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Asiakirjallisten tietojen metatietojen tuottamisen periaatteet

Tassa kuvauksessa esitetaan asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi, joka
tuottaa SAHKE2:n mukaiset metatiedot. Asiakirjallisen tiedon kasittelyproses-
sin kuvaus on SAHKE2:n vaatimusten mukainen. Se korvaa edellisessé
SAHKE-hankkeessa tuotetut toiminnalliseen mallintamiseen sisaltyvat “Liite
1a: Asiankasittelykokonaisuus” - ja "Liite 1b: Asiakirjan elinkaari” -asiakirjat.
SAHKE2:ssa asian ja asiakirjan elinkaari sisaltyvat asiakirjallisen tiedon kasit-
telyprosessiin, joka on tietojarjestelmariippumaton.

Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessin kuvauksessa luodaan reunaehdot or-
ganisaatioiden asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessien kuvaukselle ja niiden
toteuttamiselle tietojarjestelmissa. Organisaatiot voivat kayttaa tata kuvausta
pohjana, kun maarittelevat omia asiakirjallisen tiedon kasittelyn prosessejaan.

Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi

Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi (kuva 1) on kuvattu soveltaen JHS152
suositusta. Sanallisessa kuvauksessa JHS 152:ta ei ole sovellettu, koska ka-
sittelyprosessia ei ole kuvattu yksityiskohtaisesti, vaan se kuvaa periaatteelli-
sella tasolla kasittelyprosessin etenemista.

Prosessikaavioiden lukuohje on esitetty JHS152:ssa (http://www.jhs-
suositukset.fi/).

SAHKE2-metatietomallin mukaisiin metatietoihin on viitattu numeroin.
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Kuva 1. Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi
Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessiin liittyvia tietojarjestelmia ovat eAMS
metatietoarvojen tuottajana ja kasittelyn ohjaajana seka asiakirjallisten tieto-
jen kasittelyyn liittyvia palveluita tuottava tietojarjestelma.
Asiakirjallisen tiedon metatiedot kertyvat kasittelyprosessin edetessa. eAMS
tuottaa tiedonohjaukseen sisaltyvien metatietojen oletusarvot, joita auktorisoi-
tu kayttaja voi muuttaa.
Tietojarjestelma tuottaa asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessille seuraavat
metatiedot:
e Avattu (2.2.1)
¢ Identifiointitunnus (2.3)
o Toimija (2.14)
eAMS:n tuottamat metatiedot:
o Kayttorajoitus (2.6)
e Sailytysaika (2.11)
e Tehtava (2.13)
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Tila (2.12)
Tyyppi (2.15)

Kayttajan tuottamat metatiedot:
Nimeke (2.7)

Lisaksi voidaan maaritella:
Sahkdinen tiedoksianto (3.2.1,3.2.2)

Liite 1

Kasittelyprosessi voi kaynnistya myos seuraavista syotteista:

Sahkoisten palvelukanavien kautta
Organisaatio laatii asiakirjan

Paperilla saapuneesta asiakirjasta, viestista, organisaation omasta, asiak-

kaalta tai muualta tulleesta tapahtumasta/impulssista

Organisaatio laatii asiakirjan

Asiakirjan laatiminen tarkoittaa uuden asiakirjan laatimista tai aiemmin tallen-
netun asiakirjan version taydentamista. Laatimisvaiheessa asiakirjaan liite-

taan asiakirjan metatiedot.
Tietojarjestelman tuottamat metatiedot:

Identifiointitunnus (2.3)
Kieli (2.4)

Laadittu (2.2.1)
Toimija (2.14)

Versio (4.11)

eAMS:n tuottamat metatiedot:

Kayttorajoitus (2.6)
Sailytysaika (2.11)
Tehtava (2.13)
Tila (2.12)

Tyyppi (2.15)

Kayttajan tuottamat metatiedot:
Nimeke (2.7)
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Asiakirjan saapuminen, alkuperaisyyden ja eheyden toteaminen

Sahkdinen asiakirja on saapunut, kun se on kaytettavissa ja kasiteltavissa or-
ganisaation tietojarjestelmassa.

Paperilla saapuva asiakirja skannataan tietojarjestelmaan ja asiakirjalle tal-
lennetaan asiakirjan metatiedot.

Saapuneen asiakirjan alkuperaisyys ja eheys tarkistetaan sahkdisen allekirjoi-
tuksen tarkistamisen avulla tai muutoin asiakirjaa teknisesti ja laadullisesti
tarkastelemalla. Mikali asiakirja sisaltda varmenteella tehdyn sdhkdisen alle-
kirjoituksen, tarkistetaan varmenteen voimassaolo. Merkinnat alkuperaisyy-
den ja eheyden toteamisesta tehdaan tietojarjestelmaan. Saapunutta sahkois-
ta asiakirjaa ei tarvitse tdydentaa allekirjoituksella, jos asiakirjassa on tiedot
lahettdjasta, eikd asiakirjan alkuperaisyytta tai eheytta ole syyta epailla. Alku-
peraisyyden ja eheyden tarkistamisen yhteydessa asiakirjan vastaanottanut
organisaatio tarkistaa, onko kyseessa organisaation tehtaviin liittyva asiakirja.

Merkinnat asiakirjan vastaanottamisen seka alkuperaisyyden ja eheyden to-
teamisesta tallennetaan asiakirjan metatietoihin:

Asiakirjan alkuperaisyys ja eheys todettu (4.2)
Asiakirjan sahkoinen allekirjoitus (4.3)

Toimija (2.14)

Vastaanotettu (2.2.6)

Sahkdisesti allekirjoitetusta asiakirjasta varmistetaan, etta asiakirja on tulkitta-
vissa ilman sahkoiseen allekirjoitukseen liittyvid mekanismeja.

Asiakas vastaanottaa tiedon asiakirjan saapumisesta

Mikali asiakirja on saapunut sahkdisesti, tietojarjestelma Iahettda asiakirjan
vastaanotosta tiedon asiakkaalle ja tallentaa toimenpidetiedot tapahtumasta.

Asiakirjan talteenotto

Ennen kuin asiakirja (saapunut tai laadittu) voidaan tallentaa tietojarjestel-
maan, sen yhteensopivuus on tarkastettava: sisaltaako asiakirja tarvittavat
metatiedot ja onko se tallennettu tietojarjestelman ymmartamaan muotoon.

Ennen tallentamista asiakirjan kasittelyyn voi liittya useita vaiheita, jotta se
vastaa tallennusmuodoltaan ja metatietorakenteiltaan vastaanottavan tietojar-
jestelman vaatimuksia.
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Kasittelyvaiheet maaraytyvat kunkin organisaation tehtavien mukaisesti. Ka-
sittelyyn voi liittya useita vaiheita, joissa tuotetaan ja kasitellaan erilaisia asia-
kirjallisia tietoja. Tassa kuvauksessa kasittelyvaiheet on kuvattu yleisella ta-
solla ja tarkemman kuvauksen tuottaminen on kunkin organisaation omalla
vastuulla oleva tehtava.

Kasittelyvaiheet tallennetaan tietojarjestelmaan toimenpiteina, joihin voi liittya
asiakirja ja seuraavat metatiedot:

Laadittu (5.1.3)
Toimija (5.5)

eAMS:n tuottamat metatiedot:

Nimeke (kasittelyvaiheen nimeke 5.3) tai kayttaja laatii
Tyyppi (5.6)

Mikali kasittelyvaiheisiin liittyy asiakirja, siihen on ennen tietojarjestelmaan tal-
lentamista tarvittaessa lisattava tai tarkennettava metatietoja ja tarkastettava
niiden oikeellisuus.

Asiakas vastaanottaa tiedon kasittelyvaiheesta

Asiakkaalla on oikeus saada tietoa kasittelyvaiheesta. Tietojarjestelma tuottaa
toimenpidetiedot sdhkoisen palvelurajapintamaarittelyn mukaisesti.

Asiakas vastaa toimenpidepyyntoon

Kun asiakkaalle lahetetdan toimenpidepyyntd (esim. hakemukseen liittyva li-
satietopyyntd), tietojarjestelma tallentaa tapahtumasta toimenpiteen metatie-
dot:

Laadittu (5.1.3)
Toimija (5.5)
Lahetetty (5.1.4)

eAMS:n tuottamat metatiedot:

Nimeke (5.3)
Tyyppi (5.6)

Tietojarjestelma jaa odottamaan asiakkaan vastausta tai jatkaa kasittelya
maariteltyjen vaiheiden mukaisesti.
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Kasittelyn paattaminen

Kasittelyn paattyessa tietojarjestelma tuottaa paatdsajankohdan ja tiedoksian-
toon liittyvat metatiedot:

o Paattymispvm (3.1.1)
e Sahkoinen tiedoksianto (3.2.5-3.2.6)

Asiakas vastaanottaa paatoksen

Mikali asiakas on suostunut sdhkoiseen tiedoksiantoon, asiakkaalle lahete-
taan ilmoitus paatoksesta. Tietojarjestelmaan tallennetaan metatiedot:

e Tiedoksiantoperiodi (3.2.3)

Kun tiedoksianto on noudettu, tallennetaan metatietoihin paivamaaratieto
e Tiedoksiannon hakeminen (3.2.4)

Muutoksenhaun kasittely

Asiakas hakee muutosta

Asiakas laatii muutospyynnoén (oikaisuvaatimus/valitus).

Organisaatio kasittelee muutospyynnon

Kasittelyn paattamisen jalkeen paatoésta voidaan joutua oikaisemaan esim.
paatdsasiakirjan kirjoitusvirheen korjaamiseksi.

Oikaisuvaatimuksessa kasittelyprosessi aktivoidaan uudelleen ja tietojarjes-
telmaan tallennetaan oikaisupaatos varsinaisen kasittelyprosessin loppuun.

Paatdkseen voi liittyd muutoksenhakuprosessi, jolloin paatékseen haetaan
muutosta. Muutoksenhakuprosessiin liittyvat asiakirjat tallennetaan paatds-
toimenpiteen jalkeisina valitoimenpiteind. Paatetty kohde on avattava uudel-
leen.

Muutoksenhakuprosessi paattyy muutoksenhakuun liittyvaan asianomaisen
valitusviranomaisen tekemaan paatdkseen.

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. Tel. (09) 228 521 kansallisarkisto@narc.fi
Riksarkivet Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors Fax (09) 176 302 http://www.narc.fi



	Asiakirjallisten tietojen metatietojen tuottamisen periaatteet
	Asiakirjallisen tiedon käsittelyprosessi
	Organisaatio laatii asiakirjan
	Asiakirjan saapuminen, alkuperäisyyden ja eheyden toteaminen
	Asiakas vastaanottaa tiedon asiakirjan saapumisesta

	Asiakirjan talteenotto

	Käsittelyvaiheet
	Asiakas vastaanottaa tiedon käsittelyvaiheesta
	Asiakas vastaa toimenpidepyyntöön

	Käsittelyn päättäminen
	Asiakas vastaanottaa päätöksen

	Muutoksenhaun käsittely
	Asiakas hakee muutosta
	Organisaatio käsittelee muutospyynnön


