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Tallennetun haun avulla, saat tietyt hakutulokset näkyviin paneeleissa – esimerkiksi kokoukset 

toimielimittäin tai tietyt viranhaltijapäätökset. 

Kokouskohtaiset haut on jaeltu kokousryhmiin kuuluville henkilöille.  

Hakunäkymästä voit tallentaa ja nimetä haun, eli tehdä ns. tallennetun haun. Tallennettu haku 

näkyy oletuksena vain sinulle. Voit kuitenkin halutessasi jakaa sen muille käyttäjille tai 

käyttäjäryhmille. Ryhmät ja käyttäjät on eroteltu erillisiin alasvetovalikoihin, jotta tietty 

vastaanottaja on helpompi löytää. 

1. Näin saat esimerkiksi toimielinkohtaisesti kokoukset näkyviin. 

2. Avaa hakunäkymä 

3. Valitse kohdetyypiksi ”Kokous” ja hakuehdoksi haluamasi toimielin 

4. Hae 

5. Oikeanpuoliseen ruutuun kirjoita otsikko, Tallenna ja Jaa 
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6. Valitse omalta työpöydältäsi hakutulokset näkyiin alavetolaatikosta  
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https://sipoo.sharepoint.com/:x:/s/Dynasty-verkostoDynasty-ntverket/EWoUgOofrC1JpIcrdrJTIOYBqLFqutE_Gt8bHI2L0dNZ-Q?e=nobww6
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Kuva 1 - Salassapitoperuste-valikko, vhp 

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P24
https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P24
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Kuva 2 - Esimerkki salassa pidettävän asiakirjan tiedoista, joista tulee tarkistaa että ne tulevat oikein. Salassapitoperuste, 
Salassapitoaika ja Henkilötietoluonne ovat kytköksissä toisiinsa.
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Kuva 3 - Viranhaltijapäätöksen lisääminen
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Kuva 4 - Salassapitoperuste-valikko 
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Kuva 5 - Esimerkki salassa pidettävän viranhaltijapäätöksen tiedoista, joista tulee tarkistaa, että ne tulevat oikein. 
Salassapitoperuste, Salassapitoaika ja Henkilötietoluonne ovat kytköksissä toisiinsa.
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Kuva 6- Viranhaltijapäätöksen metatietokortti 
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Kuva 7 - Viranhaltijapäätöksen mallipohjan valinta
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Kuva 8 - Esimerkki viranhaltijapäätöksen asiakirjasta (HUOM. pykälänumeroa ei ole vielä haettu tässä vaiheessa)
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Kuva 9 - Liitteen lisäys viranhaltijapäätöksen liittyvät välilehdeltä 
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Kuva 10 -  Kommentin lisääminen allekirjoittajalle.
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Kuva 11 - Salassapitoperuste-valikko 
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Kuva 12 esimerkki salassa pidettävän kokousasian tiedoista, joista tulee tarkistaa, että ne tulevat oikein. 
Salassapitoperuste, Salassapitoaika ja Henkilötietoluonne ovat kytköksissä toisiinsa. 
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Kuva – esimerkki salassa pidettävän asiakirjan tiedoista, joista tulee tarkistaa, että ne tulevat oikein. Salassapitoperuste, 
Salassapitoaika ja Henkilötietoluonne ovat kytköksissä toisiinsa. 
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Kun sopimus on päättynyt, ei muuta tarvitse tehdä kuin merkata sopimuksen 

päättymispäivämäärä Päättymispäivä-kenttään sekä laittaa ruksi Päättynyt-ruutuun. 

 


