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Tjansten for digital arkivering — centrala begrepp

Term

Forklaring

Dataextraktion

Det informationsmaterialpaket som ska overféras plockas i allmanhet ur en
eller flera informationskallor (t.ex. informationssystem). Vid planering och
genomfdrande av dataextraktion ar det viktigt att identifiera de centrala,
pa forhand definierade dataenheterna. Extraktionen kan ocksa grunda sig
helt eller delvis pa en definition som myndigheten redan anvander vid
nagon form av regelbunden eller lagstadgad datadverféring eller -
utlamning.

Informationsmaterial

Informationsmaterialet dr den del av den helhet som ska dverforas som
innehaller sjalva informationen. Se dven kompletterande dokumentation.

Diariematerial

Diariematerial ar registreringsuppgifter for arenden och handlingar i digital
form. Med diariematerial avses i detta sammanhang material som inte har
tagits fram i SAHKE2-metadatastrukturen i samband med myndighetens
verksamhet.

Kontextmetadata

Metadata om overféringspaketet, som identifierar och beskriver
informationsmaterialet i Overféringspaketet. Metadata anvands for att
identifiera dverforingspaketet och lagga till det i metadatabeskrivningen
for materialpaketet.

Metadatablankett

Blankett for material som ska 6verforas. Blanketten kan anvandas som
verktyg for att beskriva materialet. Overlataren meddelar Tjansten for
digital arkivering metadata om 6verféringsposten pa en metadatablankett.
Overlataren kan anvianda metadatablanketten for att dskadliggéra
materialpaketets struktur, metadata for arkivkontexten och
anvandningsbegransningarna som helhet.

Metadatakod

En unik identifikationskod som Riksarkivet [amnar till dverlataren.
Identifikationskoden styr metadata for de Overforingspaket som hor till
overforingsposten till ratt beskrivningshelhet i Riksarkivets metadatalager.
Identifikationskoden anvands i dverféringsgranssnittet i samband med
beskrivningen av materialet.

Kompletterande
dokumentation

Kompletterande dokumentation ar material som stoder anvandbarheten
och tolkningen av informationsmaterialet. Dokumentationen ger en
Overblick 6ver det material som ska 6verféras och den verksamhet som har
lett till att materialet har skapats, samt beskriver datastrukturerna i
informationsmaterialet. Dokumentationen kan innehalla beskrivningar och
anvisningar som utarbetats for informationssystemet och materialet under
deras livscykel.

Strukturerat
informationsmaterial

Informationsmaterial som ska 6verféras och som har strukturerats
formbundet sa att det kan behandlas maskinellt. Strukturerat
informationsmaterial i XML-, CSV- och JSON-format kan overforas i
Overféringsstrukturen for strukturerat informationsmaterial.

Blankett for
riskbeddomning

Syftet med riskbeddmningen &r att kartlagga risker som hanfor sig till
langvarig eller varaktig forvaring och arkivering av digitala
informationsmaterial.
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Gallringsbeslut

Riksarkivet bestammer med stod av arkivlagen (831/1994) vilka av aktorens
dokumentuppgifter som ska arkiveras och vilka som ska férvaras en viss tid
samt i vilken form man arkiverar de dokumentuppgifter som ska arkiveras.

Material som ska
overforas

Ett informationsmaterialpaket som identifierats av Overlataren och som ska
arkiveras. Se aven gallringsbeslut.

Overféringshanterare

En foretradare for Riksarkivet som fungerar som primar kontaktperson for
overforingen och bistar vid dverféringsprocessen.

Overféringspost

En overféringspost @r en enskild logisk helhet som ska sammanstéllas av
det informationsmaterial som ska overféras. Materialet kan dverféras i en
eller flera 6verforingsposter. Overféringsposterna definieras i samband
med planeringen av dverféringen. En dverforingspost kan delas upp i en
eller flera 6verféringspaket.

Overféringspostens
kod

En kod skapas for overféringsposten efter att kontextmetadata for
dverforingspaketen har accepterats i dverféringsgranssnittet. Overlataren
ska ta till vara overforingspostens kod, eftersom koden tillsammans med
overforingspaketets unika identifikationskod styr paketet till ratt
beskrivningshelhet i Riksarkivets metadatalager.

Koden har formen TransferOID
urn:oid:1.2.246.582.200.1.73279697947940486839787133286882427023.

Overféringspaket

En sammanstallda dverféringspost komprimeras for dverforing till ett eller
flera 6verforingspaket.

Overféringspaketets
kod

Specificerande namn péa éverféringspaketet. Overlataren faststaller en
identifikationskod for dverforingspaketet i SAPA-Gverféringsgranssnittet i
samband med inmatningen av kontextmetadata.

Avtal om Overforing

Overlataren och Riksarkivet kommer éverens om éverféring och
administration av materialet samt om ansvar for informationstjanster i ett
overforingsavtal. Flera materialoverforingar kan genomforas med samma
overforingsavtal.

Overféringsplan

Overlataren upprattar en dverféringsplan fér materialet. | planen
specificeras det informationsmaterial som ska overforas, ett schema for
overforingen och andra uppgifter som ar relevanta for materialet.
Overlataren och Riksarkivet gar igenom éverféringsplanen.

Overféringsgranssnitt

Riksarkivets webblasarbaserade kundgranssnitt for skapande av metadata
och onlinedverforingar av material.

Overlatare

Den organisation som ar personuppgiftsansvarig/administrator for det
informationsmaterial som ska dverforas till Riksarkivet.

SAHKE2

SAHKE? &r Riksarkivets rekommendation (tidigare direktiv).

Informationsmaterial

En informationshelhet som utgdrs av handlingar eller annan motsvarande
information och som anknyter till en viss myndighets uppgift eller tjanst.



https://kansallisarkisto.fi/documents/141232930/153295741/Rekommendation_sahke2_metadatamodell.pdf/9358204b-31d0-dfe5-ed97-a88e30fa1fbd/Rekommendation_sahke2_metadatamodell.pdf?t=1689248815487

