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1 Johdanto

1.1 Sahke-hankkeesta

Kansallisarkiston SAHKE-hanke on sahkgisten tietoaineistojen kasittelyn ja
pitkaaikaisséilytyksen kehittdmishanke, jossa tarkastellaan asiankasittelyjar-
jestelmié arkistotoimen ja pitkaaikaissailytyksen nakokulmasta. Hankkeessa
on kehitetty viranomaisten integroiduille asianhallintajarjestelmille 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 nakokulmasta asiankasittelyjérjestelmélle asetettavia
vaatimuksia. Abstrakti mallintaminen on keskittynyt erityisesti asiankasitte-
lykokonaisuudessa kasiteltdvan aineiston metatietojen ja niiden rakenteiden
madrittelyyn. Tyon tuloksena on muodostunut liitteend olevat tietomallit,
jotka siséltavat kaikki tunnistetut metatiedot. Teknisessd mallissa on kuvattu
ne tekniset reunaehdot, jotka sahkdisen aineiston tulee tayttaa jotta sen arkis-
toiminen ja siirto arkistolaitokseen olisi mahdollista.

1.2 Toiminnallisista vaatimuksista

SAHKE-hankkeessa on maaritelty asiankasittelyjarjestelmille asiakirjahallin-
toa ja arkistotointa koskevia vaatimuksia, jotka omalta osaltaan mahdollista-
vat asiakirjallisen tiedon tuottamisen, késittelyn ja sailyttdmisen yksinomaan
sahkoisessd muodossa. Naiden vaatimusten tarkoituksena on varmistaa
asiankasittelykokonaisuuden tuloksena muodostuvan séhkdisen aineiston to-
distusvoimaisuus.

Toiminnalliset vaatimukset on kuvattu luvussa 2. Liitteessé 1a tarkastellaan
asiankasittelykokonaisuutta ja liitteeseen 1b on sijoitettu asiankasittelykoko-
naisuuden toiminnallisuutta kuvaavat prosessikaaviot.

1.3 Liittymat eri mallien kesken

Sahke-maarityksissa kuvatuilla kolmella mallilla on selkeét liittymékohdat
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 siirtaa arkistolaitokseen.

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

2 Toiminnalliset vaatimukset

Toiminnalliset vaatimukset keskittyvat asiankésittelyjarjestelmissa toteutet-
taviin asiakirjahallinnollisiin ja metatietojen kayttoon liittyviin ndkokohtiin.
Sen sijaan niissé ei ole otettu huomioon jérjestelméan tekniseen toteutukseen
tai toimintaymparistoon liittyvia vaatimuksia, kuten esim. jarjestelmén so-
vellus- tai laitteistoarkkitehtuuria, suorituskykyad, kayttoliittyman toteutusta-
paa ja kaytettavyytta tai paakayttajan toimenpiteita.

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

Sarake Kuvaus

Nro | Toiminnallisen vaatimuksen numero. Numerointi on
taulukkokohtainen, joten vaatimuksen yksiléiva numero
muodostetaan lisddmalla rivinumeron alkuun tekstikap-
paleen numero esim. 72.1.1”.

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

vaatimus

Lahde | Lahde, johon toiminnallinen vaatimus perustuu. Ellei

lahdetté ole merkitty, se on tuotettu SAHKE-
mallintaminen —osahankkeen tuloksena. Lahdeluettelo
on esitetty tdméan asiakirjan alussa. Lahdeviittausta on
tarvittaessa tarkennettu vaatimusluettelossa.

2.1 Asiakirjallisen tiedon hallinta

Jotta jarjestelman toiminnallisuus tayttad juridiset ja hallinnolliset vaatimuk-
set, sen taytyy sisaltadd toiminnot késiteltdvien aineistojen kayttdoikeuksien
madrittelya ja aineistojen kayton seurantaa varten. Naihin yleisiin, asiakirjal-
lisen tiedon hallintaan liittyvét toiminnalliset vaatimukset on esitetty seuraa-
vassa taulukossa (taulukko 1).

Asioiden ja asiakirjojen kasittely perustuu arkistonmuodostussuunnitelmaan,
jonka avulla asiakirjallista tietoa voidaan jasentdd myos jarjestelmaavustei-
sesti. Arkistolaitoksen suositusten mukaisesti arkistonmuodostussuunnitel-
man rakenteen tulisi noudattaa organisaation tehtavaryhmittelya, jonka tieto-
sisdltoa hyodynnetdén jarjestelméssa arkistohierarkian mukaisilla tasoilla:
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ryhmad, asia ja asiakirja. Fyysisen aineiston kasittelyn on myds oltava mah-
dollista.

Fyysisell& aineistolla tarkoitetaan organisaation tuottamaa tietoaineistoa, jo-
ka on tallennettu erilliselle (offline) tietovélineelle, esim. paperille tai CD-
ROM:lle. Jérjestelméan taytyy mahdollistaa fyysisen aineiston késittely asia-
ryhmityksen mukaisesti ja tarvittaessa seké fyysisen ettd sahkoisesti tallenne-
tun aineiston (ns. hybridiaineiston) kasittely rinnakkain.

Nro P Toiminnallinen vaatimus Lah-
de
1 X | Padkayttaja méarittelee jarjestelmaan eri kayttajaprofiilien mukaiset kayttooi- [1]

keudet. Kayttooikeudet kohdistetaan jarjestelman ominaisuuksiin (esim. tallen- 4.1
taminen on mahdollista vain "write”-oikeuksilla), metatietoihin (esim. rajoitettu
nédkyma metatietoihin) ja asiakirjoihin (esim. kaytto sallittu vain henkildille,

joilla on oikeudet salaisen asiakirjan lukemiseen).

2 X | Jarjestelma kontrolloi, etta tietojen kédyttd tapahtuu kayttdoikeuksien mukaisella = [2]
tavalla.

3 X | Jarjestelma sallii asiakirjojen laadinnan, arkistoinnin, péivittamisen ja havitta-  [2]
misen vain asianomaiset kayttooikeudet omaavalle henkil6stolle.

4 X Jarjestelmd tallentaa automaattisesti tietojen kasittelyyn liittyvat tapahtumat [1]
(tapahtuma- ja muutosloki). Tapahtumista tallennetaan tekija, ajankohta ja ta- 47
pahtumatyyppi. '

Tapahtuma- ja muutoslokiin tallennetaan ainakin seuraavat tapahtumat:
- uuden luonti
- muokkaaminen
- poistaminen
- uudelleen ryhmittely (tarkenteena tieto vanhasta ja uudesta ryhmastd)
- julkisuusasteen muutos (tarkenteena muutos)
- sdilytysajan muutos (tarkenteena muutos)
- henkil6tietoluonteen muutos (tarkenteena muutos)

Jarjestelmé siséltaa raportointiominaisuuden tapahtuma- ja muutoslokiin tallen-
nettujen tapahtumien seuraamista varten. Lajittelu ja ryhmittely tehd&én ainakin
kohteiden (esim. asiakirjoittain), kayttajien ja tapahtuma-ajan (kronologinen)
perusteella.

5 X Jarjestelma tallentaa automaattisesti séilytyshistoriaan tapahtumat, jotka muut-  [1]
tavat tiedon sisaltoa tai esitystapaa (esim. asiakirjan tiedostoformaatin konver- 4.4

tointi). Siirtotiedostoa muodostettaessa tapahtuva konversio tallentuu sailytys-
historiaan ja formaattiin

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

keenkin.
Sailytyshistoriaan tallennetaan:

- aikamaare, tekija ja tapahtuma
Formaattiin tallennetaan:

- kohteen formaatti eli esim. konversion tuloksena oleva tiedostomuoto.

6 X | Asiakirjallisten tietojen eheys, alkuperéisyys ja kéytettavyys on turvattava asia- = [3]
kirjojen koko elinkaaren ajan. Tarkeimmat jarjestelman toiminnallisuuteen liit-
tyvét valineet niiden turvaamiseen ovat kayttoikeudet (padsynvalvonta) ja ta-
pahtuma- ja muutosloki.

7 X | Jarjestelméan asiaryhmitys noudattaa mahdollisimman tarkoin arkistonmuodos-  [3]
tussuunnitelman tehtavaryhmittelyé.

8 X Jarjestelmaan avattaville asioille (rekisterdintitiedoille) ja tallennettaville asia-  [4]
kirjallisille tiedoille maaritellaan erikseen kayttdoikeudet ja julkisuustiedot.

Julkisuuslainsd&ddannon perusteella méaritellyt salassa pidettavat tiedot turva-
luokitellaan. Turvaluokiteltujen asiakirjallisten tietojen kasittelyvaatimukset on
otettava huomioon niitd koskevien ohjeiden mukaisesti.

Hyvééan tiedonhallintatapaan liittyvét kayttdoikeudet ovat merkityksellisimpia
kuin pelkéstaan organisaation omista tarpeista lahtevat kayttooikeudet (ryhma-

tyo jne.)
9 X ' Jérjestelmd mahdollistaa seka fyysisten ettd sahkdisten aineistojen késittelyn [1]
asiaryhmityksen mukaisesti. 10

Jérjestelméssd on myds huomioitava fyysisen aineiston sijainnin hallinnointi eli
mahdollisuus tallentaa tieto aineiston kulloisestakin tilapéisesta sijoituspaikasta.

10 X  Jos aineisto on tallennettu useaan eri muotoon (ns. hybridiaineisto), jarjestel- [1]
méan on huomioitava, etta julkisuus on maéritelty samoin kaikille. 10

11 X  Kaytettyjen lyhenteiden tulee olla selkeita. Jarjestelmén pitad tuottaa/sisaltaa [3]
ainakin seuraavat tulosteet:

- Asiaryhmittely ja sen sisaltamét metatiedot jarjestelmaén sisaltyvin osin
- Arkisto- ja havittamisluettelo asiakirjoista

- Asiakirjat silta osin, kun niit4 ei voida liittd4 osaksi sdhkaista siirtoko-
konaisuutta

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

Asiakirjallisen tiedon tunnistamisella ja tallentamisella jarjestelméaéan tarkoi-
tetaan prosessia, jossa asiakirja rekisteroidaan ja liitetddn asiaryhmitykseen.
Liséksi asiakirjalliseen tietoon lisatadn metatietoja ja se tallennetaan jarjes-
telmaén. Naihin vaiheisiin liittyvat toiminnalliset vaatimukset on esitetty
seuraavassa taulukossa (taulukko 2).

Asiankaésittelyjarjestelmaan tallennetaan asiakirjallista tietoa, joka muodos-
tuu erilaisten toimintaprosessien tuloksena seké organisaation sisalla etta ul-
kopuolella. Jarjestelmé&én tallennettavat aineistot voivat olla sisalloltdén hy-
vinkin erilaisia (esim. tallennusmuoto, tekija ja vastaanottotapa vaihtelevat),
jolloin jarjestelman toiminnallisuudessa on huomioitava joukko erilaisia vaa-
timuksia aineiston luomiseksi jarjestelmaan.

Nro P  Toiminnallinen vaatimus Lah-
de

1 X Jérjestelmad sisdltaa tiedot asioista, toimenpiteista ja asiakirjoista (Hyvé tiedon-  [3]
hallintatapa: asiakirjarekisterin tietosisalto).

2 X | Jarjestelmad ei saa rajoittaa ryhmien, asioiden, toimenpiteiden tai asiakirjojen [1]
maaraa. 6.3

3 X ' Asiaryhmityksen muuttaminen jérjestelmassa on oltava tarvittaessa mahdollis-
ta. Muutosten on dokumentoiduttava tapahtuma- ja muutoslokiin ja séilytyshis-
toriaan (kts. 2.1 kohta 4).

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

5 X | Organisaation tehtéviin liittyvat sahkoisesti saapuvat asiakirjat on kirjatta- [3]
va/rekisterditava. Merkinndista on kédytava ilmi asiakirjan saapumisajankohta,
asiakirjan eheyden ja alkuperéisyyden toteaminen sekd muut tdssa maaritykses-
sé pakolliseksi méaaritellyt metatiedot.

6 Sahkdpostitse saapuva viesti/asiakirja on voitava siirtaa sisalléltdan muuttumat-  [3]
tomana séhkdiseen tietojarjestelmaan.

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

7 X | Jos asiakirja koostuu useasta tiedostosta, jarjestelman taytyy késitella tiedostoja = [1]
yhtend kokonaisuutena ja séilyttaa tiedostojen rakenne ja niiden valiset viitta- 6.1
ukset (esim. s&hkdpostiviesti liitteineen). Asiaan toimenpiteen kautta liittyvat
asiakirjat tallennetaan siirtotiedostoon.

8 X | Asiakirjan alkuperdisyytta ja eheyttd varmennetaan metatietokenttiin tehtyjen [3]
merkintdjen seka padsynvalvonnan ja muiden aktiiviajan kontrollien avulla (vrt.
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Nro

10

11

12

13

14

15

16

17

Toiminnallinen vaatimus Lah-
de

2.1, kohta 6).

Jarjestelmé tallentaa sahkoiseen allekirjoitukseen ja tiedoston salaukseen liitty-  [1]
vat tiedot. 10

Jarjestelma kerad ja tallentaa sahkoisen allekirjoituksen tarkastamiseen liittyvaa
metatietoa (tieto tarkastamisesta, tarkastustapa, ajankohta).

Saapuneen/laaditun asiakirjan mahdollista sahkoisté allekirjoitusta ei sdilytetda  [3]
jarjestelmassé varmenteiden maaréaikaisuuden vuoksi.

Fyysisiin asiakirjoihin (ja muihin tietovélineisiin) merkitaan, mihin asiaan ne [3]
kuuluvat (asianumero, rekisterinumero).

Saapuneeseen tai muusta syystéd paperimuodosta skannattuun kuvatiedostona
séilytettdvadn asiakirjaan ei tarvitse tehda kuvankasittelyohjelmalla merkint6ja

siitd, mihin asiaan se kuuluu. Haluttaessa merkinnéat voidaan tehdd manuaali-
sesti paperiasiakirjaan ja skannata asiakirja tehtyine merkintoineen.

Sahkainen tiedoksianto voidaan tuottaa jarjestelmén tai siihen integroidun omi-  [3]
naisuuden avulla (vrt. sdhkdisen asioinnin viitearkkitehtuuri).

Aktiiviajan kayttoon on perusteltua valita vain rajallinen maara tiedostomuoto-
ja. Jarjestelméssa on oltava mahdollisuus kontrolloida kéytettyjé tiedostomuo-
toja.

Aktiiviajan tiedostomuotoja valitessa on varmistuttava siitd, etta ne saadaan
vaivattomasti konvertoitua siirtotiedoston edellyttdméén muotoon.

Tama voi edellyttad esimerkiksi tiedostojen nimeamisté oletuspéatteilla (MS
Word - .doc), jotta automaattinen konversio-ohjelma tunnistaa tiedostotyypit
oikein.

Asiakirjan perusprofiili tallennetaan olomuodonmuutoksesta sailytyshistoriaan  [5]
ja formaattiin seuraavasti:

- Ajankohta (perusprofiilin tallentamisajankohta)
- Tekija (asiakirjan tallentaja)

- Muutoksen tyyppi ("perusprofiili”) — Luokitus muutostoimenpidetyy-
peistd: Reformat, copy, jne.

- Muutoksen syy ("perusprofiili”)

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

X | Mikali pysyvasti sailytettavaa sahkoista tiedostoa ei voida konvertoida uuteen

séhkdiseen tiedostomuotoon, se tulostetaan paperille tai mikrofilmille. Asiakir-
jan metatietoihin tehdaan viittaus fyysiseen aineistoon.

X Jarjestelmd tuottaa méaarityksen 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,
sisdltdd ja 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 kasittelyvaiheita sek& maaritellaan viittauksia

eri tiedostojen (ja mahdollisesti jarjestelmien) vélille.

Metatietojen tuottamiseen ja kasittelyyn liittyvié toiminnallisia vaatimuksia

on esitetty seuraavassa taulukossa (taulukko 3).

Nro Toiminnallinen vaatimus Lah-
de
1 Jarjestelméan tallennetaan kaikki pakolliseksi madritellyt metatiedot. [5]
2 Jarjestelmassa on oltava mahdollisuus tallentaa eri tasoille my6s muita kuin [1]
SAHKE-metatietomadrittelyyn sisaltyvia metatietoja. Tallaiset metatiedot tu- 12
kevat paasaantoisesti organisaation aktiiviaikaista asiankésittelya.
3 Metatietojen kaytt0 on ohjeistettava. [3]
4 Jos metatietoarvo liittyy jarjestelman toiminnallisuuteen, jarjestelma kayttaa [1]
tatd metatietoarvoa toiminnallisuuden toteuttamiseksi (esim. séilytysajan paat- = 12
tyminen =72005-12-31", jonka perusteella suoritetaan havittaminen).
5 Metatietoja on oltava mahdollisuus tallentaa eri tallennusmuodoille (esim. [1]
skannatulle ja paperimuotoiselle asiakirjalle). 12
6 Jarjestelmé tukee ainakin seuraavia metatietotyyppeja: kirjaimet, aakkosnu- [1]
meerinen, numeerinen, paivays (1SO 8601), boolean. 12
7 Jérjestelmén tuottamat metatietoarvot saadaan oletusarvoisesti asiaryhmityk- [1]
sesta. 12
8 Jérjestelma tarkastaa metatietoarvojen oikeellisuuden ainakin seuraavilta osin:  [1]
- sisallon formaatti (esim. paivamaara) 12
- arvojoukko
- valintalistan siséltdmaét arvot
9 Kun asian kasittely viranomaisessa on paattynyt, asian késittely viranomaises-
sa merkitédén Tila-metatiedon avulla p&éattyneeksi.
- Kun asian pé&atostoimenpide on rekisteroity jarjestelmaén, muuttuu asi-
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an Tila-metatieto automaattisesti muotoon paétetty.

10 Valitusprosessin kdynnistyessa asia muuttuu keskeneréiseksi. Asia merkitédéan
paattyneeksi, kun tieto (asiakirja) asian lopullisesta ratkaisusta on saatu ja re-
kisteroity lopullisena paatostoimenpiteend jarjestelmaan.

Oikaisun yhteydessa asian tila voidaan riittavin kayttéoikeuksin muuttaa het-
kellisesti sellaiseksi, etté sille voidaan tehdd muutoksen edellyttdmid toimenpi-

teita.
11 Jérjestelmé tunnistaa metatietokentét tallennettavasta asiakirjasta (esim. paiva-  [1]
ys, nimeke). 12

12 X  Metatiedot on voitava séilyttaa siirryttdessa uusiin laite- ja ohjelmistoympéris-  [3]
toihin.

Taulukko 3. Metatietojen tuottamiseen ja kasittelyyn liittyvét toiminnalliset vaatimukset.
2.4 Séilytysaika, seulonta ja siirtdminen pitkdaikaissailytykseen
Jarjestelméén tallennettujen aineistojen elinkaaren méarittelyyn liittyy kes-
keisesti sailytysaika, jonka perusteella aineistoa joko hadvitetéan tai siirretdan

pitkaaikaissailytykseen.

Sailytysaikaan, seulontaan ja siirtdmiseen pitké&aikaissailytykseen liittyvia
toiminnallisia vaatimuksia on esitetty seuraavassa taulukossa (taulukko 4).

Nro P  Toiminnallinen vaatimus Lah-
de
1 X | Jarjestelmdssé on toiminnallisuus sdilytysajan méarittelemisté ja havitystoi- [1]
menpiteiden automatisointia varten. 5.1

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

2 X  Séilytysajasta tallennetaan: [4]
- séilytysaika
- sdilytysajan pituus
- sdilytysajan peruste

3 X Jos asiakirjallisen tiedon asiaryhmitys muuttuu ja jos uuden asiaryhman ole- [1]
tusséilytysaika on eri, niin jarjestelman taytyy varmistaa kéyttajalta, muute- 5.2
taanko séilytysaika uuden ryhman mukaiseksi.
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Tieto sailytysajan muuttumisesta tallennetaan tapahtuma- ja muutoslokiin.

4 X | Versiokohtaisten sdilytysaikojen maarittelyssé voidaan noudattaa seuraavia [1]
periaatteita: 6.1

- séilytetdaan valmiin asiakirjan viimeisin versio, muita versioita késitel-
I44n keskeneraisind muistiinpanoina, joiden hallinta on laatijoiden vas-
tuulla

- sdilytetdan valmiin asiakirjan pééaasialliset versiot, esim. 1.0/2.0/3.0,
muita versioita kasitelladn keskenerdisind muistiinpanoina, joiden hal-
linta on laatijoiden vastuulla

- sdilytetdan valmiin asiakirjan kaikki versiot yhtendisten saantdjen mu-
kaisesti, esim. 1.0/1.1/2.0/3.0/3.1/jne.

Menettelytapa paatetddn asiakirjojen arvonmaarityksen yhteydessa. Siirtotie-
dostoon otetaan mukaan valmiin asiakirjan viimeisin versio.

5 X Kayttgjalla (esimerkiksi kayttajaroolina arkistonhoitaja) on oltava mahdolli- [1]
suus tarkastaa havitettdva aineisto ja tarvittaessa merkita havitettavat tiedostot = 5.2
tai muuttaa niiden sailytysaikaa.

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

Jérjestelmén on tallennettava kaikki sdilytysajan tayttymiseen liittyvét toimen-
piteet tapahtuma- ja muutoslokiin.

6 X Mikali jonkin kokonaisuuden (esimerkiksi asiaryhmén) sisaltdmien asiakirjo-
jen sailytysaika muuttuu, kokonaisuuden osat péivitetddn muutetun sailytys-
ajan mukaisesti. Muutos on voitava toteuttaa myos takautuvasti jo paattynei-
siin asioihin liittyviin asiakirjoihin.
7 X | Tarpeettomaksi kdyneiden asiakirjojen keskitetty havittdminen on mahdollista. = [2]

8 Jarjestelmé ilmoittaa ja tarvittaessa raportoi méaéraaikaisen séilytysajan umpeu-
tumisesta maaratyn ajan verran etukateen.

9 X Mikali asiakirjalle ei ole mé&aritelty sailytysajan paattymispdivaa, on jarjestel-
man huolehdittava, ettei asiakirjaa voida havittdaa ennen kuin séilytysajan paat-
tymispaiva on madritelty.

10 X | Jarjestelmd tallentaa automaattisesti havitetyn asiakirjan metatietoihin [4]
- hdvitysajankohdan, havitystavan, havitysperusteen ja auktorisoinnin
Merkintd tapahtumasta tallentuu myds sailytyshistoriaan ja tapahtuma- ja muu-

toslokiin.
11 X | Jarjestelma siséltaa toiminnallisuuden tietojen siirtdmista varten (esim. pitkad-  [1]
aikaissailytykseen). Siirroissa on huomioitava erityisesti siirrettavan tietoko- 53
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konaisuuden sailyminen alkuperaisend (esim. asiakirjat ja niiden metatiedot,
aineistojen hierarkkinen rakenne ja mahdolliset viittaukset).

12 X Siirrettava aineisto tallennetaan arkistolaitoksen ohjeiden mukaiseen siirtotie-
dostorakenteeseen. My0s aineiston siirto tehdaan arkistolaitoksen ohjeistamal-
la tavalla.

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

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

14 Siirrettdvaan aineistoon voidaan lisaté aineiston kuvailumetatietoja. [1]
5.3

Taulukko 4. Séilytysaikaan, seulontaan ja siirtdmiseen pitk&aikaissailytykseen liittyvié toiminnallisia vaatimuksia.

2.5 Hakutoiminnot, viittaukset ja muu toiminnallisuus

Aineiston haun nakdkulmasta tarkein avaintieto on aineiston yksildivé iden-
tifiointitunnus. Identifiointitunnusten avulla muodostetaan myos viittauksia
tiedostojen vélilla ja paikallistetaan hakujen tuloslistalla olevat tiedostot.

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

Nro P  Toiminnallinen vaatimus Lah-
de

1 X Jérjestelmd tuottaa yksildivan identifiointitunnuksen kaikille arkistohierarkian [1]7
tasoille ja asiakirjoille seka tallentaa sen metatietoihin.

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

3 X Hakutoiminnot eivét saa kohdistua tietoihin (metatietoihin tai asiakirjan sisal- [1] 8
toon), joihin kayttajalla ei ole kéayttdoikeuksia.

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

5 Aineistoon voidaan viitata URI-mekanismilla (URL-osoitteella) kaikilla arkis- [5]

tohierarkian tasoilla.

6 Asiaan viitattaessa kaytetaan 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 kaytetadn asiakirjatunnuksesta muotoa “’rekisterinu-
mero:asiakirjanumero”.

7 X | Aktiiviaikana jaettavien tiedostojen yhteydessé on huolehdittava siit, ettei
asiakirjan julkisen version tekninen esitystapa pidéa sisélldan salassa pidettavéaa
tietoa.

Taulukko 5. Hakutoimintoihin ja viittauksiin liittyvia toiminnallisia vaatimuksia.
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Muutoshistoria
Versio ja pvm Laatija Muutoksen kuvaus
2.0/04.02.2005 Eija Sorakivi TE:n toimittama versio
1.9T/25.01.2005 Anneli Rantanen Tekij& muutettu toimijaksi
1.8T/21.12.2004 Anneli Rantanen Versiomuutos ja pienié korjauksia
1.6T/17.12.2004 Markus Merenmies Siirtotiedostoon liittyvien teknisen osien siirto tekniseen

maéritykseen.

1.5T/17.12.2004 Markus Merenmies Siirtotiedostoon liittyvan toiminnallisuuden tarkennus
1.4T/16.12.2004 Péivi Happonen Tarkennuksia prosesseihin
1.3T/30.11.2004 Anneli Rantanen Yhtendistetty prosessikuvaus ja selitykset
1.3T/23.11.2004 Anneli Rantanen Markuksen korjausehdotukset tehty
1.3T/8.11.2004 Anneli Rantanen Metatietonumerointi korjattu ja muutoskysymykset lisatty
1.8/31.5.2004 Anneli Rantanen SAHKE-pilotointi- Muutoskysymykset lisitty
1.0/31.5.2004 Markus Merenmies SAHKE-pilotointi-projektin aloituskokous
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1 Asiankasittelykokonaisuuden toiminnallisuus

Asiankasittelykokonaisuudella tarkoitetaan toiminnallista kokonaisuutta, jo-
hon siséltyy asioiden valmisteluun, kasittelyyn ja paatoksentekoon liittyvat
tehtdvat seka niihin liittyvat asiakirjat. Tassa kuvauksessa on huomioitu
my0s néiden tehtévien tuloksena muodostuvien asiakirjojen siirto pitkaai-
kaisséilytykseen.

Toiminnallinen kokonaisuus on kuvattu prosessikaavioina, jotka on jaoteltu
kolmeen eri kaavioon seuraavasti:

- asiankirjan elinkaari

- asian elinkaari

- aineiston siirto pysyvaissailytykseen

Néihin kokonaisuuksiin sisaltyvét tehtavat ja niihin liittyvat metatiedot on

kuvattu tarkemmin luvuissa 3-5. Luku 2 siséltdd prosessikaavioiden lukuoh-
jeen.

2 Prosessikaavioiden lukuohje

Taman liitteen siséltamat prosessikaaviot on kuvattu yleisesti prosessien ku-
vaukseen kaytettdvan vuokaaviotekniikan avulla. Prosessikaavioissa kuva-
taan yksittaisen prosessin (asiakirjan elinkaari, asian elinkaari ja aineiston
siirto pitkéaikaissailytykseen) kulku, tehtavat ja tehtévista vastaavat roolit.
Niissa esitetddn myds prosessiin liittyvat metatietovirrat sek& mahdollisesti
tehtaviin liittyvat syotteet (esim. asiakirja) ja tulosteet (esim. havitysluette-
l0).

Lukujen numerointi vastaa prosessikuvauksessa olevien tehtdvien numeroin-
tia seuraavasti:

- Asian elinkaari on kuvattu maarityksissa karkealla tasolla, jolloin tehta-
vien numerointi kaaviossa vastaa kuvauksen alanumerointia. Esim. Sa-
nallisessa kuvauksessa 4.1 Asian avaus”-tehtadva on ”Asian elinkaari”-
kaaviossa “numeroitu 1. Asian avaus”.

- Asiakirjan elinkaarikaavio on kuvattu tarkemmalla tasolla kuin asia.
Kaaviossa katkoviivalaatikoilla erotetut tehtdvéakokonaisuudet on nume-
roitu, esim. ”2 Aktiiviajan sailytys”, joka vastaa asiakirjan elinkaaren
kuvauksen lukua 3.2 Aktiiviajan séilytys.

Vastaavasti katkoviivalaatikon sisalla olevat tehtavat on numeroitu ku-
vauksen alakohtien mukaan juoksevasti siten, ettd kaaviossa laatikko
2.2 Konvertoiminen” vastaa lukua 3.2.2 Konvertoiminen”.
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- Siirtotiedoston tuottaminen ja siirretyn aineiston késittely viranomaisen
jarjestelmassa on kuvattu kaavion yhdell& sivulla, jolloin numerointi vas-
taa taysin sanallisen selostuksen numerointia.

Prosessiin liittyvat metatiedot noudattavat SAHKE-metatietomaarittelyn ra-
kennetta. Metatietojen numerointi (esim. ” Sailytyshistoria (19)”) vastaa
SAHKE-metatietokuvauksissa kdytettyd numerointia.

2.1 Kaavioiden lukeminen
Prosessikaavion kuvaus etenee vasemmalta oikealle. Kaavion vasemmassa

reunassa ovat roolit, joiden vaikutusalue on erotettu kaavioon vaakaviivoina.
Kaavioissa esitetyt roolit on esitetty taulukossa 1.

Rooli Kuvaus

Asia | Kasiteltadva asia, jonka eri késittelyvaiheita prosessikaavios-
sa on kuvattu. Prosessissa yllapidetaan asian metatietoja.

Jarjestelmd | Tietojérjestelmd, joka tdssé kuvauksessa tuottaa tai kasitte-
lee prosessiin liittyviad metatietoja. Jarjestelma voi olla esim.
dokumenttien- tai asianhallintajérjestelma.

Arkistolaitos | Organisaatio, joka vastaanottaa pitkaaikaisséilytykseen siir-
rettavan aineiston.

Kéyttaja | Prosessiin liittyva henkild, joka suorittaa jotakin prosessiin
liittyvad tehtavaa ja tuottaa siihen liittyvid metatietoja.
Toimenpide | Kasiteltavaan asiaan liittyva toimenpide, jonka metatietoja
yllapidetaan.

Viranomainen | Organisaatio, jonka asiankasittelykokonaisuuteen liittyvia
tehtdvid prosessikaaviossa on kuvattu.

Taulukko 1. Prosessikaavioissa esiintyvét roolit.

Prosessiin siséltyvat tehtavat on kuvattu tehtdvasta vastaavan roolin kohdal-
le. Tehtdvat on yhdistetty toisiinsa nuolilla kuvaamaan niiden suoritusjarjes-
tysta. Useissa tehtdvakokonaisuuksissa tehtavien eteneminen tapahtuu yl-
haalta alaspain.

2.2 Kaavioissa kaytetyt symbolit

Prosessikaavioissa on kadytetty taulukossa 2 esitettyja symboleja tehtévien ja
niihin liittyvien p&atostilanteiden ja tietovirtojen kuvaamisessa.

Symboli Kuvaus
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3 Asiakirjan elinkaari

Symboli Kuvaus

Tehtévé, joka sisaltyy prosessiin. Sisalté on kuvattu kaaviossa
lyhyené otsikkona (esim. asiakirjan laatiminen).

Paatoksenteko, josta prosessi etenee vaihtoehtoisiin suuntiin.
Vaihtoehdot on nimetty paatoksenteosta eteneviin nuoliin (esim.
”Konvertoidaanko?” Kylla/Ei).

Tehtdvaan liittyva asiakirja, joka voi olla syo6te tai tuloste (esim.
havitysluettelo).

Tehtéavaan liittyvat metatiedot, jotka ovat jarjestelman tuottamia.
Tehtévaan liittyvat metatiedot, jotka ovat kayttajan tuottamia.

Tehtdv4, jota on kuvattu tarkemmin toisaalla. Sahkoisessé kaavi-
ossa symboli on linkki toiseen kaavioon.

afng ¢ O

Taulukko 2. Prosessikaaviossa kaytetyt symbolit.

Asiakirjan elinkaaren vaiheet ja niihin liittyvét metatiedot on kuvattu ”Asia-
Kirjan elinkaari”” —prosessikaaviossa.

Asiakirjan elinkaari alkaa joko saapuneen asiakirjan vastaanottamisella tai
asiakirjan laatimisella.

3.1 Asiakirjallisen tiedon tunnistaminen ja tallentaminen jarjestelmaan

3.1.1 Asiakirjan laatiminen ja metatietojen antaminen

Asiakirjan laatiminen tarkoittaa joko uuden asiakirjan laatimista tai aiemmin
tallennetun asiakirjan version tdydentamista. Laatimisvaiheessa asiakirjaan
liitetadn sen sisaltoa ja kontekstia kuvailevaa metatietoa. Osa metatiedoista
on jarjestelman tuottamia:

- Toimija (2)

- Kieli (7)

- Tila(9)

- ldentifiointitunnus (10)
- Aikamaare/Laadittu (11)
- Versio (12)

- Séilytyshistoria (19)

Jarjestelma tuottaa oletusarvoina seuraavat metatiedot:
- Kayttorajoitus (16)

- Séilytysaika (17)

- Suojeluluokka (25)
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Kéayttaja liittda asiakirjaan seuraavat metatiedot:

- Nimeke (1)

- Tyyppi (6)
- Formaatti (20)

Lisaksi kéaytt4ja voi tarvittaessa méaaritella asiakirjalle seuraavat valinnaiset
metatiedot:

- Aihe (4)

- Kuvaus (5)

- Kattavuus (8)

- Lahde (13)

- Suhde (14)

- Oikeudet (15)

- Saatavuus (22)

- Sijaintipaikka (23)

- Kohdeyleiso (24)
Sahkoinen allekirjoitus (28)

3.1.2 Asiakirjan saapuminen

3.1.3 Viestin saapuminen

Paperilla saapuva asiakirja skannataan jarjestelmaén ja skannatusta asiakir-
jasta tallennetaan edelld méaaritellyt jarjestelman ja kayttdjan tuottamat meta-
tiedot.

Sahkoinen viesti on saapunut vastaanottajalle, kun se on kéytettavissa orga-
nisaation vastaanottolaitteessa tai tietojarjestelméssa siten, etta viestié voi-
daan késitella.

3.1.4 Alkuperéisyyden ja eheyden toteaminen

Saapuneen viestin alkuperéisyys ja eheys tarkistetaan joko sahkoisen allekir-
joituksen tarkistamisen avulla tai muutoin viestia teknisesti ja laadullisesti
tarkastelemalla. Mikali viesti sisaltdd sahkoisen allekirjoituksen, tarkistetaan
varmenteen voimassaolo. Merkinnét alkuperaisyyden ja eheyden toteamises-
ta tehddén asiankaésittelyjarjestelmaan. Saapunutta sahkoista viestia ei tarvit-
se taydentaa allekirjoituksella, jos viestissa on tiedot lahettdjasta eika viestin
alkuperdisyytta tai eheytta ole syyta epéilla.

Alkuperéisyyden ja eheyden tarkistamisen yhteydessa viestin vastaanottanut
organisaatio tarkistaa, onko kyseessé organisaation tehtaviin liittyva asiakir-
ja.
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Merkinnat asiakirjan vastaanottamisen seka alkuperéisyyden ja eheyden to-
teamisesta tallennetaan asiakirjan metatietoihin:

- Aikamaare/Vastaanotettu (11)

- Toimija/Rooli="Lahettaja” (2)

- Asiakirjan alkuperéisyys ja eheys todettu (27)
- Asiakirjan sahkoéinen allekirjoitus (28)

3.1.5 Viestin muokkaaminen sahkoisesta allekirjoituksesta riippumattomaksi

Asiakirjasta poistetaan mahdollinen sdhkdinen allekirjoitus ja huolehditaan
siitd, ettd viesti on tulkittavissa ilman s&dhkdiseen allekirjoitukseen liittyvia
mekanismeja.

3.1.6 Asiakirjan tallentaminen jarjestelmaan

3.1.7 Konvertointi

Ennen kuin (saapunut tai laadittu) asiakirja voidaan tallentaa jarjestelmaan
sen yhteensopivuus on tarkastettava: sisaltaako asiakirja tarvittavat metatie-
dot ja onko se tallennettu jarjestelmén ymmartdmaan muotoon. Asiakirjaan
on siséllyttava vahintddnkin minimivaatimusten mukaiset (=metatietoméaé-
rittelyssé pakolliseksi maaritellyt) metatiedot, jotka on esitetty kohdassa
3.1.8 ” Metatietojen tarkastaminen ja validointi”.

Ennen tallentamista asiakirjan ké&sittelyyn voi liittya useita vaiheita, jotta se
vastaa tallennusmuodoltaan ja metatietorakenteiltaan vastaanottavan jarjes-
telmén vaatimuksia.

Asiakirjan kasittelyyn ja tallentamiseen liittyvét tapahtumat kirjautuvat ta-
pahtuma- ja muutoslokiin (21)

Lisé&ksi tallentamiseen liittyy asiakirjan liittdminen organisaation asiankasit-
telyjarjestelman asiaryhmitykseen. Asiaryhmityksella tarkoitetaan tietoai-
neiston ryhmittelyd varten laadittua luokittelurunkoa, joka on perustana
esim. julkisuus- ja salassapitomaarittelyille, asiakirjojen turvaluokittelulle
seka seulonnalle ja havittamiselle.

Asiakirjan perusprofiili tallennetaan Sailytyshistoriaan (19) siten, ett4d muu-
toksen tyyppi- ja muutoksen syy —metatieto-osaelementteihin tallennetaan
”perusprofiili”.

Jos asiakirjan tallennusmuoto ei vastaa jarjestelmén vastaanottamia tiedos-
tomuotoja, asiakirja on konvertoitava. Konversioon liittyy aina laaduntarkas-
tus, jolla varmistetaan konversion tuloksena muodostuneen tiedoston tekni-
nen (tiedosto on kayttokelpoinen) ja siséllollinen (tietosisaltd ei ole muuttu-
nut konversiossa) oikeellisuus.
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Konversiotapahtumat kirjataan metatietoihin:

- Séilytyshistoria (19)
- Formaatti (20)

3.1.8 Metatietojen tarkastaminen ja validointi

3.2Aktiiviajan sailytys

Ennen kuin asiakirja voidaan tallentaa jarjestelmaan, siihen on tarvittaessa li-
séttava tai tarkennettava metatietoja ja tarkastettava niiden oikeellisuus (va-
lidointi). Asiakirjaan on sisallyttavé vahintdénkin pakolliseksi maaritellyt
metatiedot:

- Nimeke (1)

- Toimija (2)

- Tyyppi (6)

- Kieli (7)

- Tila(9)

- ldentifiointitunnus (10)

- Aikamadre (11)

- Kayttorajoitus (16)

- Sdilytysaika (17)

- Tapahtuma- ja muutosloki (21)

Kun asiakirja on tallennettu jarjestelmaan, siirtyy se elinkaaressaan "aktii-
viajan sailytys” - vaiheeseen.

Kun asiakirjaan tehdddn kommentointi-/lausunto-/hyvéksymis- tai allekirjoi-
tusmerkintoja, voidaan asiakirjan versio-, kayttdoikeus- tai tilatietoja muut-
taa samalla.

- Tila(9)
- Versio (12)
- Kayttorajoitus (16)

Tieto aktiiviajan sdilytykseen liittyvista tapahtumista tai muutoksista, jotka
vaikuttavat tietosisaltoon, tallennetaan tapahtuma- ja muutoslokiin (21)

3.2.1 Asiakirjan séilyttdminen

Kaikki aktiiviajan sdilytykseen liittyvét tapahtumat tallentuvat asiakirjan séi-
lytyshistoriaan (19)
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3.2.2 Konvertoiminen

Asiakirjaa voidaan séilytyksen aikana tarvittaessa konvertoida. Konver-
siotarve perustuu yleensad ohjelmistoversioiden muuttumiseen tai aineiston
siirtamiseen jarjestelmasta toiseen.

Konversiosta tallennetaan tapahtumatiedot asiakirjan sailytyshistoriaan (19)
ja formaattiin (20).

3.2.3 Konversion tulosten tarkastaminen

Aineiston konvertointiprosessiin on liityttdva aina konversiotulosten tarkas-
taminen eli laadunvarmennus. Ellei konversio onnistunut, se on tehtdva uu-
delleen.

3.3 Asiakirjan seulonta ja havittdminen

Asiankaésittelyjarjestelmasta on hadvitettava ne asiakirjat, joiden séilytysaika
on umpeutunut. Seulonnan ndkdkulmasta olennaisia asia- ja asiakirjatason
metatietoja ovat asiakirjan sdilytysajan paattyminen (17), asiakirjan tila (9)
sekd asian kasittelyn paattaminen (11).

Systemaattisen ja hallitun seulonnan varmistamiseksi jarjestelméssa taytyy
olla toiminnallisuus, jota kdyttaen asiakirjojen havitysesitys tehd&an. Havi-
tysesityksen voi tehda vain rajoitettu kéyttajaryhma; paasaéntoisesti tdhan
ryhmé&an kuuluvat arkistonhoitaja ja hédnen esimiehistaan se, jolle tyojarjes-
tyksen mukaan héavittavaksi esitettyjen asiakirjojen hyvaksyminen kuuluu.
Hévitysesitys kohdistetaan asiankasittelyjérjestelméssa joko kaikkiin asia-
ryhmiin, tiettyihin asiaryhmiin tai yhteen asiaryhmééan kerrallaan. Havi-
tysesitystd tehtdessa jarjestelmalle maaritelladn asiaryhmien liséksi myos
ajankohta, jota aikaisemmin asiat on péatetty, ja ajankohta, jota aikaisemmin
asiakirjojen sailytysajat ovat umpeutuneet.

Hévitysesitykseen sisaltyvien asiakirjojen tila muuttuu "valmiista” ”sisaltyy
havitysesitykseen”. Havitysesityksestd on mahdollista poistaa asiakirjoja,
jolloin asiakirjan tilatieto muuttuu takaisin valmiiksi. Esitykseen voidaan
mya0s lisété asiakirjoja, jolloin asiakirjojen tilat muuttuvat edelld kuvatulla
tavalla.

Kun havitysesitys on hyvaksytty, suoritetaan asiakirjojen havittaminen. H&-
vitettyjen asiakirjojen metatiedot jadvat jarjestelmaén. Metatietoihin tallen-
tuvat tieto asiakirjan havittdmisajankohdasta, havittamistavasta, havittamis-
perusteesta sekd havittdmisen auktorisoinnista. Havitettyjen asiakirjojen tila-
tieto muuttuu "havitetty”.

Asiakirjojen havittdminen tallentuu seuraaviin metatietoihin:
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- (asiakirjan) Ttila (9)

- Havitysaika (18)

- Séilytyshistoria (19)

- Tapahtuma- ja muutosloki (21)

Hévitettyjen asiakirjojen metatiedot jaavat jarjestelmaan.

3.4 Siirto pitkéaikaissailytykseen

4 Asian elinkaari

4.1Asian avaus

Siirtotiedostoon hyvaksytysti siirretty asiakirja ja kaikki sen metatiedot pois-
tetaan lahdejarjestelmasta.

Asian elinkaari kattaa kaikki asiankasittelyyn liittyvét vaiheet eli asian
avaaminen, kirjaaminen, valitoimenpiteet ja paattdminen. Paatettyyn asiaan
voi liittyd oikaisu- tai muutoksenhakuprosessi. Oikaisun yhteydessa asian ti-
la voidaan muuttaa hetkellisesti sellaiseksi, etté sille voidaan tehdd muutok-
sen edellyttdmi& toimenpiteitd. Muutoksenhakuprosessissa asia joko saate-
taan uudelleen vireille tai muutoksenhaku kasitelladn omana asianaan.

Asian kasittelyyn ja tallentamiseen liittyvét tapahtumat kirjautuvat automaat-
tisesti tapahtuma- ja muutoslokiin (21). Asian kasittelyn eri vaiheet nakyvét
asian tilatiedossa (9).

Asian avauksessa jarjestelma tuottaa asialle seuraavat metatiedot:

- Toimija (2)

- Kieli (7)

- Tila(9)

- ldentifiointitunnus (10)
- Aikamadre/Avattu (11)
- Séilytyshistoria (19)

Oletusarvoisesti asia saa seuraavat asiaryhman mukaiset metatiedot;
- Kayttorajoitus (16)

- Séilytysaika (17)

Kéyttdja tallentaa:

- Nimeke (1)
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4.2 Asian rekisterointi

Lisaksi asialle voidaan maaritella:

- Aihe (4)

- Kuvaus (5)

- Tyyppi (6)

- Sijaintipaikka (23)

- Sahkoinen tiedoksianto (26)/ Suostumus séhkoiseen tiedoksiantoon

Asian avaamisen jalkeen asia saatetaan vireille eli rekisterdidaan. Asian re-
Kisterdinnin yhteydessa jarjestelmé tallentaa seuraavat toimenpiteen metatie-
dot:

- Toimija/Kirjaaja, Vastaanottaja, Lahettéja (2)
Tila (9)

Identifiointitunnus (10)

Aikamaare/Avattu (11)

Jarjestelmd tallentaa oletusarvoisesti asiaryhmén mukaiset metatiedot:
- Kayttorajoitus (16)

- Séilytysaika (17)

Kéyttaja maarittelee:

- Nimeke (1)

Liséksi toimenpiteelle voidaan méaéritella:

- Kuvaus (5)
- Tyyppi (6)

4.3 Viélitoimenpiteen tallentaminen

4.4 Asian paattaminen

Avatun asian késittelyvaiheet tallennetaan jarjestelméaan valitoimenpiteina,
joihin liittyvat metatiedot on kuvattu asian avaamisen yhteydessa.

Asian kasittely paattyy paatosvaiheeseen, jolloin asian metatietoihin tallen-
netaan péaatdsajankohta ja tiedoksiantoon liittyvét tiedot:

- Aikamadre/Paattymispvm (11)
- Séhkoinen tiedoksianto (26)/Suostumus sahkdiseen tiedoksiantoon

Muut pé&atostoimenpiteeseen liittyvat metatiedot on kuvattu asian
rekisterdinnin yhteydessa.
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4.5 Oikaisu

4.6 Muutoksenhaku

Asian paattamisen jalkeen paattsta voidaan joutua oikaisemaan esim. paa-
tOsasiakirjan kirjoitusvirheen korjaamiseksi. Talloin jarjestelmééan rekisteroi-
daan oikaisupééatos varsinaisen kasittelyprosessin loppuun. Paatokselle tal-
lennetaan kohdassa 0 ”Asian péaattaminen” kuvatut metatiedot.

Tallin asia aktivoidaan jarjestelméssa uudelleen.

Asiaan tehtyyn paatokseen voi liittyd muutoksenhakuprosessi, jolloin paa-
tokseen haetaan muutosta valittamalla.

Muutoksenhakuprosessiin liittyvélle toimenpiteelle tallennetaan toimenpi-
teen metatiedot, jotka on kuvattu kohdissa asian avaaminen ja asian rekiste-
rointi.

Muutoksenhakuprosessiin liittyvét asiakirjat voidaan tallentaa jo paatetyn
asian uudelleen aktivoitumistoimenpiteen jélkeisina vélitoimenpiteiné. Toi-
menpiteelle tallennettavat metatiedot on esitetty kohdassa asian rekisterdinti.

Toinen vaihtoehto on avata ja rekisterdida muutoksenhakuprosessi erilliseksi
asiaksi jarjestelmaan.

Muutoksenhakuprosessi paattyy muutoksenhakuun liittyvaan asianomaisen
valitusviranomaisen tekemé&an péatokseen. Asialle lisatddn uusi paatostoi-
menpide, jonka metatiedot on esitetty kohdassa asian rekisterdinti.

5 Siirtotiedoston tuottaminen

Siirtotiedoston tuottaminen tarkoittaa asioista, toimenpiteista ja asiakirjoista
seka ndihin liittyvistd metatiedoista muodostettavan méaramuotoisen siirto-
kokonaisuuden tuottamista asiankésittelyjarjestelmasta. Siirtotiedoston ra-
kenne on kuvattu yksityiskohtaisesti SAHKE-madritysten teknisessé osassa.
Kaikki metatiedot siirretaan pitkaaikaissailytykseen (myos hévitettyjen asia-
kirjatiedostojen metatiedot). Poikkeuksena ovat tilanteet, joissa vain osa me-
tatiedoista sailytetdén. Talloin arkistolaitos toimittaa viranomaiselle erillisen
metatietomaarittelyn, jonka mukaan aineisto muodostetaan. Toisaalta viran-
omainen voi toimittaa laajemman metatietokokonaisuuden arkistolaitokseen,
jossa SAHKE-madrittelyyn kuulumattomat viranomaisen omaa aktiivikayt-
toa varten lisatyt metatiedot havitetdan vastaanottovaiheessa.
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5.1 Siirrettavan aineiston kerddminen

Siirrettava aineisto muodostetaan asiankasittelyjarjestelmasta kerailytoimin-
nolla, jossa poimintaehtona voidaan kdyttaa asian paattdmispaivaa siten, etta
asian kasittelyn paattymisesta on kulunut arkistolaitoksen p&atoksen mukai-

nen aika, esimerkiksi 5 tai 10 vuotta. Siirrettaviin asioihin liittyvien asiakir-

jojen tulee olla valmiita, keskeneréisié ei siirreta.

Kun asia poimitaan siirtotiedostoon siirrettavéksi tulee asian metatietoihin
tehda merkinta tastd toimenpiteesta. Siirtomerkinta voi olla ehdollinen siihen
asti kunnes siirtotiedosto on hyvéksytysti vastaanotettu arkistolaitokseen.

5.2 Asiakirjojen konvertointi ja metatietorakenteen tuottaminen

Ellei siirrettdvadn aineistoon sisaltyva sdhkdinen asiakirja-aineisto ole jo ak-
tiiviaikana tallennettu siirtotiedoston tuottamiselle asetettujen vaatimusten
mukaisesti, se on konvertoitava teknisessa maarityksessa kuvattuun muo-
toon. Konversiossa tulee huomioida siséltdédko asiakirja merkityksellisié va-
reja.

Asiakirjojen konvertointia on kuvattu lisaksi Teknisen mallintamisen koh-
dassa 3.1 ”Konversiotavat”.

5.3 Siirtotiedoston kuvaaminen

Siirtotiedoston tuottamisvaiheessa kéyttaja (organisaation arkistonhoitaja)
kuvailee siirrettdvaa aineistoa seuraavien metatietojen avulla:

- Nimeke (1)

- Kuvaus (5)

- Kieli (7)

- Kattavuus (8)
- Lahde (13)

- Suhde (14)

Liséksi jarjestelma tuottaa siirtotiedostolle seuraavat metatiedot:

Toimija/Vastuutaho (2)
Identifiointitunnus (10)
Sailytyshistoria (19)
Formaatti (20)

Siirtotiedoston tuottamiseen liittyvista tapahtumista (esim. aineiston konver-
siot) kirjautuvat tiedot Sailytyshistoriaan (19) ja Formaattiin (20).

Siirtotiedoston kuvaamista on kuvattu liséksi Teknisen mallintamisen koh-
dassa 5 ”Siirtotiedoston rakenne”
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5.4 Asiakirjojen ja metatietojen validointi

Konvertoidut asiakirjat ja muodostetut metatietorakenteet on tarkastettava
ennen kuin ne voidaan liittd4 osaksi siirtotiedostoa. Konvertoidut asiakirjat
tarkastetaan pistokokein, kunnes saavutetaan riittdva varmuus konversion
onnistumisesta.

Metatietorakenteen tuottaminen tarkoittaa, etté asiakirjojen kuvailu noudat-
taa SAHKE-metatietomadrittelyd. Metatietorakenteiden validointi tehdaan
ohjelmallisesti tarkastamalla metatietojen oikeellisuus XML- ja/tai RDF-
skeeman avulla riippuen valitusta siirtotiedostotyypistd (XML/RDF).

Validointia on kuvattu lisédksi Teknisen mallintamisen kohdassa 3.2 ”Laa-
dunvarmennus”.

6 Siirretyn aineiston kasittely viranomaisen jarjestelmassa

6.1 Aineiston séilytys viranomaisen jarjestelmassa

Kun siirto pitkaaikaissailytykseen on todettu virheettomaksi, perusperiaat-
teen mukaan siirtotiedoston tuottanut organisaatio havittaa siirtotiedostoa
vastaavat tiedot omasta jarjestelmastaan.

Jos viranomaisella on poikkeuksellisesti tarve kayttaa arkistolaitokseen siir-
rettyja tiedostoja tehtaviensa hoidossa, siirretty aineisto tulee yksiselitteisesti
erottaa siirtdmattomasta, jotta sama aineisto ei seuraavan siirtotiedoston tuot-
tamisen yhteydessa siirry uudelleen arkistolaitokseen.

Kaikissa tapauksissa on huolehdittava, ettei viranomaisen kayttoon jaanyt
toisteaineisto jaa pysyvasti siirtotiedoston tuottaneen organisaation jarjestel-
miin, vaan se hdvitetddn asianmukaisesti viimeistaan silloin, kun se on orga-
nisaatiolle tarpeetonta.

Organisaatiossa on siirron jalkeenkin Kiinnitettava erityistd huomiota salassa
pidettdvien tietojen suojaukseen aineiston laadun edellyttamalla tavalla.

6.2 Siirretyn aineiston havittdminen viranomaisen jarjestelmésta

Aineistoa ei saa havittad viranomaisen jarjestelmastéd ennen kuin arkistolaitos
on saanut riittdvan varmuuden tietosiséllon taydellisyydesta ja kaikkien séi-
lytysedellytysten tayttymisesta.

Jos siirtotiedoston avaaminen tai kéyttéonottaminen ei onnistu, siita ilmoite-
taan lahettéjélle, jonka on tuotettava siirtotiedosto uudelleen. Kun siirto ar-
Kistolaitokseen on todettu virheettémaksi voidaan aineisto havittaa.
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