Tweb-asianhallintajarjestelman kasitteita

Twebin késitteissd ja toimintatavoissa on vield vihdn epaselvyyttd, esim. mikd on asian ja asiakirjan ero,
milloin avataan asia, miksi asiakirjoja pitdd aina varata ja vapauttaa,

Mitd asia tarkoittaa Twebissa

Asia-kdsitteen hahmottamiseksi voidaan ajatella, ettd asia on mappi, jonka selkéén
kirjoitetaan, mitd mappi sisdltda. Asialle (=mappiin} liitetdan siihen liittyvit asiakirjat
ja toimenpiteet. Vakanssin tdyttdminen, hankinnat ja hankkeet ovat yleisimpia
yksikdissd avattavia asioita. Kaikille lautakuntaa meneville asioille avataan myds
asia.

Tarkoitus on, ettd asian kulkua pystytéén vaivattomasti seuraamaan asian
yhteenveto vélilehdeltd vireille tulosta paatoksentekoon ja tiedoksi saattamiseen
kaikkine vélivaiheineen.

Esimerkki vakanssin tdyttamisestd
*  Avataan asia (=tehddin mappi) Twebin kohdassa Asiat/Luo asia.

¢ Nimike (=mapin seldke} “Vakanssin tdyttdminen: Ao. vakanssin nimi (vakanssin nro} pp.kk.vwvv alkaen
tai pp.kk.vwwv-pp.kk.vww: Palvelu-keskus: Ao. yksikkd. Asian nimedminen on niiden |6ydettavyyden
kannalta ensi arvoisen tdrkedd. Nimedminen on tehtdva huolellisesti, hyvdd suomen kieltd kayttien ja
lyhenteitd vilttden. Nimedmisessd kannattaa mieluummin kirjoittaa enemman tietoa kuin véhemman
tietoa. Nimikettd kannattaa ldhted rakentamaan mitd, missd, milloin —tyyppisesti.

o Asiaryhma on 01.01.01 Palvelussuhteeseen valitseminen (pddkohta 01 henkiltstbasiat)
e Toimeksiantajaksi voidaan merkitd ao. yksikkd
+ Tallenna ja jatka -painikkeella saadaan nédkyviin lisa3 valilehtid

s Kayttooikeudet-vililehdelld annetaan kdyttooikeuden niille henkilsille, jotka tulevat sitd kisitieleméin.
Asian avaaja saa automaattisesti omistaja-oikeudet. Omistaja-oikeudet kannattaa tdssd vaiheessa antaa
omassa yksik6ssd asiaan kasitteleville henkilille (esim. jos koulusihteeri avaa asia, oikeudet annetaan
tdssd myds rehtorille) sekd ryhmadlle [kasvatus- ja opetustoimisto], koska vakanssin tdyttamiseen
sisdltyy usein vaiheita, jotka tehd&an kasvatus- ja opetustoimistossa.

s Vireillesaattamispyynto -painikkeella asia ldhetetddn Kirjaamoon kirjattavaksi. Kun asia on kirjattu, siitd
saapuu tieto Tweb/Saapuneet.

e Kirjaamisen jélkeen “mappiin” luodaan erilaisia asiakirjoja ja toimenpiteitd. Asiakirjojen fuomiseen on
useita vaihtoehtoja.

* Vakanssin tayttadminen -asialle tallennetaan seuraava asiakirjat ja toimenpiteet
o Vakanssin tdytt6lupa (kotj:n tai kj:n myontdma),
o Hakuilmoitus {laatii yksikké ja kopeto yhdessd),

o Luettelo saapuneista hakijoista (Kuntarekrystd, postissa tulleet hakemukset kirjataan myés
t&h&n saapuneiksi)

o Pa&tds vakanssin tayttdmisestd (viranhaltijapadtds tai lautakunnan pa&tos),



Tiedoksianto valinnasta hakijoille,

C

o Tieto siitd, koska valittu on toimittanut ladkarintodistuksen ja rikosrekisteriotteen,

Valinnan vahvistaminen {koskee virkoja),

o}

¢  P&ddtds valitun sijoitusyksikosta

Tweb-asiakirja

Kyseiseen asiaan liittyvat asiakirjat kerdtdan tuohon luctuun "virtuaalimappiin®. Kun asiakirja luodaan, sille
madritelladn samalla taustatietoja eli ns. META-tietoja (asiakirjan sdilytysaika asiakirjatyypilla,
Kédyitboikeudet —vililehdelld, onko asiakirja julkinen vai salassa pidettdvd, jne. ). Asiakirja on merkittdva
valmiiksi, jotta jarjestelma pystyy laskemaan sdilytysajan ja siirtdm&an aikanaan hivitysluetteloon tiedon,
ettd asiakirja voidaan hdvittaa.

Asiakirjan liittdminen asialle
Asiakirjan voi liittda asialle neljalla eri tapaa:

1. Napsauta Luo toimenpide asian toimenpiteet viélilehdelld. Taytd toimenpiteen tiedot kenttiin ja
lisdd asiakirja toimenpiteeseen napsauttamalla Asiakirjat-kentén vieressa joko Luo (uusi asiakirja-
nakyma avautuu; luodaan asiakirja asialle ja jarjestelméan) tai Liitd (Asiakirjan haku ndkyma
avautuu; liitetddn asiakirja asialle, joka jo on jarjestelméssé)

2. Napsauta Liitd asialle asiakirjan perustiedot vdlilehdelld. Asian haku-ndkyma avautuu. Taytd
hakuehdot kenttiin ja napsauta Hae. Valitse haluamasi asia hakutuloslistauksesta

3. Napsauta Luo asiakirja (asiakirja ei vield ole jarjestelmdssd) asian Asiakirjat-vililehdelld. Uusi
asiakirja nakyma avautuu tai Liitd asiakirja, jolloin asiakirjan haku-ndkyma avautuu ja pddset
hakemaan jirjestelmissa jo olevaa asiakirjaa

4, Voit liittdd asiakirjan asialle myds lihettdessisi toimeksi antoa

Jos teet esim. vakanssin téyttdmispdatstd kopioimalla aikaisemmin tehdystd pddtoksestd, tdytyy asiakirja
liittda sekd ao. viranhaltijan kansioon (Liitd kansioon —painike) sekd asialle {Liita asialle —painike), johon
tamad paatos liittyy. Kun liitdt asiakirjaa asialle, kdytd hakusanana jotakin nimikkeessd olevaa sanaa, esim.
ko. vakanssinumeroa.

Miksi pitd3 aina varata ja vapauttaa

Talld toimenpiteelld varmistetaan se, ettd samaa asiakirjaa ei pysty useampi henkild kisittelemé&n yhta
aikaa. Asiakirjan eri luonnosvaiheet tallentuvat Versiot —vililehdelle. On tarkedd vapauttaa asiakirja heti,
kun ei enda kisittele sitd.



