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1. Ohjeen tarkoitus

Ohjeessa kuvataan, miten Kansallisarkistoon siirrettavad SAHKE2-siirtopaketti muodos-
tetaan. Ohje on yleiskayttoinen, silld tietojarjestelmien siirtotoiminnallisuudet ja -rat-

kaisut poikkeavat toisistaan. Ohjetta tulee hyédyntaa yhdessa taulukossa 1 lueteltujen
dokumenttien kanssa.

Tassa ohjeessa Siirtajalla tarkoitetaan organisaatiota, joka on Kansallisarkistoon siirret-
tdvan tietoaineiston rekisterinpitaja/hallinnoija.

Taulukko 1 Viittaukset muihin ohjeisiin ja dokumentteihin.

Dokumentti Sisdlto
Suositus SAHKE2-me- Kansallisarkiston SAHKE2-suositus antaa metatie-
tatietomallin hyddyn- | toihin ja metatietomalliin (SAHKE2-metatieto-
tdmisesta malli, versio 1.3, 18.3.2020) liittyvia soveltamisoh-

jeita. Suositus kasittelee SAHKE2-mé&érityksia eri-
tyisesti tiedon arkistoinnin ndkdkulmasta seka
kommentoi SAHKE2-metatietomallia lainsdadan-
nén muutoksiin liittyvillda huomioilla.

SAHKE2-siirtotiedoston | Siirrettdvien SAHKE2-metatietojen esittdminen

XML-skeema XML-muodossa

- versio 2011

- versio 2019
Vastaanotettavia tie- Ohjeessa kuvataan Kansallisarkistoon vastaan-
dostoja koskevat oh- otettavia tiedostoja koskevat yleiset vaatimukset,

jeet -ohje jasen LIITE 1 | tekstitiedostoissa sallitut merkistot ja siirtokelpoi-
Luettelo Kansallisarkis- | set tiedostoformaatit. Ohjeeseen on eritelty,
toon vastaanotetta- missa siirtorakenteessa mitakin tiedostomuotoa
vista tiedostomuo- voi siirtaa. Ohje on Kansallisarkiston verkkosi-
doista seka LIITE 2 Tek- | vuilla.

niset vaatimukset AV-
tiedostoille

Siirtaja ilmoittaa metatietolomakkeella sahkoisen
arkistoinnin palvelulle siirtoeraa koskevat kuvailu-
tiedot. Siirtaja voi hyodyntaa metatietolomaketta
Metatietolomake siirrettavan aineistokokonaisuuden rakenteen, ar-
kistollisen kontekstin kuvailutietojen ja kayttora-
joitusten kokonaisuuden hahmottamisessa. Lo-
make on Kansallisarkiston verkkosivuilla.
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2. Siirrettava tietoaineisto ja siirtoerat

Siirrettava tietoaineisto yksiloidaan Kansallisarkiston ja Siirtdjan valisessa siirtosuunni-
telmassa, jonka Siirtdja on toimittanut Kansallisarkistoon. Siirrosta sopimisen ja siirto-
suunnitelman perusteella siirrettdvasta tietoaineistosta koostetaan yksi tai useampi
siirtoera. Yksittdinen siirtoera on looginen, ehyt ja valmis kokonaisuus, jonka aineistoi-
hin tai tietoihin ei kohdistu enda muokkaustarpeita.

Siirtoera muodostuu siirrettavaan tietoaineistoon kuuluvista tiedostoista sekd metatie-
doista, jotka koskevat tietoaineistoa, tiedostoja ja siirtoa. Metatiedoista tuotetaan
XML-tiedosto (sahke.xml).

Siirtoera tallennetaan ohjeen mukaiseen hakemistorakenteeseen ja paketoidaan siirtoa
varten yhdeksi tiedostoksi (siirtopaketti), katso luku 3.

Siirtaja saa Kansallisarkistolta hakemiston ja siirtopaketin nimedmisessa kaytettavan
tunnisteen (metatietotunniste). Tunniste ohjaa siirrettdvan aineiston osaksi oikeaa ar-
kistollista kuvailukokonaisuutta Kansallisarkiston metatietovarannossa.

Siirtaja Kansallisarkisto
1. Siirrettava aineisto 2. Siirtoera(t) 3. Siirtopaketti
> > Siirtoeran kattama aineisto _‘_(ansa_'_u'serl_(_'Ston_.
tallennetaan siirtorakenteen siirtokayttoliittyma
Siirtoer3d on tietoaineistosta mukaiseen
Aineistosta voi muodostaa yhden muodostettu looginen hakemistorakenteeseen ja
tai useamman siirtoerdn kokonaisuus. viedaan paketoituna

siirtokayttoliittymaan.

Siirtoeran koostamisessa voidaan hyodyntaa esimerkiksi tietojarjestelman omaa siirto-
toiminnallisuutta tai siirtoa varten erikseen luotua ratkaisua. Kansallisarkisto ei tarjoa
tyokaluja siirtoerdan koostamiseen, vaan Siirtdjan on tehtdva aineistopoiminta kaytos-
saan olevilla tyokaluilla tai luotava tarvittava ratkaisu sovellustoimittajansa/palvelun-
tarjoajansa tai muun teknisen kumppanin kanssa.

Tietoaineisto voidaan jakaa siirtoeriksi esimerkiksi tehtavaluokittain (tai asiaryhmittdin)
ja erilaisten aikarajausten mukaisesti. Siirtdja voi siirtosuunnittelun yhteydessa perus-
tella mahdollisia tapoja jakaa aineisto siirtoeriin. Aineiston ryhmittelyyn ja kuvailuun
liittyvat vaatimukset Kansallisarkistossa asettavat kuitenkin reunaehdot siirtoerien
muodostamiselle.
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Kun tietoaineistoa siirretddn vaiheittain (erissa) Siirtdjan tulee huolehtia siita, etta jo-
kaisen siirtoeran osalta kaikki arkistoitavaksi maaratty tietoaineisto tulee siirretyksi.

\,\uo‘“ Siirtoera on esimerkiksi tehtdvaluokan tai asiaryhman ja ajan mukaan rajattu ehed kokonaisuus.
e Siirtoerdan kuuluvien asiakirjojen séilytysaika on pysyva sailytys (ArkL.)/arkistointi (TihL.).
e Siirrettdvien asioiden kasittely on paattynytja asiakirjat kuuluvat ratkaistuun asiaan.

e Asiakirjatovattilatiedoltaan valmiita.

e Asiakirjojen tietosisadltoa ei enda muokata siirtdvassa jarjestelméassa.

Tietoaineiston metatiedot

Tietoaineiston metatiedot (SAHKE2-metatietomalli, versio 1.3, 18.3.2020, 2-5) kuvaa-
vat aineiston rakennetta ja asiakirjojen sisaltdja. Metatiedot koostuvat:

e kunkin siirrettdvan asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessin (asian) metatiedoista
e kuhunkin kasittelyprosessiin liittyvien toimenpiteiden metatiedoista

e kuhunkin toimenpiteeseen liittyvien asiakirjojen metatiedoista (kuten kayttorajoi-
tuksista) ja

e asiakirjatiedostojen metatiedoista.

Metatietojen kayttotarkoitus, sisdltd ja rakenne on méaéaritelty SAHKE2-metatietomal-
lissa. Metatiedot tuotetaan SAHKE2.xsd-skeeman mukaiseksi XML-rakenteeksi.

SAHKE2-tietoaineistojen arkistollisiksi metatiedoiksi edellytetddn vihimmaismetatie-
toja, jotka on lueteltu suosituksessa SAHKE2-metatietomallin hyédyntidmisesta. Mikali
Kansallisarkistoon siirrettavalle aineistolle ei ole muodostettu riittavid metatietoja jo
sen kasittelyn aikana, voi Siirtdja tdydentaa niita ennen siirtoa tai tietyin rajoituksin
viela siirron yhteydessa siirtokayttoliittymassa. Tarvittaessa Siirtdjaa ohjeistetaan meta-
tietojen tuottamisessa ennen siirtoa.

Tiedostot ja tiedostomuodot

Siirrettavien tiedostojen tulee olla Kansallisarkiston hyvaksymissa tiedostomuodoissa.
Ajantasaiset tiedostoja koskevat vaatimukset seka luettelo vastaanotettavista tiedosto-
muodoista ovat Kansallisarkiston verkkosivuilla tiedostoja koskevassa ohjeessa.

Siirrettavat tiedostot
Siirrettdva asiakirja voi koostua yhdesta tai useammasta tiedostosta.

Samasta asiakirjasta voi olla useita eri tiedostomuotoja, joiden kayttotarkoitus yksili-
daan SAHKE2-metatiedoissa UseType-elementilld (SAHKE2-metatietomalli, versio 1.3,
18.3.2020, 6.1.2: Kayttotarkoitus). Natiivi-tiedostoksi kutsutaan alkuperaista tiedosto-
muotoa, jossa tiedosto on luotu ja jossa sitd on kasitelty. Natiivi-tiedostosta on voitu
tiedon elinkaaren jossain vaiheessa tuottaa pitkaaikaissailytykseen tarkoitettu Arkisto-
muoto (usein PDF/A-tiedosto) tai asiakirjan jakeluun tai julkaisuun tarkoitettu Julkaisu-
muoto (esimerkiksi PDF/UA).
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Asiakirja otetaan Kansallisarkistoon vastaan paasaantoisesti vain yhdessa tiedostomuo-
dossa, eli ei useita samansisaltoisia tiedostoja, ja kustakin tiedostosta otetaan vain yksi,
valmis versio. On suositeltavaa siirtda asiakirja alkuperaisessa tiedostomuodossaan
aina, kun se on mahdollista. Konversio arkistointia varten tulisi tehda ainoastaan silloin,
kun alkuperdinen tiedostomuoto ei ole Kansallisarkistoon vastaanotettavien tiedosto-

formaattien joukossa.

Asiakirjaan on aina liityttava Natiivi- ja/tai Arkisto-tiedostomuoto. Siirtopaketista ote-
taan talteen ensisijaisesti Natiivi-tiedostot, mutta mikali asiakirjalla ei ole Natiivi-tiedos-
toa, otetaan talteen Arkisto-tiedosto. Julkaisu-kayttotarkoituksella merkittyja tiedos-
toja ei siirrossa oteta lainkaan talteen Kansallisarkiston jarjestelmiin.

Jos asiakirjaan liittyy useita tiedostoja, joilla kaikilla on sama kayttotarkoitus (Natiivi tai
Arkisto), asiakirjan oletetaan koostuvan kaikista ndista tiedostoista, ja ne kaikki otetaan

siirrossa talteen.

Tiedostojen vastaanottamista on havainnollistettu alla taulukoissa 2 ja 3.

Taulukko 2. Samasta tiedostosta on kaksi sisalloltaan ei-identtista tiedostoversiota eri Use-

Type-merkinnalla. Vain Arkisto-versio halutaan siirtaa arkistoon.

Siirtopaketin

(allekirjoittama-
ton Natiivi-ver-
sio)

Tiedosto B:
xyz.pdf
(allekirjoitettu
Arkisto-versio)

. Mita siirrossa tapahtuu? Toimintatapa
tiedostot
Tiedosto A:
xyz.doc Siirtosovellus valitsee siirrossa Natiivi-tiedostoa ei saa sisal-

automaattisesti Natiivi-tiedoston
(Word-tiedosto) ja poistaa Ar-
kisto-tiedoston (PDF-tiedosto).

lyttaa siirtopakettiin lain-
kaan.

Taulukko 3. Samasta tiedostosta on kaksi sisalloltaan identtistd, mutta kdytettavyydeltdan
erilaatuista tiedostoversiota eri UseType-merkinnalla. Vain Natiivi-versio halutaan siirtaa

arkistoon.
Siirtopaketin e e A
tie d%stot Mita siirrossa tapahtuu? Toimintatapa
Tiedosto A: Siirtosovellus valitsee siirrossa Molemmat tiedostot voivat
xyz.xlsx automaattisesti Natiivi-tiedoston | sisaltya siirtopakettiin.
(Natiivi-versio) (Excel-tiedosto) ja poistaa Ar-
kisto-tiedoston (PDF/A-tiedos-
Tiedosto B: ton).
xyz.pdf/a
(Arkisto-versio)
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Mikali samasta asiakirjasta on tietojarjestelmassa useampi tiedosto eri kayttotarkoituk-
silla (UseType), on Siirtdjan vastuulla siirtopakettia muodostaessaan huomioida ajanta-
sainen ohjeistus ja varmistaa, ettd Kansallisarkistoon siirretdan haluttu tiedosto. Tarvit-
taessa Siirtdjaa ohjeistetaan siirtopaketin tiedostomuodoista ennen paketin muodosta-
mista.

Tiedostojen metatiedot

Tiedostojen metatiedot (SAHKE2-metatietomalli, versio 1.3, 18.3.2020, 6.4: Siirrettavin
kohteen metatiedot) koskevat tiedostoja ja niiden eheytta seka sijaintia siirtopaketissa.
Tietojen avulla luodaan yhteys tiedostojen ja niita koskevien aineistometatietojen
(sahke.xml) vélille. Tiedostojen ja aineistometatietojen on vastattava toisiaan. Toisin
sanoen sahke.xml-tiedostossa on oltava kaikkien siirtopakettiin kuuluvien tiedostojen
tiedot, eika siirtopaketissa saa olla tiedostoja, joiden metatietoja ei ole xml-tiedostossa.

SAHKE2-rakenteessa siirrettidvien tiedostojen metatiedot esitetdan Dokumentti-tasolla.
Pakolliset metatiedot on koottu taulukkoon 4.

Taulukko 4. Tiedostojen pakolliset metatiedot

SAHKE2- Selitys Huomautus Esimerkki
elementti
File.Path (Ha- | Tiedoston Absoluuttista viittausta | PDF/F0055720.PDF
kemistopolku) | fyysinen ha- | eisaa kayttaa (esim. PDF\FO055720.PDF
kemisto- c:\materiaalit\siirto\ai-
polku suh- neistot\123\abc)
teessa

Sahke-raken-
teen juureen

HashAlgo- Eheyden var- | Sallitut: md5
rithm (Eheys- | mistamiseen | MD5 shal
tunnisteen al- | kaytetty al- SHA-1 sha256
goritmi) goritmi SHA-256

HashValue Eheystunnis- 24sfstetew33dfd
(Eheystunnis- | teen arvo

teen arvo)

Nativeld Yksil6i siirret- | Tunnisteen on oltava

(Kohteen yksi- | tavan tiedos- | yksiléllinen sahke.xml-

|6iva tun- ton tiedoston sisalla.

niste)
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SAHKE2-aineistojen ja -siirtopakettien tiedostonimissa seka hakemistoissa pitda huomi-
oida taulukossa 5 yksiloidyt rajaukset.

Taulukko 5. Tiedostonimiad ja hakemistoja koskevat rajoitukset

Nimedmisen rajoitteet Vaatimus/selitys

Tiedostonimen maksimipituus 256 merkkia

Sallitut merkit kirjaimet a-6, A-O
numerot 0-9

erikoismerkit - _. () # valilyonti

Kirjainkoko Hakemistoissa ja sahke.xml-tiedostossa esi-
tetyt tiedot, myds tiedostonimet tiedosto-
paatteineen, ovat merkkikokoriippuvaisia
(engl. case-sensitive).

ESIMERKKI: Tiedoston nimi on
F0055720.pdyf, joten siihen kohdistuva viit-
taus FO055720.PDF on virheellinen.

XML-tiedoston tiedostonimi Metatiedoista tuotetun XML-tiedoston nimi
on aina sahke.xml

Siirron metatiedot

Siirron metatiedot (SAHKE2-metatietomalli, versio 1.3, 18.3.2020, 6.1 ja 6.2) yksildivat
siirtoeran, siitd tuotetun siirtopaketin ja Siirtdjan. Tiedot perustuvat Siirtdjan ja Kansal-
lisarkiston véaliseen sopimukseen, ja ne tuotetaan siirtoeran muodostamisen yhtey-
dessa.

Kansallisarkisto toimittaa tarvittavat tunnisteet (kts. taulukko 7) Siirtajalle siirtosuunnit-
telun yhteydessa.

Kontaktitiedot

Kontaktitietoihin (taulukko 6) sisdltyvat siirtdvan tahon organisaatiotiedon lisaksi siir-
rosta vastaavan teknisen yhteyshenkilon tiedot. Tiedot tukevat siirtotapahtumaa, eika
niitd hyodynneta aineiston myohemmassa kaytossa.

Taulukko 6. Siirtoon liittyvit kontaktitiedot (SAHKE2 6.2)

SAHKE2-elementti Vaatimus/Selitys
Organisaatio Siirtoeréan siirtdneen organisaation (viranomaisen) nimi.
(SAHKE 6.2.1)
Kontaktihenkilo Siirrosta vastaavan organisaation tekninen kontaktihenkil6 yh-
(SAHKE 6.2.2) teystietoineen.
6
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Siirtokokonaisuuden identifiointitiedot

Siirtokokonaisuuden identifiointitiedot (taulukko 7) ovat pakollisia teknisid metatietoja,
jotka yksildivat siirron ja siirrettdavan kokonaisuuden.

Taulukko 7. Siirtoeridn pakolliset tunnistetiedot (SAHKE 6.1)

SAHKE2-elementti Vaatimus/Selitys

Identifiointitunnus Uniikki identifiointitunnus yksilGi siirtoeran sahkoéisen arkistoin-
(SAHKE 6.1.1 Identifier.Na- | nin palvelussa. Identifiointitunnuksen pitaa olla OID-muotoi-
tiveld) nen, ja se tulee muodostaa Kansallisarkiston esittamdssa raken-

teessa. OID-tunnus perustuu seka Kansallisarkiston antamaan
siirtosuunnitelman numeroon etta Siirtdjan tuottamiin siirron
yksildintitunnuksiin.

Tunnuksen rakenne on muotoa urn:oid:1.2.246.582.200.]siirto-
suunnitelman asianumero + vuosi]. [siirron vuosi].[nnnn].

Tunnuksen alkuosa on kiinted ja aina sama. Kansallisarkisto toi-
mittaa Siirtdjalle hyédynnettdvan siirtosuunnitelman numeron,
vuosiosa ilmoittaa siirron kuluvan vuoden kokonaislukuna ja
juokseva numero on Siirtdjan maarittama merkkijono, joka yk-
siloi siirtopaketin. Merkkijono voi perustua esim. siirrettavan
asialuokan tunnukseen.

Esimerkki:

<Nati-
veld>urn:oid:1.2.246.582.200.12352023.2024.290101</Nati-
veld>

Aineiston metatietojen Osoite, jota on kaytetty siirrettdvan aineiston metatietojen vali-
skeema (SAHKE 6.1.5) dointiin.

2019 SAHKE2:
http://www.arkisto.fi/skeemat/Sahke2_2019_03.xsd
2011 SAHKE2:
http://www.arkisto.fi/skeemat/Sahke2_2011_12.xsd

Siirto- ja sdilytyssopimuk- Kansallisarkiston toimittama siirtosopimuksen diaarinumero,
sen tunnus (SAHKE 6.1.4 esim. KA/1234/29.01.01/2023.
TransferContractid)

Nimeke (SAHKE 6.1.3 Title) | Tietojarjestelma, josta aineisto siirretdan.

Muut metatietoja koskevat lisdvaatimukset

Alla olevaan taulukkoon (taulukko 8) on koottu siirtoon liittyvat SAHKE2-skeeman me-
tatietoja koskevat tarkennukset.
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Taulukko 8. Asia- ja asiakirjatason pakolliset tiedot

SAHKE2-elementti Vaatimus/Selitys

Identifiointitunnus (SAHKE | Tieto ei saa olla sahke.xml:n CaseFile- tai Record-tasolla tyhja.
2.3 Identifier.Nativeld)

Nimeke (SAHKE 2.7 Title) Tieto ei saa olla tyhja.

sahke.xml:n CaseFile- ja Record -tasoilla nimekkeen enimmais-
pituus on 255 merkkia.

Salassapitoperuste (SAHKE 2.6.4 Restriction.SecurityReason) ei SAHKE2-skeemassa ole
pakollinen, mutta metatietomallin mukaan se on ehdollisesti pakollinen, eli jos Julki-
suusluokka on muu kuin Julkinen, tulee salassapitoperuste antaa. Mikali salassapitope-
rusteita ei ole sahke.xml:dan tuotettu, on ne maariteltava asioille ja asiakirjoille viimeis-
taan siirron yhteydessa.

3. Siirtopaketin muodostaminen

Hakemistorakenne

sahke.xml-tiedosto ja asiakirjatiedostot pitda tallentaa taulukon 9 mukaiseen hakemis-
torakenteeseen.

e sahke.xml-tiedosto on pakollinen.

e Asiakirjatiedostot, joihin sahke.xml-tiedostossa viitataan, ovat pakollisia.

sahke.xml-tiedosto tallennetaan juurihakemistoon. Juurihakemisto pitaa nimeta Kan-
sallisarkiston toimittamalla tunnisteella (metatietotunniste). Tunniste on numerosarja,
joka on esimerkiksi muotoa 3222566740. Tunniste ei saa sisdltaa virheitd, joten se on
hyva kopioida ja liittaa hakemiston nimeen.

Mahdolliset asiakirjatiedostot tallennetaan yhteen tai useampaan alihakemistoon.

Taulukko 9. Hakemistojen nimet ja sisalto

Hakemisto Selite/sisalto

juurihakemisto, siir- Hakemisto sisaltaa:
topaketin tunniste . .
P e sahke.xml-tiedosto (pakollinen)

Juurihakemisto pitdd nimeta Kansallisarkiston toimittamalla tunnis-
teella (metatietotunniste).

alihakemisto tai ali- Hakemisto sisaltaa:

hakemistot L . . .
e asiakirjatiedostot (ehdollisesti pakollisia)

Hakemistossa on oltava kaikki tiedostot, joihin sahke.xml-tiedostossa

viitataan, eika siihen saa sisaltya tiedostoja, joihin sahke.xml:ssa ei vii-

tata.
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Siirtopaketti
Juurihakemisto nimetaan siirtopaketin tunnisteella. Hakemistot tiedostoineen paketoi-

daan yhdeksi TAR-tiedostoksi. TAR-tiedoston saa lisdksi pakata haviottomaan GZIP- tai
BZIP2-muotoon.

Kun siirtopaketti ladataan siirtokdyttéliittymaan, sen nimena kaytetty tunniste ohjaa
tietoaineiston osaksi oikeaa kuvailukokonaisuutta Kansallisarkiston metatietovaran-
nossa.

Kuva 2. Siirtopaketti ja hakemistorakenne. Tiedostot tallennetaan siirtopakettia varten ku-
van mukaiseen hakemistorakenteeseen. Hakemistot tiedostoineen paketoidaan yhdeksi
TAR-tiedostoksi. Juurihakemisto ja siirtopaketti pitaa nimeta Kansallisarkiston toimittamalla
tunnisteella (metatietotunniste).

pakollinen

metatietotunniste Mikili sahke.xml- tiedostossa
viitataan asiakirjoihin (record) ja néihin
liittyviin tiedostoihin (document), on

tiedostojen sisallyttava siirtopakettiin
sahkexml:n kuvaamassa hakemisto-
rakenteessa.

siirtopaketti

——— Sisiltia —Jp

pakollinen

L

metatietotunniste.tar

XML

sahke.xml
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