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CaseM - Sahkoinen allekirjoitus CallSign-tunnistuksella

Viranhaltija voi allekirjoittaa asiakirjan/paatoksen itse tai valmistelija voi I&hettda asiakirjan/paatoksen
allekirjoitettavaksi viranhaltijalle.

Sisalto:

Viranhaltija allekirjoittaa CallSign-tunnistuksella

Valmistelija lahettaa asiakirjan/viranhaltijapaatoksen allekirjoitettavaksi viranhaltijalle
Viranhaltija kasittelee allekirjoituspyynnén

Pyynnon etenemisen tarkastelu ja peruuttaminen

Sédhkodisen allekirjoituksen ndkyma viranhaltijapaatoksessa ja toimielimen poytakirjassa

Viranhaltija allekirjoittaa CallSign-tunnistuksella

Valitse allekirjoitettava asiakirja tai viranhaltijapaatos
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Valitse toimintovalikosta "Allekirjoita”

Sahkoinen asiakirjojen allekirjosmus:

e Saat puhelimeesi CallSign-puhelun, jossa nauhoite pyytaa sinua nappailemaan PIN-koodisi.

o Kun olet ndppaillyt PIN-koodisi, nauhoite vahvistaa tunnistuksen tapahtuneen. Voit sulkea
puhelimen.

o Jarjestelma asettaa asiakirjan/viranhaltijapaatoksen tilaksi "Allekirjoitettu’.

o Jos nappailit PIN-koodin vaarin, allekirjoitusprosessi keskeytyy ja joudut kdynnistdmaan sen
uudelleen "Allekirjoita” —toiminnolla.

Jos toistat allekirjoitustoimintoa kirjautumatta valilla ulos jarjestelmasta, saat CallSign-puhelun vain
ensimmaiselld allekirjoituskerralla. Seuraavilla kerroilla asiakirja siirtyy Allekirjoitettu —tilaan, kun olet
kaynnistanyt Allekirjoita —toiminnon.
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Kun olet kirjautunut ulos jarjestelmasta, ensimmainen allekirjoitus sisaan kirjautumisen jalkeen edellyttaa
jalleen CallSign-puheluun vastaamista ja PIN-koodin nappailya.

Huom! Jos et itse tee viranhaltijapaatoksen lopputoimia (viranhaltijapaatoksen tulostus,
otekappaleen tulostus, otejakelu jne), ilmoita ja vastuuta CaseM epavirallisella jakelulla — CaseM
virallisella jakelulla - tai jollakin muulla keinoin - lopputoimien tekijille, etta
asiakirja/viranhaltijapaatés on valmis ja lopputoimet voi hoitaa.

Valmistelija ldhettaa asiakirjan/viranhaltijapaatoksen allekirjoitettavaksi viranhaltijalle

Asiakirjan/viranhaltijapaatoksen voi lahettda yhdelle tai useammalle viranhaltijalle allekirjoitettavaksi tai
seka puollettavaksi etta allekirjoitettavaksi.

o Valitse asiakirja/asiakirjat/viranhaltijapaatds, jotka haluat 1ahettda allekirjoitettavaksi.
o Valitse toimintovalikosta "Léhetéa allekirjoitettavaksi’.
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Voit valita allekirjoitettavaksi [&hetettavat asiakirjat myds asian Asiakirjat —-ndkymassa.

e Valitse asiakirja. Voit valita useita asiakirjoja Shift- ja Ctrl- nappaimilla.
o Valitse alasvetovalikosta "Laheté asiakirjat allekirjoitettavaksi”.

Kannettavien koneiden uusiminen

oiminnot

Laheta hyvaksyttavaksi
Asiakirjan tila

Asiakirjojen virallinen jakelu
Asiakirjojen epavirallinen jakelu

Laheta pyynto kirjaajalle

Luonnos

Poista asiakirjat

o Jos allekirjoitukseen liittyy puoltamisprosessi, valitse puoltajat. Puoltamispyynt6 lahetetdan
vastaanottajille valintajarjestyksessa.

e Valitse allekirjoittaja/allekirjoittajat. Allekirjoituspyynt6 lahetetdan vastaanottajille
valintajarjestyksessa. Vain viimeinen allekirjoittaja vahvistaa allekirjoituksen PIN-koodilla.

o Kirjaa viestiin Aihe ja Sisélté.

Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyma PL 46 etunimi.sukunimi@keusote.fi
www.keski-uudenmaansote.fi 05801 Hyvinkaa kijfaamo@keusote.fi



Keski- SOTE

Uudenmaan

Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyma K .
eski-SOT

Uudenmaan

27.11.2019

Voit tehda erillisen viestin puoltajille halutessasi.

Aseta tarvittaessa maéaraaika.

Lis&éa leikepbydaltd —toiminnolla voit lisata pyyntoon leikepdydalle kopioituja asiakirjoja (tehtava
ennen Laheta asiakirjat allekirjoitettavaksi toimintoa.

Pyyntd6n liitetyn asiakirjan voi poistaa oikean reunan rastista.

L&heta.

Jos toimit itse ensimmaisena allekirjoittajana, valitse Allekirjoita ja l&heta.

Viranhaltija kasittelee allekirjoituspyynnoén

Asiakirjan puolto-/allekirjoituspyyntd nakyy vastaanottajan Saapuneet viestit —-ndkymassa. Kun edellinen
kayttaja kuittaa pyyntoon liittyvan tehtavan valmiiksi, jarjestelma lahettaa viestin seuraavalle
vastaanottajalle. Asiakirja siirtyy Allekirjoitettu —tilaan, kun jokainen puoltaja ja allekirjoittaja on suorittanut
tehtavansa valmiiksi ja asiakirja/viranhaltijapaatos on allekirjoitettu sahkoisesti.

Puolto- ja allekirjoituspyynndn késittelyyn tarvittavat

Allekirjoitettavaksi: hankintaesitys

toiminnot ovat avatun viestin yldreunassa.

- nayttaa allekirjoituspyynnén saateviestin
ja muut viestin |&hettdmiseen liittyvat
tiedot

; i - nayitaa tehtavan tyénkulun: tehdyt
et puollot ja allekirjoitukset
S : # . nayitaa pyyntoon litetyt asiakirat
ya - nayttaa viestiin liitetyn tehtavan ja sen

kasittelyyn liittyvat painikkeet

Asiakirjan puoltaminen

Jarjestelma lahettaa asiakirjan puollettavaksi siina jarjestyksessa missa henkil6t on lisatty Puoltajat

]
—kenttaan.

o Puollettava asiakirja/-t on luettavissa pyynndssa.

o Asiakirjaa puolletaan Puollan —painiketta. Jos pyyntd sisaltda useita asiakirjoja, niité kaikkia
puolletaan yhdella kertaa. Puoltamista ei voi kohdentaa vain yhteen asiakirjaan.

e En puolla —painikkeen kayttd osoittaa, ettei viestiin liitettyja asiakirjoja puolleta.

]
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Puollettavaksi: hankintaesitys

L.

Puolto

Asiat

Liitteet Asian tunnus

Kun kayttaja on painanut puoltamispainiketta, jarjestelma avaa puoltamiseen liittyvan kommenttinakyman.
Tehtavan voi asettaa valmiiksi alkuperaisilla tiedoilla tai kirjoittaa uuden viestin muokkaamalla alkuperaista
otsikkoa ja viestia.

Laheta —painikkeella lahetat viestin seuraavalle vastaanottajalle (puoltaja tai allekirjoittaja).

Asiakirjan/viranhaltijapaatoksen allekirjoitus (Saapuneet Viestit —osio)

o Jarjestelma nayttaa allekirjoitettavaksi lahetetyt asiakirjat

o Jos allekirjoittajia on useita, "Allekirjoita” —painike vahvistaa asiakirjan allekirjoituksen ilman PIN-
koodin antamista silloin kun kayttaja ei ole viimeinen allekirjoittaja.

e Jos kayttaja on asiakirjan viimeinen allekirjoittaja, jarjestelma avaa nakyman asiakirjan sahkoiseen
allekirjoitukseen.

¢ Viimeinen allekirjoittaja vahvistaa jokaisen pyyntdon liitetyn asiakirjan allekirjoituksen erikseen PIN-
koodillaan.

o Jarjestelma paivittda asiakirjan tilaksi "Allekirjoitettu”.

o "En allekirjoita” —painikkeella allekirjoituspyynndn voi hylata. Asiakirjat palautuvat
allekirjoituspyynt6a edeltdneeseen tilaan.

Allekirjoitettavaksi: hankintaesitys

]

.

Allekirjoitus

Liitteet Asian tunnus

Allekirjoittaja voi lisata allekirjoitukseen liittyvédn kommentin muokkaamalla jarjestelman nayttdmaa otsikkoa
ja viestia. Vahvista "Lahetd” —painikkeella. Viesti valitetaan allekirjoituspyynnén lahettajalle.
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EeroEsimies

Pekka Paakayttaja
Aine [, .
Asiakirjat on allekirjoitettu - hankintaesitys

Pyytamasi asiakirjaton allekifoitettu

viesti

Pyynnon etenemisen tarkastelu ja peruuttaminen

Pyynnon lahettaja voi katsella tehtavapyynnon etenemista lahetettyjen viestien ndkymassa.

Pyynnén katselu
e Avaa Viestit-nakyma tydpdydan kuvakkeen kautta.

60720161928 A
06.07.2016
L/ wa @
sresja
07.201619.28 st

¢ Avaa nayton ylalaidassa oleva alasvetovalikko.

Allekirjoitettavaksi: hankintaesitys

Pekka Paakayttajd, Vel 06
Asiakinosa on puokett - Puclietavaksi. ahe &

pekka Puheenjohiaja 206216104 — o \Valitse valikosta Lahetetyt.
Kokouskutsu | Hemakuun kokous 'w 2 . Asiakinjoja on puoliettu - Puoliettavaksi hankintaesitys . . .
e o Valitse tarkasteltava viesti.
eocmes 29062016 104 « Valitse painike
kouskutsy | Hemak ok ‘-
m e @ Tenuavatyypp! Puoito

o e Jarjestelmd nayttaa asiakirjan tyonkulun, jossa
nakyvat jo tehdyt puollot ja allekirjoitukset.

CaseM User
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Mina keskeytan prosessin myt

Pekka Paskayap

EaroEsimies

Prosessi keske

Prosessi keskeytetty Allekirjoitettavaksi: hankintaesitys

Alhe Prosessi keskeytetty Allekirjoitettavaksi: hankintaesitys
Lahettaja Pekka Paakaytaja

Vastaanottaja EeroEsimies

Toimeksi Eppu Normaali
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Pyynndn peruuttaminen
«  Siirry ndkymaan Peruuta allekirjoitusprosessi
napsauttamalla kuvaketta jossa on kyna ja ruksi

“J

&%,

« Jarjestelma avaa ikkunan jossa on peruuttamiseen
liittyva viesti. Muokkaa tekstia tarvittaessa.
+ Vahvista peruutus L&heté-painikkeella.

+ Allekirjoitusprosessin seuraava allekirjoittaja nékee
peruutuksen saapuneissa viesteissdan

Sidhkoisen allekirjoituksen ndkyma viranhaltijapditoksessa ja toimielimen poéytikirjassa

Rovaniemen kaupunki Viranhaltijapaatos
Testikayttaja 19.06.2018
Henkilostopaatos

EXAMPLE

Tama asiakirja on sahkoisesti allekirjoitettu Rovaniemen kaupungin asianhallintajarjestelmassa

Témé asiakirja on sdhkbisesti allekirjoitettu xx :n

asianhallintajarjestelméssé

« Jos luonnos tai hyvaksytty versio rakenteisesta
viranhaltijapaatdksesta allekirjoitetaan ja pdf
tuloste luodaan allekirjoitetusta asiakirjasta teksti
nakyy asiakirjan ylatunnisteessa.

+ Jos viranhaltijapaatosten pdf-tuloste
allekirjoitetaan. Teksti nakyy seka ylatunnisteessa
ettd asiakirjan sisalléssa.

« Poytakirjassa teksti nakyy asiakirjan sisalldssa.
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