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1. Syftet med anvisningen

Tjénsten for digital arkivering
1.12.2023
KA/26995/29.00/2023

| anvisningen beskrivs hur man skapar ett 6verféringspaket for éverforing till
Riksarkivet av ett digitalt informationsmaterial som inte ar lampat fér 6verféring
i de andra typerna av 6verforingspaket som definierats av Tjansten for digital
arkivering. Materialet som ska 6verfoéras kan vara exempelvis mangsidigt
material som forvarats pa natverksharddiskar, inklusive AV-material. Anvisningen
ska anvandas tillsammans med dokumenten i tabell 1.

| denna anvisning avses med Overlataren den organisation som &r
personuppgiftsansvarig/administrator for det informationsmaterial som ska
overforas till Riksarkivet.

Tabell 1 Hanvisningar till andra anvisningar och dokument

Dokument

Syfte

Anvisningen
Vastaanotettavia
tiedostoja koskevat
vaatimukset om filer
som tas emot och
dess BILAGA 1
Luettelo
Kansallisarkistoon
vastaanotettavista
tiedostomuodoista
(forteckning 6ver
filformat som tas
emot) samt BILAGA 2
Tekniset vaatimukset
AV-tiedostoille
(tekniska krav pa AV-
filer).

| anvisningen beskrivs de allmanna kraven pa filer som
tas emot av Riksarkivet, tilldtna teckenuppsattningar i
textfiler och godkanda filformat for 6verforing. |
anvisningen specificeras i vilken dverforingsstruktur varje
filformat kan dverforas. Anvisningen finns pa Riksarkivets
webbplats.

Metadatablankett

Overlataren meddelar Tjansten for digital arkivering
metadata om &verféringsposten pa en
metadatablankett. Overlataren kan anvanda
metadatablanketten for att askadliggora
materialpaketets struktur, metadata for arkivkontexten
och anvandningsbegransningarna som helhet.
Blanketten finns pa Riksarkivets webbplats.
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2. Material som ska 6verforas och éverféringsposter

Med ovrigt digitalt informationsmaterial avses i denna anvisning audiovisuellt
informationsmaterial, bildmaterial eller annat digitalt informationsmaterial som
inte ar lampat for dverforing i andra 6verforingsstrukturer. De filer som ska
Overforas bor ha ett format som ar godkant av Riksarkivet.

Det informationsmaterial som ska 6verforas identifieras i en
éverforingsplan mellan Riksarkivet och Overlataren. Planen lamnas till
Riksarkivet av Overlataren. Det informationsmaterial som ska 6verféras enligt
avtalet om overforing och 6verféringsplanen sammanstalls i en eller flera
overforingsposter. En enskild dverforingspost ar en logisk, integrerad och
fardig helhet, som inte langre behover redigeras i fraga om material eller data.

Nar det finns flera dverféringsposter ska Overlataren se till att allt material som
ska arkiveras i var och en av dverféringsposterna faktiskt dverfors.

En overforingspost indelas i en eller flera helheter som ska 6verforas. Dessa
lagras i en katalogstruktur i enlighet med anvisningarna och komprimeras till
filer for 6verforing (6verféringspaket), se kapitel 3.

Riksarkivet tillhandahaller inga verktyg for att bilda dverféringspaket, utan
Overlataren skapar éverforingspaketet med de verktyg som hen férfogar éver
eller tar fram den 16sning som behdvs med sin
programleverantdr/tjansteleverantor eller ndgon annan teknisk partner.

Bild 1 Det material som ska dverforas utgor en eller flera logiska dverféringsposter som sammanstills till ett
eller flera 6verforingspaket.

Overlatare Riksarkivet

1. Material som ska 2. Overforingspost(er) 3. Overforingspaket
overforas B
Overféringsposten delas upp i en
eller flera helheter.
> > Informationsmaterialet lagras i en >
katalogstruktur enligt
overforingsstrukturen och
exporteras komprimerad till
overforingsgranssnittet.

Riksarkivets

overforingsgranssnitt

En 6verféringspost ar en logisk
helhet som har bildats av
informationsmaterialet.

Materialet kan utgora en eller
flera 6verforingsposter

* Foratt mottagningen av informationsmaterial ska lyckas ska ett 6verféringspaket skapas enligt
anvisningen.

¢ Paketet far inte innehalla ndgot annat @n de kataloger med tillhrande filer som anges i anvisningen.

* Lasanvisningen omsorgsfullt sa slipper du onddigt arbete.

* Du kan kontakta Tjansten for digital arkivering med fragor i anslutning till tolkningen av anvisningen.
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3. Skapa overfoéringspaket

Katalogstrukturer

Det informationsmaterial som ska 6verforas ska lagras i en katalogstruktur
(mappstruktur) enligt bild 2.

Rotkatalogen namnges med den unika identifikationskod som Overlataren har
gett dverforingspaketet. Identifikationskoden anvands ocksa i
overféringsgranssnittet i samband med att kontextmetadata skapas for
dverforingspaketet. Overféringspaketet kopplas till tillhérande metadata med
hjalp av identifikationskoden. Om den unika identifikationskod som
overforingspaketet har fatt och den identifikationskod som faststallts i
overféringsgranssnittet inte ar identiska gar det inte att overfora
informationsmaterialet i granssnittet.

Det informationsmaterial som ska &verféras lagras i en separat underkatalog
(master).

En kontrollsumma ska berdknas for varje fil som ska 6verféras i underkatalogen,
for att Riksarkivet ska kunna forsakra sig om att en hel fil tas emot for férvaring.
Kontrollsummorna laggs till en CSV-fil som lagras i rotkatalogen.

obligatorisk

unik identifikationskod
for dverforingspaketet

obligatorisk

-

obligatorisk

unik identifikationskod for
averféringspaketet.csv

Bild 2 Overféringspaketets katalogstruktur

Katalogernas och filernas namn och innehall beskrivs i tabellerna 2 och 3.
Katalogernas namn ar skiftlageskansliga. Namnet pa en underkatalog skrivs med
liten begynnelsebokstav.

3

Riksarkivet Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors Tfn 029 533 7000 kijaamo@kansallisarkisto.fi
Riksarkivet Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors Tfn riksarkivet.fi



#dha

KANSALLISARKISTO

Tjénsten for digital arkivering
1.12.2023
KA/26995/29.00/2023

Tabell 2 Rotkatalogens innehall

Katalog/
Fil

Beskrivning/innehall

rotkatalog

Rotkatalogen (huvudmappen) ska namnges med
overforingspaketets identifikationskod, exempelvis PaketT eller
aren9195. Overlataren faststéller denna identifikationskod i
overforingsgranssnittet i samband med att kontextmetadata
skapas for overforingspaketet. Det ar viktigt att
identifikationskoden skiljer verféringspaketet fran andra
paket i samma overféringspost.
e Identifikationskoden far innehalla foljande tecken: a—z,
A-Z och 0-9.
e Den metadatakod som Overlataren fatt fér att skapa
kontextmetadata far inte anvandas som
identifikationskod for dverféringspaketet.

Filerna i underkatalogerna namnges med en talféljd. | princip ska talféljden besta av
fyra siffror. Numreringen ar [6pande pa sa satt att den forsta filen far namnet 0001,
den andra 0002 osv. Underkatalogen far namnet “master”, med liten
begynnelsebokstav.

Tabell 3 Underkatalogernas innehall

master

En underkatalog innehaller det informationsmaterial som ska
overforas. Katalogen ar obligatorisk och den ska innehalla filer.
e Katalogen far innehalla alla andra filformat som SAPA
tar emot utom de filformat (XML, JSON, CSV) som i
regel Overfors i strukturen for mottagning av
strukturerat informationsmaterial.
e Filerna namnges med en talfdljd.

overforingspak

En CSV-fil innehaller filnamnen pa de filer som finns i master-

etets katalogen (kolumnen Filenumber) och de kontrollsummor som

identifikationsk beraknats for filerna (kolumnen Hashvalue). Filandelsen

od.csv inkluderas inte i kolumnen Filenumber. Kontrollsumman anges
) i formen MD?5.

e En fil ska namnges med 6verféringspaketets
identifikationskod, dvs. samma teckenfdljd som
rotkatalogen, exempelvis Paket1.csv eller aren9795.csv.

¢ Filens teckenuppsattning ska vara UTF-8.

o (Citattecken far inte finnas runt falten.
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Overféringspaket

Rotkatalogen namnges med 6verforingspaketets identifikationskod. Katalogerna
(mapparna) med tillhérande filer komprimeras till ett dverféringspaket, dvs. en
TAR-fil. TAR-filen far dessutom komprimeras till ett forlustfritt GZIP-format
(.tar.gz) eller BZIP2-format (.tar.bz2).

Nar overforingspaketet laddas upp i dverforingsgranssnittet styr
identifikationskoden som ar paketets namn materialet till ratt beskrivningshelhet
i Riksarkivets metadatalager.

obligatorisk

ationskod
gspaketet

obligatorisk

_,W

overforingspaket

Innehaller =g

Filenumber Hashvalue
L L N obligatorisk [ f293f2f7e1ad73544624e98d251281bd
unik identifikationskod for
overforingspaketet.tar 0002 1293f2f7e1ad735446a4e98d251281ba
o P . 0003 f293f2f7e1ad735446a4e98d251281bv
unik identifikationskod for
overforingspaketet.csv 0004 s293f2f7e1ad735446a4e98d251281bd
0005 f292f2f7e1ad735446a4e98d251281bd

Bild 3 Katalogstrukturen och dverforingspaketet. Filerna lagras i en katalogstruktur enligt bilden for att
skapa overfoéringspaketet. Rotkatalogen namnges med overféringspaketets identifikationskod (pa bilden
Identifier) och underkatalogerna med tillhdrande filer komprimeras till en TAR-fil.
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4. Beskriva informationsmaterial

Arkivering av informationsmaterial som ska dverféras kraver alltid en sarskild
beskrivning. Med hjalp av beskrivningen sakerstalls att informationsmaterialet
bevaras i tillganglig och begriplig form, dven om anvandaren inte kanner till
materialet eller dess ursprungliga anvandningssyfte och historia.

Overféringspaketen eller arkivenheterna beskrivs i verféringsgranssnittet fore
mottagningen. Overlataren skickar ocksa det informationsmaterialpaket som ska
overforas och metadata som beskriver de tillhdrande 6verféringsposternas
arkivkontext, anvandningsbegransningar och aktérer med anknytning till
materialet till Tjansten for digital arkivering pa en separat metadatablankett.

Overlataren kan ocksé anvianda metadatablanketten for att askadliggéra
materialpaketets struktur och planera kontextmetadata for 6verféringspaketen
innan paketens metadata definieras i dverféringsgranssnittet.
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