaan jarjestelméaén lataamalla XML-tiedosto)

o Koodisto ladattiin tietokannasta (paivitetyn koodiston tallennus)

o Koodisto julkaistu automaattisesti (koodiston julkaisu tallennuksen yhteydessa)

e Kohde yksil6i mita tietoa on muutettu tai mik& kohde on lisatty tai poistettu

e Uusi arvo nayttdd metatietokentéan uuden arvon

¢ Vanha arvo nayttda metatietokentan vanhan arvon

e TOS-o0san tyyppi kertoo, mité hierarkiatasoa on muutettu

e TOS-o0san tunnus nayttaa hierarkiatason tunnuksen

e Paluukoodin kuvaus nayttaa epaonnistumisen paluukoodin

o Kayttdjatunnus nayttaad kayttajatunnuksen, jolla muutos on tehty
e Tapahtumapdiva nayttaa lokikirjauksen tapahtumapaivan

e Tapahtuma-aika nayttaa lokikirjauksen paivamaaran ja kellonajan

¢ Organisaatiotunnus nayttaa arkistonmuodostajan tunnuksen, jonka

tiedonohjaussuunnitelmaan muutos kohdistui

e |P-osoite on osoite josta lokitietojen kirjaamisen kaynnistanyt toiminto kaynnistettiin

e Virhekoodi

e Tapahtuman kesto (ms)
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1.17 Haku

Kayttaja voi valita, missd TOS-versiossa haku suoritetaan: Luonnos TOS, Voimassaoleva TOS tai jokin aiempi
TOS-versio. Haku kohdistuu seka TOS-rakenteeseen etta rakenneosien metatietoihin.

Valittavana on kaksi hakumenetelmaa: vapaasanahaku ja metatietohaku. Haun nopeuttamiseksi se
kohdistetaan vain yhteen paatehtéavéaluokkaan kerrallaan.

2.
3.

TOSYLLAPITO # TOS-HAKU
_-----------

TOS-haku

Valitse
TOS - Luonnos TOS v

v T0S

00 HALLINTOASIAT

01 HENKILOSTOASIAT

02 TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMAISUUDEN HALLINTA
03 LAINSAADANTO JA LAINSAADANNON SOVELTAMINEN
04 ULKOPOLITHKKA JA KANSAINVALINEN TOIMINTA

05 SOSIAALIHUOLTO

06 TERVEYDENHUOLTO

07 TIEDON HALLINTA JA VIESTINTAPALVELUT

08 LIKENNE

09 TURVALLISUUS JA YLEINEN JARJESTYS

10 MAANKAYTTO, RAKENTAMINEN JA ASUMINEN

11 YMPARISTOASIAT

12 OPETUS- JA SMISTYSTOIMI

13 TUTKIMUS- JA KEHITTAMISTOIMINTA

Nimi
Julkisuusluokka | Julkinen v
Salassapitoaika
Salassapitoperuste
Henkildtietoluonne
Turvallisuusiuokka »
Suojaustaso v

Sallytysaika | sp

LOKIT

KOODISTOT

Hae Tyhjenna

TUNNUS
01.00.00.00

01.00.02

Niw

Henkildsto- ja tydnantajapolitikka ja -strategia
esitys

lausunto

lausuntopyyntd

muistio

suunnitelma

liite

paaws

Tiedote

Yleiset virka- ja tydehtosopimusasiat ja nilden
soveltaminen

Kine

muistio

poytakina

lite

paatos
Henkilostosuunnittelu ja raporteinti
esitys

raportti
suunniteima

Liite

paatos

raportti

VES/TES neuvonta
paatos

nnnitelma

Kayttaja valitsee haun kohteeksi haluamansa TOS-version.

Kayttgja valitsee paatehtavaluokkalistauksesta luokan, johon haku kohdistetaan.

RAKENNEOSA
Alatehtava
Asiakiratyyppi
Asiakirjatyyppi
Asiakirjatyyppi
Asiakinatyyppi
Asiakirjatyyppi
Asiakinatyyppl
Asiakinatyyppl
Aslakirjatyyppi
Alatehtava

Asiakirjatyyppi
Asiakinjatyyppi
Asiakinatyyppi
Asiakinatyyppi
Asiakiratyyppl
Alatehtava

Asiakinatyyppi
Asiakinatyyppi
Asiakirjatyyppi
Asiakirjatyyppi
Asiakirjatyypp!
Asiakirjatyyppi
Alatehtava

Asiakifatyyppi

Asiakinatunni

Kayttgja aloittaa joko vapaasanahaun tai metatietohaun. Hakuja ei voi kayttda samanaikaisesti.

Vapaasanahaku

a. Kayttgja kirjoittaa Vapaasanahaku-kenttaan hakemansa sanan ja painaa Hae-painiketta.

b. Jarjestelméa nayttaa listauksen rakenneosista, joissa kyseinen sana esiintyy. Tehtavaluokista ja
toimenpiteista naytetdan tunnus, nimi ja tyyppi. Asiakirjatyypeista naytetdan nimi ja tyyppi.

Metatietohaku

a. Kayttgja tayttaa valitsemiinsa metatietohakukenttiin haluamansa hakukriteerit. Osa kentista on
vapaasti taytettavissa, toisissa on pudotusvalikko. Metatietoja voi valita yhden tai useamman.

Kayttaja painaa Hae-painiketta.

b. Jéarjestelma nayttaa listauksen rakenneosista, joissa valituilla metatiedoilla on haussa sy6tetty
arvo. Tehtavaluokista ja toimenpiteista naytetdéan tunnus, nimi ja tyyppi. Asiakirjatyypeista

naytetaan nimi ja tyyppi.
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Hakutuloksen voi siirtda Excel-taulukkoon painikkeella Hakutulos-XLS.

Kun kayttaja klikkaa hakutuloslistauksessa jotakin arvoa, jarjestelmé avaa vastaavan kohdan TOS-
yllapitondkymassa.

Hakukentét ja hakutulostaulukko tyhjennetéén uutta hakua varten Tyhjenn& hakuehdot —painikkeella.

Hae . Tyhjennd hakuehdot Hakutulos-XLS

L A -

Jos Luonnos TOS on hakuhetkella muokkaustilassa, haun voi tehda ainoastaan Luonnos TOS:iin.

1.18 Koodistojen yllapito

Kayttgja voi yllapitaa tiedonohjausjarjestelman sisaltamia koodistoja ja luoda uusia koodistokayttoliittymassa.
Koodistot arvoineen esitetaan hierarkkisena rakenteena.

Kayttgja voi valita ndhtavakseen joko voimassa olevat tai kaikki jarjestelmé&én tallennetut koodistot ja niiden
arvot. Voimassa olevat —valinta nayttaa koodistot, jotka ovat voimassa tarkasteluajankohtana. Kaikki nayttaa
myds sellaiset koodistot, joiden voimassaoloaika on jo paattynyt tai ei ole viela alkanut.

I TOSYLLAPITO [/ LOKIT { KOODISTOT
|

Koodistojen yllapito

Kaikki - Péivita...

L’ s

‘Yoimassa olevat

Kaikkien koodistojen listauksessa koodistot nakyvat eri varisind voimassaoloaikansa mukaan.
e Musta: koodisto on voimassa tarkasteluajankohtana
e Harmaa: koodiston voimassaoloaika on paattynyt

e Vihrea: koodiston voimassaoloaika ei ole viela alkanut

¥ Koodisto
b Arkisto

P Asiakirjan_lainvoimaisuus
F Asiakirjan_liitteet
P Asiakirjan_tyypit
Pk Kigli
B Omistaja
[ » Sijaintipaikka
> Status
¢ SAhkdinen_allekirjoitus
P Sailytysaika
» Sdilytysajan_laskentaperuste
P Turvaluokan_tarkenne
» Turvaluokka
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Osa koodistoista on jarjestelmien (tiedonohjaus ja asianhallinta) toiminnan kannalta pakollisia, eika kayttaja

saa/voi poistaa niita. Téallaisia koodistoja ovat:

Asiakirjan suunta

Asiakirjan tila

Asiakirjatyyppi
Henkilétietoluonne
Julkisuusluokka
Kasittelyprosessin tila
Salassapitoaika
Salassapitoajan laskentaperuste
Salassapitoperuste
Suojaustaso

Sailytysaika

Séilytysajan laskentaperuste

Yleinen kasittelyvaihe

1.18.1 Koodistojen luonti ja muokkaus

Tiedonohjausjarjestelman kayttoliittymassa on mahdollista luoda uusia koodistoja. Koodistot eivat kuitenkaan

siirry asianhallintajarjestelmaan automaatttisesti. Uusien koodistojen kayttéonotto edellyttaa
asianhallintajarjestelman konfigurointia, jonka vain jarjestelmén toimittaja voi tehda.

Uuden koodiston luominen aloitetaan Luo uusi -painikkeella tai pikavalikon toiminnolla.

v

» Ark Maytd metatiedot

> Asi Luo uusi

F Asi

> Asi

> Kie

L))

> Sta

> 53|

> Saj

» Sailytysajan_laskentaperuste
* Turvaluokan_tarkenne
» Turvaluokka

Luo uusi...

Kayttaja tayttaa koodiston pakolliset tiedot.

Annettu nimi kopioituu automaattisesti kenttédan, johon maaritellaén koodiston nimi eri kieliversioissa. Kayttaja
voi taydentaa kieliversioiden koodistonimet antamalla kunkin kielen tunnuksen ja vastaavan kdanndksen ja

vahvistamalla tiedot vihrealla + -painikkeella. Virheellisen tai tarpeettoman kdéannéksen voi poistaa punaisella

X-paini

Kahdella samaan aikaan voimassa olevalla koodistolla ei saa olla samaa tunnusta.

kkeella.

Asianhallintajarjestelman kayttéjarjestelma nayttaa kieliversion Kaannds-sarakkeessa olevan nimen kayttajan
valitseman kayttéliittyméakielen mukaan. Tunnus-kenttaa kaytetaan jarjestelmén sisaisiin toimintoihin, eika sita
saa muuttaa tai poistaa.
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Kayttajan laatimien koodistojen tunnukset ovat:
Tiedoksianto asianosaiselle - information_additional
Poytakirjanote, Viranhaltijapéatoksen ote koodisto laillisuustekstille -legaltext_additional
Poytakirjanote, Viranhaltijapéatoksen ote koodisto néhtavillaolo - visibletext additional
Poytakirjan tarkastus, koodisto nahtavillaolotekstille - available text additional
Oikaisuvaatimus - ams_pdata_removal_period
Kuulutuksen tyyppi — announcementType
Henkilétunnustyyppi — personaldTypes (suomi.fi: koodi id ssn)

Kartta — linkToTemplate (TUUGIS: koodi id link, nimi
https://paikkatieto.tuusula.fi/?id=<r_object_id>&initapp=TDOC&XGISSHOW=Paikanna)

Koodistojen kasittelysdannot:

Organisaatio: Organisaatiokoodisto on luotu jarjestelmén asennuksen yhteydessa. Organisaatio
koodiston kasittelysaantd kentédssa nakyy lyhenne esim. abbreviation=h15aa. Kun koodistoa
tdydennetaan annetaan uudelle organisaatioyksikdlle lyhenteeksi seuraava kirjain aakkosissa juoksevasti
esim. abbreviation =h15ab

Oikaisuvaatimusaika: numberOfDays=21, (kasittelysaannon oikea kirjoitusasu on téarked, vain numeroa
Vvoi muuttaa). Kasittelysaantoon merkitty luku (=21 tms.) on se maéra paivia, jonka mukaisesti jarjestelma
laskee julkaisun paattymispaivan.

Asiakirjatyyppi: Asiakirjatyyppikoodisto on luotu jarjestelmaan asennuksen yhteydessa.
Asiakirjatyyppikoodiston kasittelysdannét eri asiakirjatyypeilla ovat:

Asiakirjapohja ja Rakenteinen asiakirjapohja:

filter=!UIl or (createTemplate and ams_documenttype) or (IcreateDoc and isTemplate and
lams_templatedocumenttype)

Paatos, paatdsehdotus:

filter=!Ul or !createTemplate and (search or documentWithoutCase or docimportWithoutContext and
docCreateDecisionProposal)

Kaikki muut asiakirjatyypit:

filter=!Ul or (IcreateTemplate and (search or documentWithoutCase or docimportWithoutContext and
IdocCreateDecisionProposal)) or (createTemplate and ams_templatedocumenttype)

Hakemus, jos on kaytdssa Lupapisteintegraatio
uploaderMapping=hakemus_jarjestelmaan_siirrettaessa;hakemus_vireilletullessa
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Tunnus”® Nimi *
Sijaintipaikka Sijaintipaikka
Kasittelysaannot Paivittaja
admin
Paivitetty
10.02.2016
Voimassaolon alkamispaiva Voimassaolon paattymispaiva

01.12.2017 16:00

Tallentaja Luontipaiva
admin 24.08.2017
Kieli Kaannos Kieli Pikaohje
EN Location - -
Fl Sijaintipaikka
b 4 f b4 j ‘
Luokittelu

Kayttajan laatima

Voimassaolon alkamispaiva ja paattymispaiva eivéat ole pakollisia kenttia, mutta kayttaja voi halutessaan
asettaa niihin arvot valitsemalla paivamaarat kuvakkeesta aukeavasta kalenterista. Voimassaolon
alkamispaivaa on mahdollista muuttaa ennen voimassaolon alkamista.

Jos alkamispdiva on asetettu tulevaisuuteen, jarjestelma asettaa koodiston automaattisesti aktiiviseksi
kyseisena paivana. Vastaavasti jarjestelma poistaa koodiston kaytdstd automaattisesti valittuna voimassaolon
paattymispaivana. Jos kayttaja jattaa kentéat tyhjiksi, koodisto on voimassa toistaiseksi, alkaen koodiston

tallennushetkesta.
Kayttdja voi muokata ainoastaan sellaisia koodistoja, jonka metatiedoissa on merkinta Kayttajan laatima.

Kayttajan laatima

Kayttdja asettaa koodistot muokattavaksi Paivita-painikkeella.

Yoimassa olevat - Paivitd...

Koodiston ja niiden arvojen muokkaukset vahvistetaan Tallenna-toiminnolla. Kayttaja ei voi tallentamisen

jéalkeen poistaa koodistoa jarjestelmastad. Jos koodisto on tarpeeton, se voidaan poistaa kaytdsta asettamalla
voimassaololle paattymispaiva.

Kayttaja luo koodistolle arvot yksi kerrallaan Luo uusi —toiminnolla ja tayttaa kullekin arvolle vahintaan
pakolliset metatiedot. Jarjestelméa ehdottaa ensimmaista vapaata tunnusta, mutta kayttgja voi halutessaan
muuttaa sitd. Samalla tunnuksella ei voi kuitenkaan olla kahta samanaikaisesti voimassa olevaa arvoa.
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Koodiston arvolle voi asettaa voimassoloajan samaan tapaan kuin koko koodistolle. Voimassaoloaika ei voi
kuitenkaan olla ristiriidassa koodiston voimassaolon kanssa. Jos arvon halutaan vaihtuvan toiseksi tiettyna
ajankohtana, molemmat arvot voi luoda jarjestelmaéan ja asettaa niiden voimassaoloajat toisiaan seuraaviksi.
Arvoilla on talléin oltava sama tunnus.

¥ Ko
L Tunnus * Mim
* Agiak Nan_ | 3smoimaisuus
» Asiakirjan_liteet Kasimetysaannit 4 Kayttajan laatma
® Asiakifan_tyypit
B Kie
. Yioimassadkon alkamisgana Voimassaolon paalymuspaiva
* Omistaja = =
B Status
* Sahkdinen_allekiroitus Lynenne =
: I
"SR
p Nayta metatedot - -
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® Saitytysajan_laskentaperuste
® Turvaluokan_tarkenne
* Turvaluodka .. / x ¥
Luakittelu ' '
Lud uesi...

Koodistolle voi laatia pikaohjeen, joka néakyy asianhallintajarjestelméssé, kun hiiriosoitin viedaan kyseessa
olevan metatietokentan paalle. Mikali metatietokentélla ei ole koodistoa, se on luotava.
Kieliversion tunnus annetaan Kieli-kenttdan ja ohjeteksti lisdtdan Pikaohje-kenttdan. Tiedot vahvistetaan

vihredlla + -painikkeella. Virheellisen tai tarpeettoman ohjetekstin voi poistaa punaisella x-painikkeella.

Kieli Kaannos Kieli Pikaohje
Fl Sailvtysajan laskentap Fl Tapahtuma josta sailvhy
EM Retention calcul Séiih,rty:v.?jan laskentaperuste Tapahtuma josta séilvtysaika lasketaan
=1 Berakningsagrund fér fi -

(x 4] x 7]

Pikaohjeen ja kielikdannoksen voi laatia myds sellaiselle koodistolle, joka ei muutoin ole kayttajan
muokattavissa eli siiné ei ole Kayttajan laatima —merkintaa.

Kayttaja ei voi poistaa tallennettua koodiston arvoa jarjestelmésta. Tarpeeton arvo voidaan poistaa kaytosta
asettamalla sen voimassaololle pdatymispaiva tai vaihtamalla sen tilaksi mitatoity, jolloin jarjestelma asettaa
voimassaolon paattymispaivaksi kuluvan paivan.
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Tila

Seka koodistoja ja niiden arvoja voi kopioida samalle hierarkian tasolle, jolla kopioitava osa sijaitsee.
Kopioinnin jalkeen osa on seké alkuperdisessa etta uudessa paikassa.

Kayttaja valitsee kopioitavan kohteen péaalla pikavalikosta toiminnon Kopioi. Kayttdja osoittaa paikan, johon
valittu osa kopioidaan ja valitsee toiminnon Liita. Jarjestelméa kopioi valitun osan uuteen paikkaan koodiston
rakenteessa.

¥ Koodisto v@ﬂ!ﬂ\

» Arkisto » Ar MNaytd metatiedot
» Asiakirjan_lainvoimaisuus b Ag Luo uusi
YW » At

Ed Nayta metatiedot » Ac

Eh Luo uusi > Ki

Eni [ > O

| St

lire b Si Liita

K3 Kopioi > S8

Ka B SANYTYSA|AN_TASKENTAPETUSTE

Kir P Turvaluokan_tarkenne

Ku * Turvaluokka

L aswemma

Lasku

Lausunto

Koodistoilla ei ole erillisté julkaisutoimintoa, vaan kayttajan tekemat muokkaukset ovat kaytettavissa
tallennuksen jalkeen.

1.18.2 Koodistotiedostot

Walitze ladattava tiedosio
Valitze tiedosto... Lataa XML... Lataa koodistoraportti

b, A % 4 A

Valitse tiedosto... -toiminto lataa jarjestelméaéan xmi-tiedostomuodossa olevan koodiston. Kayttaja hakee
haluamansa tiedoston tydasemaltaan ja jarjestelma tallentaa sen ilman eri pyyntoa.

Lataa XML... tallentaa koodistojen tietosisallon xml-tiedostoksi. Kayttdja voi avata tiedoston tai tallentaa sen
haluamaansa hakemistoon.

Lataa koodistoraportti —toiminnolla koodistot arvoineen voidaan siirtda excel-taulukkoon tai ladata PDF/A-
tiedostoksi. Raporttiin voi sisallyttaa vaihtoehtoisesti joko kaikki koodistot tai vain voimassaolevat koodistot.

Raporttivalinnat x

Voimassaolevat - XLS

L r

Voimassaolevat — Tulostettava koodistoraportti (PDFIA)

A

Kaikki - XLS

b, A

Kaikki — Tulostettava koodistoraportti (PDFIA)

-
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1.19 Uloskirjautuminen

Kéayttaja kirjautuu jarjestelmasté ulos Kirjaudu ulos -painikkeella.

User2 Fujitsu / Fujitsu Kirjaudu ulos

Jos kayttaja on muokannut TOS:ia, mutta ei ole tallentanut tekemiaan muutoksia, jarjestelma pyytaa
vahvistusta uloskirjautumiselle.

Tydin tallentaminen tai peruuttaminen ennen uloskirjautumista on suositeltavaa. Haluatko varmasti kirjautua ulos?

Kylld Ei

Fol
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2 Kayttooikeuksien hallinta

Jarjestelman kaytto edellyttda henkilokohtaisia kayttajatunnuksia. Kayttajatunnuksen ja salasanan perustaa
jarjestelman yllapitaja. Jarjestelman kayttajalla voi olla tiedonohjaussuunnitelman tietoihin joko luku- tai
muokkausoikeudet.

2.1 Kayttdjatietokannassa mddriteltdvat roolit
Roolit maaritelladn kayttajatietokannassa sovitun kayttajahallintaprosessin mukaisesti.
Admin

e  Kayttajalla on aina muokkausoikeus koko TOS-rakenteeseen riippumatta kayttoliittymassa
maatritellyistd muokkausoikeuksista.

o Kayttaja ndkee Julkaise TOS -painikkeen.

o Kayttajalla on oikeus julkaista Luonnos TOS.

o Kayttdja nékee Koodistot-painikkeen.

o Kayttajalla on oikeus luoda ja paivittaa koodistoja.

o Kayttaja voi purkaa toisen kayttajan muokkauksesta johtuvan lukituksen.
TOS Plan Approver

o Kayttajalla on oikeus julkaista Luonnos TOS.
Code Admin

o Kayttdja nakee Koodistot-painikkeen.

o Kayttajalla on oikeus luoda ja paivittaa koodistoja.
TOS Read

e Kayttaja voi lukea tiedonohjaussuunnitelmaa.

Jarjestelman kayttajat, joita ei ole kiinniitetty mihinkaan edella mainituista rooleista, voivat lukea ja paivittaa
tiedonohjaussuunnitelman (Luonnos TOS) sisaltda ja selata lokitietoja.

2.2 Kayttooikeuksien rajoittaminen tiedonohjausjarjestelmadssa

Jarjestelma lukitsee tiedonohjaussuunnitelman tai paatehtavaluokan, kun luonnosversio otetaan
paivitettavaksi. Kun luonnosversio tallennetaan tai julkaistaan, lukitustila poistuu. Jarjestelma nayttaa
kayttoliittymassa kayttajatunnuksen, joka on varannut tiedonohjaussuunnitelman muokattavaksi.

Valitse
Valtakunnallinen Tiedonohjaussuunnitelma - Luonnos TOS - Lukitsija: Test User2

Muokkausoikeudet voidaan rajata myods paatehtavatasolla kayttajakohtaisesti. Paatehtavan muokkausoikeus
antaa muokkausoikeudet myos kaikkiin sen alla oleviin tehtaviin ja muihin rakenneosiin.

Muokkausoikeudet annetaan halutulle paatehtavalle sen Kasittelysdannot-kentdssa. Kenttédén lisatdan niiden
henkildiden kayttajatunnukset, joille muokkausoikeus (editor) annetaan. Kenttdan kirjoitettavat tiedot ovat
muodossa

editor=kayttajal
editor=kayttajas

jossa "editor” on muokkaukseen vaadittava rooli ja "kayttaja1” ja "kayttaja4d” muokkausoikeudet saavien
henkildiden kayttajatunnukset. Kunkin henkilén oikeus asetetaan vastaavasti kirjaamalla se omalle rivilleen.
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Paatehtava
Tunnus * Mimi*
01 Henkildstbasiat
Kuvaus
Kasittelysdannit Omistaja

editor=kayttajal
editor=kayttaja4

Jos kayttaja yrittaa paivittdd paatehtavas, johon hanella ei ole muokkausoikeutta, jarjestelma nayttaa
huomautuksen.

Huomio: Sinulla ei ole oikeuksia muokata tatd paatehtavaa.

Paatentava
Tunnus Mimi
Qo Hallintoasiat
Klvaus
kuvaus
Kasittelysdannat Omistaja

editor=usert

Kayttaja ei voi liittdé prosessin yhteista osaa sellaiseen paatehtavaluokkaan, johon hanella ei ole
muokkausoikeuksia. Jarjestelma nayttaa silloin virheilmoituksen.

¥ Valtakunnallinen Tiedonohjaussuunnitelma
¥ 00 Hallintoasiat Yhteiset rakenneosat

» 00.01 Toiminnan suunnittelu, jarjestaminen, toteuttaminen ja Nimi
kehittaminen Muutoksenhakuprosessi

> 004

Jos paatehtavalle ei ole madritelty muokkausoikeuksia, kuka tahansa voi muokata kyseistéa paatehtavaa.
Muokkausoikeuksia voidaan kayttaa silloin, jos halutaan rajoittaa muokkausoikeuksia tiettyihin TOS:in
paatehtaviin. Muokkausoikeuksia ei siis ole pakko maéaritella, mikéali niille ei ole tarvetta.
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3 Tietojen vdlittaminen palvelurajapinnan kautta

Asiakirjoja tuottavat jarjestelmat saavat tiedonohjaussuunnitelman tiedot kayttdonsa avoimen Web Services
rajapinnan kautta. Paluusanomassa vélitetddn voimassa olevan tiedonohjaussuunnitelman (viimeisin julkaistu
versio) sisaltamat tiedot. Sanomassa palautetaan myds tiedonohjaussuunnitelman version yksil6iva tunniste.
Tama mahdollistaa tietojen uudelleen kyselyn samaan TOS-versioon esimerkiksi tilanteessa, jossa
operatiivinen tietojarjestelma hakee tiedot asiankasittelyprosessin alkaessa ja kayttdd samoja tietoja prosessin
paattymiseen asti. Tietoja ei tarvitse talldin tallentaa operatiiviseen jarjestelméaén, vaan jarjestelma hakee
tarvitsemansa tiedot tiedonohjausjarjestelmasté yksildiden sen version, jonka mukaiset tiedot
paluusanomassa palautetaan.

Tiedonohjaussuunnitelman sisaltamia tietoja voidaan hakea rajapinnan kautta kokonaisuudessaan tai osittain.
Kun tiedosta palautetaan vain osa, pyyntésanomassa yksildidaan, mitd osaa tiedonohjaussuunnitelmasta
tarvitaan. Vastaussanoma siséltaa talléin vain pyydetyn osan tiedonohjaussuunnitelmasta.
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4 Kasitemalli

4.1 SAHKE2-méaarayksen mukainen TOS

Tiedonohjausjarjestelmén hallinnoiman tiedonohjaussuunnitelman (TOS) rakenne perustuu SAHKE2-
maéraykseen. Tiedonohjaussuunnitelman hierarkkinen rakenne muodostuu tehtavaluokista, yleisisté

kasittelyvaiheista, kasittelyvaiheista seké asiakirjatyypeisté ja niiden rakenneosista. Tehtavaluokitus siséltaa

puolestaan paatehtavia, tehtéavia ja alatehtavia. Asia voidaan avata vain alimmalle alatehtavéatasolle.
Alatehtavatasoja voi olla useita, hierarkiatasojen maksimimaara tehtavaluokkatasolla on 7 laskettuna
paéatehtavalté hierarkiatason alimpaan alatehtavaan.

class TOJ/TOS-késitemalIi/

TOS

0..*

v

Paatehtava

0..*

W/

Tehtiva

0..*

V

Alatehtiva

Yleinen kasittelyvaihe (toimenpiteen tyyppi)

Asiakirjan tyyppi

Kasittelyv aihe (toimenpidetyypin tarkenne

0..*

V

Asiakirjatyypin rakenneosa

Alatehtavalla on joko pelkastdan yleinen kasittelyvaihe (= toimenpiteen tyyppi) tai seka yleinen kasittelyvaihe
ettd kasittelyvaihe (= toimenpiteen tyypin tarkenne) riippuen siitd, kuinka tarkalle tasolle tehtavan kulku on

organisaatiossa maaritetty. Asiakirjatyyppi Kiinnitetdan vastaavasti yleiseen kasittelyvaiheeseen tai

kasittelyvaiheeseen. Asiakirjatyypille voidaan maaritella rakenneosia, jos kyseessa on rakenteinen asiakirja.

4.2 Vapaamuotoinen TOS

Vapaamuotoinen TOS koostuu rakenneosista ja asiakirjatyypeista. Asia voidaan avata asian kirjaustasolle,
joka on hierarkiassa kyseisen haaran alin rakenneosataso. Rakenneosatasojen maaraa jarjestelméssa ei ole

rajattu.
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class TOUTDS X3sHemanl

Askakirjan yyppl
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5 Tiedonohjaussuunnitelman metatietorakenne

5.1 SAHKE2 TOS:in metatietorakenne

SAHKE2-méaarayksen mukaisen tiedonohjaussuunnitelman eri hierarkiatasojen metatietorakenne ja
metatietojen pakollisuus on kuvattu alla olevassa taulukossa. Taulukon lyhenteet tarkoittavat seuraavaa:

P = pakollinen
O = vapaaehtoinen

eP = ehdollisesti pakollinen eli pakollinen tietyissa tilanteissa. Tilanteet, jolloin tieto on pakollinen, on kuvattu
sarakkeessa Sallitut arvot.

Harmaalla varilla on korostettu ne metatiedot, jotka Kansallisarkiston eAMS-jarjestelman SAHKE2-
sertifiointikriteerit (v 1.1 21.9.2012) edellyttavat tiedonohjausjarjestelmalta.

@

CaseM Classification
metadata structure.x

Tarkempi tekninen kuvaus metatietokentista ja tietotyypeistd on nahtéavissa jarjestelman tietorakenteen
kuvaavassa XML-skeemassa.

5.2 Vapaamuotoisen TOS:in metatietorakenne

Vapaamuotoista metatietorakennetta ei ole maaritelty ennalta, vaan se koostetaan kulloisenkin tarpeen
mukaan.
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6 SAHKE2-maardyksen tiyttaminen

CaseM tiedonohjaus versio 3.3.1 siséltada SAHKE2-vaatimusten (eAMS-jarjestelma koskevat vaatimukset v1.1
21.9.2012) mukaiset ominaisuudet. Versio 3.3.1 on tuotettu ja sita yllapidetdan SAHKE2-sertifiointivaatimusten
mukaisesti.

Jarjestelma tayttaa asetetut sertifiointikriteerit seuraavasti:

eAMS-metatietojen méaarittely

Vaatimus 2.1: Tehtévaluokkataso siséltdéa mainitut metatietokentét, joiden mukaiset arvot voidaan
operatiivisessa tietojarjestelmassa periyttaa tehtavaluokkaan avatulle asialle.

Vaatimus 2.2: eAMS-asiakirjatyyppitaso sisaltdd mainitut metatietokentat, joiden mukaiset arvot
voidaan operatiivisessa tietojarjestelmassa periyttaa tehtavaluokkaan luotavalle asiakirjalle.
Tehtavaluokka saadaan TOS-rakenteen perusteella ja tyyppitieto vastaa asiakirjatyypin nimea
kayttoliittymassa.

Vaatimus 2.3: Toimenpide-/kasittelyvaihetaso siséltda mainitun tiedon suoraan eAMS-rakenteen
kautta.

Vaatimus 2.4: Sailytysajan laskentaperuste ja salassapidon laskentaperuste kiinnitetdan sailytys- ja
salassapitoajan liséksi tiedonohjausjarjestelmaan. Tieto vélitetddn operatiiviseen tietojarjestelmaan,
joka laskee lahtotietojen perusteella sailytys- ja salassapitoajan paattymisajankohdat. Naiden lisaksi
jarjestelméaan voi tallentaa muutakin kasittelysaantona kaytettavaa tietoa.

Vaatimus 2.5: Tiedonohjausjarjestelma sisaltdd ominaisuuden, jolla voidaan maaritella tehtavaluokka-
tai asiakirjatyyppitasolla tehtdvaluokan mukaiset kayttdoikeudet salassa pidettavélle aineistolle.

eAMSin muutokset

Vaatimus 3.1: Tiedonohjausjarjestelma tallentaa lokitiedot kaikista eAMS-muutoksista. Lokitiedot
tallennetaan, kun uusi eAMS-versio otetaan kayttoon (julkaistaan saataville palvelurajapinnan kautta).
Lokitietoja voi tarkastella suoraan kayttéliittymassa.

Vaatimus 3.2: eAMS-tietosiséltd voidaan tallentaa raportiksi joko xml, xIs tai csv-muodossa. csv tai xls
-muoto on luettava muoto.

Vaatimus 3.3: eAMS-muutokset astuvat oletusarvoisesti voimaan alkaen siité hetkestd, kun
tiedonohjaussuunnitelma julkaistaan. Jarjestelma asettaa uudelle versiolle julkaisuhetken mukaisen
voimassaolon alkamispaivan seka paattaa edellisen version voimassaoloajan. Uuden eAMS-version
kayttoonotto voidaan myds asettaa tapahtuvaksi valittuna paivana. Jokaisella uudella eAMS-versiolla
on yksil6iva tunnus.

eAMS-jarjestelman rajapinnat

Vaatimus 4.1: Tiedonohjausjarjestelma sisaltdd avoimen Web Services -rajapinnan, jota kaikki
asiakirjoja tuottavat jarjestelmat voivat kayttaa tietosisallon pyytamiseksi.

Kayttboikeudet

Vaatimus 5.1: Tiedonohjausjarjestelméan kayton edellytyksené ovat jarjestelman kayttdoikeudet eli
kayttajatunnus ja salasana. Kayttajatunnukset perustetaan niille kayttgjille, jotka huolehtivat
jarjestelman tietosisallon paivittamisesta. eAMS-tiedot voidaan tulostaa xml-, xls- tai csv-muotoon,
jolloin koko eAMS-siséltd on kaikkien kayttgjien tarkasteltavissa. eAMS:in tietosisaltd voidaan
asiakasymparistbissd myos hakea palvelurajapinnan kautta esimerkiksi intranet-sovellukseen xml-
muodossa, jolloin kayttajat voivat tarkastella tietosisaltéa ja (katselu)kayttdjatunnusten hallintaa
eAMS-jarjestelmassa ei tarvita.
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7 )arjestelman muutoksenhallintaprosessi

Tama dokumentti kuvaa tiedonohjausjarjestelman sisaltamat toiminnot. Kun jarjestelmaan tehdaan muutoksia
tai lisdyksia, dokumentti paivitetddn. Toiminnallisten muutosten hallinnoinnista vastaa Jérgen Rejstrom.
Dokumentti tarkastetaan jarjestelman teknisella asiantuntijalla (Riina Kuukka-Harma tai Panu Kiskola) ja
hyvaksytetaan hallinnoinnista vastaavalla henkil6lla (J6rgen Rejstrom). Jarjestelmé&n dokumentaatio hallitaan
Opas-tyottilassa [http://opas.fujitsu.fi/BaseSystem/1446/3/default.aspx].

Toiminnalliset kuvaukset (kayttotapaukset tai kayttajatarinat) viedaan Fujitsun systeemitydympéristdoon (JIRA,
Fujitsu TOJ). Toiminnalliset kuvaukset yhdistetd&n vastaaviin testitapauksiin, joilla varmistetaan ohjelmiston
toimivuus madrittelyjen mukaisesti. Jarjestelman nykyinen toiminnallisuus ja SAHKE2-vaatimusten tayttyminen
varmistetaan regressiotestauksen kautta aina uuden version paivityksen yhteydessa.

SAHKE2-sertifikaattiin liittyvien vaatimusten tayttyminen todennetaan muutoshallintaprosessissa seuraavasti:

1.

10.

SAHKE2-sertifikaattiin liittyvét testitapaukset on sisallytetty tiedonohjausjarjestelméan )
testaussuunnitelmaan. Testitapaukset ajetaan aina uuden version paivityksen yhteydessa. SAHKE2-
sertifikaattiin liittyvien testitapausten nimi alkaa tekstilla Sahke2 sertifiointi:

Tiedonohjausjarjestelmalle on luotu oma projekti systeemitydymparistoon (JIRA, Fujitsu TOJ), johon
testaussuunnitelman mukaiset testitapaukset on tallennettu.

SAHKE2-sertifikaattiin liittyvat testitapaukset on ryhmitelty sertifiointilomakkeen mukaisiin
kokonaisuuksiin (Sahke2 sertifiointi:eAMS-metatietojen maarittely, Sahke2 sertifiointi:eAMSin
muutokset, Séhke2 sertifiointi:eAMS-jarjestelman rajapinnat, Sahke2 sertifiointi:Kayttdoikeudet), joissa
kussakin todennetaan kokonaisuuteen kuuluvien vaatimusten tayttyminen. Sertifiointivaatimukset
sisaltava Arkistolaitoksen dokumentti (S2_SERTIF_ eAMS-jarjestelma v1.1.doc) on liitetty
testitapauksiin.

Kun tiedonohjausjarjestelmasta tuotetaan uusi versio, regressiotestauksen avulla todennetaan
SAHKE2-sertifikaattiin liittyvien vaatimusten pysyminen ehjana.

Jos testauksessa havaitaan virhe, se kirjataan jarjestelmaan. Jarjestelman yllapitajat poimivat virheet
tydn alle ja merkitsevat virheen korjatuksi, kun ongelma on ratkaistu.

Kun uusi ohjelmistoversio julkaistaan, siitd tehddan versiosaate. Versiosaatteessa kuvataan
jarjestelméan uudet ominaisuudet seka korjatut virheet.

Versiosaate sisaltaa tekstin: "Versio [versiotunnus] siséltaa SAHKE2-vaatimusten (eAMS-jarjestelma
koskevat vaatimukset v1.1 21.9.2012) mukaiset ominaisuudet. Versio [versiotunnus] on tuotettu ja sita
yllapidetddn SAHKE2-sertifiointivaatimusten mukaisesti.

Jos regressiotestauksessa havaitaan virhe, joka liittyy SAHKE2-sertifikaattiin, virhe korjataan ennen
ohjelmiston asentamista tuotantokayttoon asiakasymparistoissa.

Jokaisesta julkaistavasta ohjelmistoversiosta tehdaan sivuvaikutusanalyysi, jossa arvioidaan
jarjestelman sisaiset ja kokonaisarkkitehtuuriin tehdyt muutokset SAHKE2-sertifikaatin vaatimusten
suhteen.

Kaikista sertifioituun tiedonohjausjarjestelmaan tehtavista toiminnallisista muutoksista ilmoitetaan
Inspecta Sertifiointi Oy:lle (Jyrki Lahnalahti (P&&arvioija, toimialavastaava, puhelin: 010 521 6423,
matkapuhelin: 0400 571 892, Jyrki.Lahnalahti@inspecta.com).
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