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1. Tehtavien, kasittelyprosessien ja asiakirjatyyppien maarittely

Hyva tiedonhallintatapa edellyttdd, ettd organisaatiolla on ajantasaiset pysyvét kuvaukset omista tehtdvistaan ja tehtavien yhteydessé kertyvistad
asiakirjoista ja tiedoista. Kuvauksilla tarkoitetaan organisaation hoitamien tehtavien kartoittamista sekd tehtaviin liittyvien kasittelyvaiheiden
selvittamistd. Arkistonmuodostussuunnitelman kehittdmisessd kdytetddn hyvéksi tavoitetilan prosessikuvauksia.

Yleensd organisaatiot ovat kuvanneet prosesseja tietojarjestelmien suunnittelu- ja maarittelyvaiheessa tai laatutyota varten. Pelkka nykytilan
kuvaaminen ei riita, vaan tarkoituksenmukaista on kdyda ldpi myos prosesseihin liittyvét kehittamistarpeet. Prosessien ja tehtdvien kdsitteelliset ja
hierarkkiset suhteet vaihtelevat eri organisaatioissa riippuen siitd, miten organisaatio on omia prosessejaan kuvannut.

Mikdli prosessien kuvaamisessa lahtokohdaksi on otettu organisaation tehtdvat, ovat prosessikuvaukset yleensa suoraan hyddynnettévissa
arkistonmuodostussuunnitelmaan tehtédvien kasittelyvaiheiksi. Mikdli organisaatio taas on kuvannut ns. perusprosesseja eli esimerkiksi
lausuntoprosessin, paatdsprosessin, muutoksenhakuprosessin, liitetddan ndma perusprosessikuvaukset jokaisen tehtdvan yhteyteen, joihin kyseinen
perusprosessi sisaltyy.

Organisaation tehtdvat jaetaan hierarkkisesti paatehtéviin, tehtaviin ja alatehtdviin, Késittelyvaihekuvaukset (kasittelyprosessit) liitetaan
tehtdvahierarkian alimmalle tasolle.

Tehtdvien luokittelussa kdytetdan hyvaksi julkishallinnon asiakirjallisten tietojen tehtdvaiuokitusta, jossa on pyritty maarittelemaan julkishallinnon
organisaatioiden padtehtdvat ja tehtdvit. Pddtehtavat jaetaan kahteentoista luokkaan seuraavasti (alustava):

00 Yleishallinto

01 Henkilostohallinto

02 Taloushallinto, verotus ja omaisuuden hallinta
03 Lainsadadantd ja laillisuus

04 Kansainvalinen yhteisty6

05 Sosiaalihuolto ja sosiaaliturva

06 Terveydenhuolto

07 Jérjestys ja turvallisuus

08 Maankayttd, rakentaminen ja asuminen
09 Ymparistonsuojelu

10 Opetus-, tutkimus- ja sivistystoimi

11 Elinkeinopalvelut ja liiketoiminta

Yksittdinen organisaatio syvent&a ylla olevaa luokitusta omien tarpeittensa mukaan. Toinen vaihtoehto on, ettd yksittdinen organisaatio sitoo oman
luokituksensa julkishalli‘nnon tehtdviluokitukseen tatd kuvaavalla, arkistonmuodostussuunnitelmaan méariteltavalla metatietokentdlld. Liian
hienojakoista luokitusta kannattaa vélttaa, silld sellaisen luokituksen kadyttdminen on hankalaa ja sitd on vaikea ajantasaistaa. Luokitus numeroidaan
juoksevasti siten, ettd jokainen taso kuvataan kahdella numerolla (tdmékin voi vield muuttua). Talldin padtehtdva yleishallinto saa numeron 00,
tehtdva hallinnon ohjaus ja kehittaminen numeron 00 01 ja mahdollisten tehtavéluokkaan kuuluvien alatehtédvien ensimmainen numero on 00 01 00.

Tehtdvien kisittelyvaiheiden kuvaamisen yhteydessa kartoitetaan vaiheisiin liittyvat asiakirjalliset tiedot ja ne tietojérjestelmdt, joissa tehtdvid ja
asiakirjallisia tietoja késitellddn ja tallennetaan tai jonne ne rekisterdiddén. Tamd onnistuu sangen helposti, mikili tavoitetilan prosessikuvaukset on
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ulotettu asiakirjallisten tietojen tasolle. Asiakirjalliset tiedot merkitdan arkistonmuodostussuunnitelmaan sen késittelyvaiheen yhteyteen, jossa se
luodaan tai jonka seurauksena se organisaatioon saapuu. Tietojarjestelmistda muodostettavat nakymat ovat myos asiakirjallisia tietoja. Nakymien
lisdksi arkistonmuodostussuunnitelmaan maaritelldan ne kentat (tietorakenteet), joista nakymét muodostetaan.

Mikili tavoitetilan prosessikuvaukset kuvaavat vain toimintaa, asiakirjallisten tietojen selvittdmisessa tukeudutaan olemassa olevaan
arkistonmuodostussuunnitelmaan ja organisaation kdyttémiin tietojérjestelmiin (erityisesti asiankésittelyjérjestelmdan). Usein joudutaan laatimaan
inventointi- tai kysymyslomakkeita, jotka asiakirjallisia tietoja kasittelevat henkilot tayttavat. Lomakkeet kannattaa esitdyttad mahdollisimman
pitkalle esimerkiksi tehtdvien, késittelyvaihetietojen sekd tamanhetkisten arkistonmuodostussuunnitelmatietojen osalta. Lomakkeissa kdytettavit
mahdolliset uudistamistarpeet tai paivitystarpeet erityisesti sailytysaikojen, sdilytysmuotojen ja julkisuutta koskevien tietojen kohdalla. On hyva
suosia yksinkertaisia, yleistajuisia kysymyksia, jotka eivat vaadi tayttdjdlta asiakirjahallinnon asiantuntemusta. Varteenotettava vaihtoehto on, etté
lomakkeet taytetdan yhdessa keskustelemalla.

Asiakirjallisten tietojen inventoinnin yhteydessd selvitdaan tietojen rekisterdintikdytannot ja rekisterdintiin tiittyvat uudistamistarpeet. Jokaisen
asiakirjallisen tiedon kohdalle arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitdan myds sen tietojarjestelmén tai rekisterin nimi, jonne kyseinen

asiakirjallinen tieto rekisterdidaan tai jonne se tallennetaan.

Rekisterdinnin suunnittelu ja kehittdminen arkistonmuodostuksen yhteydessd on tédrkedd, koska télloin saadaan

o kartoitettua organisaation ylldpitamat tai kdyttamat rekisterit, diaarit, hakemistot ja luettelot
e selvitettyd eri rekistereihin tallennettavat tiedot seka
o tehostettua asioiden ja asiakirjallisten tietojen kasittelyprosesseja

N&in valtytddn hyvin tiedonhallintatavan vaatimusten mukaisesti paallekkaiseltd rekistersinniltd ja arkistoinnilta ja turvataan kansalaisten oikeus
saada ajantasaista tietoa organisaation kasittelemistd julkisista asioista ja niiden kasittelyvaiheista.

Rekisterissd tai tietojdrjestelmiassa kidytettava luokitus perustuu arkistonmuodostussuunnitelman tehtavatuokitukseen.

Asiakirjallisten tietojen selvittdmisen yhteydessd on muistettava ottaa huomioon myds tietojdrjestelmistd ja rekistereistd tulostettavat raportit.
Tehtavikohtaisista tietojarjestelmistd tulostettavat raportit merkitddn tehtdvittdin kdsittelyprosessin mukaiseen kohtaan
arkistonmuodostussuunnitelmaan.

Tehtdvien, prosessien ja kisittelyvaiheiden setvittaminen on ryhmityotd, johon osallistuvat tehtdvia hoitavat henkildt, arkistonhoitaja, kirjaajat,
informaatikko seka tietojérjestelmaasiantuntijat.

2. Kasittelyprosessien ohjaaminen

Luotettava tiedon kisittely perustuu tietojérjestelmissa pitkalti sithen, ettd kdyttdjat kdyttavat jérjestelmaa samalla tavoin. Talldin jarjestelméassa
tarvitaan prosessien ohjaustoimintoja, jotka ovat elinkaaren hallinnan ja asiakirjahallinnollisten metatietoarvojen tatlentumisen, tdydentymisen tai
muuttumisen osalta AMS-perusteisia. Kun ohjaustoiminnot saadaan AMS-perusteisiksi, voidaan asioiden ja asiakirjojen tilasiirtymémadrittelyt tehda
myds arkistonmuodostussuunnitelmassa. Siten toimintojen automaattisuutta saadaan tietojarjestelmissa lisattya.

Kasittelyprosessien tallentaminen arkistonmuodostussuunnitelmaan palvelee metatietoarvojen tallentumista tietojarjestelmaén: sailytysajan
tallentuminen on tietyissa prosesseissa sidottu tiettyyn kasittelyvaiheeseen (eika siis tallennu heti asiakirjan liittamisen/tallentumisen yhteydesss).
Sama kiasittelysadntdjen tarve liittyy julkisuusmetatietoelementtiin: salainen tai sisdinen asia tai asiakirja muuttuu jutkiseksi esimerkiksi
paitéstoimenpiteen tuloksena. Ohjaustiedot tulevat arkistonmuodostussuunnitelmasta, jolloin kayttajariippuvaisten arvojen tallentaminen vihenee.

Tama vaatimus edellyttdd nykyisten arkistonhallintasovellusten sisaliollista laajentamista ja toimivuuden parantamista.

3. Sailytysaika tarkenteineen

Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitdin konkreettiset sailytysajat seka sailytysaikojen perusteet. Suositeltavaa on, ettd organisaatio kdyttaa vain
muutamaa erilaista sdilytysaikaa. Samalla karsitaan monimutkaiset séilytysaikasaannot asiakirjallisen tiedon konkreettisten hdvittamisajankohtien
madrittelyn helpottamiseksi.

Tietojen luotettavan hivittdmisen mahdollistamiseksi tarvitaan tieto siitd, mihin maardajan sailytettavien tietojen sailytysajan paattymisen laskenta
perustuu. Arkistonmuodostussuunnitelmaan rakennetaan vatintalista, josta valitaan tapauskohtaisesti sopiva toiminnallisuus tai tietoelementti. Kun
tamia toiminnallisuus toteutuu tietojirjestelmissi tai kun tama tietoelementti tallentuu tietojérjestelmaan, tallentuu sdilytysajan
padttymispaivamaara asianomaiseen metatietokenttadn.
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Esimerkki valintalistasta:

asian lopullinen ratkaisu
asiakirjan paivamaara
asiakirjan voimassaoloaika
rakennuksen purkaminen
henkilén kuotema
toimenpiteen paattyminen
palvelussuhteen pdattyminen
viimeinen paivitys

Siirtotiedoston muodostamisen yhteydessa tai asiakirjallisia tietoja pienempind kokonaisuuksina arkistoon tallennettaessa tietojarjestelmén on
tallennettava joku ennalta sovittu koodi tai vastaava merkinta niiden maardajan sailytettavien tietojen asianomaiseen metatietokenttaan, joiden
sdilytysajan paattymisen laskenta ei voi perustua mihinkdan tietojdrjestelman toiminnaltlisuuteen tai tietoelementin tallentumiseen.

4. Julkisuusaste tarkenteineen

Arkistonmuodostussuunnitelma sisaltdd tiedot organisaation julkisista ja salassa pidettdvistd asiakirjoista sekd salassa pidettévien asiakirjojen
salassapitoajasta ja salassapitoperusteesta. Koska arkistonmuodostussuunnitelma ohjaa tiedon hallintaa koko sen elinkaaren ajan, tarvitaan
ohjaustietoja myds sithen, milloin salassa pidettdvé asiakirja tai salassa pidettdvad tietoa sisaltavé asiakirja muuttuu julkiseksi. Tama toteutetaan
arkistonmuodostussuunnitelmaan valintalistaa kidyttaen, jolloin salassa pidettavien asiakirjallisten tietojen kohdalle mééritelldédn se toiminnallisuus
tai tietoelementti, joka laukaisee salassa pidon padttymisajankchdan laskennan ja joka tallentaa paivaméaratiedon asianomaiseen metatietokenttaan
tietojarjestelmassa.

Esimerkki valintalistasta:

asian ratkaisu

asiakirjan paivamaara
asiakirjan valmistuminen
asiakirjan saapuminen
henkilon kuolema

Arkistonmuodostussuunnitelmaan tallennetaan myos salassa pidettavien asiakirjatyyppien tai salassa pidettavaa tietoa sisdltavien asiakirjatyyppien
kohdalle kayttdjaryhmat, joilla on oikeus ndhda tai muokata kyseisia asiakirjoja tai tietoja tietojarjestelmassa.

5. Henkilotietoluonne

Asiakirjojen henkilGtietoluonne ja henkilotietojen késittelyprosessit selvitetddn tehtévien kasittelykuvausten ja asiakirjallisten tietojen inventoinnin
yhteydessd. Samassa yhteydessd méaritetdan henkilStietoja sisaltdvien asiakirjojen ja tietojarjestelmien sdilyttamista koskevat menettelytavat
ottamalla huomioon mahdollinen henkildrekisterid koskeva erityislainsdadantd. Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitdan asiakirjallisten tietojen
kohdalle tieto siitd, sisdltyykd niihin henkilotietoja. Samalla laaditaan rekisteriselosteet tai ajantasaistetaan olemassa olevat selosteet.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan maaritetlaan myds se, ovatko henkilétiedot arkaluonteisia vai eivdt.

6. Asiakirjojen versioiden hallinta ja sailyttaminen

Arkistonmuodostussuunnitelmaan asiakirjatasolle liitetdan valintalista, josta valittavat toiminnallisuudet ohjaavat valmiin asiakirjan aikaisempien
versioiden havittamistd.

Mikali asiakirjatla on samassa elinkaaren vaiheessa sekd manuaalinen ettd sdhkdinen versio, on arkistonmuodostussuunnitelman ohjattava myds
ndiden eri muodossa olevien versioiden sdilyttamista.

Esimerkki valintalistasta:
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asian ratkaisu
xx aika asian ratkaisusta
valmiin asiakirjan sdilytysaika

7. Sailytysmuoto

Arkistonmuodostussuunnitelmaan tallennetaan asiakirjojen sailytysmuodot ja sdilytysmuodoissa tapahtuvat muutokset elinkaaren eri vaiheissa. Nailla
muutostiedoilla on tarkoituksenmukaista ohjata my0s tietojdrjestelmia siten, ettd séhkdinen tiedosto hdvitetaan tietyn madraajan jalkeen
jarjestelmastd, mikali tiedosto tulostetaan paperille tai mikrofilmille pysyvaa tai pitkdaikaista sailyttdmistd varten. Mikali tietoa tai tiedostoa
sailytetadn yksinomaan séhkoisessa muodossa, arkistonmuodostussuunnitelmaan liitetd@n konvertointia ohjaavaa toiminnallisuutta. Toiminnallisuus
madritelladn valintalistaa kdyttden.

Esimerkki:

doc-tiedosto konvertoidaan tiff-tiedostoksi asian lopullisen pdatostoimenpiteen yhteydessd

8. Yllapito ja taannehtivat muutokset

Arkistonmuodostussuunnitelma sdilytetddn pysyvasti yksinomaan sahkdisessd muodossa, jolloin sovellukseen/tietojdrjestelmdén on tallennuttava
tietoa arkistonmuodostussuunnitelmaan tehdyistd muutoksista. Naiden lokitietojen avulla saadaan selville, millainen arkistonmuodostussuunnitelma
organisaatiolla on mitloinkin ollut kdytdssa.

Arkistonmuodostussuunnitelman tietosisalto sidotaan aikamé@éareisiin, jolloin loki- ja sdilytyshistoriatiedoista on luettavissa, millaisia arvoja ja mina
aikana eri kentilld on arkistonmuodostussuunnitelmassa ollut. Aikamaareet ovat téarkeita myds siksi, ettd arkistonmuodostussuunnitelman
tietosisaltoon kohdistuvat muutokset voivat tutla voimaan myos takautuvasti. Ndiden vastaavien muutosten on tallennuttava takautuvasti myds
tietojdrjestelmiin.

9. AMS-jarjestelmalle asettavat vaatimukset

.o tehtavaryhmittelyn yhteys julkishallinnon tehtavaluokitukseen
e kasittelyprosessien tallentaminen
o asiakirjatyypit tallennetaan kasittelyvaiheittain
o AMS:n ja tietojdrjestelmdn dlykkaan vuoropuhelun mahdollistaminen
o tietojarjestelma hakee AMS:sta ohjaustietoja ja metatietoarvoja (SAHKE-asiakirjahallinnolliset metatiedot)
o AMS:iin madritellyt kasittelysadannot ohjaavat metatietoarvojen tallentumista, tdydentymista ja muuttumista seka elinkaareen
liittyvdd toiminnallisuutta, esimerkiksi tilasiirtymia, tiedostomuodon muutoksia
o kasittelysadannot voitava sitoa kasittelyprosessien vaiheisiin
e AMS:iin voitava maaritelld asiakirjojen lisdksi myos asiakirjojen tietorakenne (esim. mistd asiakirjandkyma muodostuu)
e asiakirjatasolle luotava erilaisia valintalistoja, joista valittava toiminnallisuus tai tietoelementti ohjaa metatietoarvojen tallentumista,
tdydentymistéd ja muuttumista sekd asiakirjan versioiden havittamista
e AMS versioitava tai jarjestelman on kerattédva loki- ja s@ilytyshistoriatietoa. Jalkimmdisessd tapauksessa on voitava muodostaa nakymia
milloinkin voimassa olleesta AMS:sta
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