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Suosituksen mukaiset SAHKE2-vihimmaiismetatiedot

KA/12266/07.01.01.00/2022

Ks. myds suosituksen luku ”5.1. XML-skeema: Metatietoarvojen pakollisuuksiin ja kirjoitusasuun liittyvat huomiot”. Kun digitaalisia aineistoja siirretdan Kansallisarkis-
toon, noudatetaan kulloinkin voimassa olevia siirto-ohjeita. SAHKE2-siirtotiedoston XML-skeemaan liittyvit tarkennukset ja muutokset tai itse siirtotapaa koskevat
vaatimukset I16ytyvat aina ndista ohjeista. Suosituksen lukuun 5.1. koottu joitain skeemaa (versio 1.9.2019) koskevia huomioita.

Tunnus
XML-skeemassa

2.3 Nativeld 2.3 Identifiointi- Asia, Kohteen tekninen identifiointi-
tunnus Asiakirja, tunnus.
Tiedosto

SAHKE2-meta-

tietomalli,
versio 1.3
¢ CaseFile-tasolla kdytetaan asian Pakollinen
yksil6ivaa tunnistetta
* Record-tasolla kdytetdan asiakir-
jan yksiloivaa tunnistetta
¢ Document-tasolla yksildidaan
asiakirjaan liittyvat yksittaiset tie-
dostot (esim. liitteet).

1 Julkaisusarja: Valtiovarainministerion julkaisuja 2021:33, Valtiovarainministeri 10.06.2021 http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-704-3

. s s . I . . Metatieto-
vetere m Maarltelma " huomIOt SlsaItOI e arVOJOUkkO “

Suositus asiankasittelyn
metatiedoista, (TiHL 26
§)!

Saapuneen asiakirjan pa-
kolliset metatiedot: Asia-
kirjan yksiloiva tieto
(7.1.1)

Tunnukset

Viranomaisen laatiman

asiakirjan pakolliset me-
tatiedot: Asiakirjan yksi-
|6iva tieto (7.2.1)
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Tunnus

Metatieto
XML-skeemassa

2.3.1 Otherld 2.3.1 Muu tunnus | Asia,

Asiakirja
2.7 Title 2.7 Nimeke Asia, Asiakirja,
5.3 Title 5.3 Nimeke Toimenpide
2.13 Function 2.13 Tehtava Asia,

Asiakirja

Maaritelma ja huomiot

Muu kohteeseen liittyva yksi-
[6iva tunnus.

Kohteen varsinainen nimi. Ku-
vailee sisallon tiiviisti ja infor-
matiivisesti.

Kytkee tiedon tehtavaryhman
tai -luokan kautta organisaation
toimintaan.

Syntyva ja kasiteltava tieto
(asiat ja asiakirjat) liitetaan toi-
mijan toimintaprosesseihin tai
tehtaviin. Tehtava sitoo tiedot
niiden syntykontekstiin ja ker-
too toiminnasta, jonka tulok-
sena tieto on muodostunut.

Sisdlto, arvo tai arvojoukko

SAHKE2-meta-

tietomalli,
versio 1.3
Esimerkiksi asiatunnus tai diaarinu-
mero.

Kts. toteutusta varten myos 2.8. ja
5.4. Organisaatiokohtaiset metatie-
dot (Custom)

Pakollinen

Tehtavaluokituksen eli organisaa- Pakollinen
tion tehtdvien seka tuki- ja yllapito-

tehtavien hierarkkisen luettelon

mukainen tehtava, johon kohde on

liitetty.

Suositus asiankasittelyn
metatiedoista, (TiHL 26

§)!

Asian pakolliset tiedot:

Asiatunnus (5.1.)

Asian pakolliset tiedot: Y-
tunnus |. yritys- ja yhtei-
sotunnus (5.2)

Saapuneen asiakirjan pa-
kolliset metatiedot: Asia-
kirjan yksiloiva tieto
(7.1.1)

Viranomaisen laatiman

asiakirjan pakolliset me-
tatiedot: Asiakirjan yksi-
|6iva tieto (7.2.1)

Suositeltu
Asian pakolliset metatie-

dot: Toimintaprosessin
yksil6iva tieto (5.4.)

KA/12266/07.01.01.00/2022

Metatieto-
ryhma

Tunnukset

Luokittelu ja
kuvailu

Luokittelu ja
kuvailu
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Tunnus . ss s . I . . Metatieto-
Metatieto Maaritelma ja huomiot Sisdlto, arvo tai arvojoukko .
XML-skeemassa ryhma

SAHKE2-meta- Suositus asiankasittelyn

tietomalli, metatiedoista, (TiHL 26
versio 1.3 §)!
2.15 Type 2.15 Tyyppi Asiakirja, Asiakirjatyyppi kokoaa yhteen Esimerkkeja asiakirjatyypeista: Pakollinen Asian kasittelyvaiheiden Luokittelu ja
5.6 Type 5.6 Tyyppi Toimenpide kayttotarkoitukseltaan tai tieto- | hakemus, paatos, poytakirja, valitus rekisterdinnin pakolliset kuvailu
sisdlléltadn samantyyppiset metatiedot: Viranomai-
asiakirjat. Esimerkkeja toimenpiteen tyypeista sen toimenpiteet ja niissa
hallinnollisessa prosessissa: kasitellyt asiakirjat kasit-
Toimenpiteen tyyppi kuvaa toi- = kasittely/valmistelu, paatoksen- telyvaiheittain (6.2)
menpiteen luonnetta. teko, tiedoksianto/toimeenpano,

oikaisuvaatimus/valitusmenettely,
seuranta/valvonta.

2.4 Language 2.4 Kieli Asia, Kuvailtavan kohteen kieli. IImaistaan 2-merkkisella SFS-ISO Pakollinen Suositeltu Luokittelu ja
Asiakirja 639 -1-standardin mukaisella kieli- kuvailu
koodilla, esim. fi, sv, en.

2.2.1 Created 2.2.1 Avattu/laa- Asia, Kohteen laatimispaivamaara. Aikamaare. Automaattinen aika- Pakollinen Asian pakolliset metatie- | Aikamaareet
5.1.3 Created dittu Asiakirja, leima (paivays). lImaistava ISO- dot: Asian vireille-

5.1.3 Avattu/laa- Toimenpide 8601-standardin mukaisessa muo- tuloajankohta (5.5)

dittu dossa VVVV-KK-PP.

Viranomaisen laatiman
asiakirjan pakolliset
metatiedot: Asiakirjan
laatimisajankohta (7.2.3)

2.2.6 Acquired 2.2.6 Vastaan- Asia, ePdivamaara, jolloin kohde on Aikamaare. Automaattinen aika- Saapuneen asiakirjan pa- | Aikamaareet
otettu Asiakirja saapunut tyéjonoon. leima (paivays). lImaistava ISO- kolliset metatiedot: Asia-
eAsiakirjan saapumispaiva- 8601-standardin mukaisessa muo- kirjan saapumisajankohta
maars dossa VVVV-KK-PP. (7.1.3)
eAikamadre, jolloin viesti on
saapunut vastaanottajan Sahkoisten asiakirjojen
asiointijarjestelmaan saapumisajankohdan re-

kisterdintiin tulisi sisaltya
paivamaaran lisaksi
kellonaika.
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Tunnus . ss s . I . . Metatieto-
Metatieto Maaritelma ja huomiot Sisdlto, arvo tai arvojoukko .
XML-skeemassa ryhma

SAHKE2-meta- Suositus asiankasittelyn

tietomalli, metatiedoista, (TiHL 26

versio 1.3 §)!
3.1.1 Date- 3.1.1 Paattymis- Asia, Kasittelyn paattymispaiva. Aikamaare. Automaattinen aika- Suositeltu Aikamaareet
Finished pvm Toimenpide leima (paivays). lImaistava ISO-

8601-standardin mukaisessa muo-
dossa VVVV-KK-PP.

4.2 Asiakirjan 4.2 Asiakirjan Asiakirja Tarkastusmerkinnan Aikamadre. Automaattinen aika- Aikamaareet
alkuperaisyys ja alkuperaisyys ja aikamaare. leima (paivays). lImaistava ISO-
eheys todettu eheys todettu 8601-standardin mukaisessa muo-
dossa VVVV-KK-PP.
4.2.2 Authenti- 4.2.2 Aikamaare
city.Date
2.6.1 Restriction. 2.6.1 Julkisuus- Asia, Kohteen luokittelu sen julkisuu- | Mahdolliset arvot: Pakollinen Suositeltu Kayttorajoituk-
PublicityClass luokka Asiakirja den mukaisesti. e Julkinen set
¢ Osittain salassa pidettava
TiHL 13 §:n mukaan viranomai- | e Salassa pidettava
sen on suunniteltava tieto-
jarjestelmat, tietovarantojen ¢ Harkinnanvaraisesti annettava

tietorakenteet ja niihin liittyva
tietojenkasittely siten, etta
asiakirjojen julkisuus voidaan
vaivatta toteuttaa.

Sahke2-metatietomallin julkisuus-
luokan arvoista "Harkinnanvarai-
sesti annettava" on maardaikainen
merkintd, jonka asianmukaisuus on
tarkistettava viimeistaan arkistoin-
nin yhteydessa.

Ks. myds suosituksen luku 5.1.
XML-skeema: Metatietoarvojen
pakollisuuksiin ja kirjoitusasuun
liittyvat huomiot.



Tunnus
XML-skeemassa

Metatieto
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Maaritelma ja huomiot

Sisdlto, arvo tai arvojoukko

SAHKE2-meta-
tietomalli,
versio 1.3

KA/12266/07.01.01.00/2022

Suositus asiankasittelyn
metatiedoista, (TiHL 26
§)!

Metatieto-
ryhma

2.6.2 Restric- 2.6.2 Salassapito- | Asia, Salassa pidettdavan kohteen Kohteen salassapitoaika vuosina Ehdollisesti Suositeltu Kayttorajoituk-
tion.SecurityPe- aika Asiakirja salassapitoaika. (kokonaislukuna). pakollinen set
riod

Salassapitoaika on pakollinen Ks. myds suosituksen luku 5.1.

tieto salassa pidettaville asiakir- | XML-skeema: Metatietoarvojen

joille. Pakollisuuteen liittyvé pakollisuuksiin ja kirjoitusasuun

ehto toteutuu, kun Jqu!sugs- liittyvat huomiot.

luokan (2.6.1.) arvo on jokin

muu kuin Julkinen.
2.6.3 Restric- 2.6.3 Salassa- Asia, Paivays, jona salassa pidettava Aikamaare. Automaattinen aika- Ehdollisesti Suositeltu Kayttorajoituk-
tion.SecurityPe- pidon paattymis- Asiakirja tieto muuttuu julkiseksi. leima (paivays). lImaistava ISO- pakollinen set
riodEnd ajankohta 8601-standardin mukaisessa muo-

Salassapidon paattymisajan- dossa VVVV-KK-PP.

kohta on pakollinen metatieto

salassa pidettaville asiakirjoille.

Pakollisuuteen liittyva ehto to-

teutuu, kun Julkisuusluokan

(2.6.1.) arvo on jokin muu kuin

Julkinen.
2.6.4 Restric- 2.6.4 Salassapito- | Asia, Tieto siitd, mihin kohteen salas- | Esitetdan yksiloityna paatoksena tai | Ehdollisesti Suositeltu Kayttorajoituk-
tion.SecurityRea- peruste Asiakirja sapito perustuu viittauksena lakiin. Tieto tulee yksi- | pakollinen set

son

Salassapidon peruste on pakol-
linen metatieto salassa pidetta-
ville asiakirjoille. Pakollisuu-
teen liittyva ehto toteutuu, kun
Julkisuusluokan (2.6.1.) arvo on
jokin muu kuin Julkinen.

|6ida mahdollisimman tarkalle ta-
solle, esimerkiksi viittaus lakiin
muodossa:

JulkL 24 § 1 mom 5.

Ks. myds suosituksen luku 5.1.

XML-skeema: Metatietoarvojen
pakollisuuksiin ja kirjoitusasuun
liittyvat huomiot.
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Metatieto-
ryhma

Tunnus

Metatieto
XML-skeemassa

Maaritelma ja huomiot Sisdlto, arvo tai arvojoukko

SAHKE2-meta-
tietomalli,

Suositus asiankasittelyn
metatiedoista, (TiHL 26
versio 1.3 §)!

Turvallisuusluokkaa koskeva
merkinta, jos asiakirja tai siihen

2.6.6 Turvallisuus-
luokka

2.6.6 Restric-
tion.Security Class

eTurvallisuusluokka | (ERITTAIN SA-
LAINEN /TL1)

Ehdollisesti Suositeltu Kayttorajoituk-
pakollinen set

Asiakirja

sisaltyva tieto on salassa pidet-
tava JulkL 24 §:n 1 momentin 2,
5 tai 7-11 kohdan perusteella
ja asiakirjaan sisaltyvan tiedon
oikeudeton paljastuminen tai
oikeudeton kaytto voi aiheut-
taa vahinkoa maanpuolustuk-
selle, poikkeusoloihin varautu-
miselle, kansainvalisille suh-
teille, rikosten torjunnalle, ylei-
selle turvallisuudelle tai valtion-
ja kansantalouden toimivuu-
delle taikka muulla niihin rin-
nastettavalla tavalla Suomen
turvallisuudelle

eTurvallisuusluokka Il (SALAINEN /
TLII)

eTurvallisuusluokka Ill (LUOTTA-
MUKSELLINEN / TL Il)
eTurvallisuusluokka IV (KAYTTO RA-
JOITETTU /TLIV)

oEi turvallisuusluokiteltu

Tieto ei voi jaada tyhjaksi. Mikali
luokitus ei ole kaytOssa tai tietoai-
neistolla ei ole turvallisuusluokkaa,
kaytetaan arvoa "Ei turvallisuus-
luokiteltu”.

Koskee valtion virastoissa ja laitok-
sissa toimivia viranomaisia, tuomio-
istuimia ja valitusasioita kasittele-
maan perustettuja lautakuntia
(TiHL 18 §:n 1 mom.). Turvallisuus-
luokan kdyttd on maaritelty tar-
kemmin Valtioneuvoston asetuk-
sessa asiakirjojen turvallisuusluokit-
telusta valtionhallinnossa
(1101/2019).

Ks. myos suosituksen luku 5.1.
XML-skeema: Metatietoarvojen
pakollisuuksiin ja kirjoitusasuun
liittyvat huomiot.
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Tunnus . ss s . I . . Metatieto-
Metatieto Maaritelma ja huomiot Sisdlto, arvo tai arvojoukko .
XML-skeemassa ryhma

SAHKE2-meta- Suositus asiankasittelyn
tietomalli, metatiedoista, (TiHL 26
versio 1.3 §)!

2.6.7 Restriction. 2.6.7 Henkilotie- Asia, Kohteen luokittelu sen sisalta- Mahdolliset arvot: Pakollinen Kayttorajoituk-
PersonalData toja Asiakirja mien henkilotietojen perus- o Eisisalla henkilotietoja set
teella. ¢ Sisaltaa henkilotietoja
o Sisaltaa erityisia henkilotietoryh-
Henkil6tietojen suojasta on mia
sdddetty muun muassa EU:n o Sisaltaa rikostuomioihin ja rikko-
tietosuoja-asetuksessa, kansal- muksiin liittyvia henkilGtietoja
lisessa tietosuojalaissa
(1050/2018) ja perustuslaissa o Sisaltaa arkaluonteisia henkilotie-
(731/1999). toja
Arkaluontoiset henkilétiedot on
madritelty henkil6tietolaissa
(523/1999), joka on kumottu
1.1.2019 tietosuojalailla
(1050/2018). SAHKE2:ssa on huo-
mioitu, etta tietoaineistoissa voi
edelleen esiintya henkilotietolain
mukaisia metatietoja.
Ks. myos suosituksen luku 5.1.
XML-skeema: Metatietoarvojen
pakollisuuksiin ja kirjoitusasuun
liittyvat huomiot.
2.6.9 Restriction. 2.6.9 Omistaja Asia, Tieto henkilosta tai tahosta, Ehdollisesti Kayttorajoituk-
Owner Asiakirja jolla on oikeus paattaa salassa pakollinen set

pidettdvan aineiston kasitte-
lysta ja kaytosta.

Pakollinen salassa pidettavalle
aineistolle. Tieto ei saa olla
tyhja, jos Julkisuusluokan
(2.6.1.) arvo on jokin muu kuin
Julkinen tai jos Salassapitoaika
(2.6.2) on annettu.
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Tunnus
XML-skeemassa

4.7 Rights

2.11.1 Retention-
Period

2.11.2
RetentionReason

Metatieto

4.7 Oikeudet

2.11.1 Sailytys-
ajan pituus

2.11.2 Sailytys-
ajan peruste

Asiakirja

Asia,
Asiakirja

Asia,
Asiakirja

Maaritelma ja huomiot

Kohteen tekijanoikeuksia ja
muita omistusoikeuksia ja tar-
kentavat tiedot.

Kayttoon liittyvat rajoitukset on
yksilditava kohdassa 2.6.4 Sa-
lassapitoperuste, jossa tieto
esitetdan tarkkana viittauksena
esimerkiksi tekijanoikeuslain-
saadantoon.

Kohteen sailytysajan pituus
vuosina.

SAHKE2:n mukaan arkistoitavan
asiakirjan sailytysajan pituus
(2.11.1) on esitetty arvona -1,
muiden asiakirjojen sailytysajan
pituus vuosina. Toteutuksessa
tulee huomioida, etta ratkaisu
ei suoraan tai yksin riita TiHL 21
§:n velvoitteiden tayttamiseksi.
Sahke2:n metatietomalli on
talta osin puutteellinen.

Tieto arkistoitavien asiakirjojen
sdilytysajasta tai vaihtoehtoi-
sesti tieto arkistoinnista voi-
daan ilmaista Custom-raken-
teella (2.8. ja 5.4. Organisaa-
tiokohtaiset metatiedot). Ks.
my6s 2.11.3 Sailytysajan paat-
tymisajankohta.

Viittaus lakiin tai maaraykseen,
johon sdilytysaika perustuu.

Sisdlto, arvo tai arvojoukko

Maininta kayttéoikeuksista tai
linkki tarkempiin tekijanoikeus-
tietoihin tai palveluun, joka antaa
tietoja kdyttomahdollisuuksista.

Tdydennetdan Toimija-tiedolla
(2.14) ja roolilla (2.14.1).

Pituus vuosina.

SAHKE2-meta-
tietomalli,
versio 1.3

Pakollinen

Pakollinen

KA/12266/07.01.01.00/2022

Suositus asiankasittelyn
metatiedoista, (TiHL 26
§)!

Suositeltu

Suositeltu

Metatieto-
ryhma

Kayttorajoituk-
set

Sailytystiedot

Sailytystiedot
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Metatieto-
ryhma

Tunnus

Metatieto
XML-skeemassa

Maaritelma ja huomiot Sisdlto, arvo tai arvojoukko

SAHKE2-meta-
tietomalli,

Suositus asiankasittelyn
metatiedoista, (TiHL 26
versio 1.3 §)!

RetentionPe-
riodEnd

2.12 Status

4.3 Signature-
Description

2.11.3 Sailytys- Asia,
ajan paattymis- Asiakirja
ajankohta

2.12 Tila Asia,
Asiakirja

4.3 Asiakirjan sah-
koinen allekirjoi-
tus

Asiakirja

Arvo on ollut SAHKE2:ssa pakol-
linen maaraajan sailytettaville
tiedoille. Ks. kohta 2.11.1 Saily-
tysajan pituus.

Tarve ja velvoite sdilytysajan
maarittelyyn myos arkistoita-
ville asiakirjoille on tullut EU:n
tietosuoja-asetuksen ja tiedon-
hallintalain my&ti. SAHKE2:ssa
ei siksi ole suoraa mallia sille,
miten arkistoitavien asiakirjo-
jen alkuperdisen ja lainsdadan-
non velvoitteisiin perustuvien
kayttotarpeiden mukainen sai-
lytysajan paattymisajankohta
esitetaan.

Kts. toteutusta varten myos
2.8.ja 5.4. Organisaatiokohtai-
set metatiedot (Custom).

Tilalla kuvataan kohteen elin-
kaari luonnosvaiheesta tu-
hoamiseen tai arkistointiin ja
siirtamiseen.

Sanallinen merkinta asiakirjan
sahkoisesta allekirjoituksesta.

Arvo on suositeltavaa tuottaa tai
koota automaattisesti allekirjoituk-
sen yhteydessa.

Pakollinen

Pakollinen

Suositeltu

Asian kasittelyvaiheiden
rekisterdinnin pakolliset
metatiedot: Asian kdsitte-
lyn tila (6.1)

Suositeltu

Sailytystiedot

Sailytystiedot

Luokittelu ja
kuvailu
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Tunnus . ss s . I . . Metatieto-
Metatieto Maaritelma ja huomiot Sisdlto, arvo tai arvojoukko .
XML-skeemassa ryhma

SAHKE2-meta- Suositus asiankasittelyn

tietomalli, metatiedoista, (TiHL 26
versio 1.3 §)!
4.2 Asiakirjan al- 4.2 Asiakirjan al- Asiakirja Merkinnat asiakirjan alkuperdi- | Sisalto voi olla esimerkiksi “asiakir- Saapuneen asiakirjan pa- | Luokittelu ja
kuperdisyys ja kuperaisyys ja syyden ja eheyden toteami- jan alkuperaisyys todettu”, mikali kolliset metatiedot: Asia- | kuvailu
eheys todettu eheys todettu sesta ja vastaanottamisesta, ml. | alkuperdisyytta ja eheytta ei ole kirjan saapumistapa
tiedonhallintalain mukainen syytd epailla. (7.1.2)
4.2.3 4.2.3 Kuvaus asiakirjan saapumistapaan liit-
Authenti- tyva tieto ja merkinnat sahkoi- Asiakirjan saapumistapa (TiHL 26
city.Description sesti allekirjoitetun asiakirjan §). kertoo, miten asiakirja on saa-
vastaanottamisesta. Kuvauk- punut vastaanottajalle. Sdhkoisten
seen tallennetaan tarkastustoi- | asiakirjojen saapumistavan rekiste-
menpiteen sisalto. Sisalto voi réinnin tulisi olla automaattinen
olla esim. “Asiakirjan alkuperdi- | toiminto, joka toteutetaan muun
syys todettu”. muassa sahkoposti- tai sahkoisen

asioinnin sovelluksen tai muun in-
SAHKE2:n mukaan analogisena | tegraation avulla.
saapuva asiakirja skannataan
tietojérjestelmaan ja asiakirjalle | Ks. myos suosituksen luku 5.1.
tallennetaan asiakirjan metatie- | XML-skeema: Metatietoarvojen

dot. Asiakirjan eheys tarkiste-  payo|lisuuksiin ja kirjoitusasuun
taan teknisesti ja laadullisesti liittyvit huomiot

tarkastelemalla.
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Liite 1: Suosituksen mukaiset SAHKE2-vahimmaismetatiedot KA/12266/07.01.01.00/2022

Tunnus . ss s . I . . Metatieto-
Metatieto Maaritelma ja huomiot Sisdlto, arvo tai arvojoukko .
XML-skeemassa ryhma

SAHKE2-meta- Suositus asiankasittelyn

tietomalli, metatiedoista, (TiHL 26
versio 1.3 §)!
2.14ja5.5. 2.14ja 5.5. Asia, Asiaan, asiakirjaan tai toimenpi- | Esimerkkeja rooleista: Asian pakolliset metatie- | Toimijat
Toimija Toimija Asiakirja, teeseen liittyva toimija. Toimi- e Laatija (Agent.mainCreator) dot: Asian vireillepanija ja
2.14.1 Agent.Role | 2.14.1 Rooli Toimenpide jat tarkennetaan roolitiedollaja = e  Toimeksiantaja (Agent.manda- tarvittaessa muut asian-
henkild- tai yhteisotiedoilla. tor)) osaiset (5.6)
e  Vastuutaho (Agent.mandator)
e  Lahettsja (Agent.sender) Saapuneen asiakirjan pa-
e Vastaanottaja (Agent.receiver) kolliset metatiedot: Asia-
e Allekirjoittaja (Agent.signer kirjan lahettaja tai asia-

e Oikeuksien omistaja mies (7.1.4)

(Agent.rightsHolder)
Viranomaisen laatiman

asiakirjan pakolliset me-
tatiedot: Asiakirjan laatija
(7.2.2)
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Liite 1: Suosituksen mukaiset SAHKE2-vahimmaismetatiedot KA/12266/07.01.01.00/2022

Tunnus . ss s . I . . Metatieto-
Metatieto Maaritelma ja huomiot Sisdlto, arvo tai arvojoukko .
XML-skeemassa ryhma

SAHKE2-meta- Suositus asiankasittelyn

tietomalli, metatiedoista, (TiHL 26
versio 1.3 §)!
2.14ja5.5. 2.14ja 5.5. Asia, Asiaan, asiakirjaan tai toimen- Asian pakolliset metatie- | Toimijat
Toimija Toimija Asiakirja piteeseen liittyva toimija tar- dot: Asian vireillepanija ja
2.14.2 Agent.Per- | 2.14.2 Henkilo kennetaan roolitiedolla (2.14.1) tarvittaessa muut asian-
sonalName ja henkil6- tai yhteisotiedoilla. osaiset (5.6)
Roolissa (2.14.1) kuvatun henki- Saapuneen asiakirjan pa-
I6n selvakielinen nimi, kayttaja- kolliset metatiedot: Asia-
tunnus tai muu yksildiva tun- kirjan lahettadja tai asia-
niste. mies (7.1.4)

Viranomaisen laatiman
asiakirjan pakolliset me-
tatiedot: Asiakirjan laatija
(7.2.2)

Asian kasittelyvaiheiden
rekisterdinnin pakolliset
metatiedot: Viranomai-
sen toimenpiteet ja niissa
kasitellyt asiakirjat kasit-
telyvaiheittain (6.2)
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Liite 1: Suosituksen mukaiset SAHKE2-vahimmaismetatiedot KA/12266/07.01.01.00/2022

Tunnus . ss s . I . . Metatieto-
Metatieto Maaritelma ja huomiot Sisdlto, arvo tai arvojoukko .
XML-skeemassa ryhma

SAHKE2-meta- Suositus asiankasittelyn

tietomalli, metatiedoista, (TiHL 26

versio 1.3 §)!
2.14 Toimija 2.14 Toimija Asia, Asiaan, asiakirjaan tai toimen- Asian pakolliset metatie- | Toimijat
2.14.3 Agent.Cor- | 2.14.3 Yhteiso Asiakirja, piteeseen liittyva toimija tar- dot: Viranomaisen yksi-
porateName Toimenpide kennetaan roolitiedolla (2.14.1) |6iva tieto (5.3)

ja henkilo- tai yhteisotiedoilla.
Asian kasittelyvaiheiden

Roolissa (2.14.1) kuvatun yhtei- rekisterdinnin pakolliset
son selvakielinen nimi tai muu metatiedot: Viranomai-
yksiloiva tunniste. sen toimenpiteet ja niissa

kasitellyt asiakirjat kasit-
telyvaiheittain (6.2)

Viranomaisen laatiman
asiakirjan pakolliset me-
tatiedot: Asiakirjan laatija
(7.2.2)

4.11. Version 4.11. Versio Asiakirja Asiakirjan versiotunnus on pa- Ehdollisesti pa- Suositeltu Suhteet ja viit-
kollinen, jos asiakirjasta on kollinen taukset
useita versioita.
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Liite 1: Suosituksen mukaiset SAHKE2-vahimmaismetatiedot KA/12266/07.01.01.00/2022

Tunnus . ss s . I . . Metatieto-
Metatieto Maaritelma ja huomiot Sisdlto, arvo tai arvojoukko .
XML-skeemassa ryhma

SAHKE2-meta- Suositus asiankasittelyn

tietomalli, metatiedoista, (TiHL 26
versio 1.3 §)!
2.8. Custom 2.8.ja5.4. Asia, Organisaatiokohtaisilla metatie- Kts. esim. Muut metatie-
5.4. Custom Organisaatio- Asiakirja, doilla viitataan metatieto- dot
kohtaiset meta- Toimenpide elementteihin, joita ei ole maa- Asian pakolliset tiedot:
tiedot ritelty SAHKE2:n metatieto- Asiatunnus (5.1.)
mallissa.
Asian pakolliset tiedot: Y-
Custom-rakenne laajentaa tunnus |. yritys- ja yhtei-
SAHKE2-metatietomallia orga- sétunnus (5.2)
nisaation (toimijan) omien tar-
peiden mukaisesti. Elementteja Saapuneen asiakirjan pa-
voidaan hyodyntaa esimerkiksi kolliset metatiedot: Asia-
Sdilytysajan pituus (2.11.1) - kirjan yksil6iva tieto
metatietoa tarkentavan tiedon (7.1.2)

esittamiseen.
Viranomaisen laatiman
asiakirjan pakolliset me-
tatiedot: Asiakirjan yksi-
|6iva tieto (7.2.1)



