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Viranhaltijapäätösten liitteet

Viranhaltijapäätöksen vaiheet lyhyesti:

 Asian avauspyyntö tai vanhan asian uudelleenavauspyyntö
 Asiaan liittyvien henkilöiden vastuutus
 Liitteiden tuonti/luonti asialle
 Päätöspohjan valinta ja metatietojen syöttö ja laadinta
 Päätösteksti:

Kuvaus - Päätöksen peruste – Päätös – Tiedoksi – Allekirjoittaja - Muutoksenhaku
 Liitteiden liittäminen päätökselle
 Päätöksen hyväksyntä (jatkossa: sähköinen allekirjoitus) tai hyväksyttäväksi lähettäminen 

(jatkossa: lähetä allekirjoitettavaksi)
 Julkaisu
 Päätösotteen tulostus (pdf)
 Päätöksen tulostus (pdf)
 Otejakelu
 Sulkemispyyntö

Viranhaltijapäätöksen liitteet

Jos päätökseen liittyy liitteitä, ne täytyy tallentaa asialle ennen päätöksen hyväksyntää. Katso tarvittaessa 
erillinen ohje asiakirjojen käsittelystä. 

Huom! Liitteitä ei numeroida, järjestelmä numeroi liitettävät liitteet siinä järjestyksessä, kuin ne liitetään 
päätökselle. Liitteisiin viitataan päätöstekstissä liitteen otsikolla, ei numerolla.

Päätökselle kuuluvat liitteet lisätään leikepöydälle, ko. liitteen päällä hiiren oikealla painikkeella ”Lisää 
leikepöydälle”

Alla mallissa kaksi eri liitettä osiossa 02, jotka halutaan liitteeksi päätökselle, joten kumpikin erikseen 
käydään lisäämässä leikepöydälle. 
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Leikepöydän kuvakkeeseen vasempaan laitaan ilmestyi: 2, eli liitteet siirtyivät leikepöydälle.
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Rakenteisen viranhaltijapäätöksen kohdalla hiiren oikealla ”Lisää viittaus” – 

Valitse linkkityyppi: Liite.
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Asiakirja/t on nyt viranhaltijapäätöksen liitteenä. Voit tarkistaa asian rakenteisen viranhaltijapäätöksen 
metatiedoista, hiiren oikealla ko. päätöksen kohdalla ”Avaa asiakirjan metatiedot” – Linkitykset. 

Linkitykset osiosta näet päätökselle liitetyt liitteet (alla kuva metatiedoista / linkitykset). Tehdyt 
linkitykset/liitteet voi poistaa samassa osiossa.

Huom! Liitteet täytyy olla hyväksytty tai merkitty valmiiksi, jotta ne näkyvät nettijulkaisussa!


