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OHIEEN TARKOITUS

Tamaé ohje perustuu suurimmaksi osaksi opetusministerién tyéryhmamietin-
toon 1:1993 (Selvitys asiakirjojen kirjaamiskaytinndisti ja niiden kehittimi-
sestd) sisdltyvain ohjeluonnokseen. Ohje on tarkoitettu kaytettiviksi suun-
niteltaessa ja toteutettaessa valtion viranomaisten hallintodiaarista ja
erityisrekistereisti koostuvaa kokonaisjarjestelmad. Tavoitteena on parantaa
ja rationalisoida viranomaisten toiminnan yhteydessi kertyviin asiakirjoihin
liittyvdd tiedonhallintaa. Ohjeessa on otettu huomioon seki tietokoneaviis-
teisen kirjaamisen lisdédntynyt kiytto, ettd manuaalisten kirjaamisjarjestel-
mien tarpeet. Ohje ei kuitenkaan velvoita viranomaisia pitdmaan diaareja ,el-
lei sithen ole hallinnollisia tai muita perusteita.

Termiin kirjaaminen sisdllytetaan tissi ohjeessa varsinaiseen hallintodiaa-
riin kuuluvan kirjaamisen lisdksi myés maarattyja toimintoja varten perus-
tettuihin erityisrekistereihin tehtivit kijaamismerkinnat.



1 PERUSTEITA KIRJAAMISELLE

1.1 Diaarit ja asian kasittelyn seuranta

Viraston kirjaamisjirjestelméd suunniteltaessa tulisi selvittaa todellinen kir-
jaamistarve ja kirjaamisjarjestelmalla saavutettavat hyddyt. Kirjaamisesta
tullsi paattdd virastokohtaisesti ottaen huomicon kunkin tehtévin hoidossa
ilmenevit tarpeet.

Kirjaamisen avulla voidaan seurata asian kisittely4, sen etenemista viras-
tossa asian vireilletulosta valitoimenpiteisiin ja lopputoimenpiteeseen. Tieto
asian kéasittelyvaiheesta saadaan suoraan diaarista tai erityisrekisteristi ot-
tamatta esiin itse asiakirjoja. Tdm4i on tirkein kirjaamisella saavutettava etu.
Jos asian kasittelyvaiheita ei ole tarpeen seurata, voidaan tiedenhaku suorit-
taa varsinaisista asiakirjoista, mikali ne on arkistoitu tarkoituksenmukaisel-
la tavalla.

1.2 Diaarit julkisuusperiaatteen toteuttajina

Hallintodiaarin kayttdd voidaan perustella silld, ettd sen avulla toteutetaan
julkisuusperiaatetta. Diaarin avulla voidaan nahd4, mitd asioita virastossa
on tullut vireille. Julkisuuslainsddadénnén mukaan diaariin tehty merkinté
on julkinen heti, kun se on tehty. Viranomaiselle saapunut asiakirja tulee
kuitenkin julkiseksi jo silloin, kun se on saapunut viranomaiselle, vaikka sita
ef olisi kirjattukaan.

Tietokoneavusteinen kirjaamisjirjestelma on suunniteltava siten, etti sii-
hen siséltyvit julkiset tiedot voidaan antaa helposti halukkaiden nihtiviksi.
Vahimmaisvaatimuksena on, ettd diaarista voidaan saada selailtavaksi kir-
jallinen diaarituloste, joka sisaltad kaikki julkiset merkinnit diaariin kirja-
tuista asiakirjoista.

Diaariin saatetaan merkita sisdisii tietotarpeita palvelevia tietoja, jotka voivat
olla lain tai asetuksen perusteella salassa pidettivia tai vain luvanvaraisesti
julkisia. TAma ei kuitenkaan saa estdi diaariin sisiltyvien julkisten tietojen
kéyttéa. Diaarin julkinen tietosisdltd on médriteltdvi ja voitava teknisesti
helposti erottaa ei-julkisista tai salaisista tiedoista. (Ks. EOA:n paatbkset Dnro
1713/4/91 ja 683/4/92.)



Salassa pidettavit asiakirjat on voimassa olevan julkisuuslainsdddinnén
mukaan merkittava salaisten asioiden diaariin. Salaisten asioiden diaarin
pitiminen manuaalisesti voi olla tarkoituksenmukaista, vaikka viraston jul-
kinen diaari olisikin tietokoneavusteinen.

Diaari on myés lain tarkoittama henkil6rekisteri. Sen vuoksi on huolehdit-
tava siité, ettei tietokoneavusteisen diaarijarjestelman selailu anna mahdolli-
suutta arkaluonteiseen otantaan.

1.3 Diaarin muut tehtavit

Kirjaamisella voidaan osvittaa asiakirjan saapuminen ja saapumisajankoh-
ta. TAma varmistaa asiakkaan oikeusturvan niissd tapauksissa, joissa asia-
kirja on jatettiva viranomaiselle madrdaikaan mennessd. Oikeusturva voidaan
tarvittaessa taata myés muilla keinoin, esim. erityisrekisteriin tai suoraan
asiakirjaan tehdylld merkinnalla.

Tiedon hallinnan kannalta on tarkedd, ettd diaarit toimivat asiakirjahake-
mistoina niihin merkittyjen asiakirjojen osalta asioiden vireilldoloajan, mutta
my6s myohemmin arkistohakemistoina. Kirjaamalla voidaan koota samaa
asiaa koskevat asiakirjat yhden tunnuksen alle ja siten helpottaa asiakirjo-
jen lajittelua, jakelua, arkistointia ja seulontaa. Néihin tavoitteisiin paédstaan
vain kirjaamisjirjestelman huolellisella suunnittelulla.

Hyvin suunnitellusta hallintodiaarista ja erityisrekistereista saadaan myds
tilasto- ja suoritetietoja. Tietylstéd diaariryhmisti ja erityisrekistereistd voidaan
tulostaa raportteja tuloschjaukseen ja toiminnan suunnitteluun. Voidaan
selvittdd mm. kisiteltyjen asioiden maara, késittelyaikojen pituus ja tehtéa-
vien jakautuminen eri kisittelijéille. Pelkén tilastoinnin takia asioita ei kui-
tenkaan pitaisi vieda hallintodiaariin.

1.4 Kirjaamatta jatettavat asiakirjat

Ellei kirjaamiselle ole edellisissa luvuissa mainittuja syitd, voidaan asiakirjat
hallita arkistoimalla ne tarkoituksenmukaisesti. Jos katsotaan, etta tietopal-
velun parantamiseksi olisi syyta kirjata sellaisiakin asiakirjoja, jotka ovat
tulleet virastoon vain tiedoksi, eivat tallaiset kirjaamismerkinnit saisi paisuttaa
lopullista arkistodiaaria.

Kirjaamiskiytinnot on aina ratkaistava virastokchtaisesti, mutta on joitain
asiakirjatyyppeja, joiden osalta kirjaaminen yleisesti voidaan todeta turhak-
si:

— asiakirjat, jotka tulevat kirjatuiksi muualle (esim. maksuliikkeeseen liitty-
vat asiakirjat ja erityisrekistereihin kirjatut asiakirjat)

— saapuneet yleis- ja ohjekirjeet, méardaikaisilmoitukset, raportit jne., jotka
voidaan arkistoida ja luetteloida erikseen (omista normeista on pidettava eril-
lista normirekisteria)
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— kokousilmoitukset, tiedonannot fa tiedustelut, joilla on vain tilapaisti mer-
kitysta
— Jjulkaisut (ovat kirjaston materiaalia ja luetteloidaan sielld), mainokset,
tiedotukset

Kirjaamatta jatettaville asiakirjoille on usein tyypillista, ettd ne ovat lyhyen
aikaa hyvinkin tirkeitd, mutta menettivit merkityksensa nopeasti.
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2  KIRJAAMISJARJESTELMAN KOKONAISSUUNNITTELU

2.1 Hallintodiaari — erityisrekisterit

Virastoissa pidetdan hallintodiaarin rinnalla nykyisin my6s muita rekisterei-
ta, jotka liittyvat tiettyihin toimintoihin kuten valtionapuihin, henkildstoon,
rakennuskohteisiin tms.

Hallintodiaaria ja erityisrekistereitd el pitdisi suunnitella irrallisina hank-
keina, vaan niiden valiset suhteet tulisi selvittda. Kijaamisen suunnittelun
ja kehittimisen perustana voidaan kiyttad arkistonmuodostussuunnitelmaa.
Siita ndhdian virastossa kiytdssa olevat kirjaamis- ja arkistointitavat.

Jos erl tydyksikdiden rekisterit on luotu erl aikoina, ne eivat useinkaan
sovellu teknisesti yhteen. Tasta huolimatta tavoittecna tulee olla, ettd kukin
asia kirjataan vain kerran.

2.2 Henkildtietojarjestelmat

Virastoissa on otettu kaytté6on atk-avusteisia henkilotietojérjestelmid, joiden
avulla hallitaan viraston kaikkien tydntekijéiden henkilotiedot, nimitykset,
viransijaisuudet, lomat, virkavapaudet, palkkaukseen liittyvat tiedot, poissa-
olot, koulutus- ja tydaikatiedot, tiedot oman auton kayttéoikeudesta, virka-
puhelimesta jne. Henkilotietojarjestelméan kayttdonoton jilkeen ei naita tie-
toja enda tarvitse kirjata hallintodiaariin.

Useimmat henkiléstohallinnon asiakirjat voidaan arkistoida ns. henkildak-
teiksi. Kullekin viraston tydntekijille muodostetaan oma kansio keraamalla
kaikki hanta koskevat asiakirjat (virkavapaus-, ikalisa-, aitiysloma- ym. ha-
kemukset ja pdatokset jne.) yhteen. Paallimmaiseksi voidaan sijoittaa luette-
lo kansion sisalldstd. Henkildaktin kerityt asiakirjat voidaan jattia kirjaa-
matta hallintodiaariin, vaikka virastolla ei olisi kiytdssain tietokoneavusteista
henkilétietojdrjestelmaa.

Henkildaktien muodostaminen helpottaa myds seulontaa. Koska useimmat
henkilostohallintoa koskevat paatdkset voidaan havittaa viimeistdan 50 vuo-
den sillytysajan jalkeen, niita el tulisi arkistoida samaan toistesarjaan viras-
ton pysyvasti sdilytettdvien kirjetoisteiden kanssa.
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2.3 Kirjaamiskdaytannot hallinnon eri tasoilla

Kirjaamistarpeet hallinnon eri tasoilla poikkeavat toisistaan tehtivien luon-
teesta johtuen. Erityisesti ministeriét mutta myos eraat muut suuret virastot
tarvitsevat keskitettya hallintodiaaria kisittelemiensa asioiden seuraamiseen.
Piirihallinnossa sen sijaan tiedot hallitaan usein parhaiten erityisrekisterien
ja hyvin suunnitellun arkistoinnin avulla.

Mikéli saman hallinnonalan kirjaarniskaytant6ja pyritdian yhtenaistamain,
olisi otettava huomioon kunkin hallinnontason ja viranomaisen erityistarpeet.
Yhteisia kirjaamisjarjestelmia luotaessa on selvitettava, miten aslankasittely
tapahtuu hallinnon eri tasoilla ja miten kirjaaminen parhaiten hoidetaan.
Lisaksi on otettava huomioon, ettd saman hallinnonalan piirihallintoviran-
omaisillakin voi olla keskendin erilaiset kirjaamistarpeet.

2.4 Kirjaaminen osana asiankasittelyjirjestelmia

Tietokoneavusteisella asiankasittelyjarjestelmalla voidaan hallita kasittelyyn
liittyvia tehtavii vireilletulosta ja valmistelusta paatéksentekoon. Kirjaami-
nen on asiankasittelyjarjestelmén keskeinen osa. Sen avulla voidaan paikan-
taa kasittelyn aikana asiat ja niiden kasittelyvaihect seki asiakirjat myés
mydhemmin arkistossa.

Asiakirjat voivat saapua virastoon paperimuodossa normaaleina kirjeina tai
telekopioina tai ne voidaan ottaa vastaan sihképostina elektronisessa muo-
dossa. Virastossa laaditut asiakirjat voivat samoin olla joko paperiasiakirjoja
tai elektronisia asiakirjoja. Diaarin tulisi olla yhtenainen hakemisto kirjatuil-
le asioille ja nithin liittyville seké eletronisessa muodossa etta paperimuodos-
sa oleville asiakirjoille. Myds elektroniset asiakirjat sisallytetidn arkistonmuo-
dostussuunnitelmaan.

Paperimuotoiset asiakirjat voidaan siirtaia myds elektroniseen arkistoon,
jolloin virastolle kertyy samasta asiakirjasta seka paperi- etta elektroniver-
sio. Elektronisen arkiston etuna on se, etti asiakirjat ovat yhta aikaa kaik-
kien ulottuvilla. Elektronista arkistoa suunniteltaessa on paatettiva eri ver-
sioiden sailytysajat, mitd tulosteita jarjestelmisti otetaan ja koska seka mil-
laisia hakemistoja tarvitaan pysyvasti sdilytettiviin aineistoihin.

Aslankasittelyjirjestelmdd suunniteltaessa tulisi paattaa, kenelld on oikeus
asian avaukseen ja jatkotoimenpiteita koskeviin merkintéihin. Jos asiaryh-
mittely on kovin hienojakoinen, on syyta keskittaa asian avaus kirjaamoon,
Jjotta valtyttiisiin virheiltd asioiden kirjaamisessa diaarikaavan eri ryhmiin.
Muut merkinnat voidaan tehda eri tydyksikdissa.

Asiakirjojen seulonta tulisi hoitaa keskitetysti arkistonmuodostussuunni-
telmassa vahvistettuja sailytysaikoja noudattaen.
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3 DIAARIKAAVAN SUUNNITTELU

3.1 Diaariryhmitys

Hallintodiaarin parhaaksi ryhmittelyperiaatteeksi on osoittautunut desimaa-
lilnokitukseen ja viraston tehtéviin perustuva asiaryhmittely, josta muodos-
tuu diaarikaava. Silli voidaan helpottaa hakua, tilastointia, seulontaa ja ar-
kistointia.

Diaarikaava tulee aina liittaa diaarin yhteyteen, koska se on avain kirjattu-
jen asiakirjojen léytymiseen. Kaava tulee suunnitella kunkin viranomaisen
omien tarpeiden pohjailta. Valmiiden mallien kiyttédnottoa sellaisenaan tu-
lee vilttad, Diaarikaavaan voidaan tehda muutoksia kirjaamiskauden vaih-
tuessa.

Jotta asioiden kirjaaminen ryhmiin ja niiden etsiminen sieltd my6hemmin-
kin olisi mahdollisimman helppoa, tulee diaarikaavan olla johdonmukainen.
Tarpeen vaatiessa voidaan kirjattaessa kiyttia ristiviittauksia. Ellei diaari-
ryvhman nimekkeesta ilmene yksiselitteisesti tehtdvi, johon asiakirjat liitty-
vit, diaarikaavaan tulisi kunkin asiaryhmdin kohdalle merkita lyhyt kuvaus
siitd, mihin tehtadviin siihen merkittivit asiakirjat liittyvait tai minkalaiset
asiakirjat ryhmaan merkitdaan (ks. liite 2).

Asiaryhmitys ohjaa kirjattujen asiakirjojen arkistointia ja seulontaa. Jos
diaarikaava pystytddn laatimaan sellaiseksi, ettd kuhunkin asiaryhmadan kir-
jataan vain sellaisia asiakirjoja, joilla on samanlainen sailytysaika, helpottuu
seulonta huomattavasti.

Diaarikaavaa laadittaessa on otettava huomioon kisiteltdvien asioiden
maira. Jos jotkut ryhmit paisuvat liian suuriksi, vaikeutuu tietojen haku.
Tallaiset ryhmdt tulisi jakaa useaksi alaryhmaéksi. Jos joihinkin ryhmiin ker-
tyy vuodessa vain muutama asia, on ryhmittely niiden osalta liian hienoja-
koinen. Ryhmityksen tulee olla niin joustava, ettd ryhmii ja alaryhmia voi-
daan lisaté tarvittaessa jalkeenkin pdin ilman, ettd kaavan perusrakennetta
pitid muuttaa.

Tietokoneavusteiseen diaarijdrjestelmian suositellaan liitettavaksi aslasa-
nasto tiedonhaun helpottamiseksi. Myos vapaita hakusanoja tulisi voida kiyt-
tdd. On clemassa eri alojen asiasanastoja, jotka perustuvat yleisen suomalai-
sen asiasanaston terminologiaan ja rakenteeseen. Asiasanastoja laadittaes-
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sa on syyid kdyttad apuna SFS-standardia 5471, Suomenkielisen tesauruk-
sen laatimis- ja yllapito-ohjeet (1988). Koska asiasanoitus ei tue riittdvisti
tilastointia, arkistointia, seulontaa eika viranomaisten tehtaviin liittyvas tie-
donhakua, ei diaariryhmitysti voida korvata pelkilli asiasanastolla.

3.2 Hallintodiaarin tietosisalto

Hallintodiaariin tulee merkita seuraavat tiedot asiakirjoista ja niiden kasitte-
lysta:

Asian avaus:

— oma diaarinumero

— avauspdiva

— saapunut/lahtenyt

— ldhettdja /vastaanottaja

— lahettdjdn dnro

— laatimispiiva

— asiakirjan sisalté (olennainen tieto mahdollisimman lyhyesti)
— asiasanat (jos kdytdssa tietokoneavusteinen diaari)

— Jjulkisuusluokka (tietokoneavusteisessa diaarissa)

Vilitoimenpiteet:

— saapunut/lahtenyt

—_ lahettija /vastaanottaja

— vastaaja (jos eri kuin vastaanottaja)
— vastaajan diaarinumero

— saapumispaivi /laatimispaivi

— valitoimenpiteen sisiltd

Lopputoimenpide:

-— asiakirjan paiviays

— vastaanottaja

— lopputoimenpide

- lahetyspdivé (mikali toimii arkistointiperusteena)

Lisatiedot:
—_ viitetiedot

Naiden tietojen liséksi voidaan viraston diaariin siséllyttad muitakin tietoja,
esim. osasto, kasittelijd, mairdaika tai kiytetty kieli. Niita ei kuitenkaan tule
sisallyttii tietokoneavusteisen diaarin pysyvisti satlytettaviin tulosteisiin.

Diaariin tehtavien merkintéjen tulee olla selkeiti. Kaytettyjen lyhenteiden
tulee olla vakiintuneita tai mukaan on liitettavi erillinen luettelo kaytetyista
lyhenteista.
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Saapuneeseen asiakirjaan merkitddn aina saapumispaivi ja diaarinumero.
Lahtevaan kirjeeseen merkitian asian avausvaiheessa annettu diaarinume-
ro kirjelomakkeessa sille varattuun paikkaan.

Diaarinumero muodostuu asian jucksevasta numerosta, diaarikaavan ryh-
métunnuksesta seki vireilletulovuoden kahdesta viimeisestd numerosta (esim.
44 /24 /94). Juokseva numero etenee kirjaamiskausittain joko yhtendisena
numerointina lapi diaariryhmien tai erillisend numerointina kussakin ryhmas-
sd. Useiden viranomaisten yhteisten asiankisittelyjirjestelmien kiyttodnot-
to saattaa edellyttdd ryhmatunnuksen jattdmista pois diaarinumerosta, jol-
loin niiden viranomaisten kaikki saman kirjaamiskauden asiat numeroidaan
samaan juoksevaan numerosarjaan. Ryhmétunnus merkitaén silloin kunkin
asian yhteydessé sitd varten varattuun erilliseen sarakkeeseen. Tasta huoli-
matta jokainen virasto arkistoi oman kirjeenvaihtonsa, jolloin ryhméitunnus-
ta voidaan kiyttii arkistoinnin perusteena.

3.3 Kirjaamiskausi

Kirjaamiskausi voi olla yksivuotinen tai useampivuotinen crityisesti silloin,
jos kirjattavia asioita ei kerry kovin paljon. Viittd vuotta pidempad kirjaamis-
kautta ei kuitenkaan suositella.

Erittdin pitk&dén vireilli olevat asiat voidaan haluttaessa siirtid uudelle kir-
jaamiskaudelle. Niille annetaan silloin uusi diaarinumero ja diaarikortteilin
tehdaén selvit ristiviittaukset, joiden avulla asian kasittelyn etenemista pys-
tytdan jaAlkeenpain seuraamaan.

Tietokoneavusteisen diaarijirjestelman tietokanta voidaan jakaa aktiivikan-
taan ja passiivikantaan. Aktiivikannassa pidetién tavallisesti avoimet ja uu-
simmat asiat. Ratkaistut asiat voidaan siirtii passiivikantaan aktiivikannan
koon pienentimiseksi.

Kutakin kirjaamiskautta voidaan pitda diaarijdrjestelmén aktiivikannassa,
kunnes kaikki asiat on saatu merkittya loppuunkaésitellyiksi. Jos kirjaamis-
kautta passiivikantaan siirrettiessa jotkut asiat kuitenkin viela ovat kesken,
on niille annettava uudet diaarinumerot meneillaén olevalta kirjaamiskaudelta.
My®s kirjattuihin asiakirjoihin on merkittiva uusi diaarinumero.

Tietokoneavusteisen kirjaamisen kaikissa vaiheissa on huolehdittava tiedon
sdilymisests ja riittdvista varmistamisesta siten, etté diaaritietokanta on aina
palautettavissa. Tietokoneavusteisesta kirjaamisjirjestelmésta tulee olia kay-
tettdvissi yksityiskohtainen tietomalli.
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4 KIRJATTUJEN ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTI JA
SEULONTA

Kirjattujen asiakirjojen arkistointia suunniteltaessa on huomioitava, etta
hallintodiaaria ja erityisrekistereitd on voitava kéyttda niihin merkittyjen asia-
kirjojen arkistohakemistona.

Hallintodiaariin kirjatut saapuneet asiakirjat arkistoidaan yleensa yhdeksi
sarjaksl ryhmittain diaarinumeron mukaiseen jarjestykseen tai pelkin juok-
sevan numeron mukaisesti. Ryhmittiin arkistointi helpottaa asiakirjojen seu-
lontaa, jos diaariryhmid muodostettaessa on otettu huomioon asiakirjojen
sdilytysajat.

Useissa virastoissa on ldhetettyjen kirjeiden toisteet perinteisesti arkistoitu
omaksi kronologiseksi sarjakseen, joka useimmiten on sidottu. Téillaiseen
sarjaan tulisi kuitenkin arkistoida vain viraston pysyvésti siilytettdvia asia-
kirjoja. Koska suuri osa viraston kirjetoisteista voidaan hivittdd midriajan
kuluttua, olisi ne arkistoitava asiakirjofen sailytysaikojen mukaisiin ryhmiin.

Jos saapuneilla asiakirjoilla ja ldhteneiden kirjeiden toisteilla on sama séi-
Iytysaika, voidaan samaa asiaa koskevat asiakirjat tiedonhaun ja seulonnan
helpottamiseksi arkistoida yhteen akteiksi. Téllaisia asiakirjavihkoja voidaan
muodostaa myo6s erilaisia hankkeita, rakennuskohteita tms. toiminnan koh-
teita koskevista asiakirjoista.

Tarpeen vaatiessa voidaan kirjatut asiakirjat arkistoida muuhunkin jirjes-
tykseen, esimerkiksi pddtéspiividn mukaan. Joihinkin diaariryhmiin kirjat-
tavat asiakirjat voidaan myds erottaa omiksi sarjoikseen. Siiti on silloin teh-
tdva merkinta diaarikaavaan,

Ellei asiakirjoja ole arkistoitu diaariryhmiin siten, ettd muodostuksessa on
otettu huomioon myo6s sailytysajat, tulisi pysyvésti sailytettdvat asiakirjat
arkistoida rinnakkaissarjaksi erilleen miiraajan kuluttua havitettavista.

Kirjatut asiakirjat voidaan arkistoida keskitetysti viraston kirjaamossa tai
keskusarkistossa. Jos tydyksikét jatkuvasti tarvitsevat toiminnassaan joita-
kin asiakirjoja, voidaan téllaiset asiakirjaryhmat arkistoida kyseisissa tyoyk-
sikdissa. Silloin viltytaan kopiosarjojen muodostamiselta. Niin voidaan me-
netelld varsinkin silloin, kun asiakirjoilla on lyhyt siilytysaika.

Milloin asiakirjat arkistoidaan keskitetysti viraston kirjaamoon, on kunkin
tyoyksikon huolehdittava siita, ettd kirjatut asiakirjat toimitetaan kirjaamoon
mahdollisimman pian asian kisittelyn paityttya.
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5 ATK-DIAARISTA OTETTAVAT ARKISTOTULOSTEET

Kultakin kirjaamiskaudelta tulee pysyvidén siilytykseen ottaa seuraavat tu-

losteet mieluummin listamuodossa joko paperille tai mikrofilmille:

— diaarikaava

— arkistodiaari ryhmittdin diaarinumerojirjestyksessi
(luvun 3.2 mukainen tietosisilto)

— hakemisto ldhettdjan /vastaanottajan mukaan (lihettdjin/
vastaanottajan nimi aakkosjirjestyksessi ja dnrot)

— asiasanasto, johon on merkitty niiden asiakirjojen diaarinumerot,
joissa on viitattu kyseiseen asiasanaan (jos jirjestelméadn sisdltyy
asiasanasto)

Diaarin tulee toimia siihen merkittyjen asiakirjojen arkistohakemistona. Jos
diaariin sisdltyy luvussa 3.2 mainittujen vihimmaistietojen liséiksi sellaisia
tietoja, jotka ovat olennaisia asiakirjojen myohemmaén léytdmisen kannalta,
tulee ne sisallyttida arkistodiaariin. Tulosteeseen ei kuitenkaan tarvitse ottaa
kunkin asian kohdalle merkittyja asiasanoja.

Arkistolaitos pdattdd kunkin viranomaisen osalta erikseen, sisdllytetdanko
arkistodiaariin tiedot kaikista asiaryhmist4 vai vain niist4, joihin kirjatut asia-
kirjat on maaritty pysyvasti siilytettiviksi. Erityisrekisterien osalta arkisto-
laitos pdattda virastokohtaisesti, mitd tietoja ja missi muodossa kustakin re-
kisteristd sdilytetidn pysyvisti. Tasta syysta viraston tulee ilmoittaa arkisto-
laitokselle kiyttdon otetuista uusista rekistereisti.

Asiankésittelyjarjestelmédn sisaltyvisti tiedoista on siilytettiva paperimuo-
dossa ne asiakirjat, jotka arkistolaitos on midrdnnyt pysyvian sdilytykseen.
Muut tiedot virasto voi sailyttid haluamassaan muodossa omien tarpeidensa
mukaan.

Arkistotulosteet on tulostettava viimeistdén silloin, kun kunkin kirjaamis-
kauden rekisteritiedot siirretdan aktiivikannasta passiivikantaan. Heti kirjaa-
miskauden paatyttyd on kuitenkin otettava valiaikaiset tulosteet. Tallaisiksi
varmistustulosteiksi sopivat esim. ns. vuorokausiraportit. Pysyviin siilytyk-
seen tarkoitetut tulosteet on valmistettava arkistokelpoisia materiaaleja ja
menetelmid kiyttaen. Mikrofilmien osalta on noudatettava arkistolaitoksen
yleistd ohjetta alkuperaisasiakirjojen ja konekielisten tiedostojen korvaami-
sesta mikrofilmilla.

Arkistolaitos voi maadrita diaarin sdilytettidvaksi pysyvisti myds konekoodi-
sessa muodossa (ks. liite 3).

Padjohtaja Veiklko Litzen

Yiitarkastaja Leena Vanhanen
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LITE 1

MAARITELMIA

Kirjaaminen/Diariointi

Kirjaamisella tarkoitetaan viranomaisen tai yhteisén késittelemien asioiden
ja niihin liittyvien asiakirjojen ja pditdsten sekd asioiden kisittelyvaiheiden
merkitsemisté diaariin tai erityisrekisteriin,

Hallintodiaari

Asjakirjahallinnon tietojarjestelma, jonka avulla viranomainen rekisterdi vi-
reille pannut asiat seki niihin liittyvat asiakirjat tiedon loytamiseksi ja kasit-
telyvaiheiden dokumentoimiseksi.

Erityisrekisteri

Viraston tietyn toiminnon kohteista (esim. henkilgist4, yrityksisti, rakennuk-
sista jne.) yllapidetty rekisteri, johon merkitdan sithen liittyvien asiakirjojen
ja asian valmistelun ja péddtdksenteon edellyttidmat tiedot.

Kirjaamiskausi

Ajanjakso, jonka aikana vireille tulevat asiat kirjataan samaa juoksevaa nu-
merosarjaa kiyttden.

Asiankasittelyjarjestelma

Viraston toimintaan kuuluvien asioiden, asiakirjojen ja téiden hallinnan, val-
mistelun, pddtdksenteon ja arkistoinnin tietojarjestelma.

Asia

Kirjaamisjarjestelméssi viranomaisen itsensa, toisen viranomaisen tai yksi-

tyisen aloitteesta vireille tullut toimenpide- tai pA4tdsprosessi, johon liittyvit
asiakirjat ja késittelyvaiheet kirjataan samalle numerolle.
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Asian avaus LITE 2

Toimenpide, jossa vireille tulleelle asialie annetaan yksildiva tunnus ja tal- ESIMERKKI KIRJATTUIJEN ASIAKIRJOJEN KUVAILUSTA
lennetaan siita tietyt tiedot.
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LIITE 3

ARKISTOLAITOKSEN MAARAYS DIAARI-
JA ASIANKASITTELYJARJESTELMIEN
TIETOJEN PYSYVAISSAILYTYKSESTA
KONEKOODISESSA MUODOSSA

1 Johdanto

= harjoittelun jirjestimiseen linyvi

— kurssien jlirjestamiseen littyvi
kirjeenvaihio

kirjeenvaihio
= muu tutkinnon suorittajan kanssa

kdyty kirjeenvaihto

= maakunta-arkistoista saapuneet

- lihetetyt wikintovaatimukset ja
todistusiiljennikset

ohjest

— ilmoitukser fentipdivisea,

hasjoitteluajoista ym.
— tenttiin ilmoinauiumiset

Diaaritietojen pysyvdissiilytys konekoodisessa muodossa edellyttid tdman

madriyksen noudattamista. Madriyksestd saa poiketa vain arkistolaitoksen
luvalla.

Maardys on tarkoitettu virastojen ja laitosten diaari- ja asiankéasittelyjar-
jestelmien suunnittelijoille, toteuttajille seka atk-jarjestelmien vastuuhenki-
1a1lle.

Tami maardys koskee hallintodiaareja sekd asiankésittelyjarjestelmien
diaariosaa. Diaari sisiltda viitetietoja virastossa késiteltivistd asioista. Jos
samaan jarjestelmddn sisdllytetidn asioiden viitetictoja, varsinaisia asiaan
Hittyvid dokumentteja seki niille jonkinasteisia kasittelysdintéja, kyseessi on
asiankisittelyjarjestelma.

- ilmeitukset hyviksyryisid osa-

= suorittamisoikeurta koskevat
suoriuksista

hakemukset ja pidtokset

— merkini harjodnelusta
= saxpuncel tuikiclmat
= annetut todistukset

Arkistnnitkindnie s

Asiankiisittelyjirjestelmi

— arkistoalan kouluwuksen kehiniimiseen

ja suunnitteluun liitty v kirjeenvaihto
- ylemmin arkistotutkinnon ja arkiston-
hoitotutkinnon suorituslupas koskevar

kiglteiser paiinikser

Asiankasittelyjarjestelmiin kuuluu diaariosa, joka sisaltad asiakirjojen haku-
tiedot.

Diaareista annetut maiaraykset koskevat myos asiankisittelyjdrjestelmia.
Diaarilla tarkoitetaan tissa ohjeessa myds asiankisittelyjarjestelmien diaa-

34 Arkistoalan koulutus

riosaa.
Asiankésittelyjarjestelmisté vain diaariosa otetaan konekoodisessa muodos-
sa pysyvdissdilytykseen, ellei arkistolaitoksen kanssa toisin sovita.
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Keskeisia kasitteita

Arvo: Alkio, joka on esitettavissi tietokannassa.

Arvoalue: Airellinen tai (teoriassa) dretdn arvojen joukko, johon attribuutin
(sarakkeen) arvot kuuluvat.

Attribuutti/midrite: Otsake, joka ilmaisee arvon merkityksen relaation (tau-
lun) monikossa (rivissa).

Normaalimuoto: Tietojen rakenne, joka tdyttdi relaatiomallissa asetetut vaa-
timukset, eli kunkin kohteen (perusavaimen) yhieyteen liitetdan vain siihen
valittomdasti liittyvit tiedot.

Perusavain: Sarake, jonka avulla rivit erotetaan yksikisitteisesti toisistaan.

Periikkiistiedosto: Tiedosto, jossa tietueet ovat sadilytysjirjestyksessi, taval-
lisesti avaimen mukaan lajiteltuina.

Purkukiisitteet: ASIARYHMA_ASIA ja ASIA_ASIAKIRJA ovat teknisia apulka-
sitteitd monesta moneen —viittausten purkamiseksi.

Relaatiomalli: Tietomalli, jossa tictojen esittidmiseen ja kisittelyyn sovelle-
taan joukko-oppiin perustuvaa relaatioteoriaa,

Relaatiotietokanta: Tietokanta, jossa moninkertainen tallennus pyritiin
valttimadan siilyttdmalla tiedot hajautettuina yksinkertaisiksi perusosasik-
si. Tiedon haun yhteydessi osaset yhdistetédn.

Sekvenssinumero: Automaattinen positiivinen kokonaisluku.

Tietomalli: Tietoanalyysin perusteella rakennettu malli jonkin alueen tiedoista
ja niiden keskinaisistid suhteista.

Viiteavain: Sarakenimien yhdistelma, jonka avulla voidaan osoittaa jokin tie-
tokannan yksittidinen rivi kiyttien tAiman perusavainta.

2  Soveltamisohjeet

Diaarin yhtena tehtdvani on toimia arkistohakemistona. TAmi mairiys on
annettu diaarien ja asiankisittelyjarjestelmiin siséltyvien viitetictojen pysy-
vaissdilytyksen turvaamiseksi. Viranomaisten diaaritietojen siirtdminen ar-
kistolaitoksen haltuun konekoodisessa muodossa palvelee tutkimusta. Eri
viranomaisten diaarien saaminen saman haun piiriin mahdollistaa asiako-
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konaisuuksien tutkimisen ja erilaiset tilastolliset yhteenvedot. TaAhan péas-
tddn, mikali tiedot on tallennettu teknisesti ja semanttisesti yhdenmulkaisel-
la tavalla.

Atk-diaarit toteutetaan sovellusohjelmina, joiden pysyva sailytys ei ole mah-
dollista. Jotta diaari voitaisiin sailyttadi konekoodisessa muodossa, jarjestel-
man tiedot on pystyttiva erottamaan sovellusohjelmista. Diaaritiedot tallen-
netaan perakkaistiedostoina.

Maiarayksessd toteutettu tietomalli on méiaritelty késitemallilla, koska val-
taosassa tdlla hetkelld kiytossi olevista jarjestelmista asioiden tai asiakirjo-
jen haku tai itse jirjestelmd toteutetaan relaatiopohjaisilla ratkaisuilla. M&4-
rittely pohjautuu ISO/IEC 9075 SQL -standardiin. Se mahdollistaa mallin
mukaisen rakenteen yhteniisen esityksen.

Tietomalli on toteutettu ASIAN, ASIARYHMAN ja ASIAKIRJAN vililli monesta
moneen —suhteena. Miirdyksessa ei oteta kantaa asianhallinta- tai diaari-
jarjestelman toiminnalliseen tietomalliin: se voidaan toteuttaa yhdesti mo-
neen —suhteena. Sen sijaan miirdyksessa vaaditaan, ettd viimeistdan diaa-
rin tietoja tulostettaessa perdkkéistiedostoksi arkistolaitokseen siirtoa var-
ten, on yhdestd moneen -suhde purettava monesta moneen -suhteeksi.

Diaarin tietosisaltd tallennetaan osittain normaliscidussa muodossa. Tois-
tuvan tiedon tallennusta on niin vihennetty. Tallennusmuoto ei kuitenkaan
edusta tdydellistd 3. normnaalimuotoa, silla esimerkiksi vireillepanijoiden tie-
toihin tulee toistoa. Taydellinen 3. normaalimuoto edellyttiisi monimutkai-
sempaa tietomallia.

Diaariin merkittdvit salassa pidettivat ja julkiset tiedot voivat olla samas-
sa fyysisessi tietokantaratkaisussa, mutta ne eivit saa olla samassa sovel-
luksessa. Taméa varmistaa sen, etta salaisten asiakirjojen diaari yhi edelleen
erotetaan erilliseksi toiminnalliseksi kokonaisuudeksi.

ASIARYHMA-kisite selvittia erl aikoina kiytdssa olleet diaarikaavan ver-
siot. Talla pyritdan siithen, etti diaarikaavan muutokset eivit heijastu taan-
nehtivasti.

3  Diaariosan pysyvaissailytettidvan tiedon tietomalli
3.1 Tietomallin kaytté

Pysyvéissailytysta varten diaari- ja asiankésittelyjarjestebman on sisallettava
tai sen on kyettivi tuottamaan tdman mairayksen mukainen tietomalli. Ta-
man mallin e¢i siis tarvitse olla diaarijarjestelmén toiminnallinen tietomalli.
Mallin tietotyyppien ei tarvitse diaarin toteutuksessa olla samanlaisia kuin
mallissa. Riittda, ettd jarjestelmi pystyy tuottamaan tietotyypit. Malli m&a-
rittelee sen, miten diaarin tiedot kuvataan siirtoa varten.
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3.2 Kasitteet

Diaarin tietomalliin kuuluu viisi kisitettd: ASIA, ASIARYHMA, ASIAKIRJA,
LAHETTAJA/VASTAANOTTAJA sekd VASTAAJA.

ASIAAN kuuluvat kaikki diaarin pitdjan kasittelemét asiat. ASIARYHMA si-
siltaa diaarikaavan eri variantit, LAHETTAJA/VASTAANOTTAJA siséltia ne
henkilot tai tahot, jotka ovat lahettineet tal vastaanottaneet asiakirjoja. VAS-
TAAJA tarkoittaa valitoimenpiteen lausunnonantajaa, jolle asia annetaan lau-
suntoa varten ja jonka lausunto merkitidn saapuneeksi.

Asia voi koostua useasta asiakifjasta. Sama asia voi kuulua useaan asia-
ryhmadan, vaikka tita ei voi pitddkian suotavana. Sama asiakirja voi kuulua
useaan asiaan, vaikka tdtikian ei voi pitdd suotavana. Asiaryhmdssd voi olla
useita asioita.

3.3 Arvoalueet

Perikkiistiedostoihin tiedot tallennetaan eri arvoalueiden mukaisina méaérit-
teiden arvoina. Arvoalueen tulee olla SQL-standardin mukainen. Arvoalueen
madrittelyssé esitetddn vastaavan madritteen enimmaispituus {(merkinta
< = n) tai kiinted pituus (n). Jos arvoalueelle on mairitelty enimmadispituus,
arvoalueen mukainen arvo voidaan maaritella enimmaispituutta lyhyemmak-
si. Jos arvealueella on kiinted pituus, se tulee esitt aina mairitellyn pituu-
den mittaisena.
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Arvoalueita on 10 kappaletta.

Sekvenssinumero on positiivinen kokonaisluku pituudeltaan 9 merkkia,
esim. 123,

Pialviamaédra on merkkimuotoinen, pituudeltaan 10 merkkid. Sen rakenne on
PP.KK.VVVV, esim. "12.03.1992" tarkoittaa maaliskuun 12. pdividi vuonna
1992, Pisteet kuuluvat arvoalueeseen. Hyvaksyttivid paivamaariarvoja ovat
SQL:n DATE-tyypin arvot. Esimerkiksi "29.02.1992" on hyviksyttivi,
"29.02.1993" ei ole hyvaksyttava.

Juokseva numero on positiivinen kokonaisluku pituudeltaan < = 10 merk-
kid, esim. 1234.

Ryhmitunnus on merkkimuotoinen, pituudeltaan < = 10, esim. "01234",
Vuosi on positiivinen kokonaisluku, pituudeltaan 4 merkkii, esim. 1993.

Vuosiluvun kymmenosa on merkkimuotoinen, pituudeltaan 2 merkkia, esim.
"92", "01",

Merkkijono cn merkkimuotoinen, pituudeltaan < = 254, esim. "Valtiovarain-
ministerio”, "HAKEMUS", "3. kisittely”.

Julkisuuskoodi on merkkimuotoinen, pituudeltaan 1. Arvoja voivat olla "J”
— julkinen, "S” — salainen. Arvot ovat aina suuraakkosia.

Tyyppikoodi on merkkimuotoinen, pituudeltaan 1. Arvoja voivat olla "A” —
avaava asiakirja, "V" — valipddtés, "P" — lopullinen piitds. Arvot ovat aina
suuraakkosia.

Saapumis/lihtemiskoodi on merkkimuotoinen, pituudeltaan 1. Arvoja voi-
vat olla "I — saapunut sekd "L” — lahtenyt. Arvot ovat aina suuraakkosia.

3.4 Madritteet

Madritteet ovat késitteiden attribuutteja. Diaarinumero esitetién kolmen eri
madritteen yhdistelmind. Diaarinumeron juokseva numero, diaarinumeron
ryhmétunnus ja diaarinumeron avausvuosi ovat erillisia attribuutteja. Diaa-
rinumero "345/33/92" tallentuu siis kolmena arvona, "345,” "33", "92".

Maaritteet voivat saada tulostiedostossa tyhjdarvoja tal ne voivat olla pa-
kollisia. Pakollisuus vastaa SQL:n Kisitettd not null. Sellaiset maidaritteet, joissa
tyhjdarvot eiviit ole sallittuja, merkitddn plus-merkillé (+). Vierasavaimet on
merkitty "-" -merkilla, suluissa lahdekasitteen nimi.
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Kasitteelld ASIARYHMA on seuraavat méadritteet:

MAARITTEEN NIMI
ryhmiatunnus +

ryhmaéan selvikielinen nimitys +
ryhmén kuvaus +

ryhmin kayttédnottopdiva +

ARVOALUE
ryhméatunnus
merkkijono
merkkijono
paivamaari

Kisitteen ASIARYHMA perusavaimen muodostaa ryhméatunnuksen jaryhméan

kiyttbéonottopiivan kombinaatio.

Kisitteelld ASIA on seuraavat maaritteet:

MAARITTEEN NIMI
diaarinumeron juokseva numero +
diaarinumeron ryhmétunnus +
diaarinumeron avausvuosi +
avauspaivamaairi +

asian kuvaus +

salainen/julkinen +

ARVOALUE

juokseva numero
ryvhmitunnus
vuosiluvun kymmenosa
PaivaAmadira

merkkijono
julkisuuskoodi

Kisitteen ASIA perusavaimen muoedostaa diaarinumeron juoksevan numeron,
diaarinumeron ryhmétunnuksen ja diaarinumeron avausvuoden kombinaa-

tio.

Kiasitteelld ASIAKIRJA on seuraavat maéritteet:

MAARITTEEN NIMI ARVOALUE
jarjestysnumero + sekvenssinumero
jarjestelmédn tulovuosi + vuosiluku
kuvaus + merkkijono
laatimispaiva paivaAmaara
(LAHETTAJA/VASTAANOTTAJA) Ivtunnus - sekvenssinumero
lahettédja merkkijono
ldhettdjan diaarinumeron juokseva numero juokseva numero
lahettdjén diaarinumeron ryhmatunnus ryhméatunnus
lédhettdjin diaarinumeron avausvuosi vuosiluvun kymmenosa
lahetyspéaiva paivamaari
saapumispaivi paivAmaird
salainen/julkinen + julkisuuskoodi
tyyppi + tyyppikoodi

saapunut/lihtenyt +

saapumis/lihtemiskoodi

Kasitteen ASIAKIRJA perusavaimen muocdostaa jirjestysnumero.

Kisitteella LAHETTAJA /VASTAANOTTAJA on seuraavat maaritteet:
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MAARITTEEN NIMI ARVOALUE
Ivtunnus + sekvenssinumero

ldhettajin/vastaanottajan nimi + merkkijono

Kasitteelld VASTAAJA on seuraavat maéritteet:

MAARITTEEN NIMI ARVOALUE
(ASIAKIRJA) jarjestysnumero + — sekvenssinumero
lihetyspdivamaara paivAmaars
ldhtenyt vastaanottajalle + sekvenssinumero
vastaus tullut sekvenssinumero
vastauspaivamasri paivimaara

Madritteet "ldhtenyt vastaanottajalle” ja "vastaus tullut” ovat sekvenssinume-
roita, jotka viittaavat kisitteen LAHETTAJA /VASTAANOTTAJA méiritteeseen
“Ivtunnus”. Jos vastauksen on antanut sama taho, mihin asiakirja on ldhe-
tetty, tiytetdén vain ldhtenyt vastaanottajalle. Jos vastauksen antoi eri taho,
mihin asiakirja ldhetettiin, tdytetian lisdksi "vastaus tullut”.

Monesta moneen -suhteet puretaan purkukésitteiden ASIARYHMA_ASIA ja
ASIA ASIAKIRJA avulla.

Kasite ASIARYHMA_ASIA sisiltii seuraavat méaritteet, suluissa lahdeka-
sitteen nimi:

(ASIA) diaarinumeron juokseva numero +
(ASIA) diaarinumeron ryhmétunnus +
{ASIA) diaarinumeron avausvuosi +
(ASIARYHMA) ryhmén kiyttéénottopdiva +
(ASIARYHMA) ryhméitunnus +

Kisite ASIA ASIAKIRJA sisdltii seuraavat maaritteet, suluissa lihdekisit-
teen nimi:

(ASIAKIRJA) jirjestysnumero +
(ASIAKIRJA) jirjestelméain tulovuosi +
(ASIA) diaarinumeron juokseva numero +
(ASIA) diaarinumeron ryhmidtunnus +
(ASIA) diaarinumeron avausvuosi +
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4  Tiedon fyysinen tallennus

Tiedot tallennetaan pysyvaissailytysti varten kiyttdjarjestelmitason datana.
Tiedot kirjoitetaan perdkkiistiedostoiksi siinéd vaiheessa, kun niit4 ei tarvita
aktiivikdytossé. Tiedon vélivarastona voi olla erillinen passiivikanta, joka on
rakennettu diaarijarjestelmén yhteyteen. Pysyvi siilytyspaikka passiivikan-
ta ei kuitenkaan ole, ja viimeistddn luovutettaessa tiedot Kansallisarkistoon
ne on tulostettava perdkkiistiedostoiksi.

Tiedot tallennetaan seitseména kiintedmittaisena perdkkiistiedostona merk-
kimuodossa.

Kenttien tulostusjérjestys ASIARYHMA -tiedostossa on seuraavanlainen:

ryhmétunnus

ryhman selvikielinen nimitys
ryhmin kuvaus

ryvhmén kayttodnottopaiva

eSS

Kenttien tulostusjarjestys ASIA-tiedostossa on seuraavanlainen:

diaarinumeron juokseva numero
diaarinumeron ryhmatunnus
diaarinumeron avausvuosi
avauspiivamaira

asian kuvaus

salainen/julkinen

GOeLN~

Kenttien tulostusjarjestys ASIAKIRJA-tiedostossa on seuraavanlainen:

jarjestysnumero

jarjestelméan tulovuosi

kuvaus

laatimispdiva
(LAHETTAJA/VASTAANOTTAJA) Ivtunnus
ldhettajin diaarinumeron juokseva numero
lahettdjin diaarinumeron ryhmétunnus
ldhettidjan diaarinumeron avausvuosi
ldhetyspaivi

saapumispiivi

salainen/julkinen

tyyppi

saapunut/lahtenyt

—
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Kenttien tulostusjarjestys ASIARYHMA_ASIA-tiedostossa on seuraavanlainen:

diaarinumeron juokseva numero
diaarinumeron ryhmétunnus
diaarinumeron avausvuosi
rvhméan kayttéénottopiiva
ryhmaéatunrnus

S e

Kentticn tulostusjdrjestys ASIA_ASIAKIRJA-tiedostossa on seuraavanlainen:

jarjestysnumero

jarjestelmédn tulovuosi
diaarinumeron juokseva numero
diaarinumeron ryhméitunnus
diaarinumeron avausvuosi

Ok N =

Kenttien tulostusjéirjestys tiedostossa LAHETTAJA /VASTAANOTTAJA on seu-
raavanlainen:

1. Ivtunnus
2.  lahettdjin/vastaanottajan nimi

Kenttien tulostusjirjestys tiedostossa VASTAAJA on seuraavanlainen:

(ASIAKIRJA) jirjestysnumero
lihetyspdivAmaara

lahtenyt vastaanottajalle
vastaus tullut
vastauspaivamaara

OUp N =

Julkiset ja salassa pidettdviit tiedot erotellaan eri tiedostoihin ja ne siilyte-
taan erilldaan.

5  Peridkkaistiedostojen dokumentointi

Diaari- ja asiankdsittelyjarjestelmin dokumentoinnista on selvittdva:
Diaaria kiyttdneen viranomaisen nimi

Diaaritictojen aikarajaus

Jérjestelméan toimintomalli
Tietojen ldhteet

S
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Kutakin tietomallin mukaista késitettd vastaavien perikkiistiedostojen
nimet, poiminta-ajankchdat seki tietueiden lukumaésra sekd taltioiden
nimet

Onko aineisto salassa pidettivaa vai julkista

Viittaus tdhdn médriaykseen, mikili tiedostojen rakenne noudattaa tiy
sin ohjetta

Muussa tapauksessa dokumentointiin liitetdin tarkka tiedostokuvaus. Do-
kumentoinnin tulee tissi tapauksessa olla arkistolaitoksen hyvaksyma.
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