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Esityksen sisalto

1) Perusmetatietojen maarittelyn lahtokohdat
2) Arkistoinnin ja tiedonhallinnan metatieto - yhteyksia ja eroja

3) Suosituksen sisaltd ja palaute
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Arkistointi ja arkistovaihe

Asiakirjalle maaritelty
sdilytysaika paattyy

[ Toimenpiteet }
[ |
Arkistoitaviksi maaratyt Maaraajan sailytettavat
tietoaineistot tietoaineistot

Seulontapaates Tuhoaminen

Viranomainen maarittelee kaikille asiakirjoille sdilytysajan
niiden alkuperaisessa kayttotarkoituksessa

Sailytysajan paatyttya
« Maaraajan sailytettavat tietoaineistot tuhotaan
+ Arkistoitavaksi maaratyt tietoaineistot arkistoidaan

Arkistoinnista saadetaan tai maarataan lain nojalla -
paaasiassa Kansallisarkiston seulontapaatoksilla

Arkistoitavaksi maarattyja asiakirjoja sailytetaan
arkistointitarkoituksissa ilman aikarajaa osana
asiakirjallista kulttuuriperintoa

Arkistovaiheessa kayttd on padasiassa tutkimuskayttoa
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Perusmetatietojen maarittelyn lahtokohdat

Metatieto = tieto,
joka kuvaa aineiston
kontekstia, sisaltoa tai

Varmistaa arkistoitavien ja arkistoitujen tietoaineistojen

ymmarrettavyys, todistusvoimaisuus ja kaytettavyys. rakennetta seka ohjaa
ja dokumentoi sen
* Monipuolistaa digitaalisten tietoaineistojen kuvailua. kasittelyd ja hallintaa.

- Finto, Tietotermit
Kehittaa ja tukea julkisen hallinnon arkistoinnin prosesseja.

Ohjeistettu metatietokokonaisuus on yhteensopiva Kansallisarkistoon
siirrettavia tietoaineistoja koskevien metatieto-ohjeiden kanssa.
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Tiedonhallinnan nakokulma Arkistoinnin nakokulma

: : : : TP « Varmistaa asiakirjallisen kulttuuriperinnén sdilyminen ja
* Varmistaa viranomaisten tietoaineistojen

yhdenmukainen ja laadukas hallinta seka saatavuus
tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen » Mahdollistaa ja taata arkistoidun tiedon
toteuttamiseksi; ymmarrettavyys ja kaytettavyys hyvin pitkalla aikavalilla

+ Mahdollistaa viranomaisten tietoaineistojen  Arkistoitua tietoa sailytetaan ilman aikarajaa

: : — v s e kayttdtapoja el voi ennakoida
* viranomainen voi hoitaa tehtavansa

» Alkuperainen kayttoymparisto, kayttajat tai

* Jatarjota palvelunsa hallinnon asiakkaille kayttoliittymat eivat ole tulevien kayttajien tukena

hyvaa hallintoa noudattaen tuloksellisesti ja
laadukkaasti: + Tietoaineistojen arkistoitavuuden varmistaminen on

viranomaisen tehtava

+ Edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen o : : : :
yhteentoimivuutta * Asiankasittelyn ja palveluiden hallinnan tuottama tieto

ja metatieto ovat yhdenlaista arkistoitavaa ja

- Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) arkistointia tukevaa tietoa
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Sama tarkoitus ja tyokalut

« Tiedon muodostaminen, organisointi ja
sailyttaminen niin, etta sita voidaan
kayttaa hallitusti

ARKISTOMETATIETO

ARKISTOINNIN
PERUSMETATIEDOT

ASIANKASITTELYN TIEDONHALLINNAN
METATIETO KUVAUKSET JA SUUNNITELMAT

* Metatieto (ml. rekisterointitieto), luokittelu,
kuvailu

* Suunnitelmat ja kuvaukset

 Tietoaineistojen elinkaaren ja

kontekstitietojen suunnittelu, hallinta ja
dokumentointi

* Myds naissa yllapidetaan metatietoa
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Arkistoitavan tiedon kuvailu ja dokumentointi

» Tiedon- ja aineistonhallinnan keino, erityinen nakdkulma tietoon
« Tiedon ymmarrettavyys ja kaytettavyys sen valittdman muodostumis- ja kayttdkontekstin
ulkopuolella
« Varmistetaan etta elinkaaren aikana kertyva tarpeellinen metatieto seuraa aina tiedon mukana

* Yhdistetaan tieto sen ymmarrettavyytta, kayttda ja todistusvoimaisuutta tukevaan kontekstiin
» Tiedon alkupers, tietosisalto ja rakenne
« Toimijat ja toiminta tai tehtava, jonka tuloksena tieto on muodostunut
» Suhteet muihin tietoaineistoihin
« Kayttdrajoitukset
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Arkistokuvailun kehittaminen

 Arkistokuvailun ohjeistuksen paivittaminen

 Arkistokuvailun nakokulma metatietojen tuottamiseen tiedon elinkaaren aikana
« Metatiedon laadun ja monikayttoisyyden tukeminen

» Metatietojen tuottamisen tukeminen

« Tukea arkistoitavan ja arkistoidun tiedon jatkuvaa elinkaarihallintaa

* Erityisesti kontekstin kuvailun uudistaminen
« asiakirjan spesifi syntykonteksti
« tietoaineiston muodostuminen tietyn tehtavan hoitamisen tuloksena
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Perusmetatietosuosituksen tavoitteita

1) Maaritella arkistokuvailun vahimmaistaso

2) Riittava yhtenevaisyys muuta tiedonhallintaa palvelevien ja dokumentoivien
metatietojen kanssa

3) Ohjata arkistoinnin vaatimusten ja tarpeiden huomioon ottamista tiedon
elinkaaren aikana

4) Tukea toimijoita, jotka kehittavat (arkistoitavien) tietoaineistojen
tiedonhallinnan prosesseja ja ratkaisuja

5) Kiinnittad huomiota tietoaineistojen arkistolliseen toiminta- ja kayttékontekstiin

6) Edistaa arkistoitavien tietoaineistojen kaytettavyytta niissa kayttotarkoituksissa,
joita niilla on arkistossa (tietoaineistojen monikayttdisyys)
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Kasitteista

Arkistointitarkoitus

Arkistokuvailu

Arkistometatieto

Arkistoinnin
perusmetatieto

« tarkoitukset, joissa arkistoitavia tietoaineistoja kaytetaan
arkistoinnin jalkeen arkistollisessa toiminta- ja kayttokontekstissa

1) metatietojen tuottaminen arkistointitarkoituksen nakdékulmasta

2) ja sen tuloksena syntyva metatietokokonaisuus, joka tukee
tietoaineiston kaytettavyytta arkistointitarkoituksessa

« arkistokuvailu & arkistointia tiedon elinkaaren aikana tukeva
metatieto

« vahimmaistason mukaan maaritetyt arkistometatiedot
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Arkistokuvailu ja tiedon elinkaaren hallinta

Tiedonhallinnan metatiedot

Arkistometatieto

Arkistointia

Arkistokuvail : '
rkistokuvaillu ohjaavat metatiedot

Arkistoinnin
perusmetatiedot

https://kansallisarkisto.fi/metatieto-ja-arkistokuvailu

Arkistointi ja arkistokuvailu ovat osa
tiedonhallintaa ja tiedon elinkaaren hallintaa

Arkistometatieto maaritetaan
arkistointitarkoituksen nakokulmasta

Arkistometatietoa tuotetaan tiedon koko
elinkaaren ajan

 Painotus elinkaaren alkupaassa el
tietoaineiston muodostumiskontekstin
dokumentoinnissa

Arkistokuvailu palvelee myds muita kuin
arkistointitarkoituksia
» Pitkaan sailytettava tieto, alkuperaisesta
yhteydestaan irrotettu tieto

Digitaalisen tiedon ja sita koskevan metatiedon
monikayttdisyys ja hallinta on tarkeaa tiedon
elinkaaren kaikissa vaiheissa
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Perusmetatietojen kuvailukohteet

Aineisto:
Tehtava Asiakirjakokonaisuus Aika
Asiakirja
Paikka Toimija Kayttérajoitus
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Perusmetatiedot

23.11.2023

AINEISTO (Asiakirjakckonaizsuus)

AINEISTO (Asiakirja)

TOIMLIA

TEHTAVA

Nimeke (p)
Asziakirfakokonaizuuden aika {p)
Tunniste

Luokittelu (ep)

Elinkaaritapahtumat

Tietosizalto

Tietorakenne

Alkuperdisyys [ Eheys (ep)
Kayttdohje

Julkizuugluokka {p)
Turvallisuu=luokka (p)
Henkilotietoja (p)

Kayttorajoitus (ep)

Arkistoinnin peruste (p)
Sailytysmuocto (p)

Analogizen iimentyman kulttuurihistoriallinen arvo (ep)
Elinkaaren vaihe (p)

Sdilytysajan pdattymisajankohta (p)

Nimekkeen tarkenne
Agiakifjakokonaisuuden tyyppi {ep)
Asziakifakokonaisuuden sisdlldn byyppi
Agiakifakokonaisuuden kieli (p)
Hakuvélineet

Arkistopaikka (p)

Asiakirakokonaisuuteen littyva toimija (p)
Agiakifakokonaisuuteen littyva tehtava (ep)
Agiakifakokonaisuuteen littyvat paikka {ep)
Asziakirfjakokonaisuuteen littyva aineisto (ep)

Nimeke (p)

Asziakirjan aika (p)

Tunniste

Luokittelu (ep)

Elinkaaritapahtumat

Tietosizalta

Tietorakenne

Allkuperaizyys ja ehevs (ep)
Kayttoohje

Julkizuugluokka {p)
Turvallisuusluokka (p)
Henkilotietoja (p)

Kayttorajoitus (ep)

Arkistoinnin peruste (p)
Sailytysmuoto {p)

Analogizen imentyman kulttuurihistoriallinen arvo (ep)
Elinkaaren vaihe {(p)

Sailytysajan pdattymisajankohta (p)

Agiakinan lagjuus

Agiakirjan sisallon tyyppi
Aziakirjan kieli (p)

Asiakirjaan littyva toimija (p)
Asziakirjaan littyva tehtdva (ep)
Agiakirjaan littyva paikka {ep)
Asiakirjaan litityvd aineisto (p)

Toimijan nimi (p}
Toimijan tunniste
Toimijan aika (ep)
Toimijan luckittelu
Ammatti {ep)
Toimijan kuvaus (ep)
Ohjaavat sdddokset
Toimijaan littyva paikka (ep)
Toimijaan littyws toimija (ep)

Tehtdvdn nimi (p}
Tehtdvdn tunniste{p)
Tehtdvdn kuvaus

“Valtuutus

Tehtdvaan littyva tehtdva (ep)

PAIKKA

AlKA

Paikan nimi (p}
Paikan tunniste (p)
Paikan aika
Paikan tyyppi (p)
Koordinaatit (p)
Paikan kuvaus

Paikkaan lithywd paikka

Ajan kuvaus (pl
Ajan rooli {p)
Ajan tarkkuus {ep)

[ KAYTTORAJOITUS ]

Kayttorajoituksen peruste (p)

Kayttirajoituksen kesto (p)
Kayttdluvan mybntajd (p)

SELITYKSET
p = pakollinen
ep = ehdollisesti pakellinen
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Suositusluonnoksesta saatu palaute

« Kommentointi 5.10.-17.11.2023 (Lausuntopalvelu.fi)
* 16 kommenttia, suuret kiitokset!

» Suosituksen lahtokohdat:
* Yhteentoimivuuden, metatiedon monikayttoisyyden ja esitystapojen kehittaminen
* Yhteydet muihin metatietoihin, mm. Tiedonhallintalautakunnan suosituksiin
* Yhteentoimivuusalustan ja muiden tarpeellisten kanavien hyédyntaminen
 Arkistoinnin kaytannéllinen ja pitkajanteinen kehittaminen
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www.kansallisarkisto.fi

Kysymyksia, keskustelua.
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Lisatietoa metatiedosta ja kuvailusta:
Arkistoinnin ohjaus —verkkosivut
viranomaisohjaus@kansallisarkisto.fi

@ “ @kansallisarkisto

X @kansallisarkist
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