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1 JOHDANTO

1.1 Kayttajien roolit

Toimintaryhmilla on kaytdssé toimintaryhmien diagdatkossa TR-Diaari),
johon toimintaryhmiin saapuneet ja lahetettavéldgat tallennetaan.

Tassa dokumentissa ohjeistetaan ToimintaryhmilleDi&ari -sovelluksen
toiminnot.

Toimintaryhmien diaari -sovellusta kaytetddn kabkdemoolissa. Kayttajat
ovat joko toimintaryhmien kasittelijoita tai toimaryhmien selaajia.Toi-
mintaryhman diaarikasittelija on sovelluksen pe&ystdja. Hanen tehtava-
naan on paivata saapuvat ja lahtevat asiakirjk sskisterdida ja ryhmitel-
& ne asioittain. Kasittelija voi tallentaa ja gteldietoja kaikilla naytdilla
oman toimintaryhman asioita, yllapitonayttéa lukwuttamatta.

Diaarikayttajan oikeus myonnetaan toimintaryhmien asiakirjojen re-
kisterdinnista vastaavalle henkil6lle.

Diaariselaaja voi katsella oman ryhméansa tietoja $elostaa tulosteita. Se-
laaja-oikeudella paasee kaikille naytoille paitéipitonaytodlle. Diaariselaa-

jan oikeus myénnetéén henkildille joilla on tanadasa TR-diaariin tallen-

nettuja tietoja.

1.2 Sovelluksen kayttévaltuudet ja kayton tuki

Kayttdoikeuksia TR-diaari -sovellukseen haetaakditusta varten laaditul-
la kayttdvaltuuslomakkeella, joka l6ytyy maaseutudivustolta. Huo-
mioikaa oikeuksia hakiessanne Kayttdvaltuuksieruhggk myodntéohje, jos-
sa on lisétietoa haettavissa olevista oikeuksiatanijden sisallosta seka
muista kayttovaltuuksia koskevista asioista. Kattuuslomake lahetetaan
huolellisesti taytettynd hakemuksessa olevaantessien.

TR-Diaari -sovellusta koskevat tiedotteet laheteta#postilla toimintaryh-
mille.

Mavi HD vastaa sovelluksen siséltod koskeviin kyglgsiin puhelimitse
numerossa 020 7725520 1.7.2008 alkaen. TR- DiaagHsikseen liittyvia
kysymyksia voi lahettda sahkopostiosoitteeseeraaridd mavi.fi
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2 KAYTTOLHTTYMAN SISALTO JA ULKOASU

TR-Diaari —sovelluksen kayttélittyma on Windowssppinen kayttajan
tybasemassa ajettava sovellus, joka koostuu kodnegsbsiosta: asioiden ja
toimenpiteiden kasittely, asioiden ja toimenpiteidheku seka yllapito.

2.1 Laitteisto suositukset

2.1.1 Tietokone

Prosessori: Vahintaan Pentium 11l 800 MHz tai AMEhkkn 600 (Pentium
4 2.0 GHz tai AMD Athlon 1800 ovat sujuvan kaytéankalta suositelta-
vampia, varsinkin XP-ymparistossa)

Muistia 512 MB (1 GB on suositeltavampi)

2.1.2 Kayttojarjestelma

Windows 2000, Windows XP tai Windows Vista

Myds muut Windows-versiot toimivat, mutta naitamataja (Microsoft) ei
enaa tue ja julkaise niihin tietoturvapaivityksa ktorjauksia.

2.1.3 Tietoliikenneyhteys

Laajakaistayhteys 256/256 Kbps (1024/512 Kbps asigeltavampi)

Jos yhteyksien muodostamista on rajoitettu, tuleteydet sallia Maa- ja
metsatalousministerion kayttamaan CIDR-lohkoon 89£212.0/22 (IP-
osoitteisiin valilla 194.89.212.0 - 194.89.215.258)nakin portteihin 80
(HTTP) ja 443 (SSL). Palomuurissa sallittavan liteen tyypin tulee olla
TCP ilman protokollarajoitusta.

Yhteys tulisi muodostaa ilman vélityspalvelinta dpy). Tarkista tietolii-
kenneverkon omistajalta, ettei tietoliikennettdabhjns. transparent-proxyn
kautta, vaikka erillisté vélityspalvelinta ei oksian selaimessa asetettu. So-
velluksen ajoympéristd kayttdd selaimen valityselihasetuksia ja naissa
tulisi erottaa *.mmm.fi-palvelimet ilman valityspalinta kaytettavaksi

Sovellus toimii tarvittaessa vaikkapa modeemiyhéythi GSM-Datan yli,
mutta naissa vasteajat nousevat niin suuriksi, lgitgté ole enaa sujuvaa.

TOIMINTARYHMILLE
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2.1.4 Virustorjuntaohjelmisto, johon saadaan jatkuvasti
paivityksia.

2.15 Selain

» Selaimelle ei ole asetettu rajoituksia. Tybasemelfokset eivat paasaantoi-
sesti tarvitse selainta ollenkaan..

2.1.6  Nayton resoluutio

» 800 x 600, 256 varia. (Vahimmaisresoluutio tulljessain vaiheessa pai-
vittdmaan 1024 x 768:aan)

2.1.7 Asennettavat ohjelmat

« JRE 1.4.2, eli Java Runtime Environment 1.4.2 fuysdivitysversio).
Asennetaaihttp://java.sun.comsoitteesta l6ytyvien ohjeiden avulla. Sovel-
lus suunnitellaan siten, ettd myds muita Java-eitesvoi olla asennettuna
tietokoneelle. Sovellus tarkistaa kaynnistyessaavaJWeb Start -
ohjelmiston kautta (tulee JRE -paketin mukana),ocotiitokoneeseen asen-
nettu sopiva Java-versio. Ladattava paketti saajoko JRE tai JDK, joista
jalkimmainen sisaltaa ajoympariston lisaksi ka&rtajrata ei tarvita sovel-
luksia ajettaessa. Jos tarjolla on ns. Internatioaisio, se kannattaa

2.1.8 Muuta sovelluksen asennukseen liittyen

Sovellus toimii siten, ettd se muodostaa SSL-saldfi8 bit) yhteyden

Maa- ja metsatalousministerigralvelimelle. Kaikki tieto tallennetaan pal-
velimen kayttamaan tietokantaan, jolloin kayttafiidaseman vaurioitumi-

nen ei kadota tietoja. Varkauksien varalta luottksellista tietoa sisaltavia
raportteja ei tulisi tallentaa tydaseman kiintoléeyai USB-muisteille.

Sovellukseen sisaankirjautuminen vaatii tietolilkephteyden palvelimelle,
joka tarkistaa kayttajatunnuksen, salasanan jeak&yttdisen avainluvun
oikeellisuuden ja voimassaolon. Pelkdn asenneti@sgmaohjelman avulla
jarjestelman kayttamiin tietoihin ei padse kasiksilaisten nappainkomen-
toja tallentavien troijalaisten ja vastaavien lzaittjelmien takia tydasemassa
tulee olla ajantasainen virustorjuntaohjelmisto.

TOIMINTARYHMILLE Versio 0.1
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2.2 Sertifikaatit eli varmenteet Mmm:n sahkoisille tietojarjestelméapalveluil-
le

Mmm:n sahkoisia palveluita kaytettdaessa (Toimirtargidiaaria) internet-
selain tai Java Runtime Enviroment voi ilmoitta#tae'Sertifikaatin on
mydntanyt yritys, johon et luota." tms.

Sertifikaatin voi varmentaa Vaestorekisterikeskuksgeli sertifikaatin
mydntajan) internet-sivuilta ladattavilla varmeatajvarmenteilla osoittees-
ta:

http://www.fineid.fi/vrk/fineid/home.nsf/pages/04D9BD86DF1D64C225
7075002B1B3F

2.2.1 Varmenteiksi on ladattava:

» Vaestorekisterikeskuksen juurivarmenne 2003 eli VREv. Root
CAja

» Palveluvarmenteet -> 2003 eli VRK CA for ServiceWRders

Kun varmenteet on ladattu ja asennettu Vrk:n saviitytyvien ohjeiden
avulla, ei selaimen tai J2RE:n enaa pitdisi epdlidam:n jarjestelmien
muodostamien yhteyksien luotettavuutta.

On kuitenkin mahdollista, ettd Windows edelleen ilepd VRK:n root-
varmenteen luotettavuutta sen asennuksen jalketrerarseuraavanlaisen
suojausvaroituksen:

"Olet asentanut sertifikaatin, jonka myontdja omadittanut olevansa ...
VRK Gov. Root CA jne.... Haluatko asentaa tamatifderatin ? Kylla Ei"

Vastaa kysymykseen valitsemalla Kylla.

2.2.2 Varmenteen asentaminen J2RE 1.4.2:lle

Varmenteen asentamista varten on varmenteidenstitamn lopussa Sun
Java Runtime Environment 1.4.x: Katso ohje -linkihjeen mukaan suori-
tettava asennus vaatii asentajalta seka perehtyetist osaamista ja riittavat
oikeudet asentaa varmenteet. Ellei téllaisia taitaj oikeuksia ole, on pa-
rempi tyytyd kuittaamaan mahdolliset sovelluksernynkdstymisen yhtey-

dessa tulevat ilmoitukset mydntavilla vastauksilla.

2.2.3 Varmenteen asentaminen J2RE 1.5.0:lle

Jos tydasemaan on asennettu J2RE 1.5.0_xx, valo@mtasennus sujuu
ilman kryptisen komentorivin kayttda Java Contr@nBlin (I6ytyy seka
Windowsin ohjauspaneelin ettd Java Application @a¥liewerin eli Java

TOIMINTARYHMILLE Versio 0.1
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Web Startin kautta) Security -valilehdella Certfies -painikkeen takaa Im-
port-toiminnolla.

Tamakin asennus kannattaa kuitenkin antaa osadsnkilon hoidetta-
vaksi.

2.3 Sovelluksen asennus ja yleisia kayttoon liittyvia lgeita

Ennen ohjelman lataamista kannattaa nayton tarkkaimaa mahdollisim-
man suureksi, jotta ikkunat nakyisivat naytolla &okisuudessaan. Tama
tapahtuu Windowsin ndytdn asetuksista. Nayton tarkktulee olla véhin-
taén 1280x1024.

2.3.1 Sovelluksen lataaminen tydasemalle

Sovellus ladataan kiintolevylle osoitteesta
https://paisti.mmm.fi/trdiaari/trdiaari_start.jnlpatauksen voi tehdd suoraan
linkista tai kirjoittamalla Kaynnista -valikon Sutar -kenttéaan: javaws ja so-
velluksen linkki favaws https://paisti.mmm.fi/trdiaari/trdiaari_stajnip).
Jos lataaminen epaonnistuu, eika kirjautumiskuvalsga nékyviin, on syy-
ta ottaa yhteyttd omaan atk-tukeen.

2.3.2 Pikakuvakkeen tallentaminen tyopoydalle

Javan ohjeita versioille 1.5 ja 1.4

Java Webstartin versioilla 1.4 ja 1.5 asetuksiatetaan ja sovelluksia hal-
litaan JavaWebStart- ikkunassa, jonka saa aukieatialla Kaynnista - va-
likosta Suorita - kentté ja kirjoittamalla siiheavaws.

suorita x|

= Kirjnita avattavan ohjelman, kansion, tiedoston kai
= Internet-resurssin nimi,

fAvaa: m j

(o] I Peruuta I Selaa. .. |

Mikali koneella on versio 1.4, avautuu Java Welbit$taplication Manager.
Sieltd nékee koneelle ladatut sovellukset ja tewitsa voi siirtaa taalta pi-
kakuvakkeen tyopdydélle. Sen voi tehda klikkaamiadlauttu kuvake hiirel-
1a aktiiviseksi ja valitsemalla Application -valikta Create

Shortcuts.

TOIMINTARYHMILLE
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Java Web start Application Mang

File |4

Loc

App = x
IT Remaowe Application

Mikali koneella on Javan versio 1.5, avautuu Japalization Cache Vie-
wer. Siirrettdessa

pikakuvaketta tyopdydéalle, on Application —valikes@littava Install Short-
cuts.

ava Application Cache Yiewer

File Edit | Application  Wiew Help

LLaumnich Shfline

Launch Online

Install Shorkeuts

Shiow JMLP Descriptor ‘endor Type Date Siz
Erowse Hame Page:

“ 1 Tike Application 9,1.2008 45
Remove Application

_ﬁ 003 104

o B
Kayttajstunnusfanvandarkod KTUNMNART
Salasanaftsenord ssssssssss
Kieli/aprak ELomi [+]

o

TR-Diaari —sovellukseen kirjaudutaan kirjoittamaliayttajatunnus ja sala-
sana niille varattuihin laatikoihin Sovellukseemjdiitumisen yhteydessa on
mahdollista valita sovelluksen kieli. Valinnat hkeg§tdanOk-painikkeella
tai painamall&nter-nappainta

|
> Bl

TOIMINTARYHMILLE Versio 0.1
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Taman jalkeen kirjataan avainlukulistasta pyydeltjda vastaava numero-
sarja, joka hyvéaksyta&nk-painikkeella tai painamallanternappainta.

Sovellus avautuuAsian kasittely-ikkunaan sen Toimintaryhmalle, jolle
kayttgjalla on oikeudet. Jos kasittelijalla on ailet useamman Toiminta-
ryhmaélle, voi késittelija valita Toimintaryhméan aleetovalikosta.

£ Asia - 2/100-2008 - Toimintaryhmien Diaari

Sovellus  Haku  Wildpito  K&yitiid  kkunat  Ohje

iz Asia | Toimenpiteet |
|25 veenshata ry |-| Asian tiedot
Eiarmers :l f l:l N I:l Digatinumera _ J‘— Kirjauspéivé 16.01.2008  Sailyty
| e | Avauspaivi [16].[ 1]. Mutospsiva 16.01,2008
EEeY - Toimitustyyppi ‘Eklr]attu kirje V|
-0 MUISTUTUS 20 Yireillepanon muoto (%) saapuval_) lahteva Laatimisp&iva |
Asiankasittely Oper atiivisen jarjestelman tunnus
Asiaryhma {IDD CHIEET, MAARAYKSET JA RAPCRTIT
Asiakirja lEll HAKEMUS
Kuvaus ‘TOIMINTAR\‘HMA HAKEMUS
Kunta |K|
Kiel a9

MESERES ‘
Lahett&jan diaarinumero

Viitediaatinurmera ‘ |

Asiakkaan nimi [PEKKA TOPORANTA |

[ Huomautukset... | 1 kgl

| Kopioiasia ||
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2.4 Pikanappaimet ja muistikkaat
Tab Siirtédd fokuksen loogisessa tayttojarjestyksess@asgaan kent-

tdan, taulukon sarakkeeseen tai painikkeeseersaloiapauksis-
sa siirtyminen suorittaa myos kenttaan liittyvaimionon (selitet-
ty erikseen ikkunakohtaisissa kuvauksissa).

Shift+Tab Siirtdé fokuksen loogisessa tayttdjarjestyksessdliegen
kenttdan, taulukon sarakkeeseen tai painikkeeseen

Esc Sulkee avoimen valintalistan.

F1 Avaa opastustoiminnon.

Enter  Vahvistaa valinnan tai editoinnin. Vastaa dialdditinoissa OK -
painikkeen (paitsi jos kyseessa kriittinen varnms}tia muissa ik-
kunoissa oletuspainikkeen painamista.

Valilyonti Aktivoi nayttékontrollin, jossa on fokus.
Nuolindppaimia voidaan kayttaa liikuttaessa nagtéhlintaruudulta toiselle

Muistikkaat on toteutettu nayttdjen painikkeisiPainikkeissa on alleviivat-
tu se kirjain joka yhdessa Alt-nappéaimen kanssaitoiastaavasti kuin toi-
minto-painike. Esimerkiksi Uusi asia —ikkunassade@in asia tallentaa pait-

Tallenna

si tallenna-painikkeell | |, myds valitsemalla Alt ja T.

Sovelluksen kaikista valintalistoista (esim. as#sittely, asiaryhma jne.)on
mahdollista valita oikea vaihtoehto sy6ttamallaeaik vaihtoehdon koodi
nappaimistolla. Koodistoluettelo on kayttdohjeettdena 1.

Asioiden ja valitoimenpiteiden seka hakujen kabkitsa on pakolliset kirjat-
tavat tiedot merkitty kentillihavoidulla tekstilla.

2.5 Sovelluksen valikot

Sovelluksen pé&aikkunassa on kaksi valilehté&ia- ja Toimenpiteet-
vdalilehdet. lkkunassa lisatdan uusia asioita, pét&#én vanhoja ja lisataan
vali- tai lopputoimenpiteita.

Asia ja Toimenpidevalilehdiltd voidaan siirtyd mydsHuomautukset-
ikkunaan lisaéamaan huomautuksia koskien asiaaimienpidettd. Lisaksi
lopputoimenpiteen ollessa valittufiaimenpidevalilehdeltd paasetiedoksi
-ikkunaan lisdamaan tiedoksi saajia.

TOIMINTARYHMILLE
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Valikon kautta voidaan siirtyblakuikkunaan, jossa haetaan asioita ja toi-
menpiteitd eri hakutekijoilldHaku-ikkunassa voi valita myds asian tai toi-

menpiteen paivitettavéksi, jolloin siirrytdén pddikaan kyseinen asia tai
toimenpide avattuna.

2.5.1 Paaikkunan valikkopalkki

g Asia - Toimintaryhmien Diaari

Sovellus  Haku  Ylapito  K&wttdia  Ikkunat  COhije

Asia Asia ‘I". T

Sovelluksessa on kuusi eri paavalikkoa, jotka Mlkipito-valikkoa lukuun
ottamatta kaytdssa toimintaryhmien kasittelijoilla.

2.5.2 Sovellus-valikko

% Asia - Toimintaryhmien Diaari

Haky  Yll&pito  Kawtk&jd  Ikkunat  Ohje

Asia "nlch
tamisyhdistys SILMU ry rffw| | Asian b

Sovellus-valikosta voidaan joko avata uusi asiati#liea sovellus.

2.5.3 Haku-valikko

g Asia - Toimintaryhmien Diaari

Sovellus Yll&pito  K&wtkdia  Ikkunat  Ohje
Asia Asizhaku,.. Asia \Taimenpiteet \l.
01 Maas Toimenpidehiaku... Iy r[i:| Asian tiedot

Haku-valikosta paastaan Asiahakuun tai Toimenpikiena
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2.5.4 Yllapito —valikko

Yllapito-valikon kautta voidaan tallentaa ja muakatiaarikaavaa ja muita
koodistoja. Yllapitonayttddn on oikeudet vain sdwksen paakayttajalla.

2.5.5 Kayttaja —valikko

% Asia - Toimintaryhmien Diaari

Sovellus  Haku  Yll&pito Tkkunat  Ohie

Asia Salasanan vaihtaminen. .. piteet ‘\.

Awainluvun waibkaminen. ..

|Dl Maaseudun kehitkanmisyh
Tietoja kavtkajasta. ..

Diaarinumer o I T T "

Kayttaja-valikossa kayttaja voi vaihtaa salasanadas avainlukulistaansa.
Tietoja kayttajasta —osiossa nadkee kayttajan detoj

2.5.6 Ikkunat —valikko

é Asia - Toimintaryhmien Diaari

Sovellus Hako  vllapika  KEwkbEiE Chie

Asia Halkw - Toimintaryhmien Diaari

¥ll&pita - Toimintarybmien Diaari

|Dl Maaseudun kehittamisyhdistys SILML

Puim i e | 1ol 10 I Diaatinumero

Ikkunat -valikosta voidaan valita kulloinkin kasitgn apuna auki oleva ik-
kuna

2.5.7 Ohje-valikko

TOIMINTARYHMILLE
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£ psia - Toimintaryhmien Diaari

Sovelus  Haku o vlldpito  kEwkbdis  IMwnat

Asia Tietoja soveluksesta. ., i

|Dl Maaseudun kehittamisvhdistes SILMU rv 1w | Asian tiedot

Ohje-valikossa on tietoja sovelluksesta

2.6 Sovelluksen hakemistopuu

Sovelluksen hakemistopuu muodostuu avatuista &sigsniihin liittyvista
toimenpiteista. Toimenpiteita voidaan kytkea vattegaan asian aikaisempiin
toimenpiteisiin \iittaus toimenpiteeseefentan avulla.

Vélitoimenpide voidaan kytked viittamaan aikaiseampavalitoimenpitee-
seen tai lopputoimenpiteeseen.

& psia - 2;100-2008 - Toimintaryhmien Diaari

Sovellus Haku o wllapiko  Kawtbais  Ikkunat Ohije

Asia Asia " Toimenpitest \
|25 Yeenjakaia ry |v| Toimenpiteen tiedot
Diaarinumerol | / | | - | | Toimenpidetyyppi
| usi asia | | Hae |
B[ Asia 28 =
QB MUISTUTUS 20 Yireillepanon muoto () saapuva
¢ L munsTuTUS 21 (=) lahteva
R T OE
L[ LAUSUNTO 28 Toimitusty yppi |l31 kirjallinen
Asiakirjatyyppi [11 THYDEMMYSPYRNTE
Kuvaus |
Viitkaus taimenpiteeseen |MUISTUTUS 20
Maarapaiva [ ]
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3 ASIAN AVAAMINEN

Uusi asia avataan kun halutaan rekisterdida seltaasiakirja, joka ei liity
jo avattuun asiaan. Uuden asian avaamisen peflggsl®n, etta Toimin
taryhmaan on saapunut posti (voi olla myos sahkdpaisfaksi, joita kui-
tenkin kasitelldan paperitulosteina), joka siséltééia asioita. Joissain tapa-
uksissa uudet asiat voivat olla myos lahtevaa aosti

3.1 Uuden asian avaus

Uuden asian kasittelyssa avautisiavalilehti. Asiavalilehti avautuu ole-
tuksena aina kun avaat sovelluksen.

Uuden asian avaus voidaan aloittaa myds avaantgiéntasta pohja uudel-

le asialle joko valitsemall&ovelluspéavalikostalusi Asiatai painamalla
paaikkunarlJusi asiapainiketta.

% Asia - Toimintaryhmien Diaari

Haku  Yllapito  Kawktdia  Ikkunat  Ohje

Llusi Asia Asia "1! Toirnenpites

Sele kamisyhdistys SILMU ry rl1 v| Asian tiedot
Diaarinumern| | i | | - | | Diaarinurmera
| Uusi asia | | Hae | Avauspaivi
= 1 Toimitustyvpr

Asiavélilehdella uudelle asialle luodaan diaarinuméd@arinumero muo-
dostuu kolmesta osasta, juokseva humero, asiarylasia seka vuosi. Diaa-
rinumeron juokseva numero ja vuosi generoidaan maséan tallennuksen
yhteydessa. Uutta asiaa avattaessa oletusvuosilowakvuosi. Asian asia-
ryhmén voi syottaa suoraan diaarinumerokenttadiojrjosovellus tuo vas-
taavat tiedoAsiankasittely- jaAsiaryhmakenttiin.

Késittelyssa hiirella paésee kaikkiin ruutuihinjalintoihin. Kaytettdessa
nappaimistéd TAB hyvaksyy valinnan ja siirtda akisiiuden seuraavaan
kasiteltavaan ruutuun. TAB on suositeltava napsiiryttaessa naytolla
seuraavaan syottokenttdén. Enter -painikkeen datetoisito on Tallenna,

mink& takia enter-nappéinta ei voida kayttaa likessa naytolla. Nuolinap-
paimia voidaan kayttaa liikuttaessa valikoissa.

TOIMINTARYHMILLE
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Jokaisella tallennettavalla asialla on oltavaAsiakkaan nimi—kentta tay-
tetty, ennen kuin asia voidaan tallentaa

_ - 7| Muotoiltu: Luettelomerkit ja

numerointi
£ Msia - 2/100-2008 - Toimintaryhmien Diaari =lafs
Sovellus  Haku  Vidpiko  K&ytesjs  Idwnat  Ohje
Fak Asia | Toimenpiteet |
|25 ‘eenjakaja ry |-| Asian tiedot
Diaarinumera ! @- Kirjauspéiva 16.01.2008 Sailytyksen loppupdivad  31.12.2028
Avauspaiva ‘Ej |z‘ il Muutospdiva 16.01,2008
Toimitustyyppi ‘D_?_kmtuki_rje El
@ £3 MUTSTUTUS 20 vireillepanon muoto (%) saspuval_) lshteva Laatimisp&iva
sittel Oper atiivisen jarjestelman tunnus
Asiaryhma {wu OHIEET, MESRAYESET JA RAPORTIT \li
Asiakirja 01 HAKEMUS [~
Kuvaus [TOIMINTARYHMA HAKEMUS =S
Kunta ‘ | |E|
Kieli !FL?EQFHI E|
Madrapaiva ‘
L&hettsjan diaarinumera I:I
Viitediaatinurera ‘ |
Asialkkeaan nimi [PEKICA TOPORANTA |
(Huomesisetal 1 i
| Kopiciasia || Passivoi il Tallenna
[ o

Asia —vdlilehdella asiampakolliset sydtettavat tiedot on merkitty liha-
voidulla tekstilla.

Avauspaiva Asian kasittelyss@n oletuksena kuluva paiva. Asian ava-
uspaiva voidaan kirjata myos takautuvasti. Avauspai
vaikuttaa suoraan asian diaarinumeroon, esim. takasti
edelliselle vuodelle avattu asia saa kyseisen vucdel-
raavan vapaan diaarinumeron.

Toimitustyyppi Asiakirjan toimitustyyppivoidaan valita pudotusvalikosta.

Vireillepanon muoto  Asiakirja on saapuva ellei sitd ole toimintaryhman
toimesta laadittu. Vireillepanon muoto valitaan gadaa-
puva tailaadittu. Valinnan voi hyvaksya myos valilydnti-
nappaimella Laatimispaivamaaréenttaan voidaan syot-
taa asiakirjan laatimispaivamaara
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Asiankasittely  Asiankasittelytyypin eli operatiivisen jarjestelméunnuk-
sen voi valitaAsiankasittelypudotusvalikosta. Asiaa avat-
taessa on mahdollista syéttda asiaryhmatunnusimiaar
meron asiaryhma kenttéan, jolloin asian kasittalagia-
ryhmatunnus generoituvat ryhmatunnuksen mukaiseksi.

Asiaryhma pudotusvalikosta voi valita kullekin asiankasittilyso-
pivan asiaryhman. Asiaryhmaa voi muuttaa asiarytsmal
tan avulla tai syottamalla asiaryhman numeron suoch-
aarinumerokenttaan.

Asiakirja Pudotusvalikossa on valittavana asiaryhmaan liéityv
asiakirjoja. Paasaantdisesti uusi asiakirja orhabemus.

Kuvaus Tahan kenttdan voidaan kirjata asian kuvauksetpvia
asioita. Nuolipainikkeellz| >>>| avautuuTekstin muokkaus
—ikkuna, jonka avulla voidaan haluttaessa kirjatkempi
asian kuvaus.

Kunta Kunta voidaan valita joko kayttamall-déae-painiketta@
tai syottamalla kuntanumero suoraan kuntanumero —
kenttaan. Jos kenttddn syotetty kuntanumero oriéyvaar
vellus antaa ilmoituksen ja kehottaa hakemaan kunna
Haepainikkeen avulla. Kunta tieto ei ole pakollinenut-
ta on suositeltavaa tallentaa hakemuksille kurdak tie-
toa voidaan hyvaksikayttaa raporteissa.

Kieli Kielen voi valita pudotusvalikosta asiakkaan &idkhdn
mukaan. Oletusarvona kasittelijan sovellukseensetia
kieli

Maarapaiva Maarapaivakenttddn voidaan syottaa paivamaara, johon
mennessa asian on oltava suoritettuna

Lahettajan diaarinumero Lahettdjan diaarinumeroa kaytetaan viran-
omaisten valisessa asian vireillepanon yhteydégkina
tarkenteena.

Viitediaarinumero Viittaus aiempaan diaarinumeroon.. Viitediaari-
numeroa voidaan kayttda myos yhdistamaan kahtgteri
man asiakirjaa, esim. rakennusasiakirjat voidaattisyha
niihin liittyvaan tukihakemukseen.

Asiakkaan nimi Asiakkaan nimi tallennetaan tahan kenttaan

Jos asia tulee vireille faksilla tai séhkdpostiltaidaan alkuperaisen asiakir-
jan saapumispéaivamaara merkitd Huomautukset -kantta

TOIMINTARYHMILLE
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& Huomautukset - Toimintaryhmien Diaari
Huomaukuksek

Huomautukset

HUDMAUTETAAN JOSTAIN ASIASTA JA KIRJATAAN SE TAHAN!

Lusi | | Poista | | Sulie

Huomautukset painiketta klikkaamalla paastadn Huomautukset ttfén,
johon voidaan tallentaa asiaan liittyvid huomautakdusi-painikkeella

luodaan uusi huomautusrivi. Huomautus saadaanrko&oudessaan naky-
viin nuolipainikkeella>>>. | joka avadekstin muokkauskkunan.

Poistapainikkeella voidaan poistaa valittu huomautusrivi.

Suljepainikkeella suljetaanHuomautukset kenttd ja palataanAsia
vélilehdelle.

Tallennettujen huomautusten kappalemaara naksig-valilehdella Huo-
mautuksetpainikkeen vieressa.

Huomaa, ettd voit tallentaa asian vain josAsiakkaan nimi—kenttd on
taytetty

3.2 Asian tietojen kopiointi

Késiteltdessa useita samantyyppisia hakemuksiaitagssoidaan kasitellyn
asian tiedot kopioida seuraavaa asiaa varten. dinadivauspaiva, toimitus-
tyyppi, vireillepanon muoto, asighma seka asiakirja ja sen kuvaus siirtyvat
oletuksena seuraavalle asialle.

3.3 Asian tietojen muuttaminen / passivointi

Diaariin tallennettuja asioita ei voida poistass do tarve poistaa ylimaarai-
nen tallennus asia voidaan passivdidasivoipainikkeella.
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4

4.1

HAKUTOIMINNOT

Huomaa, etta voit hakea vain niita asioita ja toimapiteitd, jotka on kir-
jattu omaan Toimintaryhmaasi.

Asiahaku

Haku-ikkunan Asiahaku-vélilehted kaytetdaan kun tegln hakea tai selata
sovellukseen tallennettuja asioita. Asioita voidéapauksesta riippuen ha-
kea erilaisilla hakukriteereilla.

4.1.1 Asiahaun kaynnistdminen

TR-Diaariin tallennetun asian voi hakea lahempékattelua varten kayt-
tdmalla Asiahakua. Asiahakunaytté voidaan avataikkééan Haku
ylavalikosta valitsemallAsiahaku

% Asia - Toimintaryhmien Diaari

Sovellus ¥lgpito  Kawtbdia  Ikkunat  Ohje
Asia Asighaku. .. Asia | Toimenpitest |
01 Maass Toimenpidehaku. . Iy r|1 - | Asian tiedot
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4.1.2 Asiahaun hakukriteerit

4. Haku - Toimintaryhmien Diaari
Asia \Tnimenpide i
Hakuehdot

|25 veenjakaja ry |1|

Asian asiakkaan nimi | |

Diaarinumero | | i | | - |2DDS |

|y

Byvauspiiva | |

Asian kuvaus |

Asiarkasittely |10 HamkE 2007-2013 [=]

[ ] Hae myis passiiviset

[ Tyhjenna || Hae |

Asiahaussa hakuehtona ylimmassa valikossa oletusaren kasittelijan
Toimintaryhma. Useimmilla kayttgjilla on oikeudeaim yhteen ryhmaan.
Talléin ryhmavalintalistan arvoa ei voi muuttaas Jayttajalla on oikeus
useaan ryhmaan, kayttajan taytyy valita haluamayisad. Joitakin haku-
parametreja on rajattu siten, ettd hakua ei vatidd yhdella tiedolla, vaan
hakuehtoja pitaa olla vahintaan kaksi.

Asian asiakkaan nimi Kirjoita tdhan asiakkaan nimi.

Diaarinumero  Asiaa voi hakea myos diaarinumerolla tai sen osBilaa-
rinumeron osana voidaan kayttda esimerkiksi vutdta
ryhmatunnusta

Kunta Voit hakea myods asioita tietyn kunnan alueelta jekot-
tamalla kuntanumeron suoraan tai hakemalla kuntaaum

ron painamalla kiikaripainikkees@.

Avauspaiva Asiahakua rajataksesi voit myds syottaa avauspéisésm
tdhan kenttaén. Paivamaara on oltava muotoa ppakk.v

Asian kuvaus Asioita voidaan hakea mydsuvaus— kenttaan tallennet-
tujen hakusanojen perusteella

Asiankasittely Voit hakea asioita myos asian kasittelytyypin muksa-
litsemalla alasvetovalikosta halutun asiankasitygiyin
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Voit ottaa hakuun mukaan myds passiiviset asirttdmalla vakaseHae
my®&s passiivisetuutuun.

Twhienna Hae
| |

|-painikkeella tyhjentaa hakuehtokenté|
painikkeella haetaan hakuehtojen mukainen listae-painike on oletus-
painike silloin kun kohdistin on hakukentéssa, fedku kaynnistyy myos
painamallaenter —nappainta. Jos hakuehdoilla ei 16ydy yhtakdanaasia-
vellus antaa siité ilmoituksen.

4.1.3 Asiahaun tulokset

Asiahaun tulokset esitetaan hakukriteerien altadisa:

Asian asiakkaan nimi | Diaatinumera | Avauspéivd | Yireilepanon muoto | Asiankasittely ‘ Asiakitia Asian kuvaus
PEKKA TOPOHANTA 2/100-2008 16.01.2008 saapuva 10 HANKE 2007-2013 01 HAKEMUS TOIMINTARYHMA HAKEMUS
PELLE S¥ASKSLOS 1/100-2008 15.01. 2008 SaapUVa 10 HAMKE 2007-2015 01 HAKEMUS
Riveja: 2 | Mayta valitu... |

| Sulje |

Haun tuloksia voidaan jarjestda sarakkeiden otdémimukaan otsikkoa
(Asian asiakkaan nimi, Diaarinumero, Avauspaiva,eifiepanon muoto,
Asiankasittely, Asiakirja, Asian kuvgusainamalla nousevaan ja laskevaan
jarjestykseen. Oletuksena asiat on jarjestettytamimksen mukaiseen jar-
jestykseen.

Haun tulosten lukumé&aréd naytetdédn nayton alaretietutilassa haun yh-
teydessa.

Lahempéaa tarkastelua varten valitse listasta as'painalm| -

painiketta Voit myds valita asian tuplaklikkaamalla asian @iviJos haluat
peruuttaa asiahausta valitsematta asiaa, voit aullekuikkunan

laSule 4 -painikkeesta.
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Ikkuna voidaan myos jattaa auki myohempaa tarkastehrten. Talldin ei

hakua tarvitse suorittaa uudelleen ja haun tuloksgyvat aiemmin anne-
tuilla ehdoilla.

4.2 Toimenpidehaku

4.2.1 Toimenpidehaun kaynnistdminen

TR-diaariin tallennetun asian toimenpiteen voi lsakihempad tarkastelua
varten kayttamalla Toimenpidehakua. Toimenpidehajtié voidaan avata
paaikkunarHakuylavalikosta valitsemall@oimenpidehaku

g Asia - Toimintaryhmien Diaari

Sovellus Ylgpito  K&vytk&is  Ikkonat  Ohje
Asia R T Asia \Toimenpiteet \
25 Veeni Toimenpidehaky, .. _|:| Asian tiedot
Diaatinumero | | i | | _ | | Diaarinurnera

| Uusi asia | | Hae | Avauspdiva

T —

1 Tonimitnsbwwnni

4.2.2 Toimenpidehaun hakukriteerit

Toimenpidehaussa hakuehtona ylimméssé valikossasalwona on késitte-
ljan toimintaryhmd. Useimmilla kayttajilla on oikdet vain yhteen aluee-
seen. Talloin aluevalintalistan arvoa ei voi muauttzos kayttajalla on oikeus
useaan alueeseen, kayttajan taytyy valita haluaanghsna.
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& Haku - Toimintaryhmien Diaari

fisia " Toimenpide \

Hakuehdot

|25 veenjakaja ry |1|

Kyvtketyn asiaklkaan nimi | |

Diaarinumeto

Tairenpiteen kuvaus

Kunka

Asiankisitkely
Toimenpidetywyppi

I ] —
|
|y

[10 HamKE 2007-2013 [+

|2 valitoimenpide |~

[ ] Hae myis passiiviset

| Tyhjenna | | Hae |

Kytketyn asiakkaan nimi Voit hakea toimenpiteitd toimenpiteeseen
kytketyn asiakkaan nimella. Haku palauttaa myddaie
menpiteet, jotka liittyvat asioihin, joiden asiakiken on
hakuehtona annettu asiakas.

Diaarinumero  Voit hakea toimenpiteitd suoraan diaarinumeroliatal-
la diaarinumerosta. Talléin voit rajata hakua edlietyn
vuoden toimenpiteitéd asiaryhman sisalla

Toimenpiteen kuvaus Toimenpiteitd voi hakea myds Toimenpiteen ku-
vauksiin tallennettujen hakusanojen perusteella

Kunta Voit rajata toimenpidehaun tietyn kunnan alueebé&oj
syottamalla kuntanumeron suoraan tai hakemallaakunt

numeron painamalla kiikaripainikkees@.

Asiankasittely Toimenpiteitd voi hakea myds operatiivisen jarjséan
tunnuksella. Vaihtoehdot |6ytyvat alasvetovalikosta

Toimenpidetyyppi Toimenpiteitd haettaessa voidaan haku rajata kos-
kemaan joko vali- tai lopputoimenpiteita.

Voit ottaa hakuun mukaan myo6s passiivisia toimesiggittallentamalla va-
kdsenHae myds passiivisetuutuun.

[ Tyhjenns Hae |

|-painikkeella tyhjentaa hakuehtokentél,,
painikkeella haetaan hakuehtojen mukainen listaepainike on oletus-
painike silloin kun kohdistin on hakukentassa, reku kaynnistyy myos
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painamallaenter—nappéainta. Jos hakuehdoilla ei 16ydy yhtéakaan d¢oii
detta, sovellus antaa siita ilmoituksen.

4.2.3 Toimenpidehaun tulokset

Taimenpidetunnus

Diaarinumer o Toimenpidetyyppi wireilepanon muato Asiakiria Toimenpiteen kuvaus Lopputoimenpidestatus

27 2{100-2008 wilitoimenpide lahtevd 11 TAYDENKYSPYYNTS

26 2/100-2008 walitoimenpide  [ahteva 06 LAUSUNTO LAUSUNTO HAKEMUKSEEN

200 2/100-2005 wlitoimenpide SaspUVE 07 MUISTUTUS

15 1{100-2008 walitoimenpide Sa3pUVE 07 MUISTUTUS MUISTUTUKSEN KUVALIS TALLEMMET..,

Riveja: 4

| mayta valitu... |

[ Sulje J

Toimenpidehaun tulokset naytetdén toimenpidetureruksukaisessa jarjes-
tyksessa.

Kaikki vanhaan diaariin tallennetut valitoimenpitegikyvat uudessa diaa-
rissa Asiakirjatyyppiné kataja-konversio.

Haun tuloksia voidaan jarjestdd sarakkeiden otdéwimukaan otsikkoa
(Toimenpidetunnus, Diaarinumero, ToimenpidetyyppgiNepanon muoto,
Asiakirja, Toimenpiteen kuvaus, Lopputoimenpidategtklikkaamalla nou-
sevaan ja laskevaan jarjestykseen. Haun tulostemiaara naytetaan nay-
ton alareunan tietotilassa haun yhteydessa.

Lahempéa tarkastelua varten valitse listasta tomiden ja paina

TR -painiketta Voit myos valita toimenpiteen tuplaklikkaamal-

la asian rivia. Jos haluat peruuttaa asiahausttsemlatta asiaa, voit sulkea

Sulje

hakuikkunar,| | -painikkeesta.

Ikkuna voidaan myos jattaa auki mybhempaa tarkastearten. Talloin ei
hakua tarvitse suorittaa uudelleen ja haun tulokédyvéat aiemmin anne-
tuilla ehdoilla.
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5 VALITOIMENPITEET

Jo avattua asiaa kasitelladn toimintaryhmésséihiansvoi kohdistua jokin
toimenpide, esim. hakemuksen taydennyspyyntd, fgopyynto, lisdliite
hakemukseen jne. naita kutsutaan valitoimenpiteiksi

Asiakkaalta voi tulla lahteneeseen asiakirjaanirasjolloin ryhman kirjaa-
ja avaa uuden valitoimenpiteen, kytkee sen matssii aiempaan valitoi-
menpiteeseen.

Toimenpiteen lisdaamista varten pitda olla haettunandytolle se hakemus
jolle toimenpidetté ollaan lisédmassa.

5.1 Valitoimenpiteen manuaalinen avaus

Asialle tallennetaan valitoimenpiteg&bimenpiteetvalilehdella. Toimenpi-

teen lisddmista varten pitaéa olla haettuna nays#ldakemus, jolle toimen-
pidetta ollaan lisddmasseoimenpiteet-valilehdelle voidaan tulla joko klik-
kaamallaToimenpiteetvalilehden otsikkoa tai klikkaamalla jotain toimen
pidetta asian puurakenteessa

Pakollisia tallennettavia tietoja valitoimenpite&sm toimenpidetyyppi, vi-
reillepanon muoto, toimitustyyppi ja asiakirjatyypp

Jos toimenpiteen vireillepanomuoto on laadi8aapumispaivakenttaan ei
pysty tallentamaan paivamaarad. Jos toimenpitesgill@panomuoto on
saapuva, ei kasittelija pysty kuittaamaan asiakil§ateneeksi.
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Asia Toimenpiteet\
Toimenpiteen tiedot
Toimenpidetyyppi Operatiivisen jarjestelman tunnus
¥ireillepanon muoto SRR
Toimenpidepaiva 16,01,2003

Toimitustyyppi
Asiakirjatyyppi
Kuwaus

Viittaus toimenpiteeseen
MMadrapaiva

Lahettaja

Yastaanottaja

Asian kasittelija

|Dl kirjallinen |:|

[o7 MursTUTLS =
[MUISTUTUKSEN KUVAUS TALLENNETAAN TAHAN |[#2=]
|

|Lasse Lahettajd]

‘astaanottajan [ahiosoite

Wastaanottajan postinumero 5&,

1} kpl Huomautuksek, ., | 0 kpl

| Uusi koimenpide | |E0pi0i toimenpide| | Liita taimenpide | | Passivoi boimenpide | | Tallerina |

Toimenpiteetvalilehdella vali- ja lopputoimenpitegrakolliset syttettavat
tiedot on merkitty lihavoidulla tekstilla.

Toimenpidetyyppi Valitse toimenpidetyypiksi valitoimenpide.

Vireillepanon muoto  Valitse vireillepanon muodoksi joko saapuva tai
laadittu sen mukaan onko asiakirja saapunut asddtieka
vai onko se laadittu Toimintaryhmassa.

Toimitustyyppi Valitse pudotusvalikosta sopiva toimitustyyppi
Asiakirjatyyppi Valitse pudotusvalikosta sopiva asiakirjatyyppiidasja-

tyypit asian kasittelyittdin kerrottu liitteen kostbssa
asiakirja). Asiakirjatyypiksi voidaan valita vainulkekin
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Kuvaus

asiankasittelylle maaritelty valitun toimenpidetirygmu-
kainen asiakirjatyyppi. Asiakirjatyyppi —koodistastei
valttamatta [6ydy jokaiselle kirjattavalle dokumidattay-
sin sopivaa asiakirjakoodia. Naissa tapauksisse tulita
asiakirjatyypiksimuut luokittelemattomat asiakirjat

Téahan kenttdén tallennetaan toimenpiteen kuvausiitai
hen liittyvia hakusanoja

Viittaus toimenpiteeseeioiminnolla kytketaan valitoimenpide jo kirjattuun

Maarapaiva

Lahettja

Vastaanottaja

asiaan esim. maksatuspéatds maksatushakemukseen.

Tahan kenttdan voidaan tallentaa esim. kuulemesgga
annettu maarapaiva vastineelle.

Lahettdjan tiedot voidaan tallentaa tdhan kenttaan.

Vastaanottajan nimi voidaan tallentaa tdhan kemttaa

Vastaanottajan lahiosoite Vastaanottajan lahiosoite voidaan tallentaa

tahan kenttaan

Vastaanottajan postinumero Vastaanottajan postinumero voidaan tallen-

Tiedoksi

Huomautukset

| Uusi toimeng... |

| Kopioi oime. .. |

taa tahan kenttaan

Tama kenttd on aktiivinen lopputoimenpiteelle. Radn
avaaTiedoksi ikkunan johon voidaan tallentaa ne tahot
joille esim. paatos lahetetaan tiedoksi.

painiketta klikkaamalla péaastaarHuomautukset —

ikkunaan, johon voidaan tallentaa toimenpiteesgtyvia
huomautuksia.Huomautuksetikkunassa luodaarlJusi-
painikkeella uusi huomautusrivi. Huomautus saadaan
konaisuudessaan nakyviin nuolipainikkee>*! | joka
avaatekstin muokkausgkkunan.

-painikkeella voit kirjata samaan asiaan liittyeumsia toi-
menpiteita

Kopioimalla toimenpiteen voit kirjata useita sarygppi-
sia toimenpiteita eri asioille. Kun ensimmainemenpi-
de on kirjattu voit kopioida sen perustiedot Koipioi-
menpide-painikkeella.

Toiminto kopioi toimenpiteen tiedot muistiin, jatniita
voidaan kayttdd pohjana uudessa toimenpiteessdoiTie
kopioidaan lukuun ottamatta toimenpiteen tyyppidga
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menpideviittausta. Toimenpide séilyy muistissa Réan

kunnes kopioidaan uusi toimenpide muistiin.
Lifa mimenpi.. | kasittelet samantyyppisia toimenpiteita, \idtitaa ai-
emmin Kkopioimasi toimenpiteen tiedot seuraavan nasia
toimenpiteisiin. Kopioi / liitd —toiminnot nopeuttat kir-
jaamista silloin kun kirjattavana on paljon samgyppisia
asiakirjoja. Ennen toimenpiteen liittamista pitaakéa
naytolle asia, jolle toimenpide halutaan liitta@imenpide
nayt6lla painetaan uusi toimenpide nappaintd, mijéaka
keen kopioitu toimenpide voidaan liittdd naytollaetun
asian toimenpiteen pohjaksi.

Passivoi toimeng...

Valitoimenpiteen voi passivoida. Jos esim. késitte
lija kirjaa liitteen vaaradan hakemukseen, se pagiaan.
Passivoitu toimenpide nékyy asian rakennepuussa har
maana. Passivoidun valitoimenpiteen huomautuksim k
nattaa tallentaa syy, miksi toimenpide on pasaivoit

5.2 Véalitoimenpiteen kuittaus

Kuittaa lahteneeksi  Kasittelija kuittaa lahtevan asiakirjan lahteneeksi
tallentamalla vakasen kuittaus ruutuun ja lisadngatsti-
tuspaivamaaran kenttaan.

[ Tallenna | Lopuksi toimenpiteelle kirjatut tiedot tallennetaa

5.3 Vélitoimenpiteen tietojen kopiointi

Késiteltdessa useita samantyyppisid hakemusteoideas valitoimenpiteita,
voidaan kasitellyn valitoimenpiteen tiedot kopioiskeuraavaa valitoimenpi-
dettd varten.

Toiminto kopioi toimenpiteen tiedot muistiin, jottaitd voidaan kayttéaa
pohjana uudessa toimenpiteessa. Tiedot kopioidakmuh ottamatta toi-
menpiteen tyyppia ja toimenpideviittausta. Toimelepsailyy muistissa niin
kauan kunnes kopioidaan uusi toimenpide muistiin.
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Ennen toimenpiteen liittmista pitdd hakea naytéie, jolle toimenpide
halutaan liittdd. Toimenpide naytolla painetaani toisnenpide néppainta,
minké& jalkeen kopioitu toimenpide voidaan liittééytolle haetun asian toi-
menpiteen pohjaksi.
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6 LOPPUTOIMENPITEET

Toimenpiteen lisdaamista varten pitaa olla haettunandytolle se hakemus
jolle toimenpidetté ollaan lisédméassa.

Asialla voi olla aktiivisena vain yksi lopputoimeidpe kerralla. Mikali asial-
le tehd&an toinen toimenpide, silla korvataan aikaipi lopputoimenpide,
ts. asian ensimmainen paatds on asiakirjatyypilidéensa paatpseuraa-
vat lopputoimenpiteet ovat asiakirjatyypiltddn nmagpéatoksia. Asiakirja-
tyyppi muutospaatds sisaltdd myos jatkoaikapaatokse

6.1 Lopputoimenpiteen manuaalinen kirjaus

Lopputoimenpiteet kirjataan manuaalisesti. Téllbaetaan ensin asia jolle
lopputoimenpide halutaan kirjata. Toimenpiteet H#ektlelle voidaan tulla
joko klikkaamalla Toimenpiteet -valilehden otsikktza klikkaamalla jotain
toimenpidetta asian puurakenteessa.

Toimenpidetyypiksi valitaan lopputoimenpide, joHovireillepanon muoto
on paasaantoisesti laadittu.

Toimenpiteet-valilehdelld lopputoimenpitegpmakolliset sydtettavat tiedot
on merkitty lihavoidulla tekstilla. Lopputoimenpidetta ei voi tallentaa, ell-
ei toimenpiteelle ole merkitty postituspaivaa j@ sile kuitattu l[ahteneeksi

Toimenpidetyyppi Valitse toimenpidetyypiksi lopputoimenpide.

Vireillepanon muoto  Valitse vireillepanon muodoksi joko saapuva tai
lahteva sen mukaan onko asiakirja saapunut toigeHa-
omaiselta vai onko se laadittu Toimintaryhmassa.

Toimitustyyppi Valitse pudotusvalikosta sopiva toimitustyyppi. Ipop
toimenpiteen toimitustyyppi on paéasaantoisestakirjen.

Asiakirjatyyppi Valitse pudotusvalikosta sopiva asiakirjatyyppiidsja-
tyypit asian kasittelyittdin kerrottu liitteen kostbssa
asiakirja). Asiakirjatyypiksi voidaan valita vairulkekin
asiankasittelylle maaritelty valitun toimenpidetirygmu-
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Kuvaus

kainen asiakirjatyyppi. Asiakirjatyyppi —koodistastei
valttamatta [6ydy jokaiselle kirjattavalle dokumidattay-
sin sopivaa asiakirjakoodia. Naissa tapauksisee tlita
asiakirjatyypiksimuut luokittelemattomat asiakirjat

Tahan kenttaan tallennetaan lopputoimenpiteen lsitaiu
siihen liittyvia hakusanoja

Viittaus toimenpiteeseeioiminnolla kytketdédn lopputoimenpide jo kirjat-

Maarapaiva

Lahettja

Vastaanottaja

tuun asiaan esim. maksatuspaatdés maksatushakemuksee
Lopputoimenpiteelle ei voi tallentaa maarapaivaa.

Lahettdjan tiedot on laaditussa lopputoimenpiteqssst
siivinen kentta.

Vastaanottajan nimi voidaan tallentaa tdéhan kemttaa

Vastaanottajan lahiosoite Vastaanottajan lahiosoite voidaan tallentaa

tahan kenttaan

Vastaanottajan postinumero Vastaanottajan postinumero voidaan tallen-

Tiedoksi

Huomautukset

| Uusi toimeng... |

| Kaopioi toime... |

Liits toimenpi... |

taa tdhan kenttéan. Kiikaripainikkee@ voidaan hakea
vastaanottajan postinumeroa

Tama kenttd on aktiivinen lopputoimenpiteelle. Ran
avaaTiedoksi ikkunan johon voidaan tallentaa ne tahot
joille esim. paatos lahetetaan tiedoksi.

painiketta klikkaamalla paastadtuomautukset- ikku-
naan, johon voidaan tallentaa toimenpiteeseenyViét
huomautuksia. Uusi-painikkeella luodaan uusi hudoeu
rivi. Huomautus saadaan kokonaisuudessaan nakyviin
nuolipainikkeella ==/ | joka avaatekstin muokkaus
ikkunan.

-painikkeella voit kirjata samaan asiaan liittyeusia toi-
menpiteita

Kopioimalla toimenpiteen voit kirjata useita sarmygppi-
sia toimenpiteita eri asioille. Kun ensimmainemtenpide
on Kirjattu voit kopioida sen perustiedot Kopioin@npi-
de-painikkeella

Kun kasittelet samantyyppisia toimenpiteita, \iiitaa ai-
emmin Kkopioimasi toimenpiteen tiedot seuraavan nasia
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toimenpiteisiin. Kopio / liitd —toiminnot nopeutiatv kir-
jaamista silloin kun kirjattavana on paljon samgyppisia
asiakirjoja.

Ennen toimenpiteen liittdmista pitdd hakea négtdia,
jolle toimenpide halutaan liittdd. Toimenpide ndigtdai-
netaan uusi toimenpide nappaintd, minka jalkeenokop
toimenpide voidaan liittda naytdlle haetun asiamempi-
teen pohjaksi.

GESTORETE Lopputoimenpiteen voi passivoida. Jos esim. kasit-

telija kirjaa paatdksen vaardan hakemukseen, svpas
daan. Passivoitu toimenpide nakyy asian rakennepuus
harmaana. Passivoidun lopputoimenpiteen huomadinuksi
kannattaa tallentaa syy, miksi toimenpide on padsiv

6.2 Lopputoimenpideasiakirjan lahetys

Kuittaa lahteneeksi  Kasittelija kuittaa lahtevan asiakirjan lahteneeksi
tallentamalla vékésen kuittaus ruutuun ja lisé&ngdsti-
tuspaivamaaran kenttaan.

L Tallera Lopuksi toimenpiteelle kirjatut tiedot tallennetaa

Lopputoimenpidettd ei voi tallentaa, ellei toimdeglle ole merkitty posti-
tuspdaivaa ja sitd ole kuitattu [ahteneeksi
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1 TOIMITUSTYYPPI
Toimitustyyppi kertoo sen, missd muodossa asiakirja on toimitettu.

11 Koodit
Koodi Selitys
01 kirjallinen
02 faksi
03 sahkoposti
04 puhelin/sms
05 suullinen
06 tavallinen kirje
07 kirjattu kirje
08 saantitodistus
09 postiennakko
10 pikakirje
11 henkkoht
12 postipaketti
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2 ASIANKASITTELY

Jaottelee asiankasittelyprosessit, jotka ovat yleensé operatiivisia jarjestelmia, mutta voivat olla my®s muita hal-
linnollisia "sovelluksia”.

2.1 Koodit
Koodi Selitys
04 Tukisovellus
10 Hanke 2007-2013
11 Kalatalous 2007-2013
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3 ASIAKIRJA

Koodiston avulla eritellaan erilaiset asiakirjat, joita operatiivinen jarjestelméassa tai muussa asiankasittelyproses-
sissa tehdaan, ja jotka rekisterdidédan diaariin. Jaottelu tehdaan ensin "asiankasittely” — tiedon perusteella. Kun-
kin asiankasittelyluokittelun sisalla tehdaan oma asiakirjaluokittelu.

3.1 Koodit
Asiankasitte- | Koodi Toimenpide- | Selitys
ly vaihe
04 01 1 HAKEMUS
04 02 1 SOPIMUS
04 03 2 HAKEMUS
04 04 2 LAUSUNTO
04 05 2 MUISTUTUS
04 06 2 MUUTOSHAKEMUS
04 07 2 PAATOS
04 08 2 RAPORTTI
04 09 2 TAYDENNYSPYYNTO
04 10 2 MUUT
04 11 3 LAUSUNTO
04 12 3 PAATOS
10 01 1 HAKEMUS
10 02 1 KOORDINAATIOHANKKEET
10 03 1 OMAT HANKKEET
10 04 1 SOPIMUS
10 05 2 HAKEMUS
10 06 2 LAUSUNTO
10 07 2 MUISTUTUS
10 08 2 MUUTOSHAKEMUS
10 09 2 PAATOS
10 10 2 RAPORTTI
10 11 2 TAYDENNYSPYYNTO
10 12 2 MUUT
10 13 3 LAUSUNTO
10 14 3 PAATOS
11 01 1 HAKEMUS
11 02 1 SOPIMUS
11 03 2 HAKEMUS
11 04 2 LAUSUNTO
11 05 2 MUISTUTUS
11 06 2 MUUTOSHAKEMUS
11 07 2 PAATOS
11 08 2 RAPORTTI
11 09 2 TAYDENNYSPYYNTO
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11 10 2 MUUT
11 11 3 LAUSUNTO
11 12 3 PAATOS
Versio 0.1
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4 VIREILLEPANONMUOTO

Kertoo, missd muodossa asiakirja on tullut vireille

4.1 Koodit
Koodi Selitys
01 saapunut
02 laadittu
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5 TOIMENPIDETYYPPI
Kertoo toimenpiteen tyypin (asia=alkutoimenpide), mm. asiakirjat luokitellaan toimenpidetyypin perusteella.

5.1 Koodit
Koodi Selitys
01 asia
02 valitoimenpide
03 lopputoimenpide
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