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Toiminnallinen mallintaminen
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1 Johdanto

1.1 Sahke-hankkeesta

Kansallisarkiston SAHK E-hanke on sahkéisten tietoaineistojen kasittelyn ja
pitké&ai kai sséilytyksen kehittdmishanke, jossa tarkastellaan asiankasittelyjér-
jestelmi& arkistotoimen ja pitk&ai kai sséilytyksen nakokulmasta. Hankkeessa
on kehitetty viranomaisten integroiduille asianhallintaj&rjestelmille asetetta-
via asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vaatimuksia.

Nama vaatimukset on kuvattu kolmessa eri mallissa: toiminnallinen, tekni-
nen ja abstrakti. Toiminnallisessa mallissa on kuvattu asian ja asiakirjan
elinkaaren hallinnan ndkokulmasta asiankasittel yjérjestel mélle asetettavia
vaatimuksia. Abstrakti mallintaminen on keskittynyt erityisesti asiankésitte-
lykokonai suudessa kasiteltdvan aineiston metatietojen ja niiden rakenteiden
maéaarittelyyn. Tyon tuloksena on muodostunut liitteend olevat tietomallit,
jotka sisdltavat kaikki tunnistetut metatiedot. Teknisessd mallissa on kuvattu
ne tekniset reunaehdot, jotka séhkoisen aineiston tulee tayttéa jotta sen arkis-
toiminen ja siirto arkistolaitokseen olis mahdollista

1.2 Toiminnallisista vaatimuksi sta

SAHK E-hankkeessa on maaritelty asiankéasittelyjarjestelmille asiakirjahal lin-
toaja arkistotointa koskevia vaatimuksia, jotka omalta osaltaan mahdollista-
vat asiakirjallisen tiedon tuottamisen, kasittelyn ja séilyttémisen yksinomaan
sahkdi sessd muodossa. Néiden vaatimusten tarkoituksena on varmistaa
asiankasittel ykokonai suuden tul oksena muodostuvan sdhkdisen aineiston to-
distusvoimaisuus.

Toiminnalliset vaatimukset on kuvattu luvussa 2. Liitteessd 1a tarkastellaan
asiankasittel ykokonaisuutta ja liitteeseen 1b on sijoitettu asiankasittel ykoko-
nai suuden toiminnallisuutta kuvaavat prosessikaaviot.

1.3 Liittymét eri mallien kesken

Sahke-méarityksissa kuvatuilla kolmella mallilla on selkeét liittymakohdat
toisiinsa ja niita voidaan tarkastella joko erikseen tai yhdessa. Toiminnalli-
nen malli kuvaa sen, miten abstraktissa tietomallissa kuvatut metatiedot syn-
tyvét asiankasittel yprosessissa. Tekninen malli vastaavasti kuvaa sen, miten
metatiedot ja asiakirjat voidaan siirtada arkistol aitokseen.

Toiminnallinen ja abstrakti malli kuvaavat molemmat asiakirjallisen ainels-
ton syntyyn ja késittelyyn liittyvia asioita. Toiminnallisessa mallissa kuva-
taan vaatimukset prosessin nékokulmasta ja abstraktissa mallissa prosessissa
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aikaisesti, silla toiminnallisessa mallissa viitataan toimintojen yhteydessa
metatietoi hin, joiden tarkempi kuvaus on abstraktissa mallissa.

2 Toiminnalliset vaatimukset

Toiminnalliset vaatimukset keskittyvét asiankasittelyj érjestel missa toteutet -
taviin asiakirjahallinnollisiin ja metatietojen kayttoon liittyviin ndkokohtiin.
Sen sijaan niissé ei ole otettu huomioon jarjestelman tekniseen toteutukseen
tal toimintaymparistoon liittyvia vaatimuksia, kuten esim. jarjestelman so-

vellus- tal laitteistoarkkitehtuuria, suorituskykyd, kayttoliittyman toteutusta-

Toiminnalliset vaatimukset on jaettu aihealuekohtaisiin kokonaisuuksiin vii-
teen eri taulukkoon. Taulukot sisdltavéat seuraavat sarakkeet:

Sarake Kuvaus

Nro | Toiminnallisen vaatimuksen numero. Numerointi on
taulukkokohtainen, joten vaatimuksen yksil6iva numero
muodostetaan lisdamalla rivinumeron alkuun tekstikap-
paleen numero esm. "2.1.1".

P | Tieto, onko toiminnallinen vaatimus pakollinen. Kaikki
pakolliset on merkitty X-merkill&
Toiminnallinen | Toiminnallisen vaatimuksen kuvaus.

vaatimus

Lahde | L ahde, johon toiminnallinen vaatimus perustuu. Elle

|ahdetta ole merkitty, se on tuotettu SAHKE-
mallintaminen —osahankkeen tuloksena. Lahdel uettelo
on esitetty tdman asiakirjan alussa. L&hdeviittaustaon
tarvittaessa tarkennettu vaatimusl uettel ossa.

2.1 Asiakirjalisen tiedon hallinta

Jotta jarjestelman toiminnallisuus téyttaa juridiset ja hallinnolliset vaatimuk-
set, sen taytyy sisaltéd toiminnot késiteltévien aineistojen kayttooikeuksien
méadrittelya ja aineistojen kayton seurantaa varten. Naihin yleisiin, asiakirjal-
lisen tiedon hallintaan liittyvét toiminnalliset vaatimukset on esitetty seuraa-
vassa taulukossa (taulukko 1).

Asioiden jaasiakirjojen kasittely perustuu arkistonmuodostussuunnitel maan,
jonka avulla asiakirjallista tietoa voidaan jésentéé myos jarjestel maavustei-
sesti. Arkistolaitoksen suositusten mukaisesti arkistonmuodostussuunnitel-
man rakenteen tulisi noudattaa organi saation tehtavaryhmittelya, jonka tieto-
sisdltba hyodynnetén jérjestelmassa arkistohierarkian mukaisilia tasoilla:
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ryhmé, asiaja asiakirja Fyysisen aineiston kasittelyn on myos oltava mah-
dollista

Fyysisella aineistolla tarkoitetaan organisaation tuottamaa tietoaineistoa, jo-
ka on tallennettu erilliselle (offline) tietovalineelle, esm. paperilletai CD-
ROM:lle. Jarjestelmén taytyy mahdollistaa fyysisen aineiston kéasittely asia-
ryhmityksen mukaisesti ja tarvittaessa seka fyysisen etta séhkdisesti tallenne-
tun aineiston (ns. hybridiaineiston) kasittely rinnakkain.

Nro P Toiminnallinen vaatimus Lah-
de

1 X Paadkayttgja madrittel ee jarjestelmaan eri kayttddprofiilien mukaiset kayttdoi- [1]
keudet. Kayttboikeudet kohdistetaan jarjestelman ominaisuuksiin (esim. tallen- 4.1
taminen on mahdollista vain "write” -oikeuksilla), metatietoihin (esim. rajoitettu
nakyma metatietoihin) ja asiakirjoihin (esim. kaytt6 sallittu vain henkildille,
joillaon oikeudet salaisen asiakirjan lukemiseen).

2 X Jarjestelma kontrolloi, etta tietojen kayttd tapahtuu kayttdoikeuksien mukaisella  [2]
tavalla

3 X Jarjestelmasalii asiakirjojen laadinnan, arkistoinnin, péivittamisen jahavittd  [2]
misen vain asianomaiset kayttooikeudet omaavalle henkil 6stolle.

4 X Jarjestelmé tallentaa automaattisesti tietojen kasittelyyn liittyvét tapahtumat 1]
(tapahtuma- ja muutosloki). Tapahtumista tallennetaan tekij&, ajankohtajata 42
pahtumatyyppi. '
Tapahtuma- ja muutosl okiin tallennetaan ainakin seuraavat tapahtumat:

- uuden luonti

- muokkaaminen

- poistaminen

- uudelleen ryhmittely (tarkenteenatieto vanhasta ja uudesta ryhmastd)
- julkisuusasteen muutos (tarkenteena muutos)

- sdlytysgan muutos (tarkenteena muutos)

- henkil 6tietoluonteen muutos (tarkenteena muutos)

Jarjestel ma si sél téa raportoi ntiominai suuden tapahtumar ja muutosiokiin tallen-
nettujen tapahtumien seuraamista varten. Lgjittelu ja ryhmittely tehdaén ainakin
kohteiden (esim. asiakirjoittain), kayttgien ja tapahtuma-gjan (kronologinen)
perusteella.

5 X Jarjestelmatallentaa automaattisesti séilytyshistoriaan tapahtumat, jotka muut- | [1]
tavat tiedon sisdltodta esitystapaa (esim. asiakirjan tiedostoformaatin konver- 4.4
tointi). Siirtotiedostoa muodostettaessa tapahtuva konversio tallentuu séilytys-
historiaan ja formaettiin

Séilytyshistoria mahdollistaa asiakirjallisen tiedon tulkinnan em. muutosten jél-
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Nro P Toiminnallinen vaatimus Lah-
de

jalkeenkin.
Séilytyshistoriaan tallennetaan:
- akaméaare, tekijajatapahtuma
Formaattiin tallennetaan:
- kohteen formagtti eli esm. konversion tuloksena oleva tiedostomuoto.

6 X Asakirjallisten tietojen eheys, alkuperdisyys ja kaytettavyys on turvattavaasia= | [3]
kirjojen koko elinkaaren gjan. Tarkeimmét jarjestelman toiminnallisuuteen liit-
tyvét valineet niiden turvaamiseen ovat kayttboikeudet (pddsynvalvonta) jata
pahtuma- ja muutosl oki.

7 X | Jarjestelman asiaryhmitys noudattaa mahdollisimman tarkoin arkistonmuodos- | [3]
tussuunnitel man tehtavaryhmittel ya.

8 X Jarjestelmaan avattaville asioille (rekisterdintitiedoille) jatallennettaville asia | [4]
kirjallisille tiedoille maaritell88n erikseen kayttooikeudet ja julkisuustiedot.

Julkisuuslainségdannon perusteel la mééritellyt salassa pidettavét tiedot turva
[uokitellaan. Turvaluokiteltujen asiakirjallisten tietojen kasittel yvaatimukset on
otettava huomioon niita koskevien ohjeiden mukaisesti.

Hyvéan tiedonhallintatapaan liittyvét kéyttdoikeudet ovat merkityksellismpia
kuin pelkéastéan organisaation omista tarpeista lahtevét kayttooikeudet (ryhmé

tyo jne.)
9 X Jarjestelma mahdollistaa seka fyysisten etta séhkoisten aineistojen kasittelyn [1]
asiaryhmityksen mukai sesti. 10

Jarjestelméssa on myds huomioitava fyysisen aineiston sijainnin hallinnointi €l
mahdollisuus tallentaa tieto aineiston kulloisestakin tilapéisesta sijoituspaikasta.

10 X Josaineisto on tallennettu useaan eri muotoon (ns. hybridiaineisto), j&rjestel- [1]
man on huomioitava, etta julkisuus on maritelty samoin kaikille. 10

11 X  Kaéytettyjen lyhenteiden tulee olla selkeité. Jarjestelman pit&a tuottaa/sisaltéa [3]
ainakin seuraavat tul osteet:

- Asiaryhmittely ja sen sisdltémét metatiedot j&rjestelméan sisaltyvin osin

- Arkisto- ja havittamisluettel o asiakirjoista

- Adgakirjat siltd osin, kun niita el voida liittda osaks sdhkoista siirtoko-
konaisuutta

Taulukko 1. Asiakirjallisen tiedon hallintaan liittyvét toiminnalliset vaatimukset.
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2.2 Asiakirjalisen tiedon tunnistaminen ja tallentaminen jarjestelmaan

Asiakirjallisen tiedon tunnistamisella ja tallentamisella j&rjestel m&an tarkoi-
tetaan prosessia, jossa asiakirja rekisterdiddan ja liitetéan asiaryhmitykseen.
Liséks asiakirjalliseen tietoon lisdtd8n metatietoja ja se tallennetaan jarjes-
telmaan. Naihin vaiheisiin liittyvét toiminnalliset vaatimukset on esitetty
seuraavassa taul ukossa (taulukko 2).

Asiankéasittelyjarjestelmaan tallennetaan asiakirjallista tietoa, joka muodos-
tuu erilaisten toimintaprosessien tuloksena seké organi saation sisallé etta ul-
kopuolella. Jérjestelméaan tallennettavat aineistot voivat olla sisdlldltéan hy-
vinkin erilaisia (esim. tallennusmuoto, tekija ja vastaanottotapa vaihtelevat),
jolloin jarjestelman toiminnallisuudessa on huomioitava joukko erilaisia vaa-
timuksia aineiston luomiseks jarjestelmaan.

Nro P Toiminnallinen vaatimus Lah-
de

1 X Jarjestelma sisdltéa tiedot asioista, toimenpiteisté ja asiakirjoista (Hyvatiedon- | [3]
hallintatapa: asiakirjarekisterin tietosisdlto).

2 X  Jarjestelmaei saargjoittaa ryhmien, asioiden, toimenpiteiden tai asiakirjojen [1]
mMaaraa. 6.3

3 X Asiaryhmityksen muuttaminen jarjestel méssi on oltava tarvittaessa mahdollis-
ta. Muutosten on dokumentoiduttava tapahtuma- ja muutosiokiin ja sdilytyshis-
toriaan (kts. 2.1 kohta 4).

4 X Séhkoisen asiointiin liittyva saapuneen asiakirjan vastaanottokuittaus voidaan
tuottaa jarjestelman tai siihen integroidun ominaisuuden avulla (vrt. séhkoéisen
asioinnin viitearkkitehtuuri).

5 X ' Organisaation tehtaviin liittyvét sahkoisesti saapuvat asiakirjat on Kirjatta- [3]
valrekisterditava. Merkinndista on kdytava ilmi asiakirjan saapumisajankohta,
asiakirjan eheyden ja alkuperéi syyden toteaminen seka muut téssa maaritykses-
sa pakolliseksi méaritellyt metatiedot.

6 Sahkdpostitse sagpuva viesti/asiakirja on voitava siirtéa sisall61tdan muuttumat- | [3]
tomana sahkoi seen tietoj &rj estel maan.

Moniosainen sdhkdpostiviesti tallennetaan useana eri tiedostona esim. siten,
etta varsinainen viestin runko-osa tallennetaan otsakkeineen (headers) tekstina
jaliitetiedostot organisaatiossa valitussa muodossaan. Vrt. kohta 7, 13 ja 14.

7 X ' Jos asiakirja koostuu useasta tiedostosta, jarjestelman taytyy kasitellatiedostoja | [1]
yhten& kokonaisuutena ja séilyttéa tiedostojen rakenne ja niiden valiset viitta- 6.1
ukset (esim. séhkopostiviesti liitteineen). Asiaan toimenpiteen kautta liittyvét
asiakirjat tallennetaan siirtotiedostoon.

8 X ' Asiakirjan akuperéisyyttd ja eheyttd varmennetaan metati etokenttiin tehtyjen [3]
merkintdjen seké paasynvalvonnan ja muiden aktiivigjan kontrollien avulla (vrt.
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Nro P Toiminnallinen vaatimus Lah-
de
2.1, kohta 6).
9 X | Jarjestelma tallentaa sdhkoiseen allekirjoitukseen jatiedoston salaukseen liitty- | [1]
vét tiedot. 10

Jarjestelmé kerdé ja tallentaa séhkoisen allekirjoituksen tarkastamiseen liittyvaa
metatietoa (tieto tarkastamisesta, tarkastustapa, aankohta).

10 X  Saapuneen/laaditun asiakirjan mahdollista sdhkoista allekirjoitusta ei sdilytetd | [3]
jarjestelméassa varmentei den maaraai kai suuden vuoksi.

11 X Fyysisinasiakirjoihin (jamuihin tietovaineisiin) merkitd&n, mihin asiaan ne [3]
kuuluvat (asianumero, rekisterinumero).
Saapuneeseen tai muusta syysta paperimuodosta skannattuun kuvatiedostona
sdilytettéavaan asiakirjaan e tarvitse tehda kuvankasittelyohjelmalla merkintoja

sitd, mihin asiaan se kuuluu. Haluttaessa merkinnét voidaan tehda manuaali-
sesti paperiasiakirjaan ja skannata asiakirja tehtyine merkintoineen.

12 Sahkadinen tiedoksianto voidaan tuottaa jarjestelman tai sithen integroidun omi- | [3]
naisuuden avulla (vrt. sdhkoisen asioinnin viitearkkitehtuuri).

13 Aktiivigian kayttoon on perusteltua valita vain rajallinen maéra tiedostomuoto-
ja. Jarjestelmassa on oltava mahdollisuus kontrolloida kéaytetty;ja tiedostomuo-
toja

14 | X Aktiivigian tiedostomuotoja valitessa on varmistuttava siita, etta ne saadaan
vaivattomasti konvertoitua siirtotiedoston edellyttamaan muotoon.

Tamavoi edellyttdd essimerkiks tiedostojen nimedmista oletuspéétteilla (MS
Word & .doc), jotta automaattinen konversio-ohjelma tunnistaa tiedostotyypit
oikein.
15 X  Asakirjan perusprofiili tallennetaan olomuodonmuutoksesta séilytyshistoriaan | [9]

jaformaattiin seuraavasti:

- Ajankohta (perusprofiilin tallentamisajankohta)

- Tekija(asiakirjan tallentaja)

- Muutoksen tyyppi (" perusprofiili”) — Luokitus muutostoimenpidetyy-

peista Reformat, copy, jne.
- Muutoksen syy (" perusprofiili”)

- Lis&ks tallennetaan asiakirjan tekniset tiedot (formaatti): tallennus-,
pakkaus- ja salaustavat seka merkitykselliset varit.

16 X Mikdli pysyvasti séilytettévaa sahkoista tiedostoa el voida konvertoida uuteen
sahkdi seen tiedostomuotoon, se tulostetaan paperille tai mikrofilmille. Asiakir-
jan metatietoihin tehdaén viittaus fyysiseen aineistoon.

17 | X  Jarjestelmé tuottaa maarityksen mukaisen siirtotiedoston.
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ko 2. Toiminnallisia vaatimuksia asiakirjallisen tiedon tunnistamiseen ja tallentamiseen.

2.3 Metatiedot
Metatietojen avulla kuvataan jarjestelmaan tallennetun aineiston kontekstia,
sisdltbaja rakennetta seka asioiden ja asiakirjojen hallintaa ja kasittelya koko
niiden elinkaaren ajan. Metatietojen avulla mahdollistetaan aineistojen haku,
paikallistaminen ja tunnistaminen. Liséksi metatietojen avulla automatisoi-
daan asiakirjojen laatimis- ja késittelyvaiheita sekd maéritel18an viittauksia
eri tiedostojen (ja mahdollisesti jarjestelmien) vélille.
M etatietojen tuottamiseen ja kasittelyyn liittyvid toiminnallisia vaatimuksia
on esitetty seuraavassa taulukossa (taulukko 3).

Nro P  Toiminnallinen vaatimus Lah-

de

1 X | Jarjestelméan tallennetaan kaikki pakolliseksi méaritellyt metatiedot. [5]

2 X | Jarjestelméassa on oltava mahdollisuus tallentaa eri tasoille myds muita kuin [1]
SAHK E-metatietoméaarittelyyn sisiltyvia metatietoja. Tallaiset metatiedot tu- 12
kevat pagsaantoisesti organisaation aktiiviaikaista asiankasittelya.

3 X  Metatietojen kdyttd on ohjeistettava. [3]

4 X ' Jos metatietoarvo liittyy jarjestelman toiminnallisuuteen, jarjestelma kayttaa [1]
tata metatietoarvoa toiminnallisuuden toteuttamiseksi (esim. sdilytysgjan paét- 12
tyminen ="2005-12-31", jonka perusteella suoritetaan havittdminen).

5 X | Metatietoja on oltava mahdollisuus tallentaa eri tallennusmuodoille (esim. [1]
skannatulle ja paperimuotoiselle asiakirjalle). 12
6 X Jarjestelma tukee ainakin seuraavia metatietotyyppej& kirjaimet, aakkosnu- [1]
meerinen, numeerinen, paivays (1SO 8601), boolean. 12
7 X | Jarjestelman tuottamat metatietoarvot saadaan oletusarvoisesti asiaryhmityk- [1]
sesta. 12

8 X | Jarjestelma tarkastaa metatietoarvojen oikeellisuuden ainakin seuraaviltaosin: | [1]
- gsdlon formaatti (esim. pdivamaard) 12
- arvojoukko
- valintalistan siséltdmét arvot

9 X ' Kun asian kasittely viranomaisessa on p&éttynyt, asian kasittely viranomaises-
sa merkitéan Tila-metatiedon avulla paéttyneeksi.

- Kun asian paatostoimenpide on rekisterdity jarjestelméén, muuttuu asi-

SAHK E-Toiminnallinen-mallintaminen- Mallipohja©2002 TietoEnator Oy;j Versio 2.0
V/2.0.04.02.2005.doc Sisdltd ja arkistolaitoksen tunnus ©2003 arkistolaitos




SAHKE-hanke

. (TE_
Toiminnallinen mallintaminen Tl etOEnator

04.02.2005 11 (14)
Nro P Toiminnallinen vaatimus Lah-
de

an Tila-metatieto automaattisesti muotoon paétetty.

10 Valitusprosessin k&ynnistyessi asia muuttuu keskeneraiseksi. Asia merkitéén
paattyneeksi, kun tieto (asiakirja) asian lopullisesta ratkai susta on saatu jare-
kisterdity lopullisena paéatdstoimenpiteend jarjestel maan.

Oikaisun yhteydessé asian tila voidaan riittavin kayttdoikeuksin muuttaa het-
kellisesti sellaiseksi, etté sille voidaan tehda muutoksen edellyttamia toimenpi-

teita.
11 Jarjestelma tunnistaa metatietokentét tallennettavasta asiakirjasta (esm. paiva | [1]
ys, nimeke). 12

12 X Metatiedot on voitava séilyttéa siirryttéessa uusiin laite- ja ohjelmistoympéris-  [3]
toihin.

Taulukko 3. Metatietojen tuottamiseen ja kasittelyyn liittyvét toiminnalliset vaatimukset.
2.4 Sailytysaika, seulonta ja siirtdminen pitkaaikai sséilytykseen
Jarjestelméan tallennettujen aineistojen elinkaaren méaarittelyyn liittyy kes-
keisesti séilytysaika, jonka perusteella aineistoa joko havitetdan tai siirretdan

pitk&ai kai ssdilytykseen.

Séilytysaikaan, seulontaan ja siirtéamiseen pitkaaikaisséilytykseen liittyvia
toiminnallisia vaatimuksia on esitetty seuraavassa taulukossa (taulukko 4).

Nro P Toiminnallinen vaatimus L&h-
de
1 X | Jarjestelmassa on toiminnallisuus séilytysajan maérittelemista ja havitystoi- [1]
menpiteiden automatisointia varten. 51

Oletusarvoisesti séilytysaika saadaan asiaryhmityksestd, mutta oletusarvoa on
oltava mahdollista muuttaa.

2 X  Séilytysajasta tallennetaan: [4]
- dlilytysaika
- sdlytysgan pituus
- sdlytysgan peruste

3 X ' Jos asiakirjalisen tiedon asiaryhmitys muuttuu ja jos uuden asiaryhman ole- [1]
tussdilytysaika on eri, niin jarjestelman téytyy varmistaa kdyttgalta, muute- 52
taanko séilytysaika uuden ryhmén mukaiseksi.
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Tieto séilytysajan muuttumisesta tallennetaan tapahtuma ja muutosiokiin.

4 X ' Versiokohtaisten séilytysaikojen méérittelyssa voidaan noudattaa seuraavia [1]
periaatteita: 6.1

- sdlytetéan valmiin asiakirjan viimeisin versio, muita versioita kasitel-
|&én keskenerdisina muistiinpanoina, joiden hallinta on laatijoiden vas-
tuulla

- glilytetdan valmiin asiakirjan padasialliset versiot, esm. 1.0/2.0/3.0,
muita versioita ké&sitell&8n keskeneraisind muistiinpanoina, joiden hal-
linta on laatijoiden vastuulla

- sdlytetddn valmiin asiakirjan kaikki versiot yhtendisten sdant6jen mu-
kaisesti, esim. 1.0/1.1/2.0/3.0/3.1/jne.
Menettel ytapa pdétetaan asiakirjojen arvonmaérityksen yhteydessa. Siirtotie-
dostoon otetaan mukaan valmiin asiakirjan viimeisin versio.

suus tarkastaa havitettéva ainelsto ja tarvittaessa merkita havitettavét tiedostot = 5.2
tal muuttaa niiden séilytysaikaa.

Organisaation hallintokulttuurista ja ohjeistuksesta riippuen havitettavét tie-
dostot hyvaksyy joko yksi tai useampi henkild.

Jarjestelmén on tallennettava kaikki séilytysajan tayttymiseen liittyvét toimen-
piteet tapahtuma- ja muutos okiin.

6 X Mikadli jonkin kokonaisuuden (esimerkiksi asiaryhman) sisdltamien asiakirjo-
jen séilytysaika muuttuu, kokonaisuuden osat péivitetédn muutetun séilytys-
gjan mukaisesti. Muutos on voitava toteuttaa myds takautuvasti jo paattynei-
siin asioihin liittyviin asiakirjoihin.

X | Tarpeettomaks kdyneiden asiakirjojen keskitetty havittdminen on mahdollista. | [2]

8 Jarjestelmé ilmoittaa ja tarvittaessa raportoi maardaikai sen séilytysajan umpeu-
tumisesta ma&aratyn gjan verran etukéteen.

9 X Mikdli asiakirjale el ole méaritelty sdilytysajan padttymispaivaa, on jarjestel-
man huolehdittava, ettei asiakirjaa voida havittéa ennen kuin séilytysajan paét-

tymispaiva on mééritelty.
10 X Jarjestelma tallentaa automaeattisesti havitetyn asiakirjan metatietoihin [4]
- hévitysagankohdan, havitystavan, havitysperusteen ja auktorisoinnin
Merkinté tapahtumasta tallentuu myds séilytyshistoriaan ja tapahtuma- ja muu-

todokiin.
11 X Jarjestelma sisdtéd toiminnallisuuden tietojen siirtdmista varten (esim. pitk& | [1]
aikaisséilytykseen). Siirroissa on huomioitava erityisesti siirrettdvan tietoko- 53
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konaisuuden séilyminen alkuperaisend (esim. asiakirjat ja niiden metatiedot,
aineistojen hierarkkinen rakenne ja mahdolliset viittaukset).

12 X Siirrettdva aineisto tallennetaan arkistolaitoksen ohjeiden mukaiseen siirtotie-
dostorakenteeseen. My(s aineiston siirto tehdaan arkistolaitoksen ohjeistamal-
latavalla

Siirtotiedoston perusprofiili muodostetaan siirtotiedoston tuottamisen yhtey-
dessi ja se tallennetaan aineiston séilytyshistoriaan.

13 X Siirrettdvé aineisto tallennetaan arkistolaitoksen ohjeiden mukaisiin tiedosto-
muotoihin. Viittaukset asiakirjatiedostoihin muodostetaan ohjeiden mukaisten
hakemistorakenteiden ja tiedostoihin viittaavien asiakirjan metatietojen avulla.

14 Siirrettavaan aineistoon voidaan lisdta aineiston kuvailumetatietoja. [1]
53

Taulukko 4. Séilytysaikaan, seulontaan ja siirtémiseen pitkaaikaissdilytykseen liittyvia toiminnallisia vaatimuksia

2.5 Hakutoiminnot, viittaukset ja muu toiminnallisuus

Aineiston haun ndkokulmasta térkein avaintieto on aineiston yksiloivaiden-
tifiointitunnus. Identifiointitunnusten avulla muodostetaan myds viittauksia
tiedostojen vélillaja paikallistetaan hakujen tuloslistalla olevat tiedostot.

Seuraava taulukko 5 siséltéd yleisia viittauksiin ja hakutoimintoihin liittyvia
toiminnallisia vaatimuksia.

Nro P | Toiminnallinen vaatimus Lah-
de

1 X | Jarjestelmatuottaa yksiloivan identifiointitunnuksen kaikille arkistohierarkian [1] 7
tasoille ja asiakirjoille seka tallentaa sen metatietoihin.

2 X Jarjestelma sisdltéa hakutoiminnot, jotka voivat kohdistua kaikille arkisto- [1] 8
hierarkian tasoille ja niihin liittyviin asiakirjoihin.

3 X Hakutoiminnot elvét saa kohdistua tietoihin (metatietoihin tai asiakirjan sisil- [1] 8
toon), joihin kayttgala e ole kdyttboikeuksia.

4 X | Ns. hybridiaineistoa haettaessa haun tuloksena ovat seké fyysisen etta sahkoi- [1]
sesti tallennetun aineiston metatiedot. 10

5 Aineistoon voidaan viitata URI-mekanismilla (URL-osoitteella) kaikillaarkis- | [5]
tohierarkian tasoilla.

6 Asiaan viitattaessa kdytetdan rekisterinumerosta muotoa " xxxx/yyyy/zzzz" [5]
missa xxxx on juokseva kokonaisluku, yyyy on asiaryhmén tunnus ja zzzz on
vireillepanovuosi.
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Asiakirjoihin viitattaessa k&ytetdan asiakirjatunnuksesta muotoa ” rekisterinu-
mero:asiakirjanumero”.

7 X Aktiiviaikana jaettavien tiedostojen yhteydessa on huolehdittava siita, ettei
asiakirjan julkisen version tekninen esitystapa pida siséll88n salassa pidettavaa
tietoa.

Taulukko 5. Hakutoimintoihin javiittauksiin liittyvi& toiminnallisia vaatimuksia.
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