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‘ O Tietopalvelusihtearin paatokset shjaiste..

1. Viranhaltijapditoksen tekeminen aloitetaan palloriviltéd klikkaamalla Viranhaltijan padtoksenteko
pallukkaa.

2. Avautuvasta valikosta valitaan Laadi viranhaltijapaatos.
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3. Avautuvasta valikosta tdytetdan seuraavat kohdat:
a. asiakirjatyyppi: viranhaltijapaatos
b. otsikko: (haluttu otsikko)
c. viranhaltija:
d. paatostyyppi:

Valitaan alareunastal =

5. Avautuvalle lomakkeelle kirjoitetaan varsinainen viranhaltijap&atos. Eli tdytetddn kuvaus,
paatoksen peruste, pidtds, tiedoksi ja allekirjoittaja sekd valitaan muutoksenhaku -lomake.

Valitaan alareunasta

6. Téssd vaiheessa paatds on luonnoksena, iiman viranhaltijapdatéksen pykalanumeroa. Sitd voi
a. tdydentda
b. sille voi lisata liitteitd ja
c. sitd voiesikatsella Tulosta paatds/ote -valinnan kautta.



Viranhaltijapiditoksen tekeminen, pikaohje

7. Kun pdatds on valmis, se
a. hyvéksytdidn (viranhaltija itse valmistelee pdatoksen)
b. ldhetetddn hyviksyttiviksi (joku muu valmistelee paiatoksen viranhaltijalle).

8. Kun p#itds on hyviksytty, siita tulostetaan jarjestelmaan Tulosta paatos/ote -toiminnolla
a. pdf-versio viranhaltijapddtdksesta (ns. arkistokappale) seka
e joka menee ensin Asiaan kuuluviin asiakirjoihin, josta se raahataan Viranhaltijan
paatoksenteko -pallukan kohdalle
b. ote (asiakkaalle ldhteva versio, jossa muutoksenhakuohje)
e myds ote menee Asiaan kuuluviin asiakirjoihin, josta se jakelun yhteydessa siirtyy
oikealle paikalle elisitd ei tarvitse raahata mihinkaan

9. Otteen kohdalla valitaan Asiakirjojen virallinen jakelu.
a. Jakelun tyyppi: ote
b. Toimeksija/tai tiedoksi -kohtaan kirjoita sdhkdpostiosoite, johon pdatds halutaan ldhettad
c. Aihe: (jarjestelmin [shettdman sdhkopostin otsikko)
d. Viesti: (jarjestelman ldhettdméan sahkopostin viesti)
e. Asiakirjat -kohdassa nakyvit asiakirjat, jotka lahtevat viestin liitteena. Eli siind kuuluu olla
ote ja mahdolliset liitteet.

Valitaan alareunasta

Mikili jo hyviksytyssa viranhaltijapdatdksessa huomataan virhe, ota yhteys asha.paakayttajat@mikkeli.fi.
Paskayttajat voivat palauttaa paatdksen luonnostilaan.




ﬂ Outlook

CaseM asianhallintaohjelma / 1

Lahettdja Tuija Setéla <tuija.setala@mantyharju.fi>
Pdivamaara pe 3.1.2020 11.00
Vastaanottaja Sari Aarniokoski <sari.aarniokoski@mantyharju.fi>

0 2 liitetta (850 k)
Asianhallintaan muutoksia vuoden 2020 alusta.docx; Viranhaltijapaatoksen tekeminen pikachje.docy;

Hei,
Tervetuloa téihin Mantyharjun kuntaan!

Ohessa ohje viranhaltijapdédtoksen tekemiseen. Palvelupdallikké Anja Olnonen varmaan opastaa sinua ohjelman
kiytossd, mutta kysyd saa myds ohjelman paakayttdjiltd (Arja Leppakumpu, Tuija Setdld).
Liitteend myds ohje asianhallintaan tulevista muutoksista vuoden 2020 alusta.

Asianhallintachjelma CaseMiin 16ytyy ohjeita OneDrivesta osoittesta “Asianhallinta CaseM”

Asianhallintachjelma CaseMiin padset osoitteella: https://tiedonhallinta.tiera.fi
Koulutuskannassa voit kdyda halutessasi harjoittelemassa ohjelman toimintoja:

https://tiedonhallinta.koulutus.tiera.fi

Kayttdjatunnuksesi on mjuaarnisa
Kirjautumisohjeet:

CasseM

mjusetaltu

Salasana

Suomi-Fl Kirjaudu

Valitse vaihda salasana:



Tuija Setala

Kaytajaprofiili

Arkistonhoitaja
Paakayttaja
Tavoitettavuus

Asetukset

Tallenna nykyinen nakyma

Vaihda salasana

Kirjaudu ulos

Kirjoita ensin vanha salasana ja sen jdlkeen uusi salasana, toista uusi salasana.

Vaihda salasana

Kaymajanimi - mjusetaltu

Vanha salasana

Uusi salasana

Toista uusi salasana

T

Salasanan |dhetéan toisessa sdéhkdpostissa.
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Hei,

Liitteend olevaan ohjeeseen on keratty askelmerkit eri jarjestelmissa tehtdvien paatosten kdsittelysta. Listaus
jarjestelmistd ei mahdollisesti ole aukoton, joten ohjetta tulee soveltaa kaikissa kaytossa olevissa ohjelmissa.
Mahdolliset lisdkysymykset tulee osoittaa tiedonhallintasuunnittelija Tuija Setaldlle tai allekirjoittaneelle.
terv. Tuomo



Ohje paatoksen sisédltdvien asiakirjojen kéasittelysta

Mantyharjun kunnassa tehd&an paatcksia ainakin seuraavilla o hjelmilla.

- Casem
- MultiPrimus
- Populus

Em. ohjelmista ainoastaan CaseM-ohjelma mahdollistaa asiakirjan sédhkdisen sailytyksen.
Edellytys sailytykselle on sahk&inen allekirjoitus tai sdhkdinen hyvaksynté, paatdksen lukitus
jarjestelmassa ja juokseva numerointi paatoksessa.

MultiPrimus ja Populus eivat sisélla sdhkoista hyvaksyntaa, lukitusta eika
allekirjoitusominaisuutta > p&&tos ei ole taten sdhkdisesti sdilytys-/ arkistokelpoinen.

Mikali tiedoksianto tapahtuu ei arkistokelpoisen ohjelman kautta (esim. Vilma) on
tiedoksianto ja valitusaika ongelmallinen. Vaikka pa&tés on nahtavana Vilmassa ei voida
olettaa / todistaa, ettd huoltaja on sen saanut. Huomioi, etté valitusaika lahtee kulumaan
tiedoksisaannista.

Kuinka tulee toimia viranhaltijapaatosta tehtaessa / MultiPrimus ja Populus

Mikali paatos tehdaan sahkoisesti ei sdilytyskelpoisessa ohjelmassa tehdyt paatékset tulee:
- tulostaa kahtena kappaleena

-allekirjoittaa

- toimittaa vastaanottajalle paperisena muutoksenhakuohjeineen

-kuntaan jaava arkistokappale (ei kopio) tulee allekirjoittaa ja sailyttaa sailytysaikojen
mukaisesti (esim. oppilaspaéatés voimassaoloaika + 10 vuotta). Tarkemmat sailytysajat tulee
tarkistaa arkistonmuodostussunnitelmasta ja /tai Kuntaliiton sdilytysaikaoppaasta.

Jos asianomainen pyytda myohemmin kopiota paatdksesta ei sitd saa ottaa ulos ohjelmasta
vaan kopio tulee ottaa luovutettavaksi alkuperdisesta pastoksesté ja todistaa se oikeaksi.
Jarjestelmassa oleva asiakirja ei "lukkiudu” vaan muutokset / uusi versio alkuperaisesté on
mahdollinen.
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