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Asiakirjojen kasittely_Asiakirjojen virallinen jakelu -toiminto
Asiakirjojen ja paatosten jakelusta CaseMissa

CaseM asianhallinnassa asiakirjoja (lausunto, vastine, hakemus, ilmoitus jne.) ja
viranhaltijapaatoksia voidaan jakaa eteenpain sahkdisesti tiedoksi asiakirjojen virallinen jakelu -
toiminolla. Asiakirja voi olla Word-, Excel-, Pdf- tai XML-muotoinen (XML=rakenteinen paatos tai
paatésehdotus).

Tassa ohjeessa keskitytaan asiakirjojen jakeluun, viranhaltijapaatésten otejakelusta on kerrottu
paatdsvalmistelun ohjeessa (toiminto on kuitenkin samanlainen).

Asiakirjan lahettaminen tiedoksi ja/tai toimenpiteita varten

Asiakirjojen virallinen jakelu -toiminnon teet kyseisen asiakirjan rivin kohdalla painamalla hiiren
oikean painikkeen alas tai rivin paassa olevasta rattaasta, jolloin saat auki valikon:
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Avautuu valikko, josta keltapohjaiset ovat pakollisia.
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Jakelun tyyppi voit ruksia kohdan Muu jakelu:

Asiakirjojen virallinen jakelu
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Otsikko Asiakirjatyyppi Muokattu
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Tai alavetovalikosta sopiva asialle (ei kuitenkaan Ote — sita kdytetdan vain viranhaltijapaatoksissa):
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Jakelun tyyppi

Jakelu / viestifjakelutiedot
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ilmoitus noudettavuudesta

Tiedolksi

Lisaa tarvittaessa madraaika asiakirjalle esim. laadittavat vastineet, lausunnot.

Tiedoksi kaikille niille vastaanottajille, joille on tarpeen tieto saattaa eteenpain.

Tiedoksi

Valitse henkilopainikkeen takaa kaikki CaseM asianhallinnan jarjestelmaa kayttavat. Heille voi lahettaa
jarjestelman sisalla salaisiksi maariteltyja asiakirjoja (+ arkaluontoisia henkil6tietoja sis.)

Kirjoita tahan lisdtaksesi uuden -tekstiin klikkaamalla voit kirjoittaa haluamasi sahkdpostiosoitteet, joihin
jakelu lahtee.

Huomioi, etta ulos jarjestelmasta ei lahde salaisiksi maaritellyt asiakirjat, ne jaetaan turvasahkdpostilla tai
postitse. Jarjestelma estda automaattisesti lahetyksen, jos yritetddn ndin lahettaa.
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Lisaa paperijakelun vastaanottajat -osioon kirjaat kaikki ne, joille tieto lahetetaan turvasdhkopostilla tai

postitse esim.:

]
tdma pitanyt lisata).

30.6.2020 turvasahkopostilla Anni Asiakkaalle, anni.asiakas@gmail.com.s (+ puhelinnumero jos on

30.6.2020 postitse Harri Hakija, Hirvikuja 55, 00300 Kempele.

Aihe, kirjaa ko. jakelun aihe, esim. sisdisessa jakelussa: Saapunut aluehallintoviraston paatos tiedoksi.

Viesti, kirjaa jos vastaanottajilla edellytetdan jotakin toimia viestin saatuaan. Esim. pyydetdan vastausta,
onko lausunto toisten valmistelijoiden osalta valmis lahettavaksi allekirjoitukseen.

Asiakirjat osiossa nakyy, mika asiakirja on lahddssa jakelun myo6ta tiedoksi vastaanottajille.

Paina Laheta.
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