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Saat ohjeita ja neuvoja taalta

« Arkistoinnin ohjaus -verkkosivut Ohjaus- ja neuvontapalvelu
viranomaisohjaus@kansallisarkisto.fi
+ yleiset arkistointiin liittyvat kysymykset
. ) . + digitoinnin suunnittelu
+ ajankohtaiset asiat ja infot i
. . * arvonmaaritys ja seulonta
+ ohjepankki

. UKK * palaute
+ yleiset asiakkuuteen liittyvat asiat

» yleista arkistoinnista ja digitoinnista, arvonmaaritys
« arkistosiirrot

+ palvelujen yhteystiedot

» Arkistoinnin osaaja -tietopankki

Tietopankki laajenee vaiheittain. Nyt
uutena kokonaisuutena Séhkdisen
arkistoinnin palvelun siirto-ohjeet.
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https://kansallisarkisto.fi/arkistoinnin-ohjaus
https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/?l=fi
https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/digitaaliset-siirrot/ohjeet/
https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/digitaaliset-siirrot/ohjeet/
mailto:viranomaisohjaus@kansallisarkisto.fi

Ohjepankin
uudistaminen

Arkistoinnin ohjaus -verkkosivun ohjepankin ja
seulontapaatdshakemiston kaytettavyytta ollaan

parantamassa.

Tulevassa ohjepankissa (kuva) on muun muassa:

» kohdennettu hakutoiminto

» hakutuloksen suodattaminen tyypin, aiheen,
ohjeen tilantiedon ja ohjeen yllapitajan mukaan
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Tutki aineistoja Tietoa meista

Tyyppi

Maarays
Padtds
Suositus
Ohje

Muu ohje

Palvelu

©Ohjaus- ja neuvontapalvelu

Arkistoinnin osaaja
tietopankki

Arvonmaaritys- ja
seulontapalvelu

Sahkoisen arkistoinnin palvelu
Massadigiteinnin palvelu

Analogisen
wiranornaisaineiston
wastaanottopalvelu

Yhsityisarkistojen vastaanotto

Tila

Voimassa
Korvattu

Kumottu

Hallinnonala

Valtio
Kunta

Muu

Aihe

Analogiset aineistot
Arkistointi

Arvonmaaritys

RATTSATITSdTRISTO UTTjdd Jd TUREE VITATTOTTTaISTETT a5IdRIr]dr!
arkistotointa laatimalla maarayksia ja ohjeita seka suos
oppaita. Ne |oydat talta sivulta.

Vasernman reunan tyokalupalkin avulla voit suodattaa

tilan, palvelun ja hallinnonalan mukaan.

Muita resursseja

Ohjeet

Madrays ja ohjeet arkistotiloista

AL[/19699/07.01.01.00/2012

Pysywasti sailytettavien asiakirjallisten tietojen arkistotiloja
maaraykset ja chjeet. Ohjeen kohderyhma ovat arkistolain
tarkoitetut arkistonmuodostajat seka yksityiset arkistot, jot
pysyvaisluontoista valtionapua.

Kansallisarkisto on jatkanut 20.9.2018 normin voimassaoloz

[ Maarays ja ohjeet arkistotiloista (PDF)

Analogiset aineistot Arkistointi Kunta Muu MaESrays ak

Voimassa

Suojamateriaaliohje

KA/13459/07.01.01.00/2018

Suojamateriaalien laatu vaikuttaa analogisten asiakirjojen ¢
Pysywasti sailytettavan asiakirjallisen kulttuuriperinnon suo

pitaisi kavttaa ohieessa mainittuien kriteerien tasaoisia sellu
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https://kansallisarkisto.fi/ohjepankki

Arkistoinnin osaaja -tietopankki

https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/?| =fi

.

Arkistointia koskevia oppaita
Siirto-ohjeet (digitaaliset tietoaineistot)

Webinaareja, tallenteita

Uutta sisaltoa:

* Arkistoinnin tietopaketti aloittelijoille
+ Sidhkoisen arkistoinnin palvelun siirto-ohjeet

Vuoden 2025 webinaarit seurailevat Arkistoinnin
toimenpidepolku -oppaan (2024) etappeja

 Digitoinnin laadunvarmistus - 2.4.2025
e Arvonmaadritys - 6.5.2025
* Ks. myOs seulontaesitysta koskevat ohjeet ja uusi
seulontaesityslomake verkkosivuilla!
* Arkistoinnin hallinta (alustavasti marraskuu 2025)
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https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/fi/oppaat/v1/arkistoinnin-tietopaketti-aloittelijoille
https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/digitaaliset-siirrot/ohjeet/
https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/fi/oppaat/v1/arkistoinnin-toimenpidepolku
https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/fi/oppaat/v1/arkistoinnin-toimenpidepolku
https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/fi/tallenteet/v1/digitoinnin-laadunvarmistus-2-4-2025
https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/fi/tallenteet/v1/arvonmaaritys-6-5-2025
https://kansallisarkisto.fi/arkistollisen-arvon-maarittely-ja-seulontaesitys
https://kansallisarkisto.fi/arkistollisen-arvon-maarittely-ja-seulontaesitys
https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/?l=fi

Arkistoinnin osaaja

Arkisteinnin cppaat Siirto-ohjeet Webinaarit ja tallenteet Tietoa sivustosta

Ryhdy arkistoinnin osaajaksi

Saat ohjeet ja vinkit Kansallisarkiston tietopankista.

Arkistoinnin oppaat

Arkistointitietoa aloittelijoille ja

ammattilaisille.

Siirto-ohjeet

Digitaalisten tietoaineistojen
siirtdminen Kansallisarkistoon
siirtokayttoliittyman avulla.

g%‘7

Webinaarit ja tallenteet

Linkkeja arkistointia koskeviin webi-
naareihin ja muihin tallenteisiin.

KANSALLISARKISTO



20.5.2025

Uusi opas:
Arkistoinnin tietopaketti aloittelijoille

.+ Miks kisto? : : : e ,
ea on aris’o * Yleistasoinen esittely arkistoinnin merkityksesta ja

toimintaymparistosta julkishallinnon nakokulmasta.

* Arkistointi ja tiedonhallinta
* Asiakirjat ja niilden merkitys organisaatiolle

«  Arkistointi on osa tiedon elinkaarta + Tarkoitettu perusasioiden kertaajalle, arkistoinnin, asiakirjahallinnan
«  Miksi puhutaan pysyvésts séilyttamisesta tai tiedonhallinnan pariin suuntaaville tai esimerkiksi muiden alojen
+ Kansallisarkisto ohjaa ja tukee arkistointia asiantuntijoille.
o Julki halli kistoidaan digitaalist o e .

t;t;essa ainnossa ardstoldaan digraatsta + Toimii johdantona Arkistoinnin toimenpidepolku -oppaaseen (2024),

jonka etapeilla kaydaan yksityiskohtaisemmin lapi arkistoitavien
tietoaineistojen elinkaaren eri vaiheisiin liittyvia tehtavia ja
yllapitotoimia.

* Arvonmaaritys — mita kaikkea arkistoidaan
» Miten arkistoitua tietoa kdytetaan?

« Arkistoitavat tietoaineistot voi siirtaa
Kansallisarkistoon

Tervetuloa
oppimaan

» Arkistoinnin suunnittelu — ndin paaset alkuun arkistoinnista!

* Muistilista


https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/fi/oppaat/v1/arkistoinnin-tietopaketti-aloittelijoille
https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/fi/oppaat/v1/arkistoinnin-tietopaketti-aloittelijoille
https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/fi/oppaat/v1/arkistoinnin-toimenpidepolku

Arkistoinnin
toimenpidepolku -

opas (2024)

« Kokonaiskuva arkistoinnin toteuttamiseen
liittyvista tyovaiheista.

+ Tietoa siitd, miten arkistoitavien
tietoaineistojen elinkaari kannattaa
suunnitella ja millaisilla toimenpiteilla niiden
hallintaa, sailyvyyttd, kdytettavyytta ja
ymmarrettavyytta voi edistda osana
viranomaisen tiedonhallintaa.

+ Konkreettisia keinoja arkistoinnin ja
arkistoitavien digitaalisten tietoaineistojen
hallintaan.

20.5.2025

Arkistoinnin Arkistoinnin Kasitteiden
kokonaisprosessi minimivaatimukset avaaminen

Kuvaukset ja Kuvailu ja

Arvonmaaritys suunnittelu dokumentointi

Tietoaineistojen . e s . Arkistoinnin
. Digitaalisen tiedon . .

eheys ja eritvispiirteet ine suunnittelu ja
tiedostomuodot yisp Jne. kehittaminen

Arkistoinnin osaaja

KANSALLISARKISTO


https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/fi/oppaat/v1/arkistoinnin-toimenpidepolku
https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/fi/oppaat/v1/arkistoinnin-toimenpidepolku
https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/fi/oppaat/v1/arkistoinnin-toimenpidepolku

Ohje: Arkistoitavien asiakirjojen

muuttaminen sidhkoiseen muotoon
(KA/8675/28.00/2025)

* Ohje on luonteeltaan suositus. Auttaa kehittamaan sahkodiseen
muotoon muuttamiseen liittyvia toimintatapoja, ratkaisuja ja
ohjeita.

* Sovelletaan talla hetkella esimerkiksi asiankasittelyn tai palvelujen
tiedonhallinnan yhteydessa muodostuvien analogisten asiakirjojen
kohdalla.

* Aiemmin muodostuneiden arkistollisten kokonaisuuksien

takautuvaan digitointiin sovelletaan Kansallisarkiston ohjetta
/ "Arkistoitavien asiakirjojen digitointia koskevat vaatimukset ja
7/ ohjeet” (KA/20919/30.01.00/2024).
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https://kansallisarkisto.fi/ohjepankki#8675fi
https://kansallisarkisto.fi/ohjepankki#8675fi
https://kansallisarkisto.fi/ohjepankki#20919fi
https://kansallisarkisto.fi/ohjepankki#20919fi

Arkistoitavien asiakirjojen muuttaminen - Talla hetkell'é muod.osjcuyajc, péa'osin
sihkéiseen muotoon tasalaatuiset paperiasiakirjat, jotka muutetaan

(KA/8675/28.00/2025) sahkdiseen muotoon niiden saapumisen tai
laatimisen yhteydessa.

* Jo muodostuneet analogiset arkistolliset
kokonaisuudet.

Arkistoitavien asiakirjojen digitointia * AV-aineistot
koskevat vaatimukset ja ohjeet . II:Ie atiivit, diat, rontgenfilmit, mikrofilmit ja -
(KA/20919/30.01.00/2024) ortit

+ Talla hetkella muodostuvat asiakirjat, joita
muutetaan sahkdiseen muotoon [aajoina
kokonaisuuksina.
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https://kansallisarkisto.fi/ohjepankki#8675fi
https://kansallisarkisto.fi/ohjepankki#8675fi
https://kansallisarkisto.fi/ohjepankki#8675fi
https://kansallisarkisto.fi/ohjepankki#20919fi
https://kansallisarkisto.fi/ohjepankki#20919fi
https://kansallisarkisto.fi/ohjepankki#20919fi

Ohjeen sisilto

* Sahkoiseen muotoon muuttamisen periaatteet
* Metatiedot, kuvailu ja dokumentointi
* Skannaus

* Tiedostomuotoja koskevat suositukset
* Kuvatiedostoja koskevat huomiot
* PDF/A-tiedostomuotoa koskevat huomiot

* Autenttisuuden ja eheyden varmistaminen
* Optinen tekstintunnistus (OCR) ja koneluettava muoto

* Toimintatapojen, linjausten ja ratkaisujen yhteydessa arvioitava
myds mm. aineiston sisaltoon tai muotoon liittyvia tarpeita.

* Asiakirjoihin liittyy usein erilaisia vaatimuksia ja kayttotarpeita.
[Imentymien eli muun muassa eri kdyttotarkoituksiin tehtavien
kayttokappaleiden hallintaa on hyva kehittaa

Tiedostomuoto

TIFF

JPEG

PDF/A

Versio

versio 6.0

part 1, versio 1

1b tai 2b

20.5.2025

Asiakirjan sisdlto tai muoto

Valokuvat ja muut kuvasisallot,
kuten kartat ja piirustukset.

Padosin tekstimuotoinen
sisalto.

Padosin tekstimuotoinen
sisalto.

KANSALLISARKISTO



Huomioita ohjeen hyodyntamisesta

+ Toimintatapojen suunnittelu ja kehittdaminen:
* Automatiikka, tyonkulut, kayttajien ohjeistaminen
» Tiedostojen tekniseen validointiin liittyvat ratkaisut
+ Semanttisen eheyden eli tietosisallon eheyden arviointi vahintaan silmamaaraisesti

» Sahkoiset allekirjoitukset, leimat ja varmenteet ovat edelleen epavarmoja ratkaisuja pitkaaikaissailytyksen
nakokulmasta. Muista niiden kohdalla my6s metatiedot ja tiedostojen validointi.

+ Tekstintunnistus (OCR) ja koneluettava muoto > ei vaadita Kansallisarkistoon siirrettavilta asiakirjoilta

Kysy tai anna palautetta: viranomaisohjaus@kansallisarkisto.fi
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