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Asiankasittelyjarjestelmiin sisaltyvien pysyvasti sailytettavien
asiakirjallisten tietojen sailyttaminen yksinomaan sdhkdisessa muodossa

Maarays 20.12.2005 KA 1486/40/2005

Sisalto
Arkistolaitoksen mééarays niista vaatimuksista ja ominaisuuksista, jotka ovat edellytyksena
asiankasittelyjarjestelmiin sisaltavien pysyvasti séilytettavien tietojen sailyttdmiselle
yksinomaan sahkoisessa muodossa, seké tuotettavan siirtotiedoston muodostamisesta.

Saannokset, joihin toimivalta méaarayksen antamiseen perustuu

Arkistolaki (831/1994) 8 §,11 §,138,148ja16 8
Laki sédhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) 22 § 1 mom.

Kohderyhma

Valtionhallinnon ja kunnallishallinnon organisaatiot
Voimassaoloaika

1.1.2006 - 31.12.2008
Kumoaa maarayksen/ohjeen

Sahkaisten tietojarjestelmien ja aineistojen kasittely. Arkistolaitoksen méarays ja ohje
126/40/2001, 22.5.2001.

Asiakirjojen ja tietojen rekisterointi asiankésittelyjarjestelmissa ja asiakirjarekistereissa.
Arkistolaitoksen maarays ja ohje 195/40/2003, 10.6.2003. (Mikali organisaation
asiankasittelyjéarjestelma tai asiakirjarekisteri ei tdyta nyt annettavaan méaéraykseen
sisaltyvia vaatimuksia, organisaation tulee noudattaa edelleen vuonna 2003 annettua
maaraysta/ohjetta).
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1. MAARAYKSEN TARKOITUS

Sahkoisessa toimintaympadristossa tuotettavien asiakirjallisten tietojen hallinta, kasittely ja arkis-
tointi edellyttavat suunnitelmallisuutta seké asiakirjahallinnollisten ominaisuuksien toteuttamista
asiankasittelyjarjestelmissa’. Nama ominaisuudet on kytkettava osaksi tietojarjestelmien toimin-
nallisuutta, jolloin tietojarjestelmét tukevat asioiden ja asiakirjojen luotettavaa ja aukotonta
ké&sittelya niiden koko elinkaaren ajan, varmistavat asiakirjallisten tietojen kdytettdvyyden,
eheyden ja sailymisen sekd mahdollistavat séilytysarvon méaarittelyn ja tarpeettoman aineiston

havittamisen.

Pysyvaésti séilytettavien asiankasittelyjarjestelmiin siséltyvien asiakirjallisten tietojen sailyttami-
nen yksinomaan séhkoisessa muodossa edellyttdd arkistolaitoksen lupaa. Tasséa arkistolaitoksen
madrayksessa esitetddn ne vaatimukset ja ominaisuudet, jotka asiankasittelyjarjestelmissa tulee
olla, jotta niiden sisaltdmat pysyvaan sdilytykseen méératyt asiat ja asiakirjalliset tiedot voidaan
séilyttad yksinomaan sahkoisessa muodossa. Esitetyt vaatimukset noudattavat arkistolaitoksen
18.2.2005 hyvaksymia SAHKE-maarityksia.

Muuntyyppisten sahkoisten aineistojen pysyvasta sédilyttamisesta arkistolaitos paattaa tapaus-
kohtaisesti arkistonmuodostajan esityksesta.

Madraajan séilytettavat asiakirjalliset tiedot organisaatio voi sailyttdd séhkoisessa muodossa
ilman arkistolaitoksen lupaa. Tall6inkin organisaation kannattaa sdhkaoisten tietojérjestelmien

Lk, asiankasittelyjarjestelman maaritelma.
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suunnittelussa ja toteutuksessa ottaa huomioon tassé arkistolaitoksen maarayksessa esitetyt
vaatimukset.

2. SAHKOISEN ASIANHALLINNAN OHJAAMISEN PERIAATTEET

2.1. Arkistonmuodostussuunnitelma asianhallinnan ohjausvalineena

Arkistonmuodostussuunnitelma toimii metatietoarvojen ldhteené seka ohjaa asiakirjahallintoon
liittyvien toiminnallisuuksien toteuttamista asiankésittelyjarjestelmassa. Tamé edellyttaa sita, etta
organisaation arkistonmuodostussuunnitelma on tietosisalloltaan riittdvan yksityiskohtainen ja
ettd arkistonmuodostussuunnitelma on integroitu asiankasittelyjérjestelmaan. Asiankasittelyjéar-
jestelman asiaryhmityksen on perustuttava arkistonmuodostussuunnitelman
tehtavaryhmitykseen?.

Paasaantoisesti arkistonmuodostussuunnitelmasta automaattisesti saatavat metatietoarvot tallen-
tuvat jarjestelmaan uuden asian avaamisen ja asiakirjan luonnin tai tallentamisen yhteydessa.
Metatietoelementtien ja niiden tarkenteiden arvot kuitenkin tdydentyvét asian ja asiakirjallisen
tiedon elinkaaren edetessa. Nama arkistonmuodostussuunnitelmasta asioille ja asiakirjoille
tallentuvat pakolliset metatiedot on kuvattu luvussa 3.

2.2. Metatietomalli

Asiankasittelyjarjestelmissa toteutettavat metatietokentit on maariteltava SAHKE-metatieto-
mallin ja arkistohierarkian mukaisesti. Arkistohierarkia muodostuu arkistonmuodostajasta,
arkistosta, asiaryhmistd, asioista, toimenpiteista ja asiakirjallisista tiedoista. Nailla tasoilla on
toteutettava SAHKE-maarityksen mukaiset pakolliset metatiedot. SAHKE-metatiedot jaetaan
kuvailu-, rekisterdinti- ja asiakirjan metatietoihin. Kuvailumetatiedot tallennetaan kokonaisuu-
teen siirtotiedoston muodostamisen yhteydessa. Luvussa 3 on esitetty, misté ja miten (jarjes-
telma, arkistonmuodostussuunnitelma vai kayttdja) pakolliset metatietoarvot asia-, toimenpide-
ja asiakirjatasoille tallentuvat.

Organisaatio voi toteuttaa asiankésittelyjarjestelmaén myos operatiivista toimintaa tukevia
metatietoja. Niité ei siséllytetd jarjestelmastd muodostettavaan siirtotiedostoon.

Jarjestelméssa on oltava mahdollisuus tallentaa metatietoarvoja eri tallennusmuodoille (esimer-
kiksi skannatulle ja paperimuotoiselle asiakirjalle). Metatietojen on séilyttdva uusiin laite- ja
ohjelmistoymparistdihin siirryttaessa.

Salassapito voi kohdistua asian, toimenpiteen tai asiakirjan metatietoihin, jolloin asiankasittely-
jarjestelman eri kentat pitaa pystya suojaamaan niin, etteivat muut kuin kyseisiin tietoihin kéaytto-
oikeuden omaavat henkil6t née kyseisia tietoja. Mikali jarjestelmén kaikkia metatietokenttia ei
voida sulkea, on metatietokenttien tayttdminen ohjeistettava niin, etta salassa pidettévia tietoja
tallennetaan vain niihin kenttiin, jotka voidaan suojata. Jarjestelmén on purettava automaattisesti
suojaukset, kun suojatun metatietokentan arvo muuttuu julkiseksi. Impulssi suojauksen purkau-
tumiseen tulee arkistonmuodostussuunnitelmasta. Jos tallaisessa tapauksessa myds asiakirja-
tiedosto on salassa pidettava tai siséltda salassa pidettavaa tietoa, suojatun metatietokentan arvon
purkautumisen impulssina kaytetadn metatietoelementtia “salassapitoajan paattyminen”.

% Tassd madrayksessa arkistonmuodostussuunnitelman rakenteesta kaytetdan nimitysta tehtavaryhmitys. Asiaryhmitys
tarkoittaa asiankésittelyjarjestelméssa kaytettavaa luokitusta ja siten tehtavaryhmityksen osajoukkoa, koska asiankésittely-
jarjestelmassa ei kasitelld kaikkia arkistonmuodostussuunnitelmaan sisaltyvid, organisaation tehtévien hoidon yhteydessa
kertyvié asioita ja asiakirjallisia tietoja.
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2.3. Séilytysaika metatietoarvona

Arkistonmuodostussuunnitelmaan on méaariteltava asiakirjallisten tietojen konkreettiset séilytys-
ajat, sailytysajan peruste seka sdilytysajan paattymisen laskentaperuste. Tallainen laskentaperus-
te on esimerkiksi asian lopullinen paatdstoimenpide.

Sdilytysajan pituuden tulee tallentua asiankasittelyjarjestelméén asiakirjan metatietoarvoksi, kun
asiakirja liitetaan asiaryhmitykseen. Kun asiankasittelyjérjestelméssa tehdaan sailytysajan péét-
tymisen laskennan k&ynnistavé toimenpide (esimerkiksi paatetadn asia), on jarjestelman auto-
maattisesti laskettava maaréaikaisen sailytysajan paattymispdiva ja tallennettava se asianomai-
seen metatietokenttadn.

Sdilytysajan pituus ja séilytysajan padttyminen on kayttdoikeuksien puitteissa tarvittaessa oltava
mahdollista tallentaa myds manuaalisesti, kun kyse on séilytysajasta, jota ei voida arkistonmuo-
dostussuunnitelmaan yksiselitteisesti maaritella. Tallainen sailytysaika on esimerkiksi asiakirjan
voimassaoloaika.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan madriteltyja asiakirjallisten tietojen séilytysaikoja joudutaan
toisinaan muuttamaan esimerkiksi asian luonteen muuttumisen, organisaation tarpeen, muuttu-
neen lainsdadannon tai arkistolaitoksen antaman seulontapaattksen takia. Sailytysaikoja kos-
kevat muutokset voivat tulla voimaan myos takautuvasti, jolloin jarjestelmé&én jo tallennettujen
asiakirjallisten tietojen sailytysaikoja on voitava muuttaa taannehtivasti.* Metatietoarvojen
muutosten on tallennuttava jarjestelmén tapahtuma- ja muutoslokiin.

2.4. Kayttajahallinta

Asiankaésittelyjarjestelmassa on oltava kayttajahallinta, jolloin ainoastaan auktorisoidut henkilot
paésevat luomaan, lisddmaan, muuttamaan tai poistamaan tietojérjestelméén ja arkistonmuodos-
tussuunnitelmaan sisaltyvia tietoja tai tietojen luokitteluperusteita, kuten asiaryhmitysta.

Kéyttooikeudet on annettava kayttajaryhmille ja niiden on vastattava tyotehtavia. Kayttdoikeudet
on pidettava ajan tasalla. Salassa pidettévad aineistoa sisaltaviin asiaryhmiin saa olla oikeudet
vain sellaisilla k&yttajaryhmilla, joiden tyOtehtaviin kyseisiin asiaryhmiin sisaltyvat asiat kuulu-
vat. Muilla ei saa olla mahdollisuutta ndhdd salassa pidettévaa tietoa sisaltavia asiakirjatiedostoja
tai salassa pidettdvia metatietoja.

Kéyttdoikeuksien antaminen, muuttaminen ja poistaminen on dokumentoitava ja niiden hallin-
nasta on tallennuttava tietojarjestelmaan tapahtumatiedot.

Kéyttdoikeusmadrittelyt on tehtdva arkistonmuodostussuunnitelmaan kayttajaryhmittain, jolloin
prosesseittain tai prosessikohtaisesti asiakirjatyypeittdin madritelld&n, milla kayttajaryhmalla on
oikeudet kyseiseen prosessiin liittyviin asiakirjallisiin tietoihin tai tietystd prosessista kertyvaan
tiettyyn asiakirjalliseen tietoon. Sen sijaan kayttdjaryhmiin kuuluvat henkilot méaaritell&én tieto-
jarjestelman kéyttajahallinnassa.

Metatietoarvojen muuttaminen ja tdydentdminen on oltava paasaantoisesti mahdollista vain
Kirjaajaoikeudet tai arkistonhoitajaoikeudet omaavilla kéyttajilla. Sen sijaan asioiden
valmistelijoilla tulee olla oikeus muuttaa arkistonmuodostussuunnitelmasta oletusarvoina tallen-
tuvia asioiden ja asiakirjallisten tietojen julkisuutta ja salassapitoa kuvaavia arvoja. Maérdajan

% Tama toteutetaan siten, ettd arkistonmuodostussuunnitelmaan maaritellaén, mista ajankohdasta alkaen asiakirjan sailytysaika
on voimassa. Mikali ndiden asiakirjojen metatietoihin on jo tallentunut sailytysajan paattymispdiva, on myds tdman meta-
tiedon arvon paivityttava uuden séilytysajan mukaisesti. Arkistonmuodostussuunnitelmaan tallentuu asiakirjoihin liittyvaa
sdilytysaikahistoriaa, jolloin asiakirjatyypin eri aikoina voimassa olleet séilytysajat ovat luettavissa séilytysaikahistoria-
tiedoista.
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séilytettdvien asiakirjojen havitysesityksen voi tehda vain arkistonhoitajacikeudet omaava kéyt-
t4ja. Asiakirjatiedostojen havittdminen on sidottava vastaaviin oikeuksiin.

3. ASIANKASITTELYPROSESSI

3.1. Asian kasittelyvaatimukset

Organisaation toimintaprosessien kuvaamisen yhteydessa on suunniteltava asioihin liittyvat
tyonkulut, asioiden ja asiakirjallisten tietojen tilasiirtymat seka asioiden ja asiakirjallisten tietojen
kayttooikeudet. Prosessien kuvaamisessa kaydaan Iapi, miten asiat tulevat vireille, mitd toimen-
piteitd késittelyvaiheisiin liittyy, miten asiat paatetadn, kuka osallistuu mihinkin prosessin vai-
heeseen ja mitd asiakirjoja missakin vaiheessa syntyy ja kertyy ja miten asiakirjoja kasitellaan.

Sahkoisessa asianhallinnassa ja arkistoinnissa korostuu aukottoman kasittelyketjun vaatimus,
jolloin kaikkien kasittelyvaiheiden on rekisterdidyttava jarjestelmaan. Toimintaprosessien ja
asianhallinnan kehittdmisessa on otettava huomioon myds sahkdinen asiointi.

Kun jarjestelmén kayttdja avaa uuden asian jarjestelmaan, han tayttaa taulukossa 1 maaritellyt
metatietokentat ja valitsee asiaryhmén, johon asia liittyy. Kun asia liitetddn asiaryhmitykseen, on
asialle tallennuttava arkistonmuodostussuunnitelmasta metatietoarvoja, kuten julkisuustieto ja
séilytysaika. Asian avaamisen yhteydessa asian on saatava jarjestelmasta yksildiva tunnus, joka
on muotoa juokseva asioiden jarjestysnumero/asiaryhman tunnus/asian vireillepanovuosi.
(esimerkiksi 123/45/2005).

Asiankaésittelyjarjestelma voidaan toteuttaa niin, ettd asian avaaminen ja rekisterginti ovat yhta-
aikaisia toimintoja tai ettd avattu asia rekister6idaan erikseen. Jalkimmaisessé tapauksessa rekis-
terdinti yleenséd muuttaa asian tilaa prosessikaavioissa méaaritellyilla tavoilla seka lisda asian
nakyvyyttd. Asian avaus- ja rekisterdintioikeuksien madarittelyssa on otettava huomioon jérjes-
telman toteutustapa. Lisaksi on varmistettava, ettd asiat avataan oikeisiin asiaryhmiin.

Asian kayttooikeuksien on tallennuttava asian metatietoihin jarjestelman kéyttajahallintaan ja
arkistonmuodostussuunnitelmaan méériteltyjen tietojen mukaisesti.

Taulukkoon on merkitty SAHKE-metatietomaarityksen mukaiset pakolliset asiatason metatieto-
elementit. Lisaksi taulukkoon sisaltyy tieto siitd, tallentuuko metatietoelementin ja sen tarken-
teen arvo asiatasolle automaattisesti jarjestelmasta tai sen ohjausvélineena toimivasta arkiston-
muodostussuunnitelmasta vai tallentaako arvon jarjestelmén kaytt4ja. Metatietoelementtien
edessa oleva numero viittaa SAHKE-metatietomaaritykseen.

Taulukko 1. Asian pakolliset metatietoelementit ja niiden tarkenteet.

Nro Metatieto Jarjestelmda  AMS Kayttaja
1 Nimeke
1. Varsinainen nimeke X
2 Toimija
1. Rooli X
7 Kieli X X
9 Tila X
10 Identifiointitunnus
1. Tunnus X
11 Aikamaare
1. Avattu/ Laadittu X
16 Kayttorajoitus
1. Julkisuusluokka X
2. Salassapitoperuste X
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Nro

Metatieto

Jérjestelma

AMS Kayttaja

17

19

21

23

26

3. Turvallisuusluokka

4, Salassapitoaika

5. Salassapidon paattymisajankohta
6. Henkildtietoja

8. Omistaja

9. Kaésittelyoikeus
Séilytysaika

1. Séilytysajan pituus

3. Sdilytysajan peruste
Séilytyshistoria

1. Ajankohta

2. Tekijé

3. Auktorisointi

4. Muutoksen tyyppi

5. Muutoksen syy
Tapahtuma- ja muutosloki
1. Ajankohta

2. Tekija

3. Tapahtumatyyppi
Sijaintipaikka

1. Sijaintipaikkatieto
Séhkainen tiedoksianto

1. Suostumusajankohta

2. Suostumuskuvaus

3. Tiedoksiantoperiodi

4. Tiedoksiannon hakeminen

5. Muun tiedoksiannon lahettdmispvm
6. Muun tiedoksiannon saapumispvm

X X X X X

X X

x

X X X X X X

x

X X X X X X

Prosessiin maaritellyisté toimenpiteista on jarjestelmaan dokumentoiduttava kattavat késittely-
vaihemerkinnat. Kasittelyvaiheiden aikana asian tilan on muututtava prosessikuvauksen yhtey-

dessa madritellyn tilasiirtyman mukaisesti.

Taulukossa 2 on kuvattu, mita pakollisia metatietoelementtien ja niiden tarkenteiden arvoja
toimenpiteille on tallennettava ja miten arvot jarjestelmaan tallentuvat.

Taulukko 2. Toimenpiteiden pakolliset metatietoelementit ja niiden tarkenteet.

Nro Metatieto Jarjestelmd Kayttaja
1 Nimeke

1. Varsinainen nimeke X
2 Toimija

1. Rooli X X
10 Identifiointitunnus

1. Tunnus X

2. Muu tunnus X
11 Aikamaare

1. Avattu/ Laadittu X
21 Tapahtuma- ja muutosloki

1. Ajankohta X

2. Tekija X

3. Tapahtumatyyppi X
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Prosessikuvausten ja asioiden késittelyvaiheiden kuvaamisen yhteydessa on méériteltava, mil-
laisin kayttooikeuksin jarjestelmassa kasiteltdvat asiat paatetdan. Asian paattdminen on Kriittinen
toiminnallisuus, koska se usein tdydentaa asiakirjan elinkaarta ohjaavia metatietoarvoja. Asian
paattdaminen toimii monessa prosessissa impulssina maéraajan sailytettdvan asiakirjan sailytys-
ajan seka salassapitoajan paattymisajankohdan maarittelyssé.

Paatetty asia on voitava avata uudelleen, mikéli p&&tosta joudutaan oikaisemaan esimerkiksi
paatdsasiakirjan Kirjoitusvirheen korjaamiseksi. Asia on aktivoitava jarjestelméasséa uudelleen,
asian kasittelystd on rekisteroidyttava kasittelyvaiheiden mukaiset tiedot jarjestelméén ja oikaisu-
pééatos on tallennettava jarjestelméén uudelle paatostoimenpiteelle.

Muutoksenhakuprosessi voidaan avata ja rekisterdida joko muutoksenhaun kohteena olevan paa-
tetyn asian yhteyteen tai erilliseksi asiaksi. Jos muutoksenhaku rekisteréidaan sen asian yhtey-
teen, jota muutoksenhaku koskee, on uudelleen avaamisen tyhjennettava sailytysajan ja
salassapitoajan paattymista kuvaavat kentat, mikali ndma arvot riippuvat asian
paatostoimenpiteestd. Kyseisten arvojen on tallennuttava jarjestelmaén lopullisen paatos-
toimenpiteen mukaisesti, kun muutoksenhakuprosessi paattyy valitusviranomaisen lahettaméaan
paétokseen.

3.2. Asiaryhmityksen muuttaminen

Arkistonmuodostussuunnitelman tehtavaryhmitysta ja siten myos asiankésittelyjarjestelman asia-
ryhmitysté on esimerkiksi organisaation tehtdvadmuutosten takia toisinaan muokattava. Tama
merkitsee sitd, ettd asiankasittelyjarjestelméaan tallennettujen keskeneraisten asioiden asiaryhméaa
voidaan joutua vaihtamaan. Siirrettavia asioita voi olla runsaasti, joten ryhmien vaihto pitéa
toteuttaa mahdollisimman automaattisesti.

Keskenerdiset asiat ja niihin liittyvat asiakirjat siirtyvat uuteen ryhmaan, jolloin jarjestelmén on
muutettava asian metatietoarvot uuden asiaryhman mukaisiksi. Vastaavien muutosten on
paivityttdva myos kyseisiin asioihin liittyvien asiakirjojen ulkoisiin metatietoihin.

Asiakirjojen ulkoisten metatietoarvojen péivittyminen uuden asiaryhmén mukaiseksi edellyttaa
arkistonmuodostussuunnitelman ajantasaistamista. Muuttuneen prosessin mukaisten asiakirja-
tyyppien ja niiden elinkaaren ohjaustietojen pitéé olla mééritelty arkistonmuodostussuunni-
telmaan ennen uuden asiaryhmityksen kéyttoonottoa.

Ennen asiaryhmityksen muuttamista paatettyja asioita ja niihin liittyvié asiakirjoja ei siirreta.
Asiaryhmé&muutosten on dokumentoiduttava jarjestelman séilytyshistoriatietoihin seka tapah-
tuma- ja muutoslokiin. Asiaryhmityksen muutosten on tallennuttava myds arkistonmuodos-
tussuunnitelmaan asiaryhmétason séilytyshistoriatietoihin, jotta eri aikoina voimassa olleet
ryhmitykset ovat todennettavissa.

Virhekirjaamisen korjaamisessa on yleensa kyse yksittdisista asioista, jotka kirjaajaoikeuksilla
varustettu kayttaja siirtdd oikeaan asiaryhméan. Talldinkin asiaryhman muutoksista on tallen-
nuttava tieto sailytyshistoriatietoihin sek& tapahtuma- ja muutoslokiin.

Asiakirja voidaan joutua siirtdimaan jarjestelméassa asialta toiselle. Ainoastaan keskeneraisten
asioiden asiakirjat tulee olla kirjaajaoikeuksin siirrettavissa. Asiakirjan siirtdmisen on dokumen-
toiduttava asiankasittelyjarjestelman tapahtuma- ja muutoslokiin seké séilytyshistoriatietoihin.
Paatettyjen asioiden asiakirjoja ei voida siirtaa.

3.3. Asiakirjan kasittelyvaatimukset

Asiankaésittelyjarjestelmaan tallennettava asiakirja on liitettdva jarjestelmén asiaryhmitykseen.
Kéytdnnossé tamaé tarkoittaa sitg, ettd avatun/vireilla olevan asian yhteen tai useampaan kasit-
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telyvaiheeseen liitetdan joko yksi tai useampi asiakirja. Kun keskenerdista asiakirjaa muokataan
asian kasittelyn edetessd, syntyy asiakirjasta yleensa uusi versio. Versioiden muodostuminen ja
niiden hallinta on maariteltava prosessikohtaisesti. Yhteen késittelyvaiheeseen liittyvista versi-
oista vain viimeisimman pita4 olla muokattavissa. Asiakirjan ulkoisiin metatietoarvoihin tehtavét
tai automaattisesti tallentuvat muutokset eivét sen sijaan tuota uutta asiakirjaversiota. Kun jarjes-
telman kayttdja muuttaa asiakirjallisen tiedon olemassa olevia ulkoisia metatietoarvoja, on tapah-
tumasta tallennuttava tieto jarjestelman tapahtuma- ja muutoslokiin.

Organisaatioille paperimuotoisena saapuneet, asiankasittelyjarjestelméssa kasiteltavat asiakirjat
skannataan jarjestelméaan ja saapuneet sahkoiset asiakirjat liitetdan jarjestelméén. Sahkoista
asiakirjaa on kasiteltdva prosessin osana, jolloin asiaryhmitykseen liittdmisen, kattavien ja
luotettavien kasittelyvaihemerkintdjen seké loki- ja sailytyshistoriatietojen tulee taata sahkoisen
asiakirjan eheys ja alkuperéisyys. Sahkoiset asiakirjat kasitetdan nailla ehdoin alkuperéisiksi
asiakirjoiksi. Asiankasittelyjarjestelméaan sisaltyvien asiakirjojen paperiset versiot havitetaan
tietyn, organisaation méaérittelemén ajan kuluttua. Mikéli jarjestelmaan on tallennettu ainoastaan
asiakirjan viitetiedot, sailytetddn asiakirja paperilla tai mikrofilmilla arkistonmuodostussuunni-
telmassa vahvistetun sdilytysajan.

Kun asiakirja liitetddn jarjestelmén asiaryhmitykseen, valitsee kayttédja asiakirjatyypin, jota
liitettdva asiakirja edustaa. Asiakirjatyypin valinta on pakollinen toiminnallisuus, jota kautta
asiakirja saa arkistonmuodostussuunnitelmasta automaattisesti tallentuvat metatietoarvonsa.
Valittavissa tdytyy olla ainoastaan ne asiakirjatyypit, jotka organisaation arkistonmuo-
dostussuunnitelmassa on mééritelty kyseisen asiaryhmaén asiakirjatyypeiksi. Asiakirjatyyppien
asiakirjahallinnollisten metatietoarvojen on méaraydyttavé sen tehtévan tai asian mukaan, johon
asiakirjatyyppi liittyy, koska metatietoarvot paésaéntoisesti periytyvat asialta asiakirjalle.
Asiakirjahallinnolliset metatietoarvot eivét siten saa olla asiakirjatyyppikohtaisia. Taulukkoon 3
on merkitty SAHKE-metatietomaarityksen mukaiset pakolliset asiakirjatason metatietoelementit.

Taulukko 3. Asiakirjan pakolliset metatietoelementit ja niiden tarkenteet.

NRO METATIETO Jarjestelma  AMS Kayttaja
1 Nimeke
1. Varsinainen nimeke X
2. Vaihtoehtoinen nimeke
2 Toimija
1. Rooli X
2. Henkild X
Tyyppi
Kieli X
Tila X
Identifiointitunnus
1. Tunnus X
11 Aikamaare

x

(kayttaja valitsee)

O N o
X X X X

[y
o

1. Avattu/ Laadittu X

3. Hyvéksytty X

5. Vastaanotettu X X

8. Léhetetty X X
12 Versio X

16 Kayttorajoitus
1. Julkisuusluokka
2. Salassapitoperuste
3. Turvallisuusluokka
4, Salassapitoaika

X X X X
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NRO

METATIETO

Jérjestelma

AMS

Kayttdja

17

18

19

20

21

23

27

28

5. Salassapidon paattymisajankohta
6. Henkilétietoja

8. Omistaja

9. Kaésittelyoikeus
Séilytysaika

1. Séilytysajan pituus
2. Sdilytysajan paattymisajankohta
3. Sdilytysajan peruste
Havitysaika

1. Havitysajankohta

2. Havitystapa

3. Auktorisointi

4. Havityksen peruste
Séilytyshistoria

1. Ajankohta

2. Tekija

3. Auktorisointi

4. Muutoksen tyyppi

5. Muutoksen syy

6. Kuvaus

Formaatti

1. Koko

. Tietovaline

. Tiedostomuoto

. Salaustapa

. Pakkaustapa

. Laitteistoymparisto

. Ohjelmistoymparisto
. Merkityksellinen vari
Tapahtuma- ja muutosloki
1. Ajankohta

2. Tekijé

3. Tapahtumatyyppi

4. Selite
Sijaintipaikka

1. Sijaintipaikkatieto

O~NO O WN

Asiakirjan alkuperaisyys ja eheys todettu

1. Tarkastaja
2. Aikamaare
3. Kuvaus*

Asiakirjan sahkéinen allekirjoitus®

X

X
X

x

X X X X

X X X X X X

X X X X X X X X

X X X X

X X X X

X X X X

xX X

X X X X X

(kayttaja valitsee)

Sahkoisesti saapuvasta asiakirjasta on tallennettava SAHKE-metatietomaarityksen mukaisesti
my0s saapumisajankohta seké asiakirjan eheyden ja alkuperéisyyden toteaminen (tarkastaja,
aikamadre ja kuvaus). Mikéli saapunut asiakirja on sahkdisesti allekirjoitettu, on tdma tieto
tallennettava, ellei se tallennu automaattisesti asiakirjan eheytta ja alkuperéisyytta todentavaan
metatietokenttadn. Kun asiakirja tai sen tietosisalté on siirretty eheyden ja alkuperéisyyden
toteamisen jélkeen viranomaisen luotettavaan tietojarjestelméén, menettad sdhkoinen allekir-
joitus merkityksensa. Mikéli asiankasittelyjarjestelméén on tallennettu organisaatiossa laadittuja
séhkaisesti allekirjoitettuja asiakirjoja, tallennetaan tieto sahkoisesta allekirjoituksesta niin ik&én

4 Alkuperéisyytta ja eheyttd koskeva kuvaus voi tallentua automaattisesti jarjestelman tuottamana metatietoarvona tai kayttajan
tallentamana metatietoarvona.

S Katso edellinen viite.
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asiakirjan eheytta ja alkuperaisyytta todentavaan metatietokenttdan. Sahkéinen allekirjoitus
séilyy laaditussa asiakirjassa niin kauan, kunnes asiakirjan tiedostomuoto konvertoidaan esimer-
kiksi siirtotiedoston muodostamisen yhteydessa. Konvertoinnista on tallennuttava tieto jarjes-
telman sailytyshistoriatietoihin (metatietomaarityksen mukaiset elementit sailytyshistoria ja
formaatti). Asiakirjan metatiedoissa on sdilyttava merkinta siitd, etta asiakirja on ollut sahkoisesti
allekirjoitettu.

Sahkoisesti saapuva asiakirja on voitava siirtaa tietosisalloltdédn muuttumattomana séhkdiseen
tietojarjestelmaan.

Asiakirja voi olla yhdistelmaasiakirja, jolloin se koostuu useasta tiedostosta. Yhdistelméaasia-
kirjan tiedostoilla tulee olla yhteiset metatiedot ja tiedostoja on voitava késitell4 yhtend kokonai-
suutena. Yhteiset metatiedot edellyttavat sitd, ettd tiedostot edustavat samaa asiakirjatyyppié.

Sama asiakirja voi liittyd useampaan asiaan, jolloin yhteen asiaan kuuluva asiakirjatiedosto
kopioidaan uudeksi tiedostoksi toiseen asiaryhméaan kuuluvalle asialle.

3.4. Tilasiirtymien méaarittely
Asiankaésittelyjarjestelmaan siséltyvien asioiden ja asiakirjojen tilasiirtymét on maariteltava
prosessikohtaisesti; miten asian tila muuttuu asian ké&sittelyn edetessé ja miten eri toimenpiteet ja
kasittelyvaiheet vaikuttavat asiakirjan tilaan. Tilasiirtymét on automatisoitava, jolloin prosessiin
sisdltyvén ennalta méaaritellyn toiminnallisuuden toteuttaminen jarjestelméssa muuttaa asian ja
asiakirjan tilaa. Esimerkiksi vireill4 olevan asian p&attdminen muuttaa asian tilan paatetyksi ja
asiakirjan hyvaksyminen asiakirjan tilan valmiiksi, jolloin asiakirjatiedoston on lukituttava, eika
sen tietosiséltod endé voi muokata. VValmiin asiakirjan tietosiséllon on sailyttava lukittuna, vaikka
paatetty asia avattaisiin uudelleen. Valmiin asiakirjan metatietojen on kuitenkin tdydennyttava
elinkaaren my6hemmissé vaiheissa asiakirjan lukitusta tietosisallosta huolimatta.

Organisaatioon saapuneille asiakirjoille on tallennuttava automaattisesti asiakirjan jarjestelméaan
liittdmisen yhteydessé tilatiedoksi “valmis” (tai vastaava organisaatiossa madritelty tila, joka
merkitsee lukittua tietosisaltod).

3.5. Tapahtuma- ja muutosloki

Asiankaésittelyjarjestelman on automaattisesti tallennettava jarjestelméan tietosisaltéon kohdis-
tuvat tapahtumat ja toimenpiteet lokitietoihin. Metatietoihin tehtdvien merkintéjen ja muutosten
seka asioiden kasittelyvaiheisiin liittyvien toimenpidetietojen on tallennuttava lokitietoihin. Ta-
pahtuma- ja muutoslokiin on tallennuttava tieto asian ja asiakirjan luonnista, muokkaamisesta ja
poistamisesta, tilasiirtymista, uudelleen ryhmittelystd, julkisuusarvon muuttamisesta, séilytysajan
muuttamisesta ja henkil6tietoluonteen muuttumisesta. Nama tapahtumatiedot siirretaan arkisto-
laitokseen osana asian ja asiakirjan metatietoja. Myds arkistonmuodostussuunnitelmaan
tehtdvisté vastaavista merkinndistd ja muutoksista on tallennuttava lokitietoja. Organisaatio itse
madrittelee muut asiankasittelyjarjestelmén tapahtuma- ja muutoslokiin tallentuvat tapahtumat ja
toimenpiteet.

Lokitietojen sdilytysaikaa madriteltdessé on otettava huomioon niiden merkitys asiakirjallisen
tiedon alkuperdisyyden, eheyden ja luotettavuuden varmistamisessa. Sen takia asiankésittely-
jarjestelmaan tallentuvat naitd ominaisuuksia tukevat lokitiedot ovat pakollisia metatietoja, jotka
on sailytettédva niin kauan kuin jarjestelma on organisaatiossa kaytdssa ja jotka on siirrettava
siirtotiedostossa arkistolaitoksen vastaanotto- ja palvelujarjestelmaan. Muutoin lokitietoja on
séilytettdva ainakin niin kauan kuin rekisterdity voi esittaa rikosperusteisia vaatimuksia henkil6-
tietojen késittelijaé tai sivullista vastaan.
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Jarjestelméssa tulee olla mahdollista erilaisin lokitietojen lajittelukriteerein seurata ja valvoa
jarjestelmatapahtumia. Lokitietoja on voitava lajitella ainakin kohteittain (tapahtumatyyppi),
tekijoittain (kayttajd) ja tapahtuma-ajoittain. Seurannan ja valvonnan on kohdistuttava seka asia-
ettd asiakirjatasolle. Muutoslokin kéayttooikeudet on erikseen maériteltava.

3.6. Sailytyshistoriatiedot

Asiankaésittelyjarjestelman on keréttava sailytyshistoriatietoa tapahtumista, jotka muuttavat
asiakirjatiedoston sisélt6a, sek& muutosten tekijoista. Asiatasolla sailytyshistoriaan on tallen-
nuttava tietoja asiaryhmityksen muutoksista. Asiaryhmasta toiseen siirrettyjen asioiden séilytys-
historia séilyy myos siirtoa edeltavalta ajalta. Sailytyshistoriatietojen muodostumista on
tarkemmin kasitelty teknisten vaatimusten yhteydessa.

3.7. Méaaraajan sailytettavien asiakirjallisten tietojen havittdminen

Méérdajan séilytettavat asiakirjalliset tiedot on havitettavé jarjestelmasté luotettavasti niiden
séilytysaikojen umpeuduttua. Asiankasittelyjarjestelmaan tulee siséltya havitystoiminnallisuus,
jonka kautta on voitava tuottaa havitysesitysesitys. Havitysesitysten tekeminen on oltava mah-
dollista vain arkistonhoitajan roolin mukaisin kéyttdoikeuksin. Muutoin havittdmiseen liittyvat
tyonkulut rakennetaan ja roolit maaritelladn organisaation omien kdytantdjen mukaisiksi.

Jarjestelmén tuottamaan hévitysesitykseen voivat sisaltyé ainoastaan ne asiakirjat, joiden séily-
tysaika on paattynyt, joiden tila on valmis (tietosiséltod ei voi endd muuttaa) ja jotka liittyvat
ratkaistuun (paatettyyn) asiaan. Keskenerdisiin asioihin liittyvat asiakirjat eivét saa siséltya
havitysesitykseen. Havitysesitykseen on oltava mahdollista lisaté tai siitd on voitava poistaa
asiakirjoja. Asiakirjan sisaltyminen hévitysesitykseen pitada nakya asiakirjan tilatiedon yhtey-
dessa asiankaésittelyjarjestelmassa.

Asiankaésittelyjarjestelmasta havitettavien asiakirjojen hyvéksynta toteutetaan organisaation
havittdmiskaytantdjen mukaisesti. Padsaantoisesti havitysesityksen laatija (arkistonhoitajan rooli)
on eri henkild kuin sen hyvaksyja (auktorisoijan rooli).

Havityksen jalkeen asiakirjan tilatiedoksi on muututtava ”havitetty”. Samalla havitetyn asiakir-
jan metatietoihin on tallennuttava asiakirjan havittamisaika ja havityksen tekija, havittdmis-
peruste, havittdmistapa seka havittdmisen auktorisointi. Havitetyn asiakirjan metatietojen on
jaatava jarjestelmaan. Jérjestelmén on voitava tuottaa raportti havitetyista asiakirjoista.

Asioiden ja toimenpiteiden metatiedot séilytetd&n pysyvasti. Arkistolaitos maaraa organisaatiolle
antamassaan sahkaista arkistointia koskevassa lupapaatoksessd, mitka hévitettyjen asiakirjojen
metatiedoista sdilytetadn pysyvasti ja sisallytetadan jarjestelmésté tuotettavaan siirtotiedostoon.

3.8. Versioiden havittdminen

Hévittamisen tulee koskea myds valmiin asiakirjan versioita. Versioiden havittdmiskéytannot on
madriteltdva organisaation omien tarpeiden mukaisesti. Arkistonmuodostussuunnitelmaan on
merkittava tietojarjestelmissa kasiteltavien asiakirjatyyppien kohdalle, kuinka kauan kyseisen
asiakirjatyypin versioita séailytetd&n ja minké jarjestelmdassé toteutettavan toimenpiteen (toimin-
nallisuuden) yhteydessa kyseisen asiakirjatyypin versiot poistetaan.®

Mikali versioita on tarpeen séilyttad yhta kauan kuin valmista asiakirjaa, versiot havitetdén
asiankasittelyjarjestelmén havitystoiminnallisuuden kautta.

® Versioiden havittiminen on tarkoituksenmukaista kytked jarjestelmén toiminnallisuuteen siten, ettd valmiin asiakirjan versiot
poistetaan jarjestelmastd automaattisesti esimerkiksi asian paattdmisen yhteydessa tai tietyn ajan kuluttua asian
paatostoimenpiteestéd. Versioiden metatiedot jadvat jarjestelmdén ja metatietoelementit tdydentyvét havittdmistiedoilla.
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3.9. Tietojen poistaminen jarjestelmasta

Operatiivisessa kaytossa olevien tietojarjestelmien toiminnallisuuksiin siséltyy mahdollisuus
poistaa toimenpiteité ja asiakirjoja silloin, kun asian kasittely on kesken ja kun asiakirjatiedosto
ei prosessin mukaisesti ole vield lukitussa tilassa. Poisto-oikeudet on syyta sitoa kirjaajatason ja
paékayttajatason oikeuksiin. Sen sijaan asiakirjan omistajalla on oikeus poistaa luonnosasiakirja.
Virheellisesti avattu asia voidaan poistaa tai mitatdida. Poistoista ja mitatdinneista on tallennut-
tava tieto jarjestelmén tapahtuma- ja muutoslokiin.

4. AINEISTON SIIRTAMINEN ARKISTOLAITOKSEEN SAHKOISESSA MUODOSSA

4.1. Siirron edellytykset

Arkistolaitos hyvéksyy séhkdisessa muodossa olevan asiakirjallisen aineiston pysyvaan sailytyk-
seen, mikali aineiston muodostaminen ja siita luotu siirtotiedosto on tehty arkistolaitoksen maa-
rayksen mukaisesti. Siirtotiedostolla tarkoitetaan téssa asiankasittelyjarjestelman tuottamaa
arkistolaitokseen siirrettdvad aineistoa, jossa ainakin aineiston metatiedot on tallennettu sahkoi-
sesti. Varsinainen siirrettavé arkistoitava kokonaisuus voi sisaltad seka séhkaisia etté fyysisia
asiakirjoja. Asiakirjan metatiedoissa on oltava vaatimusten mukainen merkinté sailytysmuo-
dosta.

Pysyvé sailytys yksinomaan sahkodisessd muodossa edellyttaa aina arkistolaitoksen erillispééa-
tosta. Séhkdinen aineisto siirretdan arkistolaitoksen paatoksessa maaritellyssa aikataulussa.

4.2. Siirtokelpoinen aineisto

Arkistolaitokseen siirrettdva aineisto koostuu asiankaésittelyjarjestelmassa kasitellyista asioista,
naihin liittyvista toimenpiteistd seka asiakirjoista. Siirrettdva aineisto poimitaan
asiankasittelyjarjestelmasta siten, ettd poimintaehtona kaytetaan asian paattdmispaivaa. Arkisto-
laitokseen siirretddn paasaantoisesti ainoastaan pysyvaan sdilytykseen tarkoitettu aineisto. Mikéli
organisaation toiminta lakkaa tai tietojen séilyttdminen tietojarjestelméassé vaarantuu, voidaan
tiedot siirtad erikseen sovittavalla aikataululla. Siirrettaviin asioihin liittyvien asiakirjojen tulee
olla valmiita ja niihin liittyvien asioiden tulee olla paatetty. Keskeneraisia asioita ja muussa
tilassa olevia asiakirjoja ei siirreta.

Siirtotiedoston muodostamisesta tulee tehda siirretyn asian metatietoihin merkintd. Siirtomer-
kintd on ehdollinen siihen asti, kunnes siirtotiedosto on hyvéksytysti vastaanotettu arkistolaitok-
seen. Sama aineisto siirretddan vain kertaalleen.

Asiakirjatiedostot ja niiden liitteet on konvertoitava arkistolaitoksen méérdayksen mukaiseen
tiedostomuotoon. Asiakirjojen konvertointi voidaan tehda ohjelmallisesti ja siiné tulee huolehtia
asiakirjan tietosisallén muuttumattomuudesta. Konversion yhteydessa on huolehdittava, etta
asiakirjan sisaltd ei muutu mydskaan asiakirjassa mahdollisesti olevien makrojen tms. automaa-
tioiden vuoksi. Asiakirjan konversiosta pitéé tallentaa tieto asiakirjan metatietoihin (metatieto-
madrityksen mukainen elementti sailytyshistoria).

4.3. Siirtokokonaisuus

Siirtokokonaisuus muodostuu aineistoa kuvaavia metatietoja sisaltavisté arkistolaitoksen ohjei-
den mukaisista XML-muotoisista siirtotiedostoista seka sdhkoisessd muodossa olevista konver-
toiduista asiakirjatiedostoista. Siirtotiedostojen yksityiskohtainen rakenne on kuvattuna Sahke-
maadritysten teknisessa osiossa. XML-siirtotiedostoja ovat

e siirto.xml, jossa kuvaillaan siirtokokonaisuuteen liittyvat tunnistetiedot
e jarjkuv.xml, joka sisaltaa viittaukset mukana toimitettavaan dokumentaatioon
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e metatied.xml, johon on tallennettuna asiankasittelyjarjestelmésté saatavat vaatimusten
mukaiset pakolliset metatiedot

Siirtokokonaisuus kuvaillaan siirto.xml —tiedostoon. Kuvauksessa on oltava seuraavat pakolliset
metatietoarvot. Tiedot ovat muilta osin kdyttdjan antamia, paitsi aineiston koko tavuina seké
siirtokokonaisuuteen liittyvien tiedostojen tunnisteet. Jos siirtotiedosto on tallennettu useammalle
kuin yhdelle tietovélineelle, mainittu tiedosto sisaltyy niihin jokaiseen.

Taulukko 4. Siirrettavan aineistokokonaisuuden metatietokentat

Metatieto Selite
Identifiointitunnus Yksildi siirtokokonaisuuden. Koostuu arkistolaitoksen antamasta luovuttaja-
tunnuksesta sek& juoksevasta numerosta ja varmisteesta.
Aiemman siirtokokonaisuuden  Annetaan jos tieto on olemassa
identifiointitunnus
Median identifiointitunnus Annetaan jos fyysinen tietovaline
Asiankasittelyjarjestelmén Tietojarjestelman nimi, josta aineisto siirretdén
nimike
Tekija Siirtotiedoston laatijan nimi
Metatiedot Siirtotiedoston metatietojen tekniset tiedot ja XML-skeema -madrittelyn nimi
Kattavuus Aineiston ajallinen kattavuus,
Formaatti Siirrettdvan aineistokokonaisuuden tallennusmuodon kuvaus.
Koko Siirrettdvan aineiston koko tavuina.
Tietovéline Tietovélineet, joille aineisto on tallennettu. Jos aineisto toimitetaan
tietoliikenteen vélityksell, tietoa ei tarvita.
Tiedostomuoto Tiedostomuodot, joita siirtotiedosto siséaltaa.
Salaustapa Salaustapa, jota on kaytetty siirtotiedostossa.
Pakkaustapa Pakkaustapa, jolla siirrettava aineisto on pakattu.
Tiedosto Kerralla siirrettdvén kokonaisuuden tai ensimmadisen siirtoerén/tietovalineen
sisaltamat tiedostot ja hakemistot.
Nimi Tiedostonimi
Hakemisto Hakemisto, johon tiedosto on tallennettu.

Siirtotiedostoon voidaan tallentaa myds kuvauksia jarjestelmasta ja alkuperaisesta toiminta-
ympéristost, jolla aineisto on tuotettu. N&iden tietojen avulla kuvataan aineiston alkuperdinen
toimintaymparistd. Jarjestelmakuvaukset on konvertoitava samaan muotoon kuin asiakirjat ja
viittaukset ndihin tallennetaan “jarjkuv.xml” -nimiseen tiedostoon.

e Jarjestelmén yleiskuvaus ja kdyttotarkoitus
e Otteita jarjestelmén kayttoliittymasta ja tulosteista, seka
e SysteemityOasiakirjat

Asiakirja-aineiston metatiedot kuvataan SAHKE-metatietomaarittelyn rakenteen mukaisesti ja ne
tallennetaan “metatied.xml” -nimiseen tiedostoon. Jos siirtotiedosto on tallennettu useammalle
kuin yhdelle tietovélineelle, tdma4 tiedosto tallennetaan vain ensimmaiselle tietovalineelle. Kon-
vertoidut asiakirjatiedot tallennetaan tiedostomuotokohtaisiin hakemistoihin (\tiff ja \text).
Viittaukset asiakirjojen metatiedoista varsinaisiin asiakirjoihin tallennetaan asiakirjan meta-
tietojen ”Sijaintipaikka” -nimiseen metatietokenttadn (storageLocation), johon tallennetaan
tiedostomuoto (tif tai txt) seka viittaus kyseiseen hakemistoon, jolla on nimené asiakirjan
identifiointitunnus.
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Asiakirjan teksti- ja kuvatiedostot tallennetaan omaan rakenteeseen (hakemistoon), joka nime-
t&én asiakirjan yksiloivén identifiointitunnuksen mukaisesti. Tiedostot siséltdva hakemisto tallen-

netaan siirtotiedostossa tiedostomuotokohtaiseen hakemistoon.

SAHKE-metatietomaarittelyn sisaltamat metatiedot on esitetty yhteenvetona seuraavassa taulu-
kossa. Jokaisesta metatiedosta on esitetty sen kayttd arkistohierarkian eri tasoilla (arkistonmuo-
dostaja, arkisto, ryhmd, asia, toimenpide, asiakirja).

Pakollisuudet ja toistettavuudet on merkitty taulukkoon seuraavasti:

V = Valinnainen
P = Pakollinen
(P)

P(sa)

T = Toistettavuus

Taulukko 5. Metatiedot ja niiden tunnukset

= Pakollinen, jos tieto on olemassa
= Pakollinen sahkoisessa asioinnissa
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4.4. Siirtotiedoston muodostaminen

Siirtotiedostot voidaan muodostaa joko asiankasittelyjéarjestelmén tai siihen liittyvan jarjestelman
avulla. Siirtotiedoston muodostamis- ja siirtoprosessin aikana on tarkoin huolehdittava, ettei
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tietojen alkuperdisyys ja eheys vaarannu. Mikaéli siirtokokonaisuus siséltaa salassa pidettavaa
aineistoa, on se suojattava siirtdmisen ajaksi esimerkiksi salaamalla. Siirrettdvan kokonaisuuden
muuttumattomuus on mahdollista varmistaa séhkdisella allekirjoituksella. Luovuttavan viran-
omaisen on huolehdittava siitg, ettd salaamiseen ja allekirjoittamiseen kéytetyt menetelmat ovat
arkistolaitoksen ohjeiden mukaisia ja ettd naiden kaytosta on erikseen sovittu.

Ennen siirtoa aineisto voidaan pakata. Talloin on huolehdittava myds siitd, ettd aineiston
hakemistorakenne tallennetaan ja ettei kdyteta sellaista menetelméaé, joka vaikuttaisi siirto-
tiedoston sisaltdméaan aineistoon havidllisesti. Paketoinnissa on kéytettava arkistolaitoksen
ohjeiden mukaista pakkaustapaa.

Metatietorakenteiden validointi on tehtdva ohjelmallisesti tarkastamalla metatietojen oikeellisuus
arkistolaitoksen méaaritysten mukaisten siirtotiedostojen XML-skeemojen avulla.

4.5. Aineiston siirto arkistolaitokseen

Luovuttava organisaatio vastaa siitd, ettd luovutettava aineisto on ehyt kokonaisuus ja etta
aineisto ja siihen liittyvat metatiedot ovat autenttisia. Luovuttavan organisaation on tehtava
aineistolle luovutuksen yhteydessé seuraavat laadunvarmennustoimenpiteet:

e Aineistoa kuvaavat metatiedot ja niiden rakenne on tarkistettava. Jokaista XML-
siirtotiedostoa varten on olemassa arkistolaitoksen méarittelema XML-skeema, joka
maarittad yksiselitteisesti tiedoston rakenteen. Aineiston validoinnissa tulee kayttaa
validointiohjelmaa, joka tukee XML- skeeman versio 1.0:n mukaisia rakenteita.

e Sahkoiseen muotoon tallennetut asiakirjat, skannatut ja konvertoidut, on tarkastettava
ennen kuin ne voidaan liittd& osaksi siirtotiedostoa. Tarkastaminen voidaan tehda pisto-
kokein, kunnes saavutetaan riittdva varmuus aineiston laadusta.

e Siirtokokonaisuuden sisallon varmistaminen tulee suorittaa siten, etta viitatut asiakirja-
tiedostot 10ytyvat ja ettei aineistossa ole asiakirjoja, joihin ei ole viittauksia metatie-
doissa.

Aineiston siirrossa kéytettavissa menetelmissé sovelletaan kulloinkin voimassa olevia arkisto-
laitoksen ohjeita aineiston siirrosta ja hyvaksytyista siirtovalineista.

Arkistolaitos tarkastaa ensin luovutettavan aineiston ja vertaa sitd saatuun dokumentaatioon.
Mikali aineisto on luettavissa ja mikali se vastaa dokumentaatiota, arkistolaitos hyvaksyy aineis-
ton siirron. Aineiston muodostamisesta ja siirtokuntoon saattamisesta sek& arkistolaitokseen
siirtamisesta aiheutuvista kustannuksista vastaa siirtdva organisaatio.

4.6. Asiakirjojen kasittely

Asiakirjat tulee tallentaa organisaation itsensé vahvistamia tiedostomuotoja kayttéen. Asiakirjan
muutostenhallinta tulee olla yhteydessa asiankasittelyprosessiin siten, etta asiakirjaan on mah-
dollista tehdd muutoksia vain hyvéksytyissé prosessin vaiheissa riittavilla oikeuksilla. Sen jal-
keen, kun asiakirjatiedosto on lukittu, asiakirja konvertoidaan joko arkistolaitoksen edellytta-
maan siirtomuotoon tai valiaikaisesti sellaiseen julkaisumuotoon, josta siirtomuodon tekeminen
on myéhemmin mahdollista. Konvertointi voidaan suorittaa joko valittémasti asiakirjan tilan
muuttuessa tai siirtotiedoston muodostamisen yhteydessa. Eri julkaisutiedostomuotoja kaytet-
téessd tulee huolehtia asiakirjan eheyteen ja alkuperéisyyteen liittyvista seikoista samalla tavalla
kuin alkuperéisen asiakirjatiedoston yhteydessa.

Erilaisia julkaisemiseen ja sailyttdmiseen tarkoitettuja tiedostomuotoja, kuten PDF, voidaan
kayttad asiankasittelyjarjestelmassa aktiiviaikaisena tallennusmuotona, jos kyet&dén varmista-
maan, ettd siitd voidaan siirtotiedostoa varten muodostaa arkistolaitoksen ohjeiden mukainen
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tiedosto. Eri tiedostomuotoja kaytettaessa tulee huolehtia asiakirjan eheyteen ja alkuperaisyyteen
liittyvista seikoista.

Asiakirjat muunnetaan arkistointikelpoiseen sahkdiseen talletusmuotoon joko paperiasiakirjoista
skannaamalla tai aktiiviajan tiedostomuodosta konvertoimalla. Asiakirjat tallennetaan molem-
missa tapauksissa CCITT/ITU-T Group 4 -pakattuun tif v. 6.0 -muotoon, joka mahdollistaa
asiakirjan tallentamisen monisivuisena eli yhteen tiedostoon. Muodostuksessa kaytetdaan 200-400
ppi (pixels/inch) —tarkkuutta. Mikali asiakirja konvertoidaan tekstimuotoon, useita sen ulkoasuun
ja tekstin asetteluun liittyvid méaarittelyja haviaa. Erillisista kontrollimerkeist4 on sallittu
ainoastaan CR (Carriage Return, 13), LF (Line Feed, 10) ja TAB (Horizontal Tab, 09). Jos ndma
konversion aiheuttamat havikit vaikuttavat oleellisesti asiakirjan siséllon tulkitsemiseen, on
asiakirja konvertoitava yksinomaan kuvaksi eli TIFF-muotoon.

TIFF-muotoon konvertoitu asiakirja ja vastaava tekstivedos voivat koostua joko yhdesté tai
useammasta tiedostosta. Mikéli kyseessa on monisivuinen TIFF-formaatti, hakemistoon tal-
lennetaan vain yksi tiedosto, joka saa nimekseen asiakirjan identifiointitunnuksen. Jos kyseessa
on yksisivuinen TIFF-formaatti, asiakirja tallennetaan tarvittaessa useina tiedostoina. Talléin
viittaus asiakirjoihin tehd&an siten, ettd sivukohtaiset tiedostot tallennetaan asiakirjan identi-
fiointitunnuksen mukaiseen hakemistoon ja nimetaan niin, ettd nimi alkaa kirjaimella ”p” ja
loput merkit muodostavat sivunumeron, esim. ”p0000001.tif”. Tiedostonimen tulee olla t&ssa

tapauksessa yhteensa 8 merkkié pitka.

Tiedostot saavat tiedostomuotonsa mukaisen pééatteen, joka on joko .tif tai .txt. Tiedostonimi saa
sisaltad vain merkit A-Z sekd numerot 0-9 ja alaviivan. Erikoismerkkeja tai skandinaavisia
kirjaimia, kuten AAQ, ei hyvaksyta.

Luovuttava viranomainen paattad, onko asiakirjassa esiintyvilla véreilla merkitystd. Paatosta
tehtdessa on kiinnitettdva huomiota asiakirjan tietosisallon sailymiseen. Mikéli asiakirja siséltaa
merkityksellisid véreja, tallennetaan tieto tasta asiakirjan formaatti-metatiedon merkityksellinen
vari- elementtiin. Varilliset asiakirjat tallennetaan RGB-varillisend (8 bittid/kanava, yhteenséa 24
bit eli True Color) ja mustavalkoiset asiakirjat kaksivérisend (mustavalko) ja tallennetaan TIFF-
tiedostomuotoon (tarkkuus 200-400 ppi) kayttden LZW-pakkausta. Tarkkuustaso on valittava
siten, ettd asiakirjan teksti on tulkittavissa yksiselitteisesti. Tarkastaminen on tehtava
silmamaaréisesti.

Asiakirjasta voidaan lisaksi tallentaa siirtotiedostoon myds pelkkaa tekstia sisaltava vedos teksti-
hakua varten. Tekstimuotoinen vedos tuotetaan tekstintunnistus (OCR) ohjelmalla skannatusta
asiakirjasta tai tallentamalla asiakirja tekstimuotoon (UTF-8) erillisiksi sivunumeroiduiksi
tiedostoiksi.

Mikali asiakirjassa on kéytetty suojausmekanismeja kuten salasanoja, tulee huolehtia siita,
etteivat ne estd asiakirjan konvertointia tai vaikuta asiakirjan sisaltoon.
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Mikali asiakirjallinen aineisto sisaltaa asiakirjoihin liittyvia tai erillisia sahkoisessd muodossa
olevia valokuvia tai dantd tulee ndiden osalta toimia konversion yhteydessé siten, ettd niiden
laatu sdilyy riittdvan hyvéna. Tallennusmuotona kéytetddn valokuville yhtenevaa muotoa
asiakirjojen kanssa siten, etteivat pakkauksesta johtuvat haviot ole havaittavissa hairitsevasti.
Laadun varmistus on tehtdva silmamaaraisesti. Adnitiedostojen pysyvaistallentamisessa on
kaytettava pakkaamatonta WAV-formaattia (ns. CD-laatua, 24 bit, 48 kHz).

Padjohtaja Jussi Nuorteva

Y litarkastaja Paivi Happonen
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Asiakirjallinen tieto on alkuperéinen, kun se on tarkasteluhetkelld sama luotet-
tava todistusvoimainen kappale kuin valmistumishetkelld. Alkuperdisen asia-
kirjallisen tiedon laatijan tai ldhettdjan identiteetin seka laatimis- ja lahettdmis-
ajankohdan on oltava todennettavissa.

Organisaation tehtdvien ja toimintojen yhteydessé kertyvé tieto, joka on
luonteeltaan valineneutraali.

Tietojarjestelmd, jonka avulla organisaation kasittelemat asiat ja niihin liittyvat
asiakirjat hallitaan ennalta madariteltyjen kéasittelysaantdjen mukaisesti. Asian-
kasittelyjarjestelmassa on olennaista, etta jarjestelméan tallennetut tai liitetyt
asiakirjat liittyvat aina toimenpiteen/kasittelyvaiheen kautta asiaan. Asiakirjo-
jen kontekstin turvaamisen kautta pystytaan takaamaan asiakirjalliseen tietoon
kohdistuvat laatuvaatimukset (alkuperéisyys, eheys, luotettavuus ja kéytetta-
vyys). llman asiasidosta jarjestelméaan tallennettuja asiakirjoja ei voida séilyt-
taé pitkan aikaa yksinomaan séhkoisessa muodossa.

Asiankasittelyjarjestelma on henkilorekisteri.

1. Asiakirjallisen tiedon turvaaminen valtuudettomilta muutoksilta ja korjauk-
silta méérittelemalld, mita tdydennyksia ja lisdyksia asiakirjalliseen tietoon sen
laatimisen/valmistumisen jalkeen saa tehda ja millaisissa tilanteissa. Jokainen
asiakirjalliseen tietoon tehtdva tdydennys, lisdys tai poisto pitdd dokumentoida
ja olla jaljitettavissa tekijaan.

2. (Tietojen tai tietojarjestelman) aitous, vaarentamattomyys, sisainen riidat-
tomuus, kattavuus, ajantasaisuus, oikeellisuus ja kayttokelpoisuus.

Asiakirjallisten tietojen eheys voidaan jakaa:

1. tekniseen, joka tarkoittaa, ettei asiakirja ole muuttunut tietoteknisessa
mielessa

2. semanttiseen, joka tarkoittaa, ettd asiakirjan merkitys (tietosisaltd) on
sédilynyt samana

Asiakirjallisen tiedon kaytettavyys varmistetaan, kun tieto on paikallistettavis-
sa, saatavissa esille, esitettavissa ja tulkittavissa. Tulkittavuuden vaatimus
tayttyy, kun asiakirjallinen tieto on liitettavissa niihin tehtaviin ja toimen-
piteisiin, joiden tuloksena asiakirjallinen tieto on syntynyt ja joiden yhteydessa
sitd on kaytetty, seka muihin asiakirjallisiin tietoihin, jotka ovat syntyneet
samojen tehtévien ja toimenpiteiden tuloksena ja joita on kaytetty yhdessa.
Kéytettdvyyden varmistamisessa on olennaista tuottaa asiakirjallisten tietojen
tunnistamista, siséllonkuvailua, luokittelua ja suhteita muihin asiakirjallisiin
tietoihin kuvaavat metatiedot.
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Asiakirjallinen tieto on luotettava, kun voidaan todentaa, etta asiakirjallinen
tieto on laadittu sen tapahtuman yhteydessd, jota se dokumentoi, ja etté asia-
Kirjallisen tiedon laatija voidaan todentaa. Lisaksi on oltava todennettavissa,
ettd asiakirjallinen tieto on tallennettu niill& jarjestelmilld tai valineilld, joita
organisaatiossa kaytetaan kyseisessa toiminnassa tai sen toimenpiteen toteut-
tamisessa, jota asiakirjallinen tieto dokumentoi.

Metatietojen avulla kuvataan jarjestelmaan tallennettavan aineiston kontekstia,
sisdltdd ja rakennetta seka asioiden ja asiakirjojen hallintaa ja kasittelya koko
niiden elinkaaren ajan. Metatiedot mahdollistavat aineistojen haun, paikallis-
tamisen ja tunnistamisen. Niiden avulla myds automatisoidaan asiakirjojen
laatimis- ja ké&sittelyvaiheita sekd maaritellaan viittauksia eri tiedostojen
vilille.

SAHKE-metatietomaarityksessa metatiedot jaetaan kuvailu-, rekisteréinti- ja
asiakirjametatietoihin:

= Kuvailumetatiedoilla tarkoitetaan metatietoja, joilla kuvaillaan arkis-
toitavaa aineistoa. Kuvailumetatiedot tuotetaan siirtotiedoston muo-
dostamisen yhteydessa ja niité kdytetaan arkistolaitoksessa VAKKA-
arkistotietokannassa.

= Rekisterdintimetatiedot ovat asioiden kasittelyvaiheiden ja niihin liitty-
vien asiakirjallisten tietojen rekisterdintiin liittyvia metatietoja.

= Asiakirjametatiedoilla tarkoitetaan asian késittelyvaiheisiin liittyvien
asiakirjallisten tietojen metatietoja, jotka tukevat asiakirjahallinnol-
listen ominaisuuksien toteuttamista asiankasittelyjarjestelmassa.

Asiakirjan ulkoisilla metatiedoilla tarkoitetaan metatietoja, jotka tallennetaan
jarjestelmaén (asiakirjatiedoston ulkopuolelle) asiakirjatasolle.

XML-skeema on joukko s&ént6jd, jotka méaarittavat halutunlaisen XML-doku-
mentin rakenteen sekd attribuutit ja attribuuttien arvoille sallitut arvojoukot
seka pakollisuudet. XML-skeeman avulla voidaan tarkistaa, ettd XML-
dokumentti noudattaa vaadittua rakennetta.

Asiankaésittelyjarjestelmaan siséltyvien asioiden ja asiakirjojen tilojen
muuttuminen kasittelyprosessin edetessé. Asian ja asiakirjan tila muuttuu auto-
maattisesti, kun prosessiin sisaltyva ennalta maaritelty toiminnallisuus to-
teutuu jarjestelméssa. Asian tilatieto voi prosessin aikana muuttua esimerkiksi
avattu -> vireilld -> paéatetty -> siirretty. Vastaavasti laaditun asiakirjan tila-
tieto voi prosessin aikana muuttua luonnos -> hyvéksytty -> allekirjoitettu ->
valmis -> siséltyy havitysesitykseen -> havitetty.

Asiakirjan tila voi muuttua myds taaksepéin: hyvaksytty-tilassa olevasta asia-
Kirjasta tulee uudelleen luonnos, mikéli asiakirjaan on tarve tehdd muutoksia.
Tilasiirtymien muutokset eteen- ja taaksepéin vaikuttavat versionumerointiin.

eXtensible Markup Language. W3C:n suositus rakenteisen tiedon esittdmiseen
sahkoisessa muodossa.
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