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1 Johdanto

1.1 Ohjeen tarkoitus ja soveltamisalue

Julkisen hallinnon arkistotointa sditelevi lainsiddintd (arkistolaki 184/81 ja
arkistoasetus 1012/82) koskee myds konekoodisia tietoja. Arkistolain 4 §:n 2.
momentin mukaan se mitd sanotussa laissa on sidderty asiakirjasta, koskee myés
livistimalld, magnetoimalla tai muulla tavoin aikaansaatua tallennetca.

Viranomaisten konekoodisiin tietovarastothin sisileyy suuri midrd tietoa
yvhreiskunnan eri aloilta. Vaikka tiedostot on tarkoitettu palvelemaan piiasial-
lisesti niitd ylldpitivien virastojen ja laitosten omia tarpeita, on monilla niistd
merkitystd tieteellisen tutkimuksen ja koko yhteiskunnan tiecohuollon kannalta.
Timi on otettava huomioon niiden tiedostojen siilytystarverta miiriceltiessi.

Tami ohje koskee valtion ja kunnallisten viranomaisten atk:n avulla
yllipidettivii tietojirjestelmid, jotka sisiltivit pysyviisti tai pitkiaikaisesti siily-
tettdvid tietoja tai tiedostoja. Pysyvisti sdilyteccivii tietoa ei hiviterd koskaan. Se
on tarkoitertu sdilymiin satoja vuosia. Tietoa, joka ei ole pysyvisti siilytettivii,
mutta on méadricry sdilycertiviksi yli 10 vuoden pituisen mdiiriajan, pidetdin
tissid ohjeessa pitkiaikaisest sdilytettiivind. Arkistolain 19 §:n mukaan valtion-
arkisto miicid sekd manuaalisten asiakirjojen etti konekoodisten tietojen
sdilytysajat joko yleisohjeella tai viranomaiskohtaisella erillispairskselld. Mikil:
konekoedisille ciedoille ei ole vahvistettu siilytysaikoja, on jo tictojirjestelmin
suunnitteluvaiheessa syytd otraa yhreyttd valtionarkistoon.

Arkistotoimen nikdkohdat on otertava huomioon jo tietojirjestelmin suun-
nitteluvaiheessa. Jirjestelmin myShempi korjaaminen ja tiedostojen muuctami-
nen arkistotoimen vaatimuksia vastaavaksi vot olla vaikeaa ja vaatia lisikustan-
nuksia. Toimivatr tietosysteemit on kuitenkin pyrittivi muuttamaan timin
ohjeen vaatimuksia vastaaviksi.

Timi ohje on tarkoitettu lihinné tietojirjestelmien suunnittelusta ja yllipi-
dosta vastaaville henkiléille. Arkistotoimen nikdkohtien huomioonottamiseksi
viraston tai laitoksen arkistotoimen edustajan tulisi osallistua suunanittelutydhén.

1.2 Arkistotoimen keskeisii kisicteitd

Arkistotormi

Asiakirjoihin ja arkistothin kohdistuvien toimenpiteiden kokonaisuurta kut-
suraan arkistotoimeksi. Arkistotoimella on lainsziddinnén vahvistama asema
virastojen ja laitosten rtietopalvelujirjestelméssi.

Viranomaisten arkistotoimeen kuuluu arkistohakemistojen laatiminen (mm.
kirjaaminen ja muu rekisterdinti), asizkirjojen liictdminen arkistoon, niiden
jarjestiminen, siilyttiminen ja pitdminen tarvitsijain kiytertidvissi sekd asiakirjo-
jen siilytystarpeen médrittdiminen, asiakirjojen seulominen ja toisarvoisten
asiakirjojen hivittiminen.

Arkistotoimen tavoitteena on, ettd arkistor palvelevar tehokkaasti tiedon
lihteind kaikkia tiedon rarvitsijoita.

Arkistonmuodostata

Toiminrayksikkéi, jolle muodostuu muista toimintayksikdisti riippumaton
arkistokokonaisuus, kutsutaan arkistonmuodostajaksi. Virasto tai laitos kisite-
tadn yleensi yhdeksi arkistonmuodostajaksi.

Konekoodisissa aineistoissa katsotaan arkistonmuodostajaksi tiedostoa pirivi
viranomainen.



Arkisto

Arkistoon kuuluvat ne astakirjat, jotka ovat arkistonmuodostajan tehtivien
johdosta sille saapuneet tai sen toiminnan tuloksena syntyneet. Arkistoon
kuuluvat mybs kartat, piitrokser, kuvat ja filmit sekd liviseamilli, magnetoimal-
la tai muulla ravein aikaansaadut tallenteer.

Arkistosdinii

Arkistoasetuksen ( 1012/82 ) 6 §:n mukaan virastolla tai laitoksella rulee olla
arkistotointa varten arkistosdintS. Sithen on otettava kaikki keskeisec miiriyksee
viraston arkistotoimen otganisoimisesta ja hoitamisesta.

Arkistonmuodostussuunnitelma - arkistomiisuunniiclma

Arkistosddnnén liitteeni on arkistonmuodostussuunnitelma {kunnallisilla
viranomaisilla arkistointisuunnitelma), joka sisdltdd yksityiskohtaiset mizriykset
vitaston asiakirjoista, niiden kirjaamisesta, sidilytystavasta ja siilytysajoista.
Arkistonmuodostussuunnitelmaan on liitettdvd myds yleisluonteiset kuvaukset
viraston pitimisti konekoodisista tiedostoista.

Arkistoloimen organisaatio

Arkistosiinndssi madritidn kuka vastaa viraston arkistotoimen johtamisesta
ja kehittimisestd sekd muut arkistotoimen vastuuhenkildr. Siinndssi on myés
midrittivi kuka vastaa konekoodisten tiedostojen siilyttimisesti ja mitki ovar
tihidn liittyvit tehedvir.

Viraston tietojenkisittelyn ja sen kchittdmisen vastuuhenkiléiden on oltava
selvilld siitd, mitd arkistosiinnoén miiriykser edellyttivic viraston tietojenkiisic-
telyltd ja sen kehitcimiseltd. Tietojirjestelmien suunnittelussa on oltava yhieis-
tyssi viraston arkistoroimen vastuuhenkildiden kanssa. Kunnissa koko kunnan
arkistotoimen ohjaaminen ja valvominen kuuluu kunnan keskusarkistolle, jonka
kanssa on oltava yhteydessi uusia tietojirjestelmid suunniteltaessa ja vanhoja

muutettaessa.

Manuaalinen asiakiria
Manuaalisella asiakirjalla tarkoitetaan tdssi ohjeessa asiakirjaa sekid sithen

verrattavaa karttaa, piitrosta tai kuvaa, joka on laadittu tai valmistettu papetille
tai mikrofilmille. Manuaaliasiakirjac voivar olla myés atk-jarjestelmin tulosteita.

Tiedosto

Tiedostolla tarkoitetaan tissi ohjeessa tietueiden kokonaisuutta. Tiedosto voi
olla tietokantaympdéristdssi.

1.3 Arkistotoimen vaatimukset automaattisessa tietojenkisiceelyssi

Automaattisessa tietojenkisittelyssi tulee ottaa huomioon seuraavar arkisto-

toimen nikékohdar:

1 Tiedon siilytystarve ja -tapa tulee selvittid jo tietojirjestelmid suunniteltaes-
sd.,

2 Jos useat viranomaiset yllipitdvit yhreisid konekoodisia tietoja, on ratkaiscava,
mitki viranomaiset ovat vastuussa ticcojen sdilyrtimisesti.

3 Mikili on muodostettu rtietckantoja, jotka sisiltivit useita tiedostoja, on
tietokannasta pystyctivi tulostamaan pysyvistl siilytertdviksi midrityt tiedot
erilleen perikkiistiedostoina mielekkidssd jirjestyksessi,

&)

4 Pysyvisti konekoodisessa muodossa siilytettivien tietojen tulee olla rifppu-
mattornia kilyrertivien laitteistojen ja ohjelmistojen muotoksista. Timd
edellytedi tavallisesi, eted dillaiser tiedot tulosteraan arkistonauhoille perik-
kiistiedostoiksi.

5 Pysyvisti tai pitkidaikaisesti sdilytectivin konekoodisen tiedon tallettamiscen
kiytetrivien tieroviilineiden tulee olla pitkdaikaiscen siiflycykseen soveltuvia
ja niitd on uusittava siten, ettd tiedostot siilyvir kiyttdkelpotsina niille
vahvistetun siilyrysajan.

6 Konekoodiset tiedot tulee sdilyctdd turvallisest ja niiden pysyvid tai pitkiai-
kaista sdilyeystd varcen tulee olla valtionarkiston ohjeen (Valtionarkiston
yleinen ohje nro 4/3.2.1984) mukaiser sdilyrystilat.

7 Valtionarkisto voi midritd, etd konekoodisesta tiedosta on valmistettava
mikrofilmi- tai papernituloste. Tdhdn on varaudurtava jo tietojirjestelmiid
suunniteltaessa.

8 Tiedostoa koskevat dokumentit tulee sdilytrdd ja picdid ajan tasalla nitn kauan
kuin tiedostoa siilytetiin konekoodisessa muodossa.

9 Pysyvisti siilytettivit konekoodiset tiedostor ja niitd koskevat dokumentir
tulee sdilyredd ja luetteloida timin ohjeen mukaisesti.

10 Konekoodisia tiedostoja koskeva yleiskuvaus rtulee liictdd arkistonmuodostus-
suunnitelmaan ja suunnitclma tulee pidi tiléi osin ajan tasalla.

11 Hivitertdvit konekoodiset tiedot on hivitettivi niin, ettd asiattomat eivirt
piise tietoihin kisiksi,

i2 Valdon viranomaisten pysyvisti sdilytetcdvic konekoodiset tiedostot tulee
siirtdd valrionarkistoon siten kuin valtionarkisto erikseen mairii. Arkistoase-
tuksen 15 §:n mukaan luovutruskustannuksista vastaa luovuttava viranomai-
nen. Opetusministerit voi my6ntdd arkistoasetuksen 16 §:n mukaan poik-
keuksia stircovelvollisuudesta.
Kunnallisten viranomaisten pysyvisti sdilytetcivic konekoodiset tiedostor
on siirrertavd kunnallisen keskusarkiston valvontaan.

2 Konekoodisten tietojen siilytysaikojen
madrittiminen ja sidilytystavan valinta

2.1 Sdilytysaikojen mddrittiminen

Arkistolain mukaan valtionarkisto miidrdd asiakirjojen ja konekoodisten
tiedostojen siilyttdmisestd ja hdvittdmisestd. Valtionarkisto voi antaa asiakirjojen
ja konckoodisten tiedostojen siilytysajoista yleisohjeita eti hallinnonaloille tai
tehdid niisti viranomaiskohtaisia erillispddtdksii. Valtionarkisto voi velvoittaa
viranomaisen tekemidn asiakirjojaan ja tiedostojaan koskevia siilytysaikasuunni-
telmia, jotka on lihetettivd valtionarkistoon vahvisterraviksi.

Kun virasto tai laitos mairittelee asiakirjojen ja tiedostojen sitlytystarverta,
on sen ensin selvitettdvi:

— viraston ja laitoksen oma tarve tiedon sdilytrimiseen

— tiedon oikeudellinen merkitys ja

— tiedon kidytrdkelpoisuus tieteellisessi tutkimuksessa, joka miiritelliin yh-
teistyOssid valtionarkiston kanssa.

Konekoodisen tiedon siilytysaikoja miiritettdessi on lisiksi selvitetrivi
mitkd ovac sybted- ja tulostusasiakirjojen sekd vastaavien manuaaliscen rekiste-
rien siilyrysaikoja koskevar mdirdykser. Tdllaiser mairivkset sisiltyvir yleensi
viraston tai laitoksen arkistonmuodostussuunnitelmaan.



Mikili aikaisemmin manuaalisessa muodossa laaditcuja asiakirjoja ja rekiste-
reiti pddtetidn ryhtyd laatimaan ja yllipitimiin yksinomaan konekoodisessa
muodossa, koskevar valtionarkiston manuaalisille asiakirjoille vahvistamat siily-
tysajat myds vastaavia konekoodisessa muodossa olevia tetoja.

Kiyrtotarpeen loputtua voidaan seuraavan tyyppiset tiedostor ja niihin
liitryvit dokumencit hiviceda:

— tekstinkisiceelyn yheeydessi muodostuvat nlapéiset tiedostot ja tallenteer
— tilapiiscen tai kertaluonteiseen kdytiéon ratkoiterut tiedostot

— tietokoneen kiytrdtoimintaan lictyvit tiedostot

— tietokoneajojen yhreydessi syntyvit tilapdiset tiedostor seki

— suunnittelun ja testauksen yhteydessi syntyvit testitiedostot.

2.2 Tiedon siilyrystavan valinta

Siilytystapaa valiteaessa tulee selvittiid onko tarpeen sdilytedd riedor konekoo-
disessa muodossa vai voidaanko ne tulostaa johonkin muuhun muotoon. Tillin
on arvioitava:

— tetojen kiyctotiheys niiden vanhetessa
— en sdilytysmuotojen kustannukset sekd
— tietojen kiytrokelpoisuus tietokonckisitrelyyn tieteellisessi tutkimuksessa.

Valtionarkisto voi arkistoasetuksen 10 §:n perusteclla mairitd milli tietovili-
neilld valtion ja kunnallisten viranomaisten pysyvisti siilytettivit konekoodiset
tiedostot tulee siilyecii.

Yleensi niistd tiedostoista midritidn pysyviidn siilytykseen paperi- tai
mikrofiimituloste,

Jos valtionarkisto kuitenkin katsoo, ettd pysyvisti sdilyteccivii tiedostoa
voidaan mybhemmin carvita tutkimuscarkottukseen konekoodisena, médrii
valtionarkisto sen tulostettavaksi joko magneettinauhalle tai muulle pitkiaikai-
seen siilytykseen soveltuvalle koneckoodiselle tietovilineelle. Jatkuvasti piivitet-
tdvistd rekistereistd voidaan midrid tulostectavaksi pysyviin siilytykseen joko
tietyn ajankohdan tilannetiedor rai rekistereisti poistettavat tiedot.

Jos on ilmeistd, ettd pysyvisu sallytettavla tmdosto;a tarvitaan paxtsx tictoko-
nekisiteelyssi myds vksictdisten ttetojen etsimisessd, valtionarkisto voi mairici
ne sdilytettiviksi sekd konekoodisena ettd my6s mikrofilmi- tai paperitulosteena.

Valtionarkisto on antanut erillisen ohjeen arkistotoimen nikékohten huo-
mioon ottamisesta ja tietojen sdilytystavasta valuon viranomaisten ja laitosten
terokoneavusteisessa kirjaamisessa (Tietokoneavusteiseen kirjaamiseen lifteyvit
arkistotulosteer, A 3/3.10.1986). Vastaavat ohjeet kunnallisia viranomaisia
varten tulevat sisiltymiin valtonarkiston yleisohjeeseen kunnallisen viranomai-
sen asiakirjojen siilytysajoista.

Niille tiedoille, jotka on sidilytettiivd vain miiriajan, viranomainen veoi itse
midritelli sdilytystavan. Viranomaisen tulee kuitenkin huolehtia tarvittavista
varmistuksista siten, cctd tiedoc siilyvie kiytokelpoisina siilytysaikasuunnitel-
massa vahvistetun miidriajan. Tavanomaiset mikrotictokoneiden tietovilineer
eivit sovellu konekoodisten tietojen pitkdaikarseen siilyttimiscen. Tietojen
pitkdatkaissiilytyksessid tulee huolehtia sited, ectd ne pysyvit kiyodkelpoisina
laitteistojen ja ohjelmistojen muucoksista huolimatta. Viraston rtai lairoksen
asiana on ratkaista, kuinka kauan tedot ovat aktiivikiytdssi suorasaantitiedos-
toissa. Sen jilkeen kun tietoja tarvitaan endi vain satunnaisesti, ne voidaan
tulostaa esim. magneettinauhalle, josta ne ovat palautetravissa suorasaantitie-
dostoksi tai ne voidaan tulostaa esim. mikrofilmille ja sfilyredid tdssi muodossa
niille vahvistetun méériajan.

2.3 Tiedostot, joiden siilytysajalle ja -tavalle haetaan valtionarkiston
vahvistus

Valtionarkisto voi vahvistaa my6s konekoodisten tetojen siilytysajac yleisoh-
jeella tai hallinnonalalle annetulla erillispditkselli. Jos yleisohjetta tai erillis-
padtostd ei konekoodisen tiedon osalta ole annettu, tulee seki tiedon siilytysa-
jalle etd kiycettiville tctovilineelle pyydd  valtionarkiston hyviksyminen
seuraavissa tapauksissa:

1 Kun manuaalinen tiedosto, joka on miititty pysyvisu sdilycectdviksi, korva-
taan yksinomaan konekoodisella tiedostolla.

2 Kun konekoodista tiedostoz vastaaville manuaalisille asiakirjoille ei ole
vahvistettu siilycysatkoja tal vastaavia manuaalisia asiakirjoja ei ole.

3 Konekoodisen tiedoston kiytettdvyys tieteellisessi tutkimuksessa on rekisterin
tai tiedoston pitdjin arvion mukaan parempi kuin siti vastanneiden miiri-
ajan siilytettivien manuaalisten asiakirjojen. Tilléin valtionarckisto voi méiri-
ti tiedoston rai siitd laadicut tulosteet siilyretcdviksi pysyvist ticteellisen
tutkimuksen tarpeisiin.

4 Tiedosto korvaa aikaisemmin useassa eri konekoodisessa tai manuaalisessa
tiedostossa olleita tietoja.

5 Kun konekoodista tiedostoa, jonka tietoja siilytetiin yli kymmenen vuotta,
paivitedvie cai yllipitdvie useat eri virastot tai laitokset.

Pyydettiessi valtionarkiston vahvistusta tiedoston sdilytysajalle ja cdietovili-
neelle on tiedostosta znnettava seuraavatr tedot:

1 Tiedoston tietosisiltd

2 Mitd wulosteira tiedostosta tehddin

3 Tiedoston koko ja kattavuus (alue, henkiléryhmi tms.)

4 Tietojen alkuperi
— manuaaliser asiakirjac
— konekoodinen tiedosto

5 Viraston tai laitoksen oma ehdotus tiedoston siilycysajaksi sekd sdilyrystavaksi
{konekoodisessa muodossa tai tietyn kiyctoajan jilkeen manuaalisina tulostei-
naj.

3 Tiedostojen pysyvd tai pitkdaikainen siilyttiminen

3.1 Arkistonauhojen valmistaminen

Pysyvisti konekoodisessa muodossa siilytettiiviksi miirdityisti tiedostoista
tulee valmistaa magneettinauhatiedostot mahdollisimman pian sen jilkeen kun
ticdostot ovat pois aktiivikdytdstd. Valtion viranomaisten tulee viipymited
luovuttaa nimi tiedostot valtionarkistoon ja kunnallisten viranomaisten kunnal-
liseen keskusarkistoon. Kunnallisen viranomaisen aineistot voidaan keskusarkis-
ton totmeksiannosta sdilyttdi palvelukeskuksessa tai rekisterin pitdjin hallussa,
Samoin menetelldgn niiden magneettinauhojen osalta, jotka valtienarkisto on
méirinnyt tulostettaviksi jatkuvasti piivitettivien tiedostojen rai rekisterien
poistettavista tiedoista.

3.2 Konekoodisten tietovilineiden soveltuvuus pysyvidin sdilyrykseen

Pitkiaikaisesti tai pysyvisti siilytercdvir asnaku’jat ja tallenteet on valmisterta-
va valtionarkiston hyviksymid materiaaleja ja menetelmii kayttaen Valtionar-
kisto hyviksyy toistaiseksi pysyvisti konekoodisena siilyteridvin aineiston tieto-
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vilineeksi vain magneectinauhan. Se voi antaa erillispagtsksii muiden tietovili-
neiden kelpoisuudesta konekoodisen tiedon pysyvdin siilyrykseen,

3.3 Magnecttinaunhojen kisictely ja sdilytys

Kisiteltdessd ja siilytectdessi magneettinauhoja, joille on tallennettu tai
tulostetaan pitkdaikaisesti tat pysyvist konekoodisina siilytettivid aineistoja, on
otettava huomioon seuraavat seikat:

— Kiycedonotettavien nauhojen on oltava testartuja ja hyvilaatuisia maksimipi-
tuudeltaan 2400 jalkaa. Aineisto kopioidaan toisille nauhoille vihintdin
vilden vuoden wvilein. Nauhat luetaan ja kelataan uudelleen vihintdin
kerran kopiointien vilisend aikana. Niistd toimenpiteisti pidetdin piivikir-
jaa.

— Operoinnin on oltava huoleilista ja erityisti puhtautta on noudaterrava.

— Nauhojen kisittely- ja siilytysulojen tulee olla pélyttémit. Sisidntuloilman
tulee olla puhdistertua.

— Nauhothin on kiinnitettivi tarrat, joissa on tarpeelliset tunnistetiedot.

— Vahingossa tapahtuvan piillekirjoittamisen estimiseksi on kirjoitusrengas
irroitettava.

— Nauhojen kiisittely- ja sdilytystilothin on jirjestettivi kulunvalvonta, jolloin
nauhoja saa kisitelld vain siihen valtuutettu henkildsts.

Pysyvisti konekoodisina siilytettivien tiedostojen osalta vaaditaan lisiksi,
ettd

— Valtion viranomaisten on kiytettivi valtiovarainministerién vahvistamien ja
miirdyksind antamien VHS-standardien mukaisia tiedon esittimistapoja ja
tunnuksia.

— Aineisto talletetaan kahtena kappaleena, jotka siilytetdin mieluimmin eri
paikoissa.

— Nauhan talletustiheyden on oltava 6250 tai 1600 bpi.

Pysyvisti tai pitkdaikaisesti siilytertivien magneettinauhojen siilytystilojen
tulee olla valdonarkiston arkistotilaohjeiden (Valtionatkiston yleinen ohje nro
4/3.2.1984) mukaiset. Lisiksi niiden rulee tiyrtdd seuraavat vaatimukset:

— Tilojen tulee olla p6lycedmait. Sisdintulotlman rulee olla puhdistectua.

— Tilojen tulee olla sellaiset, ettei magneettinauhoja haittaavia magneettikent-
td synny. Tirkedd on cilloin estdd staactisen sihkon synty.

— Tilojen tulee olla siilytysolosuhteiltaan vakaar. Limpétilan tulee olla 15 - 25
°C ja suhteellisen kosteuden 45 - 55 %.

3.4 Mikrotietokoneiden tietovilineet ja varmistus

Mikrotietokoneiden tietovilineitd ja tietojirjestelmii kiytertiessi on huo-
mattava mim., etti

— valtionarkisto e hyviksy levykkeitd, kovalevyji, varmistusnauhoja eiki muita
tavanomaisia mikrotietokoneiden tietovilineitd konekoodisen tiedon pitkiai-
kaiseen tai pysyvidin sidilytykseen;

— valtionarkisto voi erillispaitsksellid hyviksyd mikrotietokoneiden tictovilinei-
ti konekoodisen tiedon pysyvidin tai pitkdaikaiseen siilytykseen;

— mikrotietokoneiden tietojirjestelmien pitkiaikaiseen tai pysyviin siilytyk-
seen tarkoitetut tiedot on tulostettava vuosittain magneertinauhalle, arkisto-
kelpoiselle paperille tai mikrofilmille;
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— mikrotietokoneella toteutetun tietojirjestelmin tulee olla riittdvin varmuus-
koploin niin varmistettu, etrei prtkéaikaisesti rai pysyvisti talletectavaa tietoa
pidse hividmdin seki

— levykkeet ja muut tietovilineet on siilytettdvi asianmukaisesti valmistajien
ohjeiden mukaisesti.

3.5 Paperi- ja mikrofilmitulosteiden arkistokelpoisuus

Valtionarkisto julkaisee vuosittain helmikuussa Virallisessa lehdessi luettelon
mareriaaleista ja menetelmistd, jotka valtion teknillinen rutkimuskeskus on
todennur soveltuvan paperilie laadittavan arkistokelpoisen asiakirjan valmistuk-
seen. Valtionarkisto on antanut viranomaisille ohjeet arkistokelpoisten paperei-
den ja kirjoitustarvikkeiden kiyttimisesti asiakirjoja laadittaessa (Y1/83). Val-
tionarkisto on lisiksi antanut ohjeet alkuperiisasiakirjojen ja konekielisten
tiedostojen korvaamisesta mikrofilmilid (Valtionarkiston yleinen ohje nro 12/
11.4.1985). Niitd ohjeita on noudatettava konckoodisista tiedostoista tehtiviin
paperi- ja mikrofilmitulosteisiin.

4 Dokumentaatio

4.1 Tietojirjestelmien ja tiedostojen dokumentointi

Konekoodisessa muodossa pitkdaikaisest tai pysyvisti sdilytettdvien aineisto-
jen jatkuvan kiyttokelpoisuuden turvaamiseksi on niisti oltava kirjallinen
dokumentointi. Dokumentr kuuluvac viraston tat laitoksen arkistoon ja arkisto-
toimen piiriin kuten muutkin manuaaliset astakirjat. Niistd ilmenevilt tietosys-
teemnin toiminta kokonaisuutena sekd yksittdisid tiedostoja koskevat tiedot.
Pysyviin siilytykscen tulostetuista tiedostoista tulee olla niitd vastaava tulostusa-
jankohdan mukainen dokumentointi.

Valtionvarainministerié on  29.8.1984 antanut ohjeet tietojen kuvausten
rakenteesta (Valtiovarainministerién jirjestelyosaston ohje nro 481/750/84
29.8.1984). Tietojen kuvaamiseen voidaan kiyrtdd ndiden ohjeiden mukaisia
lomakkeita.

Tiedoston dokumentoinnin tulee olla kiyton kannalea rifetdviin yksityiskoh-
tainen. Sen pitdi sisdledd ainakin seuraavat tiedot:

— Maininta kiytedjirjestelmisti ja kidyretystd tietokanta-, varus- ja valmisohjel-
mistosta.

— Kiytetyn magnecttinauhan fyysiset ominaisuuder ja tiedon esitystapa kuten:
lohkon pituus, talletustiheys, urien lukumiird, nimidstandardi ja kiytetty
metkkikoodi.

— Tiedoston kuvaus, johon tulee sisiltyd ainakin seuraavar tiedot: tiedoston
nimi, alueellinen ja ajallinen rajaus, maininta tetueen kuvaamasta kohrees-
ta, kohteen runnistustieto (esim. henkildtunnus), onko kysymyksessid henki-
lérekisteri, julkisuus, tietuetyypit, lajictelujirjestys ja tictuciden lukuméiri.

— Tietuekuvaus kustakin tietuetyypisti. Tictuekuvauksessa tulec olla ainakin
seuraavat tiedot: kunkin tietokentin nimi, pituus ja sijainti tietueella,
tiedon tyypp! (esim. aakkosnumeerinen). Vaihtelevanpituisen tai -muotoisen
tietueen osalta on kuvartava miten vaihtelevuus on ilmaistu.

— Tierokuvaus, joka ilmaisce tietokentin sisillon merkityksen. Timi on
tehtivd ainakin niiden kenttien osalta, joiden sisiltd ei ilmene tictuekuvauk-
sesta. Erityisesti on selitettivid kiytettyjen koodien ja lyhenteiden merkitys.
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Systeemikuvauksen tulee ilmaista tietojdrjestelmin toiminta kokonaisuute-
na, sen hallinnollinen tehtivi ja mahdollinen liittyminen muihin tietojirjesrel-
miin. Sen tulece myds antaa yleiskuva tietojirjestelmin sisdisestd informaa-
tionkulusta. Jos tietojirjestelmd koostuu osajirjestelmisti, ruiee timid myos
Umetd. Systeemikuvauksessa voidaan kiyttdd ravanomaisia kuvausmenetelmii.
Seuraavista seikoista on olrava riedor:

— syotteet

— tulosteet

— tietojen kisitrelysdinnét

— talletertavar tedot (tiedostot).

4.2 Tiedostojen kuvaaminen arkistosiinndssd, arkistoluettelossa ja
nauhaluectelossa

Arkistosiinnédn liiteeend olevaan arkistonmuodostussuunnitelmaan on otet-
tava yleisluonteiser kuvaukser viraston picimisti konekoodisista tiedostoista.
Kuvaukset tarvitaan ehdotromasti yli 10 vuotta konckoodisessa muodossa
siilytettdvistd tiedostoista. Tiedoston sitlytysaika konekoodisessa muodossa on
aina ilmoitertava. Enintdin 10 vuotta siilyteccivien tiedostojen osalra riirtdd
maininta nauha- tai tiedostoluettelossa, johon on merkitty vapaurtamisajankoh-
dat.

Arkistonmuodostussuunnitelmassa on myés mainittava konekoodisista tie-
dostoista saadut paperi- ja mikrofilmirulosteet.

Arkistoasetuksen 11 §:n mukaan arkistoon kuuluvista asiakirjoista on
pidettivi arkistoluetteloa. Siind tulee myds luetella pysyvisti konekoodisessa
muodossa siilytetrivir tiedostot ja niiden kuvaukser. Konekoodisesta tiedostosta
mainitaan arkistoluertelossa kuitenkin vain nimi ja sdilytyspaikka. Tiedostoon
liteeyvie kirjalliser kuvaukser raas luetellaan siilytysyksikon (korelo,kansio tai
vast.} tarkkuudella.

Arkistoluetteloa tiydellisemmirt tiedot pysyvisti sdilyretcivisti konekoodisis-
tz tiedostoista sisiltyvit nauhaluetreloon. Nauhaluettelossa tulee olla seuraavia
tietoja:

— tiedostot, joita nauhalla on

— tiedoston nimi ja sisild (selvikieliseni)

— uedoston ajallinen kattavuus

— nauhan yksildintitunnus

— mahdollisten alku- ja loppunimididen muoto ja piruus
— nauhan pituus, talletustiheys, urien mdird, kiycetry merkkikoodi
— jaksojen lukumidrd ja pituus

— tietuerakenne (kiinted/vaihtuva)

— tietueiden lukumiiri ja pituus

— nauhan luontipiivi

— mahdollisesti tehdye tarkistukset

— nauhan seurzava kopiointipdivi uudelle nauhalle

— kopioiden miiri ja sijainti.

f\
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Liite

VALTION SEKA KUNTIEN JA KUNTAINLIITTOJEN VIRASTOJEN JA
LAITOSTEN ARKISTOTOINTA KOSKEVAT VALTIONARKISTON
OHJEET

1 Valtionarkiston atkistotilaohjeet valtion virka-ackistoille, kunnallisille arkis-
toille sekid valtionapua saaville yksityisluontousille arkistoille. Valtionarkiston
yleinen ohje nto 4/3.2.1984.

2 Valtionarkiston ohjeer eriniisten kunnallisiin arkistoithin kuuluvien asiakirjo-
jen hivittimisestd. Valtionarkiston yleinen ohje nro 6/10.4.1979.

3 Valtionarkiston ohjeer valtion virastojen ja laicosten arkistosiinndistd. Val-
tionarkiston yleinen ohje nro 7/11.3.1983.

4 Valuonatkiston yleisohje valtion virastojen ja laitosten arkistoithin kuuluvien
ermdisten asiakitjojen hivicedmisestd. Valuonarkiston yleinen ohje nro
8/17.5.1983.

5 Valuonarkiston yleisohje valtion komiteoiden ja neuvottelukuntien arkiston-
hoidosta. Valuonarkiston yleinen ohje nro 9/3.6.1983.

6 Valuonatkiston ohjeet kunnallisesta arkistoroimesta. Valtonarkiston yleinen
ohje nro 10/14.6.1984.

7 Valcionarkiston ohjeer valtion virastojen ja laitosten asiakirjojen siircimisestd
yleisarkistoihin. Valtionarkiston yleinen ohje nro 11/11.4.1985.

8 Valtionarkiston ohjeet alkuperiisasizkirjojen ja konekielisten tiedostojen
korvaamisesta mikrofilmilli. Valtionarkiston yleinen ohje nro 12/11.4.1985.

9 Valtionarkiston yleisohje wvaltion virastojen ja laitosten arkistotoimesta.
Valtionarkiston yleinen ohje nro 13/27.6.1985.

10 Arkistokelpoisten papereiden ja kirjoitustarvikketden kiyrriminen asiakirjoja
laadittaessa. Valtionarkiston ohje nro Y 1/1983 (Valcionhallinnon standar-
din VHS 1009 liicteeni).

11 Valtionarkiston pddtds arkistokelpoisista marerizaleista ja menetelmistd.
Julkaistaan vuosittain helmikuussa Virallisessa lehdessi.

12 Tietokoneavusteiseen kirjaamiseen liittyviit arkistotulosteer. Valtionarkiston
ohje nto A 3/3.10.1986 (Valtionhallinnon standardin VHS 1037 liicteeni).



