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Tekninen mallintaminen

1 Johdanto

1.1 Sahke-hankkeesta

1.2 Teknisesta mallista

Kansallisarkiston SAHKE-hanke on sihkoisten tietoaineistojen kasittelyn ja
pitkdaikaisséilytyksen kehittdmishanke, jossa tarkastellaan asiankasittelyjar-
jestelmié arkistotoimen ja pitkaaikaissailytyksen nakdkulmasta. Hankkeessa
on kehitetty viranomaisten integroiduille asianhallintajérjestelmille asetetta-
via asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vaatimuksia.

N&ma vaatimukset on kuvattu kolmessa eri mallissa: toiminnallinen, tekni-
nen ja abstrakti. Toiminnallisessa mallissa on kuvattu asian ja asiakirjan
elinkaaren hallinnan nakékulmasta asiankasittelyjérjestelmélle asetettavia
vaatimuksia. Abstrakti mallintaminen on keskittynyt erityisesti asiankasitte-
lykokonaisuudessa kasiteltavéan aineiston metatietojen ja niiden rakenteiden
maéarittelyyn. Tyon tuloksena on muodostunut liitteend olevat tietomallit,
jotka sisaltavat kaikki tunnistetut metatiedot. Teknisessa mallissa on kuvattu
ne tekniset reunaehdot, jotka sdhkoisen aineiston tulee tayttaa jotta sen arkis-
toiminen ja siirto arkistolaitokseen olisi mahdollista.

SAHKE-hankkeessa on tuotettu kuvaus arkistolaitokseen toimitettavan siir-
totiedoston rakenteesta ja siséllosta. Siirtotiedostolla tarkoitetaan asiankasit-
telyjarjestelman tuottamaa arkistolaitokseen siirrettdvaa aineistoa, jossa ai-
nakin sen rekisteriosa on tallennettu sdhkdisesti. Varsinainen aineisto voi si-
séltaa sekd sahkoisia etta fyysisia asiakirjoja.

Siirtotiedoston avulla on maéritelty yhtenéinen tapa tuottaa arkistolaitoksen
palvelujarjestelmaan’ tallennettava aineisto. Sen avulla asiankasittelyjarjes-
telmien tuottama aineisto myos vastaanotetaan ja sita kasitella&n yhtenaises-
s& muodossa arkistolaitoksessa. Jatkossa aineisto on kadytettavissa arkistolai-
toksen palvelujarjestelmassa.

Teknisen mallintamisen tuloksena on madritelty tekniset reunaehdot siirto-
tiedostolle. Siirrettavan aineiston siséltdmien asiakirjojen osalta on huomioi-
tu ne tiedostomuodot, jotka arkistolaitos ottaa vastaan. Siirtotavoista on ku-
vattu aineiston siirtoprosessi fyysisté tietovalinetta kayttaen arkistolaitokseen
nykyisten ohjeiden mukaisesti. Siirtotiedostossa kuvattu aineisto voi olla

! Palvelujarjestelma on sahkoisen séilytyksen operatiivinen jarjestelmd, jossa séilytetaan sahkoisia aineistoja arkistolaitok-

Sessa.
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mya0s osaksi tai kokonaan tallennettu fyysiselle tietovalineelle esim. mikro-
filmille.

Luvussa kaksi on kuvattu tiedostomuodot, joita arkistolaitos ottaa vastaan.
Luvussa kolme on kuvattu padkohdat konversiotavoista ja konversion tulok-
sena muodostuvien tiedostojen laadunvarmennuksesta. Siirtotiedoston ko-
koaminen on esitetty yleisella tasolla luvussa nelja. Luvussa viisi on kuvattu
siirtotiedoston sisaltdmat metatiedot, joiden tarkempi tietosisaltd on kuvattu
tdman asiakirjan liitteissd. Lopuksi luku kuusi siséltadad kuvaukset siirtotavois-
ta, joilla aineisto voidaan siirtad arkistolaitokseen.

Tassa tekninen mallintaminen —vaiheen lopputuloksena tuotetussa asiakirjas-
sa kuvatut tekniset ohjeistukset ja ratkaisut perustuvat paéasiallisesti eri ai-
healueiden (esim. tiedostomuodot, pakkaustavat) osalta tehtyihin selvityksiin

[1]

1.3 Liittymat eri mallien kesken

2 Tiedostomuodot

Séhke-maarityksissa kuvatuilla kolmella mallilla on selkeat liittymakohdat
toisiinsa ja niitd voidaan tarkastella joko erikseen tai yhdessa. Toiminnalli-
nen malli kuvaa sen, miten abstraktissa tietomallissa kuvatut metatiedot syn-
tyvét asiankasittelyprosessissa. Tekninen malli vastaavasti kuvaa sen, miten
metatiedot ja asiakirjat voidaan siirtad arkistolaitokseen.

Toiminnallinen ja abstrakti malli kuvaavat molemmat asiakirjallisen aineis-
ton syntyyn ja kasittelyyn liittyvia asioita. Toiminnallisessa mallissa kuva-
taan vaatimukset prosessin ndkdkulmasta ja abstraktissa mallissa prosessissa
syntyvéan tiedon nakokulmasta. Naita kahta mallia voidaan tarkastella yhta-
aikaisesti, silla toiminnallisessa mallissa viitataan toimintojen yhteydessa
metatietoihin, joiden tarkempi kuvaus on abstraktissa mallissa.

Siirtotiedoston siséltdma sdhkdinen aineisto tallennetaan seuraavissa luvuissa
esitettyjen tiedostomuotojen mukaisesti. Liséksi aineisto ryhmitell&an tiedos-
tomuotokohtaisesti hakemistoihin \tiff ja \text.

2.1 Tekstimuotoon tallennetut asiakirjat

Tekstimuotoon tallennettu asiakirja on tuotettu tekstieditorilla (esim. Emacs,
Notepad). Se ei sisélla merkkeihin liitettyja tyyleja (esim. alleviivaus, liha-
vointi). Toisaalta myos tekstinké&sittelyohjelmalla tuotettu asiakirja voi olla
tekstimuotoinen, jos se on tuotettu ja tallennettu tekstieditorilla tuotetun
asiakirjan tavoin.

SAHKE-Tekninen-Vv2.0.04.02.2005

Mallipohja ©2002 TietoEnator Oyj Versio 2.0
Siséltd ja arkistolaitoksen tunnus ©2003 arkistolaitos




SAHKE-hanke

. (TEJ
Tekninen mallintaminen TletOEnator

04.02.2005 6 (17)

Tekstimuotoon tallennetut asiakirjat liitetdén siirtotiedostoon tekstimuotoisi-
na. Merkkikoodauksena kaytetaan Unicode UTF-8:aa.?

Kéytettavat kontrollimerkit ovat:

Kontrollimerkki Merkin jarjes-
tysnumero

CR (Carriage Return) 13

LF (Line Feed) 10

TAB (Horizontal Tab) 09

Rivinvaihtomerkking hyvéksytddn UNIX- (LF) ja Windows-muoto (CRLF).

2.1.1 Rakenteiset asiakirjat

Rakenteisten asiakirjojen erona pelkkiin tekstiasiakirjoihin on se, etta tekstin
joukkoon on tallennettu asiakirjan sisaltoa ja rakennetta kuvaavia elementte-
ja esim. XML-rakenteen mukaisesti. Talla hetkell& arkistolaitos ottaa vastaan
vain pelkkid tekstiasiakirjoja eli asiakirjoja, joita ei ole tallennettu rakentei-
seen muotoon. Poikkeustapauksissa pysyvasti sailytettavat asiakirjat voidaan
arkistolaitoksen luvalla sdilyttdd HTML-muodossa.

2.2 PDF-muotoon tallennetut asiakirjat

ArKistolaitos ei toistaiseksi vastaanota PDF-tiedostomuotoon tallennettuja
asiakirjoja. PDF/A tiedostomuotoa voidaan k&yttaa asiankasittelyjarjestel-
massé aktiiviaikaisena tallennusmuotona jos voidaan varmistaa, etta siita
voidaan siirtotiedostoa varten muodostaa arkistolaitoksen ohjeiden mukainen
tiedosto. PDF/A-tiedostomuotoa kéytettdessa tulee huolehtia samoista asia-
kirjalliseen tietoturvaan liittyvista seikoista kuin alkuperéisen asiakirjan ta-
pauksessa.

UTF-8 on Unicoden vaihtelevanpituinen koodaustapa. Sen etuna on osittainen yhteensopivuus vanhempien jarjestel-
mien kanssa, jotka kasittelevat merkkeja kahdeksanbittisind tavuina. UTF-8 on rakennettu siten, ettd ASCII-merkistoon

kuuluvat merkit (kirjaimet A-Z) sailyvat siind samoina kuin ASCII:ssa, ja muut merkit koodataan vaihtelevan pituisena
oktettijonona.

Koodipaikasta riippuen yksi merkki vie tallennettuna tilaa yhdesté neljaan tavua. Tavujen méaara riippuu koodipaikasta.
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2.3 Skannattu asiakirja

Paperiasiakirjat voidaan muuntaa sahkoiseen muotoon skannaamalla, jolloin
siirtotiedostoa muodostettaessa on huomioitava skannattujen asiakirjojen tie-
dostomuoto ja tallennustapa.

2.3.1 Asiakirjat, joissa ei ole merkityksellisia vareja

Tahan ryhmaan kuuluvat asiakirjat, jotka siséltdvat padsaantoisesti tekstia tai
niiden sisaltamilla véreilla ei ole merkitysté sisallon tulkitsemiseksi (esim.
asiakirja siséltaa varillisen yritystunnuksen). Luovuttava viranomainen paat-
tad, onko skannattavassa asiakirjassa esiintyvilla véreilla merkitysta. Paatos-
té tehtdessa on kiinnitettava huomiota asiakirjan tietosisallon sailymiseen

Skannatut asiakirjat tallennetaan CCITT/ITU-T Group 4 -pakattuun tif v. 6.0
-muotoon, joka mahdollistaa asiakirjan tallentamisen monisivuisena eli yh-
teen tiedostoon.

Asiakirja skannataan paperilta 200-400 ppi (pixels/inch) -tarkkuudella kak-
sivariseksi (mustavalko) bittikartaksi. Tarkkuustaso on valittava siten, etti

asiakirjan teksti on tulkittavissa yksiselitteisesti. Tarkastaminen on tehtdva
silméamaaraisesti.

Asiakirjasta tallennetaan siirtotiedostoon seké haviottomasti pakattu musta-
valkobittikartta ettd mahdollisesti siitd tuotettu pelkk&a tekstia siséltava ve-
dos tekstihakua varten. Tekstimuotoinen vedos tuotetaan OCR-ohjelmalla
skannatusta kuvasta tai tallentamalla asiakirja tekstimuotoon (UTF-8) omak-
si sivunumeroiduksi tiedostokseen.

2.3.2 Asiakirjat, joissa merkityksellisid véreja

Tahan ryhmaan kuuluvat asiakirjat, jotka siséltavat sisallon tulkitsemisen
kannalta tarkeita véreja tai harmaasévyja. Asiakirja skannataan RGB-
varillisena (8 bittid/kanava, yhteensé 24 bit eli True Color) ja tallennetaan
TIF-tiedostomuotoon (tarkkuus 200-400 ppi) kayttden LZW-pakkausta. S&h-
koisesta asiakirjasta on aina varmistettava silmamaaraisesti, ettd tarkkuustaso
on riittava ja tarpeelliset varit ovat mukana.

Oletusarvoisesti asiakirjoista tehddan mustavalkoiset bittikartat. Asiankasit-
telyprosessissa on maariteltdva ne tytvaiheet, joissa tieto merkityksellisten
varien séilyttamisesté tallennetaan jarjestelméén asianomaisten asiakirjojen
osalta. Mikaéli asiakirja sisaltad merkityksellisid véreja tallennetaan tieto tasta
asiakirjan formaatti metatiedon merkityksellinen véari elementtiin.

Asiakirjasta tuotetaan mahdollisesti myos tekstivedos tekstihakua varten.
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Tiedostojen tallentaminen siirtotiedostoon ja niihin kohdistuvat viittaukset
tehddan kuten kohdassa 4.2.1 "Viittaukset sé&hkaisiin asiakirjoihin”.

2.4 Muu sahkdinen aineisto

Mikali asiakirjallinen aineisto sisaltad asiakirjoihin liittyvia tai erillisia séh-
koisessd muodossa olevia valokuvia tulee néiden osalta toimia konversion
yhteydessé siten, ettd valokuvan laatu sailyy riittdvan hyvana. Tallennus-
muotona kaytetdan yhtenevad muotoa asiakirjojen kanssa siten, etteivat pak-
kauksesta johtuvat haviot ole havaittavissa hairitsevasti. Laadun varmistus
on tehtéva silmamaaraisesti.

Mikali asiakirjallinen aineisto sisaltaa aanitiedostoja, on niiden t pitk&aikais-
ja pysyviistallentamisessa kaytettava pakkaamatonta WAV-formaattia (ns.
CD-laatua, 24 bit, 48 kHz).

SAHKE-madritys ei ota kantaa tassa yhteydessa rekistereihin ja muihin tie-
tokantoihin liittyvan tiedon tallentamiseen tai siirtomuotoon.

3 Konversiot ja laadunvarmennus

3.1 Konversiotavat

Arkistolaitoksen vastaanottamat tiedostomuodot eivat todenndkoisesti vastaa
niitd tiedostomuotoja, joissa asiakirjoja tuotetaan ja hallitaan niiden aktiivi-
aikana. Talloin siirtotiedostoa varten asiakirja on konvertoitava. Asiakirjat
konvertoidaan johonkin arkistolaitoksen hyvéksymisté tiedostomuodoista.

Konversiomenetelmia ja niihin liittyvi& ohjelmistoja on olemassa useita, jo-
ten tassd kuvauksessa ei ole mahdollista esittad kattavasti tapoja, joilla siir-
rettdva aineisto konvertoidaan. Siirtotiedoston vastaanottajan ja sité kasitte-
levan jarjestelman ndkokulmasta on kuitenkin erittéin tarkedd, etta konversi-
on tulokset vastaavat sisalloltdén alkuperaista aineistoa ja niiden tallentami-
nen seka kasittely arkistolaitoksen sailytys- ja palvelujérjestelméssa on mah-
dollista.

Siirrettava aineisto on tallennettava tdmén ohjeen mukaisesti teksti- ja/tai
TIFF-muotoon.

Aineiston konvertoiminen TIFF-muotoon tapahtuu joko skannaamalla (pape-
riasiakirja) tai ohjelmallisesti tallentamalla (s&hkdinen asiakirja, esim. PDF-
muodosta tuotetaan TIFF-muoto).

Kun asiakirja konvertoidaan tekstimuotoon, useita sen ulkoasuun ja tekstin
asetteluun liittyvia maarittelyja havida. Esimerkiksi tekstinkasittelyohjelman
avulla tuotetut tyyli- ja taulukkoasetukset eivat tallennu tekstimuotoiseen
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3.2 Laadunvarmennus

tiedostoon. Jos ndma konversion aiheuttamat havikit vaikuttavat oleellisesti
asiakirjan sisallon tulkitsemiseen, on asiakirja konvertoitava kuvaksi eli TIF-
muotoon.

Asiakirjan konversiosta pitaa tallentaa tieto asiakirjan metatietoihin (séily-
tyshistoria).

Siirtoaineiston laadunvarmistukseen liittyy kolme eri osa-aluetta: metatieto-
rakenteiden oikeellisuus sek& sahkdisessa muodossa olevan aineiston ja siir-
totiedoston teknisen laadun varmennus.

3.2.1 Metatietojen laadunvarmennus

Metatietojen laadunvarmennuksella tarkoitetaan varsinaisen aineiston ja
siirtotiedostoon liittyvien metatietojen rakenteen tarkastamista (XML-
tiedostot). Jokaista metatietomaaritysta varten on tehty oma XML Schema,
joiden avulla varmistetaan, etté aineisto on maéritellyn rakenteen mukaista.

XML-rakenteiden tarkastamiseen tulee kéayttaa validointiohjelmaa, joka tu-
kee XML Schema versio 1.0:n mukaisia rakenteita.

3.2.2 Sdhkdoisen aineiston laadunvarmennus

Konvertoidut sahkoiset asiakirjat on tarkastettava ennen kuin ne voidaan liit-
t&& osaksi siirtotiedostoa. Tarkastaminen tehd&an pistokokein, kunnes saavu-
tetaan riittdva varmuus konversion onnistumisesta.

3.2.3 Siirtotiedoston laadunvarmennus

Siirtotiedoston teknisellda laadunvarmennuksella varmistetaan, etté siirrettava
aineistokokonaisuus on muodostettu teknisesti oikein. Siirrettdvan aineiston
osalta varmistetaan, ett& se on koottu ohjeiden mukaisesti ja sen sisaltd on
oikea. Talloin varmistetaan myos se, etta siirtotiedosto voidaan avata ja sen
sisdltd on kaytettavissa arkistolaitoksessa.

4 Siirtotiedoston rakenne

Siirtotiedoston rakenne loogisella tasolla on esitetty kuvassa 1 ”Siirtotiedos-
ton looginen rakenne”. Siirtotiedosto muodostuu joukosta metatietoja ja ai-
neistosta (asiakirjoista), johon viitataan aineiston metatiedoista. Koko siirret-
tavan aineistokokonaisuuden kuvailuun kaytettavia metatietoja kutsutaan
puolestaan siirtotiedoston metatiedoiksi.
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Siirtotiedoston —» Siirtotiedoston kuvaukset
metatiedot //_

Arkistonmuodostaja
Arkisto
Ryhma
Aineiston —» _
metatiedot Asia
Toimenpide
Asiakirja
\
\
\

Asiakirjat ——» o . : .
Sahkdinen aineisto Fyysinen aineisto

Kuva 1. Siirtotiedoston looginen rakenne.

Aineisto voidaan siirtada sahkoisesti tietoliikenneyhteyden valityksella, fyysi-
sell& tietovalineelld tai molempien avulla. Kun aineisto tallennetaan ja siirre-
taan fyysisella tietovalineelld, siirtoaineisto jaetaan yhdelle tai useammalle

tietovélineelle aineiston ja tietovélineen koon asettamien vaatimusten mukai-
sesti.

Siirrettdvén aineiston tekninen rakenne on esitetty kuvassa 2 ”Siirtotiedoston
tekninen rakenne”. Jos aineisto jaetaan ja tallennetaan useammalle tietovali-
neelle, seuraavat tietovélineet sisaltavat aina aineistoa kuvaavan tiedoston
(siirto.xml””) ja hakemistorakenteen mukaisesti tallennetun osan siirrettavas-
té aineistosta.
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1. Tietovaline/
Sahkoinen siirto Seuraavat tietovélineet

siirto.xml

siirto.xml
jarjkuv.xml
metatied.xml

| &j sisalto !
LA it

Kuva 2. Siirtotiedoston tekninen rakenne

Kun aineisto siirretddn kokonaan yhdell4 tietovalineelld tai kertasiirtona séh-
koisesti tietoliikenneyhteyden vélityksella, siirtotiedoston rakenne on sama
kuin ensimmaisen tietovélineen rakenne. Jos tietoliikenteen valityksella ta-
pahtuva siirto muodostuu useammasta l&hetettavasta kokonaisuudesta, muut
kokonaisuudet kuvataan kuten kuvassa 2 esitetty ”seuraavat tietovélineet”.

Siirtotiedoston metatiedot tallennetaan XML-rakenteisina ennalta sovittujen
tiedostonimien mukaisesti (siirto.xml ja jarjkuv.xml). Aineiston metatiedot
on tallennettu erilliseen XML-rakenteiseen tiedostoon (metatied.xml) ja var-
sinainen asiakirja-aineisto tallennetaan tiedostomuotokohtaisiin hakemistoi-
hin.

Siirtotiedoston rakenne on kuvattu tarkemmin seuraavissa luvuissa ja siirto-
tiedoston metatiedot on kuvattu liitteissé 2 ”Siirtotiedoston metatietokuvauk-
set” ja 3 "Siirtotiedoston metatietojen tietomalli”.

4.1 Siirtotiedoston metatiedot

Siirtotiedoston tarkastamista ja k&sittelya varten tarvitaan siirrettavéan koko-
naisuuteen liittyvid kuvailutietoja. Liséksi niita tarvitaan siirtotiedoston sisél-
I6n tunnistamiseen, aineiston purkamiseen ja tallentamiseen palvelujarjes-
telmaan.
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4.1.1 Siirrettavan aineiston tietovélinekohtaiset tiedot (siirto.xml)

Siirrettavan aineiston tietovélinekohtaiset tiedot tallennetaan siirto.xml” —
nimiseen tiedostoon. Jos siirtotiedosto on tallennettu useammalle kuin yhdel-
le tietovalineelle, siirto.xml -tiedosto sisaltyy niihin jokaiseen.

Siirto.xml —tiedostoon kuvataan seuraavaa:

- Siirrettdvan aineiston tunniste ja mahdollinen viittaus edellisiin siirto-
tiedostoihin,

- siirtotiedoston tuottajan tiedot seké tietojarjestelmén nimi, josta ai-
neisto siirretadn,

- aineiston ajallinen kattavuus,

- metatietojen XML Schema -méarittelyn nimi,

- siirtotiedoston metatietojen tekniset tiedot ja

- aineiston tai ko. tietovélineen sisaltd (hakemistot ja tiedostot).

4.1.2 Aineiston sisallon kuvaus (jarjkuv.xml)

Siirtotiedostoon tallennetaan myds kuvauksia asiankasittelyjarjestelmasta
(esim. systeemityddokumentaatio, nayttokuvia), jolla aineisto on tuotettu.
Néiden tietojen avulla kuvataan aineiston alkuperdinen toimintaymparisto.
Jarjestelmékuvaukset tallennetaan ”jarjkuv.xml”” -nimiseen tiedostoon.

Metatietojen avulla kuvataan sailytettdvaa aineistoa tuottavasta jarjestelmas-
t& ainakin seuraavat tiedot:

- Jarjestelman yleiskuvaus ja kayttotarkoitus,
- otteita jarjestelmén kayttoliittymasta ja tulosteista seka
- systeemitydasiakirjat.

Systeemity0dasiakirjoista siirtotiedostoon liitetddn kéayttoohjeet, ja mikali kat-
sotaan tarpeelliseksi myds madrittely-, suunnittelu- ja toteutusasiakirjat seka
mahdolliset testaus- ja kdyttoonottoasiakirjat. Systeemitydasiakirjat ja jarjes-
telmaa kuvaavat nakymat kuvaillaan SAHKE-metatietomaarittelyn mukais-
ten asiakirjan metatietojen avulla ja tarvittaessa aineiston julkisuus voidaan
madritell& metatietomaadrittelyssé olevalla julkisuusrakenteella. Metatietojen
ja asiakirjojen valisten viittausten muodostuminen kuvataan kohdassa 4.2.1
”Viittaukset sédhkdisiin asiakirjoihin”.

Jos aineisto tallennetaan useammalle kuin yhdelle tietovélineelle tai lahete-
td&n useammassa kuin yhdessa erassa, ’jarjkuv.xml” -tiedosto tallennetaan
aina vain ensimmaiselle tietovélineelle/toimituseraén.
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4.2 Aineiston metatiedot (metatied.xml)

Aineiston metatiedot kuvataan SAHKE-metatietomadrittelyn rakenteen mu-
kaisesti. Metatiedot tallennetaan "metatied.xml” -nimiseen tiedostoon.

Jos siirtotiedosto on tallennettu useammalle kuin yhdelle tietovélineelle, me-
tatied.xml -tiedosto tallennetaan vain ensimmaiselle tietovalineelle.

4.2.1 Viittaukset sahkaisiin asiakirjoihin

Viittaukset asiakirjojen metatiedoista asiakirjatiedostoihin muodostetaan me-
tatietorakenteella, johon tallennetaan tiedostomuotokohtaiset hakemistotun-
nisteet.

TIFF-muotoon konvertoitu asiakirja ja vastaava tekstivedos voivat koostua
joko yhdesté tai useammasta tiedostosta. Mikali kyseessa on monisivuinen
TIFF-formaatti, eli hakemistoon tallennetaan vain yksi tiedosto, viittaus
asiakirjoihin tehd&an seuraavasti:

- Asiakirjan teksti- ja kuvatiedostot tallennetaan omaan rakenteeseen
(hakemistoon), joka nimet&&n asiakirjan yksiloivan identifiointitun-
nuksen mukaisesti. Tiedostot sisaltava hakemisto tallennetaan siirto-
tiedostossa tiedostomuotokohtaiseen hakemistoon.

- Hakemistonimien pituudeksi suositellaan 8 merkkié. Jos tdma ei ole
mahdollista asiakirjan identifiointitunnuksesta muodostettujen hake-
mistojen kohdalla, on huolehdittava, ettei hakemistopolun kokonais-
pituus ylita kayttojarjestelman tai tallevalineen asettamia rajoituksia.

- Tiedostot nimetdéan vakioidusti “<asiakirjan identifiointitunnus>.tif”.
Tiedostonimi on pituudeltaan 8+3 merkkié.

- Asiakirjan metatietojen ”Sijaintipaikka”-nimiseen metatietorakentee-
see (storagelLocation) tallennetaan tiedostomuoto (tiff tai txt). Jokai-
selle tiedostoformaatille tehddan oma to, jonne vastaavat tiedostot tal-
lennetaan.

Esimerkki yhten tiedostona tallennetun asiakirjan tiff- ja tekstivedostie-
dostojen viittaus- ja tallennustavasta on esitetty kuvassa 3 "Esimerkki
yhtena tiedostona tallennetun asiakirjan viittaus- ja tallennustavasta”.
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Asiakirjan metatiedot:

<storageLocation type="text">text\0123456<L</storageLocation>
<storageLocation typesAifStiff\01234567</storagslocation>

Tiedostot siirtotiedpston
rakenteessa:

01234567
01234567 .tif

01234567
01234567 .txt

i &‘j text

Kuva 3. Esimerkki yhtend tiedostona tallennetun asiakirjan viittaus- ja tallennustavasta.

Jos kyseessé on yksisivuinen TIFF-formaatti, asiakirja tallennetaan tarvitta-
essa useina tiedostoina. Talloin viittaus asiakirjoihin tehdaan seuraavasti:

- Asiakirjan teksti- ja kuvatiedostot tallennetaan omaan rakenteeseen
(hakemistoon), joka nimetdén asiakirjan yksildivan identifiointitun-
nuksen mukaisesti. Tiedostot sisaltavé hakemisto tallennetaan siirto-
tiedostossa tiedostomuotokohtaiseen hakemistoon.

- Hakemistonimien pituudeksi suositellaan 8 merkkia. Jos tdma ei ole
mahdollista asiakirjan identifiointitunnuksesta muodostettujen hake-
mistojen kohdalla, on huolehdittava, ettei hakemistopolun kokonais-
pituus ylita kayttojarjestelman tai tallevélineen asettamia rajoituksia.

- Sivukohtaiset nimet&én siten, ett4 nimi alkaa kirjaimella ”p” ja loput
merkit muodostavat sivunumeron, esim. ”p0000001.tif”. Tiedostoni-
mi on pituudeltaan 8+3 merkkia.

- Asiakirjan metatietojen ”Sijaintipaikka”-nimiseen metatietorakentee-
seen (storageLocation) tallennetaan viittaus hakemistoon, johon sivu-
kohtaiset tiedostot on tallennettu. ”Sijaintipaikka” —
metatietorakenteeseen tallennetaan myos tiedostomuoto (tiff tai text).
Jokaiselle tiedostoformaatille tehddan oma hakemisto, jonne vastaa-
vat tiedostot tallennetaan.
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Esimerkki kolmesivuisen asiakirjan tiff- ja tekstivedostiedostojen viitta-
us- ja tallennustavasta on esitetty kuvassa 4 "Esimerkki useana tiedosto-
na tallennetun asiakirjan viittaus- ja tallennustavasta”.

Asiakirjan metatiedot:

<storageLocation type="text">text\0123456Z</storageLocation>
<storageLocation typesff -

Tiedostot siirtotiedpston
rakenteessa:

01234567
p0000001.tif
p0000002.1]
p0000QL3.tif

&j 01234567

p0000001.txt
p0000002.txt
p0000003.txt

Kuva 4. Esimerkki yhtend tiedostona tallennetun asiakirjan viittaus- ja tallennustavasta.

4.3 Keskeneraiset asiat

Aineiston siirtoajankohtana keskeneréisend olevat asiat tallennetaan myos
siirtotiedostoon. Asioille tehdaan tekninen paatdstoimenpide, joka ei muuta
asian tilaa (asian tila = "kesken”). Siirtotiedostoon tallentuu asiasta sen het-
kiset toimenpiteet ja toimenpiteisiin liitetyt asiakirjat.

5 Siirtotiedoston viimeistely

Siirtotiedoston viimeistelylla tarkoitetaan tehtavid, joiden avulla varmiste-
taan, ettd aineisto on valmis siirrettavéksi. Samalla aineisto sinetdid&éan séh-
koisella allekirjoituksella (mieluiten ns. roolivarmenne), mikali aineisto toi-
mitetaan tietoliikenneyhteyden valitykselld. Yleensa ndma tehtavat hoitaa.
asiakirjahallinnosta vastaava henkil6.
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5.1 Séhkdisen allekirjoituksen validointi

5.2 Suojaaminen

Viranomaisen tulee huolehtia siitd, etta siirtotiedoston sahkdiseen allekirjoit-
tamiseen mahdollisesti kaytetty menetelm& on arkistolaitoksen ohjeiden mu-
kainen. Séhkoisen allekirjoitusprosessin oikeellisuus on varmennettava en-
nen aineiston siirtdmista.

Siirtotiedoston muodostamis- ja siirtoprosessin aikana on tarkoin huolehdit-
tava, etteivét tiedot kulkeudu sellaisiin tietojenkésittely-ymparistoihin, joissa
tietojen alkuperdéisyys ja eheys tai mahdollinen salassapito voisi vaarantua.

Mikali aineisto siséltaa salassa pidettdvaa tietoa, aineisto on suojattava siir-
tdmisen ajaksi. Fyysisten tietovélineiden osalta voidaan kayttaa erilaisia pe-
rinteisia sinetdintimenetelmid. Tietoliikenneyhteyden yli siirrettavé aineisto
on puolestaan salakirjoitettava sellaisin menetelmin, joita edellytetdén aineis-
toon sisaltyvien tietojen salaisimpien osien siirtoon. Salaamiseen voidaan
kayttdd HST-infrastruktuurin mukaisesti vastaanottajan julkista avainta.

Mikali kdytetadn kaksisuuntaista salakirjoitusalgoritmia, siirtotiedoston luet-
tavaksi saamisen edellyttdma salakirjoitusavain toimitetaan erikseen sovitun
menettelyn mukaisesti siirtotiedostosta erillaan.

5.3 Siirtotiedoston tekninen validointi

Siirtotiedoston teknisessa validoinnissa tarkastetaan muodostettu
siirtotiedosto (eli tiedosto on avattavissa ja siséltd on oikea).

6 Siirtotiedoston kokoaminen

Ennen aineiston siirtoa, siirtotiedoston kokoamisen lisdksi, aineisto voidaan
pakata, jolloin siirtotiedoston koko on mahdollisimman pieni. Kokoamiseen
liittyvilla toimenpiteilld voidaan edistéé aineiston sisallon muuttumattomuut-
ta siirron aikana. Paketoinnissa tdytyy huolehtia siité, ettd myds aineiston
hakemistorakenne tallennetaan.

Paketoinnissa voidaan kayttaa arkistolaitoksen ohjeiden mukaista pakkausta-
paa.

7 Aineiston siirto arkistolaitokseen

Siirtotiedosto voidaan toimittaa arkistolaitokseen toistaiseksi vain fyysisilla
tietovalineill&.
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Liséatietoja:

Arkistolaitos hyvaksyy toistaiseksi seuraavat tietovalineet sahkoisten aineis-
tojen siirtovalineiksi:

- 8 mm nauhakasetit

- 3,81 mm DDS (Digital Data Storage) nauhakasetit (DDS/DC tai DDS-2,
DDS-3 tai DDS-4- formaatti)

- CD-R -levy

Liséksi sopimuksen mukaan voidaan tapauskohtaisesti erikseen hyvaksya
mm. seuraavat siirtovalineet

- DVD -levy

- muut nauhatyypit

AIlIM International and NPES Partner to Standardize use of PDF for
Document Archive and Preservation:
http://www.aiim.org/article_edoc.asp?ID=25517 ja
http://www.aiim.org/article_pr.asp?1D=24680

XML Schema: http://www.w3.0rg/XML/Schema
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