
Keskeiset käsiteet 
Arvonmäärityksen ja seulonnan keskeiset käsiteet on määritelty alla. 

Asiakirja/asiakirja�eto 
Asiakirja on todistusvoimaista �etoa. Toimija on tuotanut tai vastaanotanut �edon osana tehtäviään ja 
säilytää sitä �etovarantona sekä toiminnan dokumentaa�ona. Asiakirja on sisällön, rakenteen/ilmiasun ja 
konteks�n kokonaisuus. Meta�edot sisältyvät tai liityvät asiakirja�etoihin. (SFS-ISO15489-1: Tieto ja 
dokumentoin�. Asiakirjahallinto. Osa 1. Käsiteet ja periaateet). 

Lainsäädännössä asiakirjalla tarkoitetaan kirjallisen ja kuvallisen esityksen lisäksi sellaista käytönsä vuoksi 
yhteen kuuluviksi tarkoitetuista merkeistä muodostuvaa �etyä kohdeta tai asiaa koskevaa vies�ä, joka on 
saatavissa selville vain automaa�sen �etojenkäsitelyn tai äänen- ja kuvantoistolaiteiden taikka muiden 
apuvälineiden avulla. (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999 5 §). 

Elinkaari 
Elinkaari tarkoitaa asiakirja�edon hallinnan vaiheita sen laa�misesta hävitämiseen tai pysyvään 
säilytämiseen ja arkistoin�in. 

Katso myös jatkumomalli. 

Alkujaan digitaalinen/syntysähköinen 
Alun perin digitaalisessa muodossa laaditu. 

Analoginen asiakirja 
Paperisessa tai muussa käsin kosketeltavassa muodossa laaditu asiakirja (esimerkiksi käsin kirjoitetut 
paperiasiakirjat, �etojärjestelmistä otetut paperitulosteet, sidokset, kor�stot, kartat, piirustukset, 
valokuvavedokset, nega�ivit, lasinega�ivit, mikrofilmirullat ja mikrofilmikor�t). 

Analogisen säilytysmuodon kultuurihistoriallinen arvo 
Arkistoitavan tai arkistoidun analogisen asiakirjan (asiakirja�edon) ominaisuus, kultuurihistoriallinen arvo, 
jonka vuoksi asiakirja säilytetään digitoinnista huolimata myös analogisessa muodossa. 

Arkisto 
Arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle sen tehtävien johdosta tai 
syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan yhteydessä. (Arkistolaki 831/1994, 6 § 1 mom.) Käsiteelle ei ole 
suoraa vas�neta �edonhallintalaissa tai �etosuoja-asetuksessa. Arkiston käsitetä vastaa lähinnä 
�etovarannon käsite. 

Arkistolla voidaan tarkoitaa myös arkistoins�tuu�ota tai �edonhallintalain ja �etosuojalainsäädännön 
tarkoitamaa aineistokokonaisuuta, joka arkistoidaan alkuperäisen käytötarpeen päätytyä. 

Käsiteen merkitys ilmenee asiayhteydestä. 

Arkistoin� 
Arkistoin� tapahtuu säilytysajan päätymisen jälkeen (Laki julkisen hallinnon �edonhallinnasta 906/2019, 21 
§). 

Arkistoin� tarkoitaa myös arkistolain (831/1994) mukaista pysyvää säilytämistä (8 § 3 momen�). 



Arkistollinen arvo 
Asiakirja�etojen sisältämä arvo, joka oikeutaa niiden arkistoimisen osana asiakirjallista kultuuriperintöä. 
Arkistoitavilla asiakirja�edoilla on todistusarvoa ja informaa�oarvoa, jotka muodostavat yhdessä 
arkistollisen arvon. Arkistollista arvoa omaavien asiakirja�etojen säilytämiselle ei voida asetaa mitään 
aikarajoja. 

Arvonmääritys 
Arvonmääritys on asiakirjan elinkaarihallinnan prosessi, jossa määritellään, mitkä asiakirjat arkistoidaan 
(säilytetään pysyväs�) ja mitä asiakirjoja säilytetään määräajan sekä kuinka kauan määräajan säilytetäviä 
asiakirjoja säilytetään. Arvonmääritys ohjaa seulontaa. 

Arvonmääritys- ja seulontapalvelu (seulontapalvelu) 
Kansallisarkiston palvelu, josta voidaan käytää myös lyhennetä tai työnimeä seulontapalvelu ja jota 
toteutetaan arvonmääritys- ja seulontaprosessilla. 

Arvonmääritys- ja seulontapoli�ikka 
Poli�ikassa esitetään julkishallinnon asiakirja�etojen arvonmääritystä ja seulontaa koskevat tavoiteet, 
menetelmät ja kriteerit, joita käytetään asiakirja�etojen arvonmäärityksessä ja säilytysmuodosta 
päätämisessä. Poli�ikan erillisliiteenä on asiakirja Kansallisarkiston arvotamisen kategorioista ja 
kriteereistä analogisten asiakirjojen säilytysmuodosta päätämiselle. 

Arvonmääritys- ja seulontaprosessi (seulontaprosessi) 
Kansallisarkiston prosessi, josta voidaan käytää myös lyhennetä tai työnimeä seulontaprosessi ja jonka 
tuotoksena on �etyä aineistokokonaisuuta koskeva päätös arkistoitavista asiakirja�edoista ja/tai niiden 
säilytysmuodosta (seulontapäätös). 

Digitaalinen asiakirja 
Digitaalisessa muodossa laaditu tai digitaaliseen muotoon teknologian avulla muunnetu asiakirja. 

Ennakkoseulonta 
Ennakkoseulonnalla tarkoitetaan asiakirja�etojen säilytysajan/arkistoinnin ja -muodon määritelyä 
suunniteluvaiheessa elinkaarimallin mukaises�. 

Esitys arkistoitavista (pysyväs� säilytetävistä) asiakirja�edoista ja niiden säilytysmuodosta 
Toimijan Kansallisarkistolle tekemästä esityksestä käytetävä käsite, josta voidaan käytää myös lyhennetä 
tai työnimeä seulontaesitys. 

Hävitäminen/tuhoaminen 
• määräajan säilytetävän asiakirjan fyysinen (ml. tekninen) hävitäminen 
• arkistoitavan asiakirjan analogisen muodon, ilmentymän hävitäminen. 

Ilmentymä 
Asiakirja�edon analoginen tai digitaalinen (alkujaan digitaalinen tai digitoitu) olomuoto. 

Jatkumomalli 
Asiakirja�edon elinkaari voidaan mallintaa jatkumomalliksi, jossa elinkaari koostuu toisiinsa limityvistä ja 
toistuvista vaiheista, joita ovat laa�minen, talteenoto, organisoin� ja uudelleenkäytö. Asiakirja�etoon 
kohdistuu erilaisia hallintatoimenpiteitä elinkaaren eri vaiheissa, kuten arvonmääritys ja arkistoin�. 



Pysyvä säilytäminen 
Pysyvä säilytäminen tarkoitaa henkilö�etojen käsitelyssä sitä, etä �etoja säilytetään alkuperäiseen 
käytötarkoitukseensa siten, etei niitä tuhota tai siirretä varsinaises� arkistoon lainkaan, vaan niiden 
säilytämiselle on olemassa pysyvä peruste etujen, oikeuksien tai velvollisuuksien määritäjänä. 
(Tiedonhallintalaki, HE 284/2018 vp, s. 98). 

Arkistolaissa käytety termi pysyvä säilytäminen tarkoitaa EU:n �etosuoja-asetuksen (EU) 2016/679 ja 
�edonhallintalain mukaista arkistoin�a. 

Päätös arkistoitavista (pysyväs� säilytetävistä) asiakirja�edoista ja niiden säilytysmuodosta 
(seulontapäätös) 
Kansallisarkiston asiakirja�etojen arkistoin�a ja/tai säilytysmuotoa koskeva asiakirja, josta voidaan käytää 
myös lyhennetä tai työnimeä seulontapäätös. 

Seulonta 
Seulonta on arvonmäärityksen toimenpanoa. Se voi olla ennakoivaa tai taanneh�vaa. Seulonta kataa 
seuraavat toimenpiteet: 

• arkistoitavien ja määräajan säilytetävien asiakirjojen säilytysmuodosta päätäminen 
• asiakirjan analogisen säilytysmuodon kultuurihistoriallisen arvon arvioiminen 
• arkistoitujen ja määräajan säilytetävien asiakirjojen erotaminen toisistaan 
• asiakirjojen hävitäminen säilytysajan päätymisen jälkeen. 

Säilytäminen 
Säilytäminen ja säilytysaika tarkoitavat sitä, miten kauan �etoa säilytetään siihen käytötarkoitukseen, 
johon asiakirjat ja muut vastaavat �edot on keräty. Säilytysajat määritelee viranomainen. Kun 
�etoaineiston tai siinä olevien asiakirjojen säilytysaika on päätynyt, ne tulee arkistoida tai tuhota 
viipymätä �etoturvallisella tavalla. (Tiedonhallintalaki, HE 284/2018 vp, s. 102). 

Säilytysmuoto 
Asiakirjalla on digitaalinen ja/tai analoginen muoto, ilmentymä, joka voi muutua elinkaaren eri vaiheissa. 

Taanneh�va seulonta 
Taanneh�valla seulonnalla tarkoitetaan asiakirjojen säilytysajan/arkistoinnin ja -muodon määritelyä 
taanneh�vas� jälkikäteen, kun asiakirjoja on jo toimijalle kertynyt. Seulonta ja hävitäminen tehdään 
taanneh�van seulontapäätöksen perusteella. 

Tietoaineisto 
Asiakirjoista ja muista vastaavista �edoista muodostuva, �etyyn viranomaisen [toimijan] tehtävään tai 
palveluun liityvä �etokokonaisuus. Muilla vastaavilla �edoilla tarkoitetaan asiakirjallisia �etoja, jotka 
viranomainen on tehtäviensä hoitamisen yhteydessä tallentanut �etojärjestelmään �etoyksiköiksi, joista 
voidaan tarvitaessa muodostaa eri hakuperusteilla asiakirjoja. (Tiedonhallintalaki 2 §; HE 284/2018 vp, s. 
64). 

Tietovaranto 
Viranomaisen [toimijan] tehtävien hoidossa tai muussa toiminnassa käytetäviä �etoaineistoja sisältävä 
kokonaisuus, jota käsitellään �etojärjestelmien avulla tai manuaalises�. Tietovaranto koostuu sekä 
�etojärjestelmissä olevista �edoista sekä muusta aineistosta, kuten paperiasiakirjoista. Tietovaranto on 
viranomaisten tehtävien hoidon tuloksena syntyvistä �etoaineistoista muodostuva looginen kokonaisuus. 
(Tiedonhallintalaki 2 §; HE 284/2018 vp, s. 65). 



Toimija 
Henkilö, työryhmä tai organisaa�o, joka on vastuussa asiakirjojen laadinnasta, talteenotosta tai 
asiakirjahallinnan prosesseista tai osallistuu niihin (SFS-ISO 15489-1:2017). Tässä asiakirjassa ensisijaises� 
arkistolain piirissä oleva organisaa�o sekä julkista tehtävää hoitava yksityinen toimija. 
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