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Abstrakti mallintaminen

1 Johdanto

1.1 Sahke-hankkeesta

1.2 Abstraktista 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.

Abstraktin mallin metatietoméaarittely muodostaa perustan asiankasittelyjar-
jestelmien avulla kasiteltavien aineistojen kuvailemiselle. Tietosisallossa on
huomioitu aineiston rekisterdintiin ja seulontaan liittyvét kuvailutiedot seka
sen julkisuus ja kéayttdoikeudet.

Tama maarittelydokumentti sisaltaa SAHKE-hankkeen abstraktin mallin,
jossa madritellaan tietomalli asiankésittelyjarjestelman avulla kasiteltavien ja
arkistolaitokseen siirrettévien aineistojen kuvailemiseksi. Téssd maarittelyssa
ei huomioida kaikkia viranomaiskohtaisia aktiiviajan asiankasittelyn nako-
kohtia, vaan viranomaisen on tadydennettéva tata maarittelya mahdollisilla
omilla vaatimuksillaan.

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 liittyvid asioita. Toiminnallisessa mallissa kuva-
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taan vaatimukset prosessin ndkdkulmasta ja abstraktissa mallissa prosessissa
syntyvéan tiedon nakokulmasta. Naitd kahta mallia voidaan tarkastella yhta-
aikaisesti, silla toiminnallisessa mallissa viitataan toimintojen yhteydessa
metatietoihin, joiden tarkempi kuvaus on abstraktissa mallissa.

1.4 Abstraktin mallintamisen lahtokohdat

SAHKE-metatietomaarittelyn tietosisaltoon ja —rakenteisiin ovat vaikutta-

neet seuraavat ohjeet, sdadokset ja standardit:

- Asiakirjojen kuvailun ja hallinnan metatiedot JHS 143 [1]

- Arkistonmuodostussuunnitelman tietosisalto [2]

- Arkistojen kuvailu- ja luettelointisaannét [3]

- Asiakirjojen ja tietojen rekisterointi asiankasittelyjarjestelmissé tai asia-
Kirjarekistereissa [4]

Metatietojen liitynnat arkistolaitoksen ohjeisiin ja muihin metatietostandar-
deihin on kuvattu liitteessé 1 "Metatiedot”. Metatietomalli perustuu arkisto-
laitoksen ohjeisiin ja siind on huomioitu myds muut metatietostandardit.

Madrittelytydssé on kaytetty lahteina seuraavia viitemalleja ja standardeja:
- MoReq [5]

- OAIS [6], OCLC/RLG [7] ja METS [8]

- 1SO 15489 —standardi [9]

2 Abstrakti mallintaminen

Metatietojen kayttd arkistohierarkian eri tasoilla on kuvattu yhteenvetotau-
lukkona liitteessa 1 (Metatiedot). Kuvaukset siséltdvat metatietokohtaisesti
seuraavat tiedot: nimi, kuvaus, osaelementit, kayttokohde, tietotyyppi, pakol-
lisuus, toistettavuus ja lahde sek& metatietoon (tai sen kdyttéon) mahdollises-
ti liittyvid huomioita. Lisdksi metatiedot on kuvattu suunnattuina graafeina ja
UML-notaation mukaisena luokkakaaviona.

Liite 2 siséltdd suunnatut graafit arkistohierarkian eri tasoista ja niiden sisal-
tdmista metatiedoista. Graafien avulla on ensisijaisesti kuvattu tunnistetut
kéasitteet eli metatiedot, eik& kuvaustapa ota kantaa esim. tietojen periytymi-
seen. Graafit on jaettu kolmeen kuvaustekniseen kokonaisuuteen: yleiskuva
arkistohierarkian tasoista, arkistohierarkiakohtaiset graafit sek& kokonaisku-
va, joka sisaltaa kaikki kasitteet (metatiedot).

Liitteend 3 on UML-notaation mukainen luokkakaavio metatiedoista, joka
on muodostettu suunnattujen graafien perusteella. Erona graafien kuvausta-
paan luokkakaaviossa on huomioitu yleiset eli eri arkistohierarkian tasoilla

L UML = Unified Modeling Language, esim. http://www.rational.com/uml/
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kaytettavat yhteiset tietorakenteet. Lisaksi metatiedoista (luokkien attribuu-
teista) on kuvattu niiden tietotyypit.

2.1 Arkistorakenne ja siihen liittyvat metatiedot

Abstraktin mallintamisen ldht6kohtana on ollut hierarkkinen arkistorakenne,
joka on esitetty kuvassa 1. Ylimmall& hierarkiatasolla kuvataan arkiston-
muodostaja eli siirrettdvan aineiston tuottaja. Aineisto kuvaillaan arkistota-
solla, joka sisaltdd yhden tai useamman ryhméan. Ryhma voi sisaltdd yhden
tai useamman ryhman tai asian kasittelyvaiheineen (toimenpiteet) seké nii-
hin liittyvat asiakirja.

Metatiedolla tarkoitetaan asiakirjallisen tiedon siséltda kuvaavaa, luokittele-
vaa ja sen merkitysté selittavaa tietoa. Metatieto kuvaa tiedon kontekstia eli
tiedon synty- ja késittely-yhteyttd, sisaltod ja rakennetta seka sen hallintaa ja
kasittelya tiedon koko elinkaaren ajan. Metatieto voi olla seké siséista etta
ulkoista. Siséinen metatieto merkitsee sitg, etta kuvailutiedot tallennetaan
suoraan asiakirjoihin, jolloin kuvailu on osa asiakirjaa. SAHKE-maarityk-
sissa metatiedoilla tarkoitetaan varsinaisesti ulkoisia metatietoja, jotka on
tallennettu asiankasittelyjarjestelméén. Asiakirjan ulkoiset metatiedot voi-
daan vélittda myos asiakirjan sisaisiksi metatiedoiksi, jolloin niitd voidaan
kayttdd mm. lomaketeknisten automaatioiden luomisessa, mutta varsinaiset
asiakirjahallinnolliset metatiedot on tallennettava aina asiakirjan tallennus-
muodosta riippumattomasti ulkoisiksi. Ulkoisten metatietojen avulla voidaan
tuottaa rekisterinakyméd asioista ja niiden késittelyvaiheista.

Metatiedon merkitys maaréytyy usein kohteen mukaan. Esim. kohteen tyyppi
tarkoittaa asialla asian tyyppia ja asiakirjalla asiakirjatyyppid. Kummassakin
tapauksessa luokitus on erilainen.

Metatiedon arvo ja luokitus kertoo metatiedolle sallitut arvot. Metatieto voi
olla paivdmaaré, tekstimuotoinen seloste, sallittu arvojoukko tai luokitus
(koodisto).

Metatiedon pakollisuus kertoo miten kohdetta kuvataan metatiedoilla. Onko
kyseinen metatieto pakollinen aina, pakollinen jossakin tilanteessa vai valin-
nainen.

Metatiedon toistettavuus Useat metatiedot annetaan kohteelle vain kerran
mutta jotkut tiedot on toistettava. Toistettavia tietoja ovat esim. asiasanat ja
toimija.
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Arkiston-
muodostaja

e ]

Toimenpide

Kuva 1. Abstraktin mallintamisen lahtokohtana kéytetty arkistohierarkia.

Kasite Kuvaus

Arkistonmuodostaja | Yhteiso, jonka tehtavien hoitamisesta tai henkild,
jonka toiminnasta syntyy tai on syntynyt yksi tai
useampia arkistoja.

Arkisto Y hteison tehtavien hoitamisesta tai henkilon toi-
minnasta kertyneiden asiakirjojen kokonaisuus.
Ryhma Arkistohierarkian taso, joka voi sisaltaa

e yhden tai useamman alaryhman tai

e yhden tai useamman asian

Asia Késiteltavaksi annettu tai otettu tehtéva, jossa tu-
lee saada aikaan ratkaisu (p&&tds). Asia voi syntya
ilman, ettd siihen aluksi liittyy asiakirjoja joko
suullisen toimeksiannon tai oma-aloitteisen har-
kinnan perusteella.

Toimenpide Asian késittelyyn liittyvén toimenpiteen tiedot.
Toimenpide voi olla aloitus-, vali- tai lopputoi-
menpide.
Asiakirja Organisaation tehtavien hoitamisen tuloksena ker-
tynyt tieto.
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Arkistohierarkian eri tasoille liittyvét metatiedot voidaan jakaa seuraaviin
ryhmiin:

- Kuvailumetatiedot eli arkistoitavan aineiston kuvaileminen arkistolaitok-
sen kuvailu- ja luettelointisdéntdjen avulla. Kuvailumetatietojen l&ahto-
kohtana on ollut niiden kayttd VAKKA-arkistotietokannassa.

- Rekisterointimetatiedot eli asioiden kasittelyvaiheiden ja niihin liittyvien
asiakirjojen rekisterointiin liittyvat metatiedot.

- Asiakirjan metatiedot eli asian ké&sittelyvaiheisiin liittyvien asiakirjojen
metatiedot erityisesti arkistotoimen ja asiakirjahallinnon ndkokulmasta.

Metatiedoissa on huomioitu myds arkistoitavan aineiston elinkaari eli sen
kayttoon ja séilytykseen liittyvien kuvailutietojen tallentaminen. Niiden
avulla tallennetaan tietoa mahdollisista aineistoon kohdistuneista konver-
sioista®, migraatioista® tai muista sahkoiseen tallennustapaan ja -muotoon
liittyvista toimenpiteistd, jotka liittyvéat aineiston kéytettavyyden
yllapitdmiseen.

Osa asiakirjahallinnon keskeisistd metatiedoista on toteutettu tietomallin
suhteilla. T&sta syystd metatietokuvauksesta ei 10ydy esimerkiksi metatietoa
“tehtava”. Se toiminta, jonka tuloksena asiakirja on laadittu tai jonka
johdosta se on saapunut, maéraytyy sen asiaryhmén mukaisesti, johon
asiakirja on tietomallin suhteiden avulla liitetty.

2.2 Vaatimuksia metatiedoille

Metatietomadrittelyn rakennetta ja sisaltod on maaritelty vastaamaan erityi-
sesti arkistolaitoksen ohjeiden sekd voimassa olevien saddoksien ja lakien
(arkistolaki, laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, henkil6tietolaki, la-
ki sahkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa) asettamiin vaatimuksiin.
Liséksi aineiston julkisuusluokan maarittelyyn liittyen tietosisallossa on
huomioitu valtiovarainministerion tietoturvallisuusohje [10], joka sisaltaa
ohjeita aineistojen tietoturvallisuuden parantamiseksi koko sen elinkaaren
ajan.

Jotta erilaisten tietosiséllollisten vaatimusten mukaisten metatietojen hyo-
dyntdminen on mahdollista, asiankasittelyjarjestelmien on pystyttavé tarjoa-
maan niiden kayttda tukevia toiminnallisuuksia.

Konversio: Prosessi, jonka tuloksena muutetaan aineiston tallennusvélinetta tai —-muotoa [9].

3 Migraatio: Toimenpide, jossa aineisto siirretddn jarjestelmasta toiseen sen autenttisuuden, eheyden, luotettavuuden ja kéy-
tettdvyyden sdilyessa muuttumattomina [9].
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Liséksi arkistolaitoksen haku- ja kasittelytarpeet seka palvelujérjestelmé voi
asettaa vaatimuksia metatietojen siséllolle. Talla hetkellda metatietoméaritte-
lyssé on huomioitu kuvailumetatietoina osa nykyisen arkistotietokannan
(VAKKA) kaésitteistéd ja ominaisuuksista.

3 Metatietojen liitynnat muihin metatietostandardeihin
Metatietomadrittelyn tietosisaltoa on tehty ja tdydennetty edelld kuvattujen
vaatimuksien mukaisesti. Madrittelytydn lahtokohtana on ollut JUHTA:n
asiakirjojen kuvailuformaatti JHS 143 [1], joka siséltda perustason tiedot ai-
neistojen kuvailemiseksi. Toisaalta JHS 143:n rajoittuminen vain asiakirjo-
jen kuvailemiseen on asettanut selvén tarpeen sen tietosiséllon laajentamisel-
le. Metatietojen vertailu lahteing olleisiin metatietostandardeihin on esitetty

seuraavassa taulukossa (taulukko 1).

Siséltd ja arkistolaitoksen tunnus ©2003 arkistolaitos

SAHKE SAHKE JHS 143 DUBLIN MOREQ MOREQ [5]
METATIETO TUNNUS ASIAKIRJOILLE CORE
NIMEKE TITLE NIMEKE TITLE 12.7.1 IDENTIFIER
1. Varsinainen mainTitle Nimeke Nimeke/Title 12.7.1 | Identifier
nimeke
2. Vaihtoehtoinen | alternativeTitle Vaihtoehtoinen
nimeke nimeke
ToiMA AGENT ToiMA CREATOR, 12.7.3 | AUTHOR
- Toimivalta CONTRIBUTOR
PUBLISHER
1. Rooli role Toimijan rooli
- Esittelij presenter Toimija
- Julkaisija publisher Julkaisija Julkaisija/Publis-
her
- Kirjaaja registrar Toimija
- Laatija mainCreator Tekija Tekija/Creator, 12.7.3 | Author
- Léhettdja sender Toimija
- Muu tekija contributor Muu tekijé Muu
tekij&/Contributor
- Ratkaisija solver Toimija
- Toimeksiantaja | mandator Toimija
- Valmistelija draftsman Toimija
- Vastaanottaja receiver Toimija
- Vastuutaho responsible Toimija
- Vastuuyksikkd responsibleUnit Toimija
2. Henkild personalName Henkilon tunniste | Creator,
Henkilén nimi Contributor
Publisher
3. Yhteiso corporateName Yhteisdn tunniste Creator,
Yhteison nimi Contributor
Publisher
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SAHKE SAHKE JHS 143 DUBLIN MOREQ MOREQ [5]
METATIETO TUNNUS ASIAKIRIOILLE CORE
3 | NIMET (ARKIS- NAMES
TONMUODOSTA-
JAN NIMET)
1. Varsinainen name
nimi
- Paanimi mainName
- Alanimi subName
2. Muu nimi otherName
- Paanimi mainName
- Alanimi subName
- Voimassaoloaika | valid
4 | AIHE SUBJECT AIHE SUBJECT 12.4.2 Name
-Aihe/Subject 12.4.3 | Desc.keyword
refs.
12.4.22 | Keyword-based
name
12.7.2 | Subject
5 KUVAUS DESCRIPTION KUVAUS DESCRIPTION 12.4.4 DESCRIPTION
1. Varsinainen mainDescription Kuvaus Kuvaus/Description | 12.4.4 | Description
kuvaus
2. Lisétietoja additional-
Information
3. Tiivistelma abstract Tiivistelma Tiivistelméa/Ab-
stract
4, Sisallysluettelo | tableOfContents Sisallysluettelo Siséllysluettelo/Ta
ble of Contents
6 | Tyyppi TYPE LAJI TYPE 12.7.7 | RECORD TYPE
- Asian tyyppi ASIAKIRIAN - Laji/type
- Toimenpiteen TYYPPI
tyypp| - Merkintéjérjes-
- Asiakirjatyyppi telma
7 KIELI LANGUAGE KIELI LANGUAGE 12.7.27 | LANGUAGE
- Kieli/Language
8 KATTAVUUS COVERAGE KATTAVUUS COVERAGE
- Kattavuus/Cove-
rage
1. Hallinnon ala jurisdiction Hallinnonala -
2. Alueellinen spatial Alueellinen Alueellinen katta-
vuus/Spatial
3. Ajallinen temporal Ajallinen Ajallinen katta-
vuus/Temporal
9 | TiLa STATUS TILA
- Asian tila - Valmistumisen
- Toimenpiteen tila
tila - Elinkaaren tila
- Asiakirjan tila - Versio
10 | IDENTIFIOINTI- IDENTIFIER IDENTIFIOINTI- IDENTIFIER 12.7.1 | UNIQUE
TUNNUS TUNNUS IDENTIFIER
-Merkintajarjestel-
mé
-Viite
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SAHKE SAHKE JHS 143 DUBLIN MOREQ MOREQ [5]
METATIETO TUNNUS ASIAKIRJIOILLE CORE
1. Tunnus nativeld - Identifiotun-
nus/ldentifier
2. Muu tunnus other
- Tunnus otherld Viite
- Tyyppi type Merkintajarjestelma
11 | AIKAMAARE DATE AIKAMAARE DATE 12.7.5 | DATE/TIME
-Rekisterdintiaika | - Aikaméére/Date | 12.7.8 | REGISTRATION
-Tekijanoikeusaika DATE/TIME
-Arkistointiaika
1. Avattu/ created Laatimisaika Luontiajankohta/-
Laadittu Created
2. Julkistettu issued Julkistamisaika Julkistamisajan-
kohta/lssued
3. Hyvéksytty accepted Hyvéksymisaika
4, Saatavilla available Saatavillaoloaika Saatavuusaika/-
Available
5. Vastaanotettu acquired Vastaanottoaika 12.7.23 | Date received
6. Koottu dataGathered Kokoamisaika
7. Muokattu modified Muokkauamisaika | Muokkausajan-
kohta/Modified
8. Lahetetty sent Lahettdmisaika 12.7.22 | Date sent
9. Voimassaolo- valid Voimassaoloaika Voimassaoloai-
aika ka/Valid
10. Paattymispvm finished
12 | VERSIO VERSION (Sisaltyy Tila- - 12.7.26 | DOCUMENT
metatietoon) VERSION
13 | LAHDE SOURCE LAHDE SOURCE 12.8.2 | IDENTIFIER OF
- Lahde/Source ORIGINAL RE-
CORD (EXT-
RACTS ONLY)
14 | SUHDE RELATION SUHDE RELATION 12.7.24 | LINKS TO RELA-
TED RECORDS
1. Korvaa replaces Korvaa Tallenne korvaa
aiemman/Replaces
2. Korvattu isReplacedBy Korvattu Tallenne korvataan
toisella(is Replaced
By
3. Pakollinen requires Pakollinen Tallenteeseen liit-

tyy toinen tallen-
ne/Requires

4. Liittyy pakolli-
sena

isRequiredBy

Liittyy pakollisena

Tallenne vaaditaan
kokonaisuutena/ls

Required By

5. Siséltaa hasPart Siséltaa Tallenteeseen kuu-
luu muu tallen-
ne/Has Part

6. Kuuluu isPartOf Kuuluu Tallenne on osa

kokonaisuutta/ls
Part Of
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METATIETO TUNNUS ASIAKIRJIOILLE CORE
7. Viittaa references Viittaa Viittaa toiseen tal-
lentee-
seen/References
8. On viitattu isReferencedBy On viitattu Tallenteeseen viit-
taava tallenne/ls
Referenced By
9. Myohempi for- | hasFormat Formaatti (myo- Tallenteesta myds
maatti hempi) my06héaisempi for-
maatti/Has Format
10. Aikaisempi isFormatOf Formaatti (aikai- Tallenne sama kuin
formaatti sempi) aiemmassa formaa-
tissa/ls Format Of
11. Vanhempi hasVersion Vanhempi versio Tallenteella on
versio myo6haisempi ver-
sio/Has Version
isVersionOf Uudempi versio Péivitetty versio

12. Uudempi ver-
sio

toisesta/ls Version
of

13. Julkinen
("mustattu”) ver-
sio

hasRedaction

Julkinen versio

14. Salassa pidet-
tivaa tietoa sisal-

isRedactionOf

Salassapidettava
Versio

tava versio
15 | OIKEUDET RIGHTS OIKEUDET RIGHTS 12.7.25 | INTELLECTUAL
- Oikeudet/Rights PROPERTY
RESTRICTIONS
16 | KAYTTORAJOI- RESTRICTION JULKISUUS - 12.7.11 | SECURITY CA-
TUS - Kuvaus TEGORY
12.9.4 | USER ACCESS

RIGHTS

1. Julkisuusluokka

publicityClass

Julkisuusaste

2. Salassapito-
peruste

securityReason

Elementti Valtuutus
- Sdannoksen nimi

- Kohde

- Viittaus

- Vaatimus

3. Turvaluokka

securityClass

Turvaluokka

4. Salassapitoaika

securityPeriod

Salassapitoaika.

5. Salassapidon

securityPeriod-End

Salassapidon péét-

paattymis- tymisajankohta
ajankohta

6. Henkildtietoja | personalData Henkil&tiedot

7. Henkild person Elementti Toimija
- Nimi name

- Hetu ssn

- Satu electronic-

Identification
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8. Omistaja owner Elementti Toimija
9. Késittelyoikeus | accessRight Késittelyoikeus
- Henkild, jolla accessRightPerson
késittelyoikeudet
- Rooli, jolla accessRightRole
késittelyoikeudet
- Késittely- accessRightDescri
oikeuksien ption
kuvaus
17 | SAILYTYSAIKA RETENTION SAILYTYSAIKA - 12.7.16 | RETENTION
- Siirtoajankohta SCHEDULE
1. Séilytysajan retentionPeriod Sdilytysajan pituus
pituus
2. Séilytysajan retentionPeriodEnd | Sdilytysajan
paattymis- paattymisajankohta
ajankohta
3. Sdilytysajan retentionReason Elementti Valtuutus
peruste
18 | HAVITYSAIKA DESTRUCTION ELEMENTTI: SAILY-| -
TYSAIKA:
1. Havitys- destructionDate Hévitysajankohta
ajankohta
2. Havitystapa destructionMethod | Havitystapa
3. Auktorisointi destruction- Elementti Toimija
Authorization
4., Havityksen destructionReason | Elementti Valtuutus
peruste
19 | SAILYTYSHIS- PRESERVATION SAILYTYSHISTORI - 12.7.13 | PRESERVATION
TORIA A METADATA
- MuuTOS
1. Ajankohta date Ajankohta
2. Tekijé creator Tekija
3. Auktorisointi authorization Auktorisointi
4. Muutoksen actionType Muutoksen tyyppi
tyyppi
5. Muutoksen syy | changeReason Muutoksen syy
6. Kuvaus description Kuvaus
20 | FORMAATTI FORMAT SAILYTYSHISTORI FORMAT 12.7.13 | PRESERVATION
A - FORMAATTI/- METADATA
- FORMAATTI FORMAT
1. Koko extent Koko Tallenteen koko
[Extent
2. Tietovéline medium Tietovaline Tietovali-
ne/Medium
3. Tiedostomuoto | fileFormat Tiedostomuoto
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METATIETO TUNNUS ASIAKIRJIOILLE CORE
4. Salaustapa encryption Salaustapa 12.7.29 | Encryption in-
s. 125 formation
5. Pakkaustapa compression Pakkaustapa
6. Laitteistoympé- | hardwareSupport SAILYTYSHISTORI
ristd A
- YMPARISTO
- Laiteymparisto
7. Ohjelmisto- softwareSupport SAILYTYSHISTORI
ympaéristd A
- YMPARISTO
- Ohjelmistoympé-
risto
8. Merkitykselli- significantColor
nen Vari
21 | TAPAHTUMA-JA | AUDITTRAIL KASITTELYHISTO- | -
MUUTOSLOKI RIA
1. Ajankohta date Toimenpiteen
ajankohta
2. Tekija creator Toimenpiteen
suorittaja
3. Tapahtuma- action Asiakirjan kasittely
tyyppi
4. Selite description Metatietojen arvon
muutokset
22 | SAATAVUUS AVALABILITY SAATAVUUS -
1. Yhteiso corporateName Yhteisén nimi
2. Henkild personalName Henkilén nimi
3. Yhteystiedot contact Yhteystiedot
4. Osoite address Osoite
5. Sahkdpostiosoi- | email Sahkopostiosoite
te
6. Hintatiedot ja cost Maksullisuus
valuutta
23 | SIJAINTIPAIKKA STORAGE- SIJAINTIPAIKKA - 12.5.7 | PHYSICAL
LOCATION - Tilapdinen LOCATION
sijainti
- Kuvaus
1. Sijaintipaikka- | storagelLocation- Sijaintipaikka
tieto Value
2. Tyyppi type
24 | KOHDEYLEISO AUDIENCE KOHDEYLEISO -
- Vaatimustaso
- Vilittajé
25 | SUOJELULUOKKA | PROTECTION- SUOJELULUOKKA | -
CLASS
26 | SAHKOINEN ELECTRONICNOTIF | - -
TIEDOKSIANTO ICATION
1. Suostumus- electronicNotifica-
ajankohta tionAcceptionDate
2. Suostumusku- electronicNotifica-
vaus tionAcception-
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Description
3. Tiedoksianto- electronicNotifica-
periodi tionPeriod
4. Tiedoksiannon | electronicNotifica-
hakeminen tionDelivered

5. Muun tiedok-
siannon lahetta-
mispvm

electronicNotifica-
tionDeliveryDate

6. Muun tiedok-
siannon saapu-
mispvm

electronicNotifica-
tionArrivalDate

27 | ASIAKIRJIAN AL- AUTHENTICITY - -
KUPERAISYYS JA
EHEYS TODETTU
1. Tarkastaja checker
2. Aikamaare date
3. Kuvaus description
28 | ASIAKIRIAN SIGNATURE 12.7.20 | ELECTRONIC
SAHKOINEN SIGNATURE
ALLEKIRJOITUS
- - ELEMENTTI: TEH- -
TAVA
- Tehtavatunnus
- Rekisteritunnus
Taulukko 1. Metatietojen vertailutaulukko.
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Metatiedot

Versio ja pvm Laatinut Tarkpvm Tarkastanut Hyvpvm Hyvaksynyt
2.0/04.02.2005 | Anneli Rantanen 15.02.2005 | Markus Merenmies 18.02.2005 | Ohjausryhma
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Muutoshistoria

Versio ja pvm Laatija Muutoksen kuvaus

2.0/04.02.2005 Anneli Rantanen TE:n toimittama versio

1.9T / 25.01.2005 Anneli Rantanen Toimija muutettu tekijéksi, tietojarjestelméseloste korvattu AMS suosituk-

sella.

1.8T/21.12.2004 Anneli Rantanen Versiomuutos

1.4T / 14.12.2004 Anneli Rantanen Versiomuutos ja kommenttien hyvaksyminen

1.3T7/10.11.- Anneli Rantanen Yhdistetty liitteet 1 ja 2.Korjausehdotukset viestin 5.11. mukaan. Korjauk-

2.12.2004 set kokouksessa 11.11.2004, 29.11 ka katselmointitilaisuuden jalkeen

1.2T/3.11.2004 Anneli Rantanen Paivitetty graafi-kuvausten l&pikdynnin yhteydessa todetuilla muutoksilla.
Katri Kauppinen

1.2/20.10.2004 Anneli Rantanen Paivitetty 20.10.2004 ohjausryhmdn kokouksen paétosesityksen mukaisesti.

1.1/08.10.2004 Katri Kauppinen Paivitetty 30.9.2004 ohjausryhmén kokouksen péatdsesityksen mukaisesti.

1.0/31.05.2004 Markus Merenmies | SAHKE-pilotointi-projektin aloituskokous
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Abstrakti mallintaminen — Metatietoyhteenvetotaulukko

SAHKE-metatietomadrittelyn sisaltamat metatiedot on esitetty yhteenvetona
seuraavassa taulukossa (Taulukko 1).
Jokaisesta metatiedosta on esitetty sen kaytto arkistohierarkian eri tasoilla
(arkistonmuodostaja, arkisto, ryhmé4, asia, toimenpide, asiakirja).

Pakollisuudet ja toistettavuudet on merkitty taulukkoon seuraavasti:

\% = Valinnainen

P = Pakollinen

(P) = Pakollinen, jos tieto on olemassa

P(sa) = Pakollinen sédhkodisessa asioinnissa

T = Toistettavuus
Metatiedot ja niiden tunnukset Metatietotyypit ja arkistohierarkia

ARKISTON- ARKISTO |RYHMA ASIA TOIMEN-  [ASIAKIRIA
MUODOS- PIDE
TAJA

METATIETO TUNNUS P T P T P |T| P |T P |T| P |T
1 Nimeke title P P P P P
2 Toimija agent P T vV |T| P |T P |T| P |T
3 (Arkistonmuodostajan) |names (of the re- P
Nimet cord creator)
4 Aihe subject vV |T \% T
5 Kuvaus description V P V V V V
6 Tyyppi type \% \% P
7 Kieli language P T P T P |T P T
8 Kattavuus coverage P \%
9 Tila status P V P
10 Identifiointitunnus identifier P P P P P P
11 Aikamadre date P P P P
12 Versio version P)
13 Léhde source (P) T vV | T
14 Suhde relation (P) (P) (P)
15 Oikeudet rights vV | T
16 Kayttorajoitus restriction P P P
17 Sailytysaika retention P P P
18. Havitysaika descruction (P)
19 Sailytyshistoria preservation V T V T| V |T P T
20 Formaatti format P)
21 Tapahtuma- ja muu- |auditTrail \% T vV T P T P T P T
tosloki
22 Saatavuus availability \%
23 Sijaintipaikka storageLocation Y, Y \Y \Y,
24 Kohdeyleisd audience vV | T
25 Suojeluluokka protectionClass Y P)
26 Sahkoinen tiedoksian- |electronicNotifica- P(sA)
to tion
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Metatiedot ja niiden tunnukset Metatietotyypit ja arkistohierarkia
ARKISTON- ARKISTO |RYHMA ASIA TOIMEN- [ASIAKIRIA
MUODOS- I
TAJA
27 Asiakirjan eheys ja authenticity P(sA)
alkuperaisyys todettu
28 Asiakirjan sdhkdinen |signature P(sa) | T
allekirjoitus
Taulukko 1. Metatietojen yhteenvetotaulukko.
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04.02.2005

SAHKE/mallintaminen — Metatietokuvaukset

Tassa asiakirjassa on kuvattu metatietokohtaisesti SAHKE-metatietoma-
rittelyn siséltdmat metatietoelementit. Kuvaustapa on esitetty taulukossa 2.

Jos metatieto noudattaa taysin JHS 143:n siséltdméaé rakennetta, sen nimen
jalkeen on merkitty (JHS 143). Muutoinkin metatiedon lahteen& voi olla JHS
143, mutta sit4 on voitu tarkentaa esim. osaelementeill&.

Taman asiakirjan kuvaukset perustuvat SAHKE-metatietomaarittelyyn.

KENTTA KUVAUS
Otsikk Metatiedon jarjestysnumero, suomenkielinen nimi ja tekninen tun-
SIKkoO nus, esim. 1 Nimeke - title.

Metatiedon tekninen tunnus, esim. title.

Tunnus

Kuvaus Kuvaus metatiedon merkityksestd, esim. ”Kuvailtavan kohteen
varsinainen nimi ja vaihtoehtoinen nimi”.

Kayttokohde Arkistohierarkian tasot, joilla metatietoa k&ytetdan. Tasoja ovat:
Arkistonmuodostaja, Arkisto, Ryhm4, Asia, Toimenpide ja Asia-
Kirja.

Tyyppi Metatiedon tai sen elementtien tietotyyppi, esim. Teksti

Pakollisuudet ja
toistettavuudet

Lahde
Esimerkki
Huomioita

Siirtotiedosto

Taulukossa ovat metatieto ja sen mahdollisesti siséltamat osaele-
mentit. Metatiedosta ja se osaelementeistd on kuvattu sen nimi,
tunnus, pakollisuus (P), toistettavuus (T) arkistohierarkian eri ta-
soilla.

Pakollisuuden vaihtoehtoiset arvot ovat:

V =Valinnainen

P = Pakollinen

(P) = Pakollinen jos tieto on olemassa

P(sA) = Pakollinen séhkdisessé asioinnissa

O = Voidaan kayttaa aktiiviaikana oletusarvona

Toistettavuus ilmaisee, voidaanko metatietoa kéayttaa yhden tai
useamman kerran. Toistettavat osaelementit on merkitty T-
merkilla.

L&hde, johon metatieto perustuu. L&hde voi olla eri arkistohierar-
kian eri tasoilla, esim. ”Asiakirja: JHS 143”.

Esimerkkiarvo, jonka metatieto voi saada.

Muita huomioita metatiedon kayttéon liittyen.

Huomioita metatiedon siirrosta siirtotiedostoon

Taulukko 2. Metatietojen kuvaustaulukko.

Metatiedot on kuvattu yksittaising tietoina (esim. ”Versio) tai tietorakenteina
(esim. ”"Nimeke”). Tietorakenteet koostuvat paatason elementistéa (esim.
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”Nimeke”) ja siihen liittyvistd osaelementeista (esim. ”Varsinainen nimeke”,
”Vaihtoehtoinen nimeke”). Tietorakenteissa paatasolle ei mééritella arvoja.
Kuvauksissa ei ole otettu kantaa tekniseen toteutustapaan eli esim. muodos-
tetaanko metatiedoista elementtejé vai attribuutteja XML-rakenteessa. Jois-
sain tapauksissa osaelementti voidaan méaaritella attribuutiksi (esim. "Tyyp-
pi”"), jolloin teknisessé toteutuksessa metatietoarvo tallennetaan pa4tasolle
(esim. "Sijaintipaikka”).

Metatietojen madrittelytydssa on huomioitu mahdollisuus merkita yksittaisen
metatiedon arvo salaiseksi siten, ettd kdyttorajoitukset madritellaan yleis-
kayttoiseksi ja ne otetaan kayttoon tarvittaessa metatietokohtaisesti seuraa-
vasti:

- Esim. asiakirjan metatietoihin kuvataan siihen liittyvat kayttorajoitukset,
joille mééritella&n kohde (scope=all/partial).

Koko rakennetta (asiakirjaa) koskeva kéyttorajoitus maaritelld&n sco-
pe=all. Metatietokohtaisia kayttorajoituksia voidaan méaéritella sco-
pe=partial —-maarityksen avulla. Jos kohde on metatiedot, niin kdyttora-
joitusrakenteelle pitdd myos méaaritella id.

- Salattaville metatiedoille, maaritellaan isSecret-tarkenteen avulla viittaus
kayttorajoitusrakenteeseen. Viittaus kohdistuu kayttOrajoitusrakenteen
id-arvoon.

Scope- tai isSecret-tarkenteita ei ole esitetty metatietokohtaisesti tassa kuva-
uksessa. Se on kuitenkin huomioitu SAHKE-metatietoméaérittelyn teknisessa
toteutuksessa (XML Schema).
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1 Nimeke - title
Tunnus title
Kuvaus Kuvailtavan kohteen varsinainen ja vaihtoehtoinen nimi.
Kayttokohde Arkisto (tietojarjestelman nimi)
Ryhmé (ryhmaén nimi)
Asia (asian otsikko/sisélto lyhyesti)
Toimenpide (toimenpiteen otsikko/siséltd lyhyesti)
Asiakirja (asiakirjan nimi, otsikko)
Tyyppi Padelementti: Ei saa arvoja
Osaelementit: Teksti
Pakollisuudet ja METATIETO JA TUNNUS ARKISTON-| ARKIS- RYH- ASIA | TOIMEN- ASIA-
toistettavuude{ OSABLEMENTIT Maaa. | TO MA PIDE KIRJIA
PiT|PIiT| P IT|PIT| P I{T| P |T
NIMEKE TITLE P P P P P
1. Varsinainen mainTitle P P P P P
nimeke
2. Vaihtoehtoi- | alternativeTitle vV | T
nen nimeke
Lahde Arkisto: Arkistolaitos, AMS suosituksessa méaaritelty tietomalli (tietojarjestelman
nimi)

Asia, toimenpide: Arkistolaitos, Rekisterdintiohjeluonnos
Esimerkki Arkisto: Varsinainen nimeke: ”Kansallisarkiston asiankasittelyjarjestelma”

Huomioita ARKISTO:
Varsinainen nimeke

Arkiston tasolla varsinaiseen nimekkeeseen tallennetaan jarjestelman nimi, esi-
merkiksi ”Kansallisarkiston asiankasittelyjarjestelm&”. Tieto vastaa VAKKA-
tietokannan arkistotason tietoa padnimeke. Arkiston tasolla ei k&yteta vaihtoehtois-
ta nimeketta. Arkiston tasolla nimeke vastaa myds AMS suosituksessa maaritellyn
tietomallin tietoa tietojarjestelman nimi.

RYHMA:
Varsinainen nimeke

Ryhmén tasolla varsinaiseen nimekkeeseen tallennetaan asiaryhmén nimi. Ryhmén
nimi on yleensa sama kuin aktiiviajan tietojarjestelman asiaryhman/kansion nimi.
Esim. Tietohallinto/hankinnat. Tieto vastaa VAKKA-tietokannan sarjatason tietoa
nimeke. Sarjan tasolla ei kdyteté vaihtoehtoista nimeketta.
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ASIA:
Varsinainen nimeke

Asian tasolla varsinaiseen nimekkeeseen tallennetaan asian otsikko/siséltd lyhyes-
ti. Esimerkiksi ”Asiankasittelyjarjestelméan hankinta”. Mikéli jarjestelman kannalta
on tarkoituksenmukaista tallentaa enemman tietoa, kdytetdan elementtia "Kuvaus —
description”. Rekisterdintiohjeen tietosisaltod on laajennettu siten, ettd nyt asialla
on asian avauksesta erill4&n olevat tiedot. Asian tiedot tallennetaan asian avauksen
yhteydessé ja niitd voidaan muokata asian elinkaaren aikana siihen saakka, kunnes
asian kasittely on paatetty. Mikali paatetty asia tulee oikaisun tai muutoksenhaun
my6ta uudelleen vireille, voidaan perustietoja edelleen muokata siihen saakka,
kunnes asia paatetaan uudelleen.

TOIMENPIDE:
Varsinainen nimeke

Toimenpiteen tasolla varsinaiseen nimekkeeseen tallennetaan toimenpiteen sisélto.
Erona asian sisaltoon on se, ettd toimenpiteen tasolla tallennetaan erityista toimen-
piteeseen liittyvaa siséltGtietoa. Esimerkiksi avaustoimenpiteen nimeke voi olla
“Tarjouspyyntd”, ensimmaisen valitoimenpiteen "Tarjous asiankésittelyjarjestel-
méstd”, toisen valitoimenpiteen “Tarjousten vertailu” ja paatéstoimenpiteen
”Asiankasittelyjarjestelman hankinnan ratkaisu”. Ajatuksena on, etté toimenpitei-
den nimekkeet kuvastavat prosessin kulkua.

ASIAKIRJA:
Varsinainen nimeke

Asiakirjan tasolla varsinaiseen nimekkeeseen tallennetaan asiakirjan selvékielinen
nimi, asiakirjan otsikko tai asiakirjan tietosisallon kuvaus. Esimerkiksi varsinainen
nimeke voi olla: "Tarjous palvelinlaitteistosta”.

Vaihtoehtoinen nimeke
Aktiiviajan tarpeisiin kaytettdva vaihtoehtoinen nimeke.
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2 Toimija — agent

Tunnus
Kuvaus

Kayttokohde
Tyyppi

Pakollisuudet ja
toistettavuudet

Lahde

Esimerkki
Huomioita

agent

Kuvailtavaan kohteeseen liittyva toimija, jonka luonnetta tarkennetaan roolitiedol-
la. Toimijan tiedot tallennetaan henkilo- ja/tai yhteisokentt&an.

Arkisto, ryhmad, asia, toimenpide ja asiakirja

Padelementti: Ei saa arvoja

Osaelementit: Teksti

METATIETO JA TUNNUS ARKISTON-| ARKIS- | RYH- ASIA |TOIMEN- | ASIA-
OSAELEMENTIT MUODOS- TO MA PIDE KIRJA
TAJA
PIT|PIiT| P P P IT| P IT
TOIMIA AGENT P I{T |V | T| P P | T| P T
1. Rooli role P P P P P
- Esittelija presenter (@) \ \
- Julkaisija publisher \
- Kirjaaja registrar (@) \ \
- Laatija mainCreator \Y \ \ P)
- L&hettdjé sender (P) P)
- Muu tekija contributor P) P)
- Ratkaisija solver (6] \ \ P)
- Toimeksianta- | mandator \% \ P)
ja
- Valmistelija draftsman (@) \ \
- Vastaanottaja | receiver (P) P)
- Vastuutaho responsible P) \ \
- Vastuuyksik- | responsibleUni P)
ko t
2. Henkilo personalName \ \Y \ \Y P
3. Yhteiso corporateNam P \Y/ \ \Y \Y
e

Arkisto, ryhma: Arkistolaitos, AMS suosituksen tietosisaltd (Yhden/useamman
arkistonmuodostajan yll&pitdma jarjestelméa, Vastuuhenkild)

Arkisto: Arkistolaitos, AMS suosituksessa madritelty tietomalli (Tietojarjestelman
vastuutaho/vastuuhenkild/vastuuyksikko)

Asia, toimenpide: Arkistolaitos, Rekisterdintitiedot

ARKISTO:
Rooli

Arkiston tasolla mahdollisia rooleja ovat: Muu tekij4, vastuutaho ja vastuuyksikko.

Henkilo

Roolissa kuvatun henkilon selvékielinen nimi, kayttajatunnus tai muu yksildiva
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tunniste.
Yhteiso

Roolissa kuvatun yhteisén selvakielinen nimi tai muu yksil6iva tunniste.

Arkiston tasolla tiedot vastaavat AMS suosituksen tietoja. Vastuuyksikko tallenne-
taan roolitarkenteella ”Vastuuyksikko” seka osaelementeilld "Henkil6” ja Y htei-
s0”. Mikaéli vastuutaho eroaa arkistonmuodostajan nimikkeestd, tallennetaan vas-
tuutaho osaelementilla vastuutaho arkiston tasolle pakollisena tietona. AMS suosi-
tuksessa maaritellyn tietomallin tieto vastuutaho tallennetaan roolitarkenteella
”Vastuutaho” ja osaelementilla Y hteisd”.

”Muu tekij&” —roolitarkenteella kuvataan tieto siitd, onko kysymyksessa useamman
kuin yhden arkistonmuodostajan yll&pitama tietojarjestelma vai ei. Mikali yllapita-
jid on useita tallennetaan luettelo yllapitoon mahdollisesti osallistuvista muista ta-
hoista (arkistonmuodostajista) tdhan toistamalla elementtid.

RYHMA:
Rooli

Ryhman tasolla mahdollisia rooleja ovat: Esittelija, kirjaaja, laatija, ratkaisija ja
valmistelija.

Henkil®

Roolissa kuvatun henkilon selvékielinen nimi, kayttajatunnus tai muu yksiloiva
tunniste.

Y hteiso
Roolissa kuvatun yhteison selvakielinen nimi tai muu yksil6ivé tunniste.

Ryhman tasolla osaelementteihin voidaan tallentaa ryhmakohtaisia oletusarvoja
aktiiviaikana.

ASIA:
Rooli

Asian tasolla mahdollisia rooleja ovat Esittelija, Kirjaaja, Laatija, Ratkaisija, Toi-
meksiantaja, Valmistelija ja Vastuutaho.

Henkilo

Roolissa kuvatun henkilon selvékielinen nimi, kayttajatunnus tai muu yksiloiva
tunniste.

Yhteiso

Roolissa kuvatun yhteison selvakielinen nimi tai muu yksil6ivé tunniste.
TOIMENPIDE:

Rooli

Toimenpiteen tasolla mahdollisia rooleja ovat Esittelij&, Kirjaaja, Laatija, L&hetta-
ja, Ratkaisija, Toimeksiantaja, Valmistelija, Vastaanottaja ja VVastuutaho.
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Henkilo
Roolissa kuvatun henkilon selvékielinen nimi, kayttajatunnus tai muu yksiloiva
tunniste.
Yhteiso

Roolissa kuvatun yhteisén selvakielinen nimi tai muu yksil6iva tunniste.

Tieto paatoksentekijasta tallennetaan lopputoimenpiteelle toimijan roolitarkenteen
arvolla ”Ratkaisija”. Tieto on pakollinen.

Mikali toimenpide kasitetddn sdhkoisen asioinnin ndkdkulmasta ”séhkoisen Kir-
jeend”, jota voidaan liikutella jarjestelmasté toiseen, voidaan ”Vastaanottaja”-
roolitarkenteella merkita se vastaanottaja, jolle tietojoukko on l&hetetty. Tallainen
tilanne voi olla esimerkiksi silloin, jos jarjestelma lahettad sdhkoisen lausunto-
pyynnon toiseen asiankésittelyjarjestelméan (ilman asiakirjaa). Jos vastaanottajia
on useita, toistetaan elementtid. Lisaksi ”Lahettaja”-roolitarkenteella merkita tie-
tojoukon lahettdja. Tallainen tilanne voi olla esimerkiksi silloin, jos jarjestelmé 1a-
hettad sahkoisen lausuntopyynnon toiseen asiankasittelyjarjestelméaan (ilman asia-
kirjaa). Tallgin toimenpiteen lahettdja tallennetaan talla elementilla.

ASIAKIRJA:
Rooli

Asiakirjan tasolla mahdollisia rooleja ovat Julkaisija, Laatija, Lahettdja, Muu teki-
ja, Ratkaisija, Toimeksiantaja ja Vastaanottaja.

Henkilo

Roolissa kuvatun henkilon selvékielinen nimi, kayttajatunnus tai muu yksiloiva
tunniste.

Yhteiso
Roolissa kuvatun yhteisén selvakielinen nimi tai muu yksil6ivé tunniste.

”Julkaisija”-roolitarkennetta kdytetadn, kun asiakirja julkaistaan kontekstistaan
erilladn esimerkiksi verkossa. Tieto kenttd&n saadaan elementistd arkistonmuodos-
tajan nimet. Jarjestelman tietosisaltoon ei siis tarvitse erikseen tallentaa taté tietoa
asiakirjan tasolle uudelleen. Elementille voidaan antaa asiakirjatasolla sisaltd, mi-
kéli verkko tai muuta julkaisua varten halutaan maaritella jokin muu julkaisija,
kuin arkistonmuodostajatasolla on maéritelty.

Roolitarkenne ”Vastaanottaja” vastaa rekisterdintiohjeen tietoa vastaanottaja. Jos
vastaanottajia on useita, toistetaan elementtia.

“Toimeksiantaja” on organisaatio tai henkild, joka on antanut tehtévaksi laatia ku-
vailtavan asiakirjan.

”L&hettdja” vastaa rekisterdintiohjeen tietoa lahettdja. Jos lahettdjid on useita, tois-
tetaan elementtia. Myds organisaation laatimalla asiakirjalla voi olla lahettja sen
liséksi, ettd silla tulee olla vastaanottaja.

SAHKE-abstrakti-V2.0-Liite1.04.02.2005.doc Mallipohja ©2002 TietoEnator Oyj Versio 2.0
Siséltd ja arkistolaitoksen tunnus ©2003 arkistolaitos




SAHKE-hanke
Abstrakti mallintaminen
Metatiedot

04.02.2005

TietoEnator‘B

Liite 1
12 (72)

3 [Arkistonmuodostajan] nimet — names [of the records creator]

Tunnus names
Kuvaus Arkistonmuodostajan nimet (p&animi, alanimi) sek& aikaisemmat tai muut kdytossa
olleet nimet (p&&nimi, alanimi) ja niiden voimassaoloaika.
Kayttokohde Arkistonmuodostaja
Tyyppi Padelementti: Ei saa arvoja
Osaelementit: ks. taulukko
Pakollisuudet ja | METATIETO JA TUNNUS ARKISTON-| ARKIS- | RYH- ASIA |TOIMEN- | ASIA-
. OSAELEMENTIT MUODOS- 2
toistettavuudet TAJA 0 MA PIDE KIRJA
PiT|lPiT|P|T|P P ITI P IT
NIMET NAMES P
1. Varsinainen name P
nimi
- Pa&nimi mainName P
- Alanimi subName \Y
2. Muu nimi otherName P IT
- Pa&nimi mainName \Y
- Alanimi subName \Y
- Voimassaolo- | valid \Y
aika
Lahde Arkistolaitos, AMS suosituksessa maéritelty tietomalli (vastuutaho), Kuvailuohje
Arkistolaitos, AMS suosituksen tietosisaltd (Arkistonmuodostajan paanimi ja ala-
nimi sekd aiempi tai muu kaytossa ollut pdanimi ja alanimi seké& voimassaoloaika.)
Esimerkki
Huomioita ARKISTONMUODOSTAJA

Varsinainen nimi

Varsinainen nimi —rakenteeseen tallennetaan arkistonmuodostajan paanimi (esim.
”Kansallisarkisto”) ja alanimi. Padnimen ja alanimen suhde toisiinsa on hierarkki-
nen ja kayttotarkoitussidonnainen.

Paanimi: P&4animi vastaa VAKKA-tietokannan arkistonmuodostajatason tietoa
”péanimeke”

Alanimi: Alanimi vastaa arkistonmuodostajatason tietoa “alanimeke”. Tieto vastaa
oletusarvoisesti AMS suosituksessa madriteltya tietoa vastuutaho. Mikali vastuuta-
ho eroaa sahkoisen arkiston arkistonmuodostajasta, voidaan erillinen vastuutaho
maadritell& elementilla "Toimija — agent” arkiston tasolla osaelementilld ”Vastuuta-
ho”. Tieto muista nimista tallennetaan vain, mikali nimi on muuttunut siirrettavéan
aineiston kasittelyaikana.

Muu nimi
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Arkistonmuodostajan aikaisemmat tai muut kaytossa olleet nimet.

P&animi: Aikaisempi tai muu k&ytossé ollut paanimi

Alanimi: Aikaisempi tai muu kaytossa ollut alanimi

Voimassaoloaika: Ensimmainen ja viimeinen vuosi, jolloin nimi oli kdytdssa
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4  Aihe —subject
Tunnus subject
Aihealueen kuvaus asiasanoin.
Kuvaus
Kayttokohde Asia, asiakirja
Tyyppi Teksti
Pakollisuudet ia METATIETO JA TUNNUS ARKISTON-| ARKIS- RYH- ASIA | TOIMEN- ASIA-
toistettavuude![ OSAELEMENTIT e MA PIDE KIRJA
PI{iT| P {T| P !{T| P !T| P |{T| P T
AIHE SUBJECT V IT V T

Osaelementit -
Lahde Asia: Kirjaaminen valtion virastoissa ja laitoksissa (Asiasana)
Asiakirja: JHS 143

Esimerkki

Huomioita ASIA ja ASIAKIRJA:
Aihe
Suositellaan yleisen suomalaisen asiasanaston (YSA) tai muun vakiintuneen sulje-
tun sanaston kayttoa.

Siirtotiedosto Asiasanoja ei vaadita siirtotiedostossa.
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5 Kuvaus - description
Tunnus description
Kuvaus Kuvailtavan kohteen sisallon kuvaus.
Kayttokohde Arkistonmuodostaja (hallintohistorialliset tiedot)
Arkisto (kayttotarkoitus)
Ryhmé (ryhmaén sisaltamien tietojen kuvaus)
Asia (asian sisallon kuvaus)
Toimenpide (toimenpiteen sisallon kuvaus)
Asiakirja (asiakirjan siséllon kuvaus)
Tyyppi Padelementti: Ei saa arvoja
Osaelementit: Teksti
Pakollisuudet ja | METATIETO JA TUNNUS ARKISTON-| ARKIS- | RYH- ASIA |TOIMEN- | ASIA-
. OSAELEMENTIT MUODOS- A
toistettavuudet TAJA e LA PIE= IR
P iT|P |T|P |T|P |T| P |T|l P |T
KUVAUS DESCRIPTION V P V V V V
1. Varsinainen mainDescrip- \Y P Vv \ \ \
kuvaus tion
2. Liséatietoja additional- \Y Vv \ \
Information
3. Tiivistelméa abstract \ V \ \ \
4. Sisallysluet- | tableOf- \
telo Contents

Lahde

Esimerkki

Huomioita

Arkisto: Arkistolaitos, AMS suosituksessa madritelty tietomalli (Tietojarjestelman

kayttotarkoitus)

Ryhmé, asia, toimenpide:

= Arkistolaitos, Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddnnot (Tietosisalto)

= Arkistolaitos, AMS suosituksen tietosisalto (Sisallon kuvaus, Tietosisaltd)
Asiakirja: JHS 143

ARKISTONMUODOSTAJA:

Varsinainen kuvaus

Arkistonmuodostajan tasolle voidaan tallentaa hallintohistoriallista tietoa, joka aut-
taa aineiston tulkinnassa.

ARKISTO:

Varsinainen kuvaus
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Arkiston tasolle kuvataan tassa elementissa tietojarjestelmén aktiiviajan kayttotar-
koitus AMS suosituksen kuvaamalla tavalla.

Lisatietoja

Osaelementtia voi kayttaa tarpeen mukaan erilaisen lisatiedon tallentamiseen arkis-
to-tasolla.

Tiivistelma

Aktiiviajan mahdollisia tarpeita varten.

RYHMA:

Varsinainen kuvaus

Ryhmén tasolla kuvataan asiaryhman tehtavé- tai tietosisalto riippuen l&hestymis-
tavasta. Tata tekstid voidaan kayttaa perustana kuvailtaessa asiankésittelyjarjestel-
man sisaltdmid ryhmia sarjatasolle VAKKA-tietokannassa.

Lisatietoja

Osaelementtié voi kéyttaa tarpeen mukaan erilaisen lisatiedon tallentamiseen ryh-
ma-tasolla.

Tiivistelma

Aktiiviajan mahdollisia tarpeita varten.

ASIA:

Varsinainen kuvaus

Asian tasolle asian sisélto rekisterdintiohjeen tarkoittamalla tavalla tallennetaan
elementilla "Nimeke — Title”. Mikali tarvitaan seikkaperaisempaa selitystd, voi-
daan kayttaa tata elementtia.

Lisatietoja

Osaelementtié voi kayttaa tarpeen mukaan erilaisen lisatiedon tallentamiseen asia-
tasolla.

Tiivistelma

Asian lyhyt kuvaus.

TOIMENPIDE:

Varsinainen kuvaus

Toimenpiteen tasolle asian sisélt0 tallennetaan lyhyesti elementillda "Nimeke - Tit-
le”. Mikali tarvitaan seikkaperdisempaa selitysté, voidaan kéayttaa tata elementtia.

Lisatietoja
Osaelementtia voi kayttaa tarpeen mukaan erilaisen lisatiedon tallentamiseen toi-
menpide-tasolla.

Tiivistelma

SAHKE-abstrakti-V2.0-Liite1.04.02.2005.doc Mallipohja ©2002 TietoEnator Oyj Versio 2.0
Siséltd ja arkistolaitoksen tunnus ©2003 arkistolaitos




SAHKE-hanke

. (TE
Abstrakti mallintaminen TI etOEnator

Metatiedot

Liite 1
04.02.2005 17 (72)

Aktiiviajan mahdollisia tarpeita varten.

ASIAKIRJA:

Varsinainen kuvaus

Asiakirjan tasolla elementtid voidaan kayttaa lyhyen tekstikuvauksen laatimiseen.
Tiivistelma

Asiakirjan tiivistelma eli ingressi.

Tiivistelmaa voidaan kayttaa esimerkiksi verkkojulkaisua varten tehdyn kuvauksen
lyhentdmiseen monikanavaympéristossa tai asiakirjan osana olevan erillisen tiivis-
telman tallentamiseen hakua, verkkojulkaisua tai muuta tarkoitusta varten.

Sisallysluettelo
Asiakirjan sisallysluettelo.
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6  Tyyppi-type
Tunnus type
Kuvaus Tyyppi kuvaa kuvailtavan kohteen kayttotarkoitusta. Kéytetdan hakutoiminnoissa
ja voi olla vaikuttava tekija asiakirjojen arvonmaarityksessa.
Asiakirja: Asiakirjatyyppi
Toimenpide: Toimenpiteen tyyppi
Asia: Asian tyyppi
Kayttokohde Asia, toimenpide, asiakirja
Tyyppi Teksti
Pakollisuudet ja | METATIETO JA TUNNUS ARKISTON-| ARKIS- RYH- ASIA |TOIMEN- ASIA-
toistettavuude![ OSAELEMENTIT Maa | TO _— PIDE KIRJA
PilT|P TP |T|P|T| P |T| P |T
TYYPPI TYPE \Y \Y P
Lahde
Esimerkki Asian tyyppi voi olla esimerkiksi ”lupa-asiat” tai "lausuntopyyntdasiat”.

Toimenpiteen tyyppi voi olla yleinen tai yksityiskohtaisempi. Esimerkkiné yleises-
t4 ovat "asian avaus”, “valitoimenpide” tai ”lopputoimenpide”. Esimerkkin erityi-
sestd on "ikalisdéhakemuksen vireillepano”.

Asiakirjatyyppeja ovat esimerkiksi aloite, esitys/ehdotus, kantelu, komiteanmietin-
to, lausuntopyynto, selvitys, sopimus, saados, toimeksianto jne. (JHS 143)

Huomioita ASIA:
Tyyppi

Asian tyyppi
Asian tyypin avulla voidaan ohjata esim. tyonkulkua.

TOIMENPIDE:

Tyyppi

Toimenpiteiden tyypit maaraytyvéat organisaation toiminnan mukaan. Yleisié toi-
menpidetyyppeja ovat perinteisesti asian avaus (vireillepano), valitoimenpide,
lopputoimenpide (ratkaisu). Toimenpiteen tyyppi voi olla myds "tekninen loppu-
toimenpide”, jota ké&ytetddn, kun esim. asiaryhmittelyssé tapahtuu muutoksia.

Erityisella toimenpiteen tyypilla voidaan madaritella esimerkiksi toimenpiteeseen
liittyvat pakolliset asiakirjat. Esimerkiksi toimenpide tyyppié “ikéliséhakemuk-
sen vireillepano” edellyttaisi, ettd toimenpiteeseen liitetddn asianmukainen ika-
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lisahakemusasiakirja (ts. asiakirja, jonka tyyppi on ikélisahakemus).

ASIAKIRJA:

Tyyppi

Asiakirjatyypit maaritelldan asiaryhmakohtaisesti. Tyyppi on seka asiakirjan hal-

lintaan ettd sisallon kuvailuun liittyvaa tietoa. Asiakirjan hallintaan liittyvana tie-
tona tyyppi kuvaa asiakirjan kayttotarkoitusta eli toimenpidettd, jonka ilmentyma
asiakirja on (esim. lausuntopyynto).

Tyyppi kuvaa tai maarittad myos asiakirjan rakennetta, jolloin se voi toimia asia-
kirjan pohjan valintalistana.

Asiakirjatyyppia voidaan kayttaa asiakirjojen haussa sekd mm. julkisuus- ja saily-
tysaikataulujen oletusarvojen méaarittelyyn yhdessé ylempien arkistohierarkian ta-
sojen (kuten ryhmd) kanssa.
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7  Kieli — language
Tunnus language
Kuvailtavan kohteen kieli.
Kuvaus lmaistaan kielikoodilla. Jos kuvailtavassa kohteessa on kaytetty useita kielia, voidaan tata kenttaa
toistaa.
Kayttokohde Arkisto, ryhmad, asia, asiakirja
Tyyppi Teksti
Pakollisuudet ja METATIETO JA TUNNUS ARKISTON- | ARKIS- RYH- ASIA | TOIMEN- ASIA-
toistettavuude{ OSABLEVENTIT e | ™ MA PIDE KIRJA
Pi{T| P T|PIiT|P |T| P |{T|l P |T
KIELI LANGUAGE P T P I{T| P IT P T
Lahde Arkisto: Arkistolaitos, Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddnnot (Asiakirjakieli)
Asiakirja: JHS 143
Esimerkki "fi”
Huomioita ARKISTO, RYHMA, ASIA JA ASIAKIRJA

Kieli tallennetaan 2-merkkisena koodina (esim. fi, sv, en) SFS-1SO 639 -1 standar-
dissa méaritellylla tavalla.

Yleensa jarjestelmien viitetiedot tallennetaan vain yhdella kielelld. Kentén erityis-
merkitys koskeekin asiakirjoja.

ASIAKIRJA
Viittaus asiakirjan eri kieliversioihin on kuvattu tarkemmin kohdassa 14 Suhde —
relation .
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8 Kattavuus — coverage

Tunnus coverage
Hallinnon ala tai kohteen ajallinen tai maantieteellinen kate.
Kuvaus
Kayttokohde Arkisto, asiakirja
Tyyppi Padelementti: Ei saa arvoja

Osaelementit: Teksti

Pakollisuudet ja | METATIETO JA TUNNUS ARKISTON-| ARKIS- | RYH- ASIA |TOIMEN- |  ASIA-
. OSAELEMENTIT MUODOS- | 1 MA PIDE KIRJA
toistettavuudet TAJA

P T T| P IT| P {T|] P T P T

KATTAVUUS COVERAGE
1. Hallinnon ala | jurisdiction

2. Alueellinen spatial

v|<L|<|T|o
<

3. Ajallinen temporal

Lahde Arkisto: Arkistolaitos, Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddnnot (Maantieteellinen
toiminta-alue), AMS suosituksessa maaritelty tietomalli (Tiedot ovat vuosil-
ta/alkaen vuodesta)

Asiakirja: JHS 143
Esimerkki
Huomioita ARKISTO
Hallinnon ala
Kuvataan sen ministerion hallinnonala, johon organisaatio kuuluu.
Alueellinen
Organisaation maantieteellinen toiminta-alue
Ajallinen

Aineiston aikarajaus maaritell&&n arkiston tasolle pakollisella osaelementilld ”Ajal-
linen”. Aktiiviaikana tieto vastaa AMS suosituksessa méaariteltya tietomallin kent-
t&a "Tiedot ovat vuosilta”.

ASIAKIRJA
Hallinnon ala

Alueellinen

Ajallinen
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Siirtotiedosto

Mahdollisia merkintéjarjestelmét ovat:

Hallinnon alan kattavuus

Alueellinen eli maantieteellinen kattavuus:

- 1SO 3166 - Maiden nimien standardoidut esitysmuodot

- DCMI Point - Koordinaatit pisteelle

- DCMI Box - Koordinaatit alueelle tai tilalle

- TGN - The Getty Thesaurus of Geographic Names, Maantieteellisten nimien
sanasto

- SFS-EN ISO 3166-1 Maiden ja niiden osa-alueiden tunnukset. Osa 1: Maiden
nimien tunnukset.

- Free text - alueellisen katteen tekstimuotoinen kuvaus

Ajallinen kattavuus:

- W3C-DTF - W3C:n merkintatapa ajankohdille, perustuu 1ISO 8601 standardiin
- DCMI Period - Ajanjaksojen merkintatapa, DC yhteison luoma

- Free text - Ajallisen katteen tekstimuotoinen kuvaus

Siirtotiedostossa elementtiin tallennetaan aineiston rajavuodet.
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9 Tila-status
Tunnus status
Kuvaus Kuvailtavan kohteen tila
Kayttokohde Asia, toimenpide, asiakirja
Tyyppi Teksti
Pakollisuudet ja METATIETO JA TUNNUS ARKISTON- | ARKIS- RYH- ASIA | TOIMEN- ASIA-
toistettavuude![ OSAELEMENTIT e | MA PIDE KIRJA
P I\ T|PI{T|PI{T|PI{T| P IT|l P |T
TILA STATUS P \VJ P

Lahde
Esimerkki

Huomioita

Siirtotiedosto

Asia: Asian tila voi olla esim.vireillg, valmisteilla, paéatetty.
Asiakirja: Asiakirjan tila voi olla esim. luonnos, hyvaksytty, valmis.
ASIA

Asian tilalla kuvataan asiankasittelyprosessin tilaa asian avaamisesta asian késitte-
lyn loppuun.

TOIMENPIDE

Toimenpidetasolla tilatietoa kdytetddn lahinnd silloin, kun toimenpide ei ole kerta-
luontoinen tapahtuma vaan koostuu useammasta tapahtumasta.

ASIAKIRJA

Asiakirjan tila on vélttdmaton, jotta jarjestelma voi kontrolloida asiakirjan muut-
tumattomuutta. Valmista asiakirjaa ei saa muuttaa. Keskeneréisté asiakirjaa sen
sijaan voidaan muokata.

Siirtotiedostoon vietdvien asioiden tulisi olla paattyneita mutta asiakirjojen pitaa
aina olla valmiita.
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10 Identifiointitunnus — identifier
Tunnus identifier
Kuvaus Tunnus joka yksiloi/identifioi kuvailtavan kohteen yksiselitteisesti.
Kayttokohde Kéytetdan kaikilla arkistohierarkian tasoilla (arkistonmuodostaja, arkisto, ryhma,
asia, toimenpide, asiakirja).
Tyyppi Pa&elementti: Ei saa arvoja
Osaelementit: Ks. taulukko
Pakollisuudet ja | METATIETO JA TUNNUS ARKISTON- | ARKIS- RYH- ASIA |TOIMEN- ASIA-
toistettavuude![ OSAELEMENTIT Miaa. | TO _— PIDE KIRJA
P IT|PIiT|PIT|P I TP ITlPIT
IDENTIFIOINTI- IDENTIFIER P P P P P P
TUNNUS
1. Tunnus nativeld P P P P P P
2. Muu tunnus other \Y T|V I T|VIT|VIT VITV T
- Tunnus otherld P P P P P P
- Tyyppi type P P P P P P
Lahde Arkisto: Arkistolaitos, Arkistojen kuvailu- ja luettelointisdannot (Tunnus), AMS

suosituksessa maaritelty tietomalli (Tietojarjestelman julkinen osoite)
Ryhmad, sarja, asiakirja: Arkistolaitos, AMS suosituksen tietosisaltd (Tunnus)
Esimerkki Arkistonmuodostaja: Organisaatiotunnus: KA, VM, STM
Huomioita ARKISTONMUODOSTAJA

Tunnus
Arkistonmuodostajan organisaatiotunnus

Muu tunnus
-ARKISTO

Tunnus
Arkiston jarjestelmatunnus

Muu tunnus
-RYHMA

Tunnus
Asiaryhmén tunnus

Muu tunnus

ASIA
Tunnus
Asian tunnus voidaan muodostaa seuraavasti: Juokseva numero, asiaryhman tun-
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nus ja rekisterdintivuosi Esim.: 123/45/2004.
Muu tunnus

Asialla voi olla muita tunnuksia muissa jarjestelmissa. Ko. tunnukset voidaan tal-
lentaa Muu tunnus —kenttaan, jossa tyyppi-tarkenteella kuvataan jéarjestelma, jossa
identifiointitunnus on kaytossa.

TOIMENPIDE

Tunnus

Toimenpiteet identifioidaan numeroimalla ne asiakohtaisesti
Muu tunnus

Toimenpiteell& voi olla muita tunnuksia muissa jarjestelmissé. Ko. tunnukset voi-
daan tallentaa Muu tunnus —kenttéén, jossa tyyppi-tarkenteella kuvataan jarjestel-
ma4, jossa identifiointitunnus on kaytossa.

ASIAKIRJA
Tunnus
Jarjestelma tuottaa asiakirjoille yksiselitteisen tunnisteen.

Asiakirja voidaan yksil6ida jarjestelmakohtaisesti, mutta suositeltavaa on kdyttaa
universaaleja yksildintitunnuksia kuten esim. URI.

Tarvittaessa asiakirjan versiotunnus voidaan liittdd osaksi identifiointitunnusta.
Muu tunnus

Asiakirjalla voi olla muita tunnuksia muissa jarjestelmissa. Tunnukset voidaan tal-
lentaa Muu tunnus —kenttaan, jossa tyyppi-tarkenteella kuvataan jérjestelma, jossa
identifiointitunnus on kaytossé.
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11 Aikamaare — date
Tunnus date
Aikamaare, usein paivamaara, joka liittyy kuvailtavaan kohteeseen.
Kuvaus
Kayttokohde Ryhm4, asia, toimenpide, asiakirja
Tyyppi Padelementti: Ei saa arvoja
Osaelementit: Date (yksittdinen tai paivamaaravali)
Pakollisuudet ja | METATIETO JA TUNNUS ARKISTON- | ARKIS- | RYH- ASIA |TOIMEN- |  ASIA-
. OSAELEMENTIT MUODOS- .
toistettavuudet TAJA TO MA PIDE KIRJA
P T P I T| P {T| P P {T| P T
AIKAMAARE DATE P P P P
1. Avattu/ created P P P P
Laadittu
2. Julkistettu issued Vv Vv V
3. Hyvéksytty accepted \ P
4. Saatavilla available Vv Vv V
5. Vastaanotettu | acquired \ \Y (P)
6. Koottu dataGathered Vv
7. Muokattu modified Vv Vv Vv V
8. Lahetetty sent \ \Y (P)
9. Voimassaolo- | valid P \V Vv
aika
10. Paattymispvm | finished \ Vv

Lahde Arkisto: Arkistolaitos, Arkistojen kuvailu- ja luettelointisdannot (Aikamadreet)
Ryhma: Arkistolaitos, AMS suosituksen tietosisaltd (Tiedot ovat vuosilta/alkaen
vuodesta)

Asia, Toimenpide, Asiakirja: Arkistolaitos, Rekisterointitiedot (Asian avauspvm,
Asiakirjan saapumisajankohta, Paattymispvm, Asiakirjan laatimispvm)
Asiakirja: JHS 143, joka sisaltaa tassd mainittujen aikamadreiden lisaksi rekiste-
rointi-, tekijanoikeus- ja arkistointiajan.

Esimerkki Avattu/Laadittu: 2002-10-25"

Huomioita ARKISTONMUODOSTAJA:

Arkistonmuodostajan tasolla ei kéytetd padelementtid eika osaelementteja, vaan
aikamadre tallennetaan elementin ”Arkistonmuodostajan nimet” osaelementilla
”Voimassaoloaika”.

ARKISTO:

Arkiston tasolla ei kaytetd padelementtia eik& osaelementtejd. Arkiston rajavuodet
tallennetaan elementin ”Kattavuus — coverage” osaelementilla ”Ajallinen - tempo-
ral”.
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RYHMA:

Avattu/Laadittu

Ryhman tasolla osaelementtid ”Avattu/laadittu” kéytetdaédn aina sen paivéan tallen-
tamiseen, jona ryhmé on luotu.

Muokattu

Osaelementtid "Muokattu” voidaan kdyttadd ryhman tietojen viimeisen muokkaa-
misajankohdan tallentamiseen.

Muokkaustiedot voidaan tallettaa tapahtuma- ja muutoslokiin.
Voimassaoloaika

”Voimassaoloaikaa” kaytetaan paattyneen ryhman kohdalla ryhmén rajavuosien
tallentamiseen(jolloin ryhma on ollut olemassa). Ryhman voimassaoloaika on
yleensé avoin aikavéli ryhman luomisesta eteenpain.

Muut osaelementit

Muita osaelementtejé voidaan kayttaa tarpeen mukaan esimerkiksi oletusarvojen
tarjoamiseen alaryhmille tai asialle.

ASIA:
Avattu/Laadittu

Asian kohdalla "asia’-késitteen luomispéiva tallennetaan osaelementtiin ”Avat-
tu/laadittu”. Tdma vastaa yleensé rekisteréintiohjeen tietoa avauspaivamaara.

Asian avaaminen edeltad varsinaista vireillepanotoimenpidettd. Talléin toimenpi-
teeseen tallennetaan vireillepanopéivamaara samalla osaelementilla "avat-
tu/laadittu”. Milloin asia avataan ja vireillepaneva toimenpide lisdtdan samalla hel-
kellg, tallennetaan molempien osaelementtiin “avattu/laadittu” sama péaivamaara.

Julkistettu

Asian tietojen julkistaminen esimerkiksi verkkosivuilla, voidaan asettaa toimimaan
osaelementin ”Saatavilla/Julkinen” avulla. TallGin asian tiedot nékyisivat verkossa
tasté paivasta eteenpdin kunnes aikavélin loppupiste saavutetaan. Mikali julkista-
mispdivé pitéé tallentaa erikseen, se tallennetaan osaelementilla ”Julkistettu”.

Saatavilla

Vastaanotettu

Mikali asia on saapunut ulkoisesta jarjestelmasta sdhkoisesti asiankasittelyjérjes-
telman tydjonoon, voidaan tydjonoon saapumisen aika tallentaa osaelementilla
”Vastaanotettu”. Talléin varsinainen asian rekisterdintipaivaméaéara (joka on myo-
hempi) tallennettaisiin osaelementilld ” Avattu/Laadittu”.

Muokattu
Osaelementtid "Muokattu” voidaan kdyttad asian tietojen viimeisen muokkaamis-
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paivan tallentamiseen. Kaikki muokkaustoimet tallentuvat myos tapahtuma- ja
muutoslokiin.

Lahetetty

Osaelementti&d ”Lahetetty” voidaan kéyttad, mikali jarjestelmien yhteistoiminnan
avulla asia lahetetaén kasiteltavaksi toiseen jarjestelmaan.

Paattymispvm

Mikali asian tasolla on tarpeen tallentaa tieto asian paattymispaivastad, mikali se
esimerkiksi jostakin syysta eroaa asian ratkaisupaivdmaarésté, voidaan tama tieto
tallentaa asian tasolle elementilla "Paattymispvm”.

TOIMENPIDE:
Avattu/Laadittu

Toimenpiteen kohdalla tietomallin “toimenpide’-ké&sitteen luomispéiva tallennetaan
osaelementilla ”Avattu/Laadittu”. Tadma vastaa rekisterdintiohjeen toimenpiteen
avauspaivamaaraa.

Julkistettu

Toimenpiteen tietojen poikkeava julkistamispéivé voidaan tallentaa elementilla
”Julkistettu”.

Hyvaksytty

Mikali toimenpide koskee jotakin hyvéaksymisté edellyttdvaa osaa kasittelyproses-
sissa, voidaan erillinen hyvéksymispaivaméara tallentaa osaelementilla "Hyvaksyt-
ty”. Yleensd tassa tapauksessa toimenpiteen paivamaaré (osaelementti ”Avat-
tu/Laadittu) siséltdd hyvaksymispaivamaaran.

Saatavilla

Mikali toimenpiteen tiedot halutaan julkaista esimerkiksi verkossa asian tiedoista
poikkeavana ajankohtana, voidaan osaelementilld ”Saatavilla” ilmaista asiasta
poikkeava aikavéli, jona aineisto on saatavilla.

Vastaanotettu

Mikali toimenpide késitetdadn séhkoisen asioinnin ndkdkulmasta tietojoukkona, jota
voidaan liikutella jérjestelmésté toiseen, voidaan osaelementilla ”Vastaanotettu”
merkitd se vastaanottopdivd, jona tietojoukko on saapunut saapuneiden toimenpi-
teiden tydjonoon. Tallainen tilanne voi olla esimerkiksi silloin, jos jarjestelma I&-
hettad sahkoisen lausuntopyynnon toiseen asiankasittelyjéarjestelméan ja toinen jar-
jestelmé lahettéa jarjestelmien valille sovitun yhteyskéytannon mukaisen toimen-
pideobjektin suoraan jarjestelman vastaanotettujen toimenpiteiden tyéjonoon. Tal-
I6in tekninen vastaanottopdivaméara tallennettaisiin em. osaelementilla (”Vastaan-
otettu”), kun varsinainen toimenpiteen rekisterdintipdiva olisi talléin myéhemmin
tapahtuva ihmisen suorittama tarkastus/rekisterdintitapahtuma. Rekisterdintipaivé
tallennettaisiin osaelementilld ” Avattu/Laadittu”.

Muokattu

SAHKE-abstrakti-V2.0-Liite1.04.02.2005.doc Mallipohja ©2002 TietoEnator Oyj Versio 2.0
Siséltd ja arkistolaitoksen tunnus ©2003 arkistolaitos




SAHKE-hanke

. (TE
Abstrakti mallintaminen TI etOEnator

Metatiedot

Liite 1
04.02.2005 29 (72)

Toimenpiteen tietojen viimeisin muokkausajankohta voidaan tarvittaessa tallentaa
osaelementilla "Muokattu”. Tieto joka muokkauksesta tallentuu myds tapahtuma-
ja muutoslokiin.

Lahetetty

Mikali jarjestelmé lahettad sahkoisen asioinnin myo6ta toimenpiteen sahkoisena tie-
tojoukkona toiseen jarjestelmaan, voidaan toimenpiteen tietoihin merkitd tieto tasta
paivamadrasté elementilla ”Lahetetty”.

Voimassaoloaika

Mikali toimenpiteen kasittelylla on jokin madraaika, tdma voidaan tallentaa ele-
mentilla "Voimassaoloaika”. Tamé& koskee tilannetta, jossa toimenpide ei ole kerta-
luontoinen toimi vaan késittaa esimerkiksi lausuntopyynnén ja siihen odotettavan
(tai odotettavat) lausunnon. Talla hetkelld yleisempdaa on rekister6ida lausunto-
pyynté omaksi toimenpiteekseen ja lausunto omakseen. Tosin samaa lausunto-
pyyntoa koskevat lausunnot saatetaan niputtaa saman toimenpiteen alle.

Paattymispvm

Mikali toimenpide ei ole kertaluontoinen rekisterdintitapahtuma, vaan se siséltaa
esimerkiksi sdhkdisessa asioinnissa lahetetyn lausuntopyynnén ja siihen saadut
vastaukset kuten lausunnot, voidaan toimenpiteen paatyttya paattymispaiva tallen-
taa elementilld ”Paattymispvm”.

Toimenpiteen paattymispéaivamaar, jota voidaan kayttad esim. jos toimenpide
koostuu useasta tehtdvasta ja niita ohjataan tyoénohjauksen avulla (jarjestelma kir-
jaa aikamadreet).

ASIAKIRJA:
Avattu/Laadittu

Asiakirjan laatimispdiva tallennetaan osaelementilla ” Avattu/laadittu”. Tieto vastaa
rekisterdintiohjeen tietoa asiakirja laatimispaivdmaara.

Julkistettu

Hyvaksytty

Mikali asiakirja on sopimus, tallennetaan sopimuksen hyvaksymispaivé osaele-
mentilla "Hyvaksytty”.

Saatavilla

Vastaanotettu

Asiakirjan saapumisaika viranomaiseen tallennetaan osaelementilla ”Vastaanotet-
tu”. Tieto vastaa rekisterdintiohjeen tietoa asiakirjan saapumisajankohdasta. S&h-
koisessé asioinnissa (ks. S&hkdisen asioinnin viitearkkitehtuuri) aikaméére maa-
raytyy sen hetken mukaan, jona viesti on saapunut vastaanottajan asiointijar-
jestelméan. Tassa tapauksessa kyse ei siis ole asiakirjan saapumisesta viraston
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Siirtotiedosto

asiankasittelyjarjestelmaén, vaan asiankaésittelyjarjestelma kommunikoi em. asioin-
tijarjestelmén kanssa turvallisen rajapinnan vélitykselld. Asiointijarjestelman tulisi
ldhettad asiakirjan lahettdjélle vastaanottokuittaus asiakirjan saapumisesta viran-
omaiseen.

Koottu

Mikali asiakirja on koottu tuottamalla esimerkiksi “raportti” erillisrekisterista, ta-
ma tekninen laatimispaivamaéara voidaan tallentaa osaelementilla "Koottu”. Tdma
voi olla tarpeen esimerkiksi silloin, jos asiakirjan vastuuhenkild tuottaa pohjan
asiakirjaluonnosta varten erillisrekisteristd, mutta muokkaa tietoja myéhemmin ja
merkitsee laatimispéivéksi sen pdivan, jona asiakirja valmistui. Talloin talla ele-
mentilla voidaan osoittaa minka hetken tilannetta dynaamisessa tietojarjestelméssa
tiedot koskevat.

Muokattu

Osaelementillad "Muokattu” voidaan tallentaa asiakirjan viimeinen muokkausaika.
Kaikki asiakirjoihin kohdistuvat muokkaukset tallentuvat tapahtuma- ja muutoslo-
kiin.

Lahetetty

Mikali asiakirja on lahetetty organisaation ulkopuolella tallennetaan lahettdmispéi-
vamaara tai -ajankohta osaelementilla ”Lahetetty”.

Tama patee mm. verkkojulkaisuun. Asiankasittelyjarjestelman asiakirja voi julki-
seksi tultuaankin ja&da julkistamatta. Taten talta osin vaatimus toteutetaan vasta
julkistettaessa (k&ytannossé esimerkiksi julkaistaessa asiakirja verkkoon).

Voimassaoloaika
Asiakirjan voimassaoloaika.

Paivamaarat tallennetaan péivan tarkkuudella, jotta ne jatkossa saadaan siirtotie-
dostoon SFS 28601 —standardin mukaiseen muotoon VVVV-KK-PP.
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12 Versio — version
Tunnus version
Kuvaus Kuvailtavan kohteen versiotunnus.
Kayttokohde Asiakirja
Tyyppi Teksti
Pakollisuudet ia METATIETO JA TUNNUS ARKISTON-| ARKIS- RYH- ASIA | TOIMEN- ASIA-
toistettavuude![ OSAELEMENTIT e MA PIDE KIRJA
PIiT| P IT|PI{T| P I{T| P [Tl P |T
VERSIO VERSION (P)
Lahde JHS 143
Esimerkki ”1.0”
Huomioita ASIAKIRJA

Asiakirjan versio on pakollinen, jos asiakirjasta on useita versioita.

Siséllon tyyppi on tyypillisesti desimaaliluku.

Viitattaessa asiakirjan eri versioihin versiotieto on toistettava pééasiakirjatasolla
(kuvattu kohdassa 14 Suhde — relation: ”Asiakirjan versiot™).
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13 L&hde - source
Tunnus source
Kuvaus Tallenne, johon kuvailtava kohde perustuu kokonaan tai osittain.
Asiakirjan tasolla l1ahde toimii linkkind toiseen tallenteeseen. T&llGin on suositelta-
vaa viitata lahteeseen URI-tunnuksella. Vaihtoehtoisesti voidaan kayttéda vapaata
tekstid.
Kayttokohde Arkisto (jarjestelman tietoldhteet),
Asiakirja (asiakirjan lahteet)
Tyyppi Teksti
Pakollisuudet ja | METATIETOJA TUNNUS ARKISTON-| ARKIS- | RYH- ASIA |TOIMEN- | ASIA-
toistettavuude![ OSAELEMENTIT Maa | TO _— — i
PilT|P TP |T|P|T| P |T| P |T
LAHDE SOURCE P) T vV | T
Lahde Arkisto: Arkistolaitos, AMS suosituksessa mééritelty tietomalli (Tietol&hteet)
Asiakirja: JHS 143
Esimerkki
Huomioita ARKISTO
Arkiston tasolla tdhan kirjataan jarjestelman tietoléhteet ks. julkisuuslain mukaisen
AMS suosituksessa méaéritelty laadintasuositus. Mikali lahteitd on useita, element-
tié toistetaan. Sisélto Kirjoitetaan tekstimuodossa.
ASIAKIRJA
Asiakirjojen tasolla pyritaan kayttdmaan URI-tunnusta. Talloin on Kkiinnitettava
huomiota tunnuksen laatimiseen mahdollisimman vahén aikasidonnaisesti.
Pitk&aikaissailytyksessa linkitykset eivéat séily, vaan ne on kuvattava tekstiné esim.
diaarinumeron avulla.
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14 Suhde - relation
Tunnus relation
Kuvaus Suhde toimii linkkind toiseen asiakirjaan tai muuhun tallenteeseen. On suositelta-
vaa viitata suhteessa olevaan URI-tunnuksella. Suhdetyypit ilmaistaan osaelemen-
teilla.
Kayttokohde Ryhma, Asia, Asiakirja
Tyyppi Padelementti: Ei saa arvoja

Pakollisuudet ja
toistettavuudet

Lahde
Esimerkki
Huomioita

Osaelementit: URI

METATIETO JA TUNNUS ARKISTON-| ARKIS- RYH- ASIA |TOIMEN- ASIA-

OSAELEMENTIT ML_JI_?_\?ES T0 MA PIDE KIRJA
PI/T| P I T| P T|P |T| P IT| P |T

SUHDE RELATION (P) (P) (P)

1. Korvaa replaces PIT| VT P T

2. Korvattu isReplacedBy PIT| VIT P T

3. Pakollinen requires P | T

4. Liittyy pakol- | isRequiredBy P T

lisena

5. Sisaltaa hasPart P)IT P T

6. Kuuluu isPartOf P T P I T

7. Viittaa references PIT|IPIT P I T

8. On viitattu isReferencedB PIT|IE T P T

y

9. Mydhempi hasFormat P T

formaatti

10. Aikaisempi | isFormatOf P T

formaatti

11. Vanhempi hasVersion P T

Versio

12. Uudempi isVersionOf P T

Versio

13. Julkinen hasRedaction P T

("mustattu™)

Versio

14. Salassa pi- isRedactionOf P T

dettavaa tietoa

sisaltva versio

JHS 143

Suhde-elementin kaytto arkistohierarkian eri tasoilla on kuvattu taulukossa 3.

Arkistoryhmien muutoksien (tapahtumien ja viittausten) tallentaminen on kuvattu
kohdassa ”Séilytyshistoria — preservation”.
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KORVAAVUUSSUHDE

Korvaavuussuhteella (korvaa/korvattu) ryhma tai asiakirja korvataan toisella ryh-
malla tai asiakirjalla.

RIIPPUVUUSSUHTEELLA

Riippuvuussuhteella (pakollinen/liittyy pakollisena) kuvataan kahden asiakirjan
vélista pakollisuutta, jossa toista asiakirjaa ei voi hyodyntéa ilman toista asiakirjaa.

SISALTAA/KUULUU-SUHDE

Osa/kokonaisuus-tyyppisissa suhteissa (sisaltdd — kuuluu) ryhma tai asiakirja on
toisen ryhman tai asiakirjan fyysinen tai looginen osa.

VIITTAUSSUHDE

Ryhmaén, asian tai asiakirjan viittaussuhteella tarkoitetaan sita, ettd kohde lainaa
toista tallennetta tai muuten viittaa toiseen tallenteeseen (viittaa — on viitattu)

KONVERSIOSUHDE

Konversiosuhteella kuvataan kahden asiakirjan vélista yhteyttd, kun asiakirjat ovat
saman tiedon eri esitysmuotoja (aikaisempi formaatti — my6hempi formaatti)

VERSIOSUHDE

Asiakirjan versiosuhteella kuvataan saman asiakirjan eri aikoina tehtyjen variantti-
en vélinen suhde (uudempi versio — vanhempi versio).

JULKISUUSSUHDE

Julkisuussuhteella kuvataan saman asiakirjaneri versiot, joissa toisesta on poistettu
tai muulla tavalla piilotettu salassa pidettavat osuudet (julkinen versio — salassapi-
dettava versio).

Seuraavana on kuvattu viittausten muodostaminen yhdistelmaasiakirjoissa seka
asiakirjaversioiden, eri kieliversioiden ja tiedostoversioiden vélill&.

YHDISTELMAASIAKIRJA:

Viittaukset yhdistelmaasiakirjan eri osiin muodostetaan seuraavasti:

- Pé&éasiakirjalle tallennetaan kaikille yhdistelmaasiakirjan osille yhteiset meta-
tiedot.

- Pddasiakirjasta (esim. séhkdpostiviestin runko-osa) viitataan liitetiedostoihin
”Suhde — relation” osaelementilld ”hasPart”.

- Viittauksen kohteena oleville tiedostoille voidaan maaritellda omia metatietoja
(esim. nimeke, formaatti), muutoin ne perivat padasiakirjan metatiedot.

- Liiteasiakirjoihin tallennetaan viittaus padasiakirjaan ”Suhde — relation” osa-
elementilla ”isPartOf”.

Esimerkki viittauksien muodostamisesta on esitetty kuvassa 1.
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relation.hasPart=asiakirjal
relation.hasPart=asiakirja2
format.fileFormat=text/plain

- A ran format.fileFormat=image/tiff
AS I akl rJ a + MUUT YHTEISET METATglEDOT

relation.isPartOf=asiakirja relation.isPartOf=asiakirja
format.fileFormat=text/plain format.fileFormat=image/tiff
storagelocation=asiakirjal.txt, storagelocation=asiakirja2.tiff

+ OMAT METATIEDOT + OMAT METATIEDOT

\
Asiakirjal Asiakirja2

l l

asiakirjal.txt asiakirja2.tiff

Kuva 1. Viittaukset yhdistelmé&asiakirjan eri osiin.

ASIAKIRJAN VERSIOT:

Viittaus asiakirjan eri versioihin muodostetaan seuraavasti:

- Padasiakirjalle tallennetaan kaikille yhteiset metatiedot.

- Péaéasiakirjasta viitataan versioihin ”Suhde — relation” osaelementilla "hasVer-
sion”.

- Viittauksen kohteena oleville tiedostoille voidaan maaritelld omia metatietoja
(esim. nimeke, formaatti), muutoin ne perivat padasiakirjan metatiedot.

- Versioille tallennetaan viittaus padasiakirjaan ”Suhde — relation” osaelementil-
14 "isVersionOf”.

Esimerkki viittauksien muodostamisesta on esitetty kuvassa 2.

SAHKE-abstrakti-V2.0-Liite1.04.02.2005.doc Mallipohja ©2002 TietoEnator Oyj Versio 2.0

Siséltd ja arkistolaitoksen tunnus ©2003 arkistolaitos




. ] . P
iﬁgrl;lftihrzgll(l?ntaminen TI etOEnator

Metatiedot

Liite 1
04.02.2005 36 (72)

mrwm FINLANDIAE P\’Bl[G\'M

relation.hasVersion=asiakirjal
relation.hasVersion=asiakirja2
version=1.0

version=2.0
+ MUUT YHTEISET METATIEDOT

relation.isVersionOf=asiakirja
relation.isVersionOf=asiakirja
version=1.0 version=2.0
+ OMAT METATIEDOT r OMAT METATIEDOT

AS|ak|rja1 AS|ak|rja2

l l

asiakirjal asiakirja2

Kuva 2. Viittaukset asiakirjaversioiden valilla.

ASIAKIRJAN KIELIVERSIOT:
Viittaus asiakirjan eri kieliversioihin voidaan muodostaa seuraavasti:
- Elementtiin ”Kieli — language” maaritellaan kaikki paaasiakirjan kieliversi-
ot. Elementti on toistettava.

- Péaéaasiakirjasta viitataan eri Kieliversioihin metatiedon ”Suhde — relation”
osaelementilld "references”.

- Viittauksen kohteena oleville paéasiakirjan eri kieliversioille (ns. aliasiakir-
jat) voidaan madritella omia metatietoja (esim. nimeke, kieli), muutoin ne
perivat paaasiakirjan metatiedot.

- Aliasiakirjoihin tallennetaan viittaus p&aasiakirjaan elementilla ”Suhde —
relation” osaelementilld ”isReferencedBy”.

Esimerkki viittauksien muodostamisesta on esitetty kuvassa 3.
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mrwm FINLANDIAE P\’Bl[G\'M

relation.references=asiakirjal
relation.references=asiakirjaz
language=fi

language=se

+ MUUT YHTEISET METATIEDOT

relation.isReferencedBy=asiakirj relation.isReferencedBy=asiakir
language=fi language=se
+ OMAT METATIEDOT + OMAT METATIEDOT

AS|ak|rja1 AS|ak|rja2

l l

asiakirjal asiakirja2

Kuva 3. Viittaukset asiakirjan eri kieliversioihin.

ASIAKIRJAN ERI TALLENNEMUODOT:

Viittaukset asiakirjan eri tallennemuotoihin muodostetaan osaelementeilla "isFor-
matOf/hasFormat”.

Viittaus asiakirjan eri tallennemuotoihin muodostetaan seuraavasti:

- Péaasiakirja siséltaa tiedon tiedostomuodoista, johon asiakirja on tallennet-
tu. P&&asiakirjasta viitataan eri tallennemuotoihin metatiedon ”Suhde — re-
lation” osaelementilld "hasFormat”.

- Viittauksen kohteena oleville pa&asiakirjan eri tallennemuodoille (ns. ali-
asiakirjat) voidaan maaritella omia metatietoja (esim. nimeke, sijaintipaik-
ka), muutoin ne perivat paéasiakirjan metatiedot.

- Aliasiakirjoihin tallennetaan viittaus péaasiakirjaan elementilla ”Suhde -
relation” osaelementilld ”isFormatOf”.

Esimerkki viittauksien muodostamisesta on esitetty kuvassa 4.
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relation.hasFormat=asiakirjal

relation.hasFormat=asiakirjaz

format.fileFormat=image/tiff
‘/ format.fileFormat=text/plain

AS | ak| rJ a + MUUT YHTEISET METATIEDOT

relation.isFormatOf=asiakirja relation.isFormatOf=asiakirja
format.fileFormat=image/tiff format.fileFormat=text/plain
storagelocation=asiakirjal.tiff storagelocation=asiakirja2.tx

+ OMAT METATIEDOT + OMAT METATIEDOT

N
Asiakirjal AS|ak|rja2

l l

asiakirjal.tiff asiakirja2.txt

Kuva 4. Viittaukset asiakirjan eri tallennemuotoihin.

Suhde- Arkistohierarkian taso

Q::r?etlr?t?ic)n osa- Ryhmé Asia Asiakirja

1. Korvaa (repla- Kun keskenerdisia asioita | Viittaus asiakirjaan, joka kor-

ces) Kaytetaan ryhmit- siirretdan toiseen ryh- vataan (esim. uusi ohje/normi,
telyssd tapahtuvien | Madn, asiaan liitetaan joka korvaa entisen).
muutosten kuvai- uudessa kontekstissa viit-

lemiseen. Jos ryhmia | taus vanhaan tunnukseen
yhdistetaan, niin vas- | (diaarinumero, josta asiat

taanottavalle ryh- on siirretty).
malle mééritell&dan
replaces-tarkenteella
siihen liitetyn ryh-
man tunnus.

Jos korvaa useampia,
voidaan toistaa.

2. Korvattu (is- Kun keskenerdisia asioita | Viittaus asiakirjaan, joka on
ReplacedBy) Kaytetaan ryhmit- siirretaan toiseen ryh- korvattu (esim. viittaus korvat-
telyssd tapahtuvien | maan, siirrettyyn asiaan | tuun ohjeeseen/normiin).
muutosten kuvaile- liitetddn vanhassa kon-
miseen. Jos ryhmia | tekstissa viittaus uuteen
yhdistetaan, niin tunnukseen (diaarinume-
isReplacedBy-suh- | 10, johon asiat on siirret-
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Suhde- Arkistohierarkian taso
metatiedon osa- . . .
elementti Ryhma Asia Asiakirja

teella maaritell&én
ryhma, johon yhdis-
tdminen tapahtui.
Jos ryhma on jaettu
eli korvattu usealla
ryhmalla, elementtia
toistetaan.

ty).

3. Pakollinen (re-
quires)

Viittaus yhteen tai useampaan
tiedostoon, jotka liittyvat pa-
kollisena kuvailtavaan kohtee-
seen (esim. asiakirjaryhma:
paaasiakirjaan voi liittya jouk-
ko aliasiakirjoja. Paasiakirja
on aggregaattitietoa, jonka me-
tatiedot periytyvat tarvittaessa
aliasiakirjoille).

4. Liittyy pakolli-
sena (isRe-
quiredBy)

Viittaus kohteeseen, johon
asiakirja liittyy pakollisena
(esim. viittaus aliasiakirjasta
paaasiakirjaan, johon se liit-
tyy).

5. Sisaltaa (has-
Part)

Ryhmé on toisen
fyysinen tai looginen
osa. Viittaus kohtee-
seen, joka sisaltyy
ryhmaan.

Asiakirja on toisen fyysinen tai
looginen osa. Viittaus kohtee-
seen, joka sisaltyy asiakirjaan.
Esimerkiksi yhdistelméaasiakir-
ja: Padasiakirjasta (esim. sah-
kdpostin viestiosa) viitataan
siihen liittyviin liitetiedostoi-
hin, joilla ei ole omia metatie-
toja.

6. Kuuluu (isPar-
tOf)

Viittaus kohteeseen,
johon ryhma sisél-
tyy.

Viittaus kohteeseen, johon
asiakirja siséltyy. Esimerkiksi
asian tunnus, jonka avulla voi-
daan hakea samaan kokonai-
suuteen liittyvéat asiakirjat.

7. Viittaa (refe-
rences)

Viittaus toiseen
ryhmaan.

Viittaus asiaan, joka si-
saltyy muuhun ryhméén
tai vanhan ryhmittelyn
mukaiseen tunnukseen
jos ryhmittelysséa on ta-
pahtunut muutoksia..

Viittaus kohteeseen, joka jol-
lain tavalla liittyy asiakirjaan
(esim. padasiakirjaan liittyva
Kieliversio).

8. On viitattu (is-

Ryhman tunnus, jos-

Asian tunnus (diaarinu-

Viittaus kohteeseen, johon
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Suhde- Arkistohierarkian taso
Q?S:T?gneg?n osa- Ryhmé Asia Asiakirja
ReferencedBY) ta ryhmaan on viitat- | mero), josta on viitattu. asiakirja liittyy jollain tavalla
tu. (esim. padasiakirja, johon kie-
liversio liittyy).
9. Mybdhempi - - Viittaus asiakirjan eri tiedos-
formaatti (has- tomuotoihin (esim. TIFF,
Format) PDF).
10. Aikaisempi - - Asiakirjojen vélinen viittaus,

formaatti (isFor-
matOf)

kun ne ovat saman tiedon eri
esitysmuotoja.

Viittaus padasiakirjaan, johon
konvertoitu asiakirja liittyy.

11. Vanhempi
versio (isVer-
sionOf)

Viittaus asiakirjan edelliseen
versioon.

12.Uudempi ver-
sio (hasVersion)

Viittaus asiakirjan uudempaan
versioon.

13. Julkinen
(“mustattu”) ver-
sio (hasRedacti-
on)

Viittaus asiakirjaan, josta on
poistettu tai muulla tavalla pii-
lotettu salaiset osuudet.

14. Salassa pidet-
tavaa tietoa sisél-
tava versio
(isRedactionOf)

Viittaus asiakirjaan, jonka re-
dusoitu versio on kyseessé.

Taulukko 3. Suhde-elementin kaytto arkistohierarkian eri tasoilla.
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15 Oikeudet - rights
Tunnus rights
Kuvaus Kohteen tekijanoikeuksia koskevat tiedot. Lyhyt maininta kdyttooikeuksista tai

linkki tarkempiin tekijanoikeustietoihin, tai palveluun, joka antaa tietoja k&ytto-
mahdollisuuksista.

Kasittelyoikeudet mééritelladn Kayttorajoitus-metatietorakenteeseen.
Kayttokohde Asiakirja

Tyyppi Teksti
Pakollisuudet ja METATIETO JA TUNNUS ARKISTON-| ARKIS- RYH- ASIA | TOIMEN- ASIA-
toistettavuude{ OSAELEMENTIT MR | TO MA PIDE | KIRJA
P IT| P IT|PIT|P I T| P Tl P IT
OIKEUDET RIGHTS V T
Lahde JHS 143
Esimerkki
Huomioita Oikeudet-metatietoa kéytetaan tekijanoikeuksien méérittelyyn. Salassa pidettavén

asiakirjan kasittelyoikeudet maaritelldadn Kayttorajoitus-metatietorakenteeseen.

Tietoa ei valttdmatta tarvita pitkaaikaissailytyksessd, mutta tieto voi sisaltya siirto-
tiedostoon.
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16 Kayttoérajoitus — restriction [on use]

Tunnus restriction

Kuvaus Kuvailtavan kohteen kéyttorajoitukset, jotka maaraytyvat julkisuusluokan perus-
teella. Jos kohde on salainen ja se siséltaa turvaluokiteltavaa tietoa, maaritellaan
myos turvaluokka.

Kayttokohde Ryhma (ryhman julkisuusluokitus ja oletusarvo ryhmaén alaryhmille ja asioille),
Asia (asian julkisuusluokitus ja oletusarvo toimenpiteille),
Asiakirja (asiakirjan julkisuusluokitus)

Tyyppi Padelementti: Ei saa arvoja
Osaelementit: Ks. huomioita

Pakollisuudet ja | METATIETO JA TUNNUS ARKISTON-| ARKIS- RYHMA ASIA |TOIMEN- |  ASIA-

. OSAELEMENTIT MUODOS-
toistettavuudet TAJA e PIDE NI
P{T|P|T| P P P IT| P |'T
KAYTTORAJOI- | RESTRICTION p p p
TUS
1. Julkisuus- publicityClass P P P
luokka
2. Salassapito- | securityReason (P)/O (P)/C P)
peruste
3. Turvaluokka | securityClass (P)/O (P)/O P
4. Salassapito- | securityPeriod (P)/O (P)/O P)
aika
5. Salassapidon | securityPeriod (P)/O (P)/O P)
paattymis- End
ajankohta
6. Henkilo- personalData P P P
tietoja
7. Henkilo person Vv/O | T| VIO vV | T
- Nimi name VIO VIO \
- Hetu ssn V/O V/O \Y
- Satu electronic- VIO VIO \%
Identification

8. Omistaja owner (P)O | T| (P)CO P IT
9. Kasittely- accessRight (PO | T| (P)/CO P T
oikeus
- Henkild, jolla | accessRightPer (P)/O (P)/O P)
kéasittelyoikeu- | son
det
- Rooli, jolla accessRightRo (P)/O (P)/C P)
kasittelyoikeu- | le
det
- Kasittely- accessRightDe (P)IO (P)/O P)
oikeuksien scription
kuvaus

Lahde Tietoaineistojen késittelyn tietoturvallisuusohje VAHTI 2/2000
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Esimerkki "Salainen”, ”JulkL 24.18”, 11", ”’5 vuotta”, ”25.10.2007”
Huomioita RYHMA, ASIA JA ASIAKIRJA:

Julkisuusluokka

Ryhman julkisuusluokka ja alaryhmien/asioiden julkisuusluokittelujen oletusarvot
tallennetaan ryhmaan. Asiakirjojen julkisuusluokka saa yleensé ryhman mukaisen
arvon, mutta se voi olla myds asiakirjatyypin mukainen arvo.

Julkisuusluokka voi olla:

- Julkinen

- Osittain salassapidettava
- Salassa pidettava

Salassapitoperuste

Mikali julkisuustieto méaritelldan salassa pidettévaksi, salassapidon peruste eli tie-
to siitd, mihin salassapito perustuu, tallennetaan osaelementilla ”Salassapitoperus-
te”.

Turvaluokka

Mikali salassa pidettdva tieto on liséksi turvaluokiteltavaa, turvaluokka tallenne-
taan osaelementilld "Turvaluokka”.

Turvaluokka merkitédan seuraavasti:

- Ei turvaluokiteltu

- Erittéin salainen (turvaluokka I; néita ei kdytdnnossa ole jarjestelméssa)

- Salainen (turvaluokka I1, néité voi olla jarjestelmassd, mutta talléin tietotur-
vaan on kiinnitettdva erityista huomiota)

- Luottamuksellinen (turvaluokka Il1, naita voi olla jarjestelméassa).

- Viranomaiskaytto (turvaluokka 1V)

Mikali julkisuustieto saa arvon —"salassa pidettava” ja turvaluokittelu arvon ” Ei
turvaluokiteltu” on tulkintana se, ettd kyseessé on muu salassa pidettava tieto.

Salassapitoaika

Osaelementilla ”Salassapitoaika” tallennetaan salassapitoaika paivaméaéravalina
(alku- ja loppupéivamaard).

Salassapidon paattymisajankohta

Osaelementilld ”Salassapidon paattymisajankohta” tallennetaan se hetki, jolloin
tieto muuttuu julkiseksi.

Henkilotietoja

Mikali aineisto sisaltadd arkaluontoisia henkil6tietoja, tallennetaan merkinté tasta
osaelementilla ”Henkil6tietoja”.

HenkilGtietojen luokitus:
- ei sisélld henkil6tietoja
- sisaltaa henkil6tietoja (muita kuin arkaluontoisia henkil6tietoja)
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- sisaltad arkaluontoisia henkil6tietoja
Henkilo
Henkiloon liittyvét tiedot tallennetaan ”Henkil6”-rakenteen osaelementeilla.

Henkilo-rakenteella kuvataan ne henkil6t, joilla on p&asy kyseiseen ryhmaan, asi-
aan tai asiakirjaan. Osaelementteja kaytetaan yksildimaan asianosaiset henkilot,
joilla on asianosaisjulkisuuden nojalla laajempi paésy heité koskeviin tietoihin.

Henkil6tietoihin liittyvia osaelementteja voidaan toistaa "nippuina’. Tallennettavat
henkil6t on aina pyrittava yksiloimaéan henkildtunnuksella (hetu) tai séhkoisella
asiointitunnuksella (satu). Hetu ja satu eivat saa yhtda aikaa esiintyd saman henkilén
metatiedoissa (tallennetaan joko hetu tai satu).

Aktiiviajan kayton tai turvaluokittelujen kannalta paésya tietoihin voidaan valvoa
my6s henkildiden ja niistd muodostuvien ryhmien avulla.

Nimi: Osaelementilld ”Nimi” tallennetaan sen asianosaisen henkilén nimi, jota
henkilttieto koskee. Nimi tallennetaan muodossa Sukunimi, Etunimil Etunimi2.

Hetu: Osaelementilld ”Hetu” tallennetaan saman henkilon henkilétunnus muodossa
nnnnnnVVmmmm, missa nnnnnn merkitsee syntymadaikaa V valimerkkid ja mmmm
ns. loppuosaa.

Satu: Osaelementilla ”Satu” tallennetaan saman henkilon s&hkdinen asiointitunnus.
Sahkainen asiointitunnus muodostuu kahdeksasta numerosta ja tarkastusmerkista.
Tarkastusmerkki on numero tai kirjain (nnnnnnnnT).

OmistajaOsaelementilld "Omistaja” tallennetaan tieto henkildstd, jolla on oikeus
paattad salassa pidettavén aineiston kasittelystd ja kaytosta. Tieto on pakollinen
salassa pidettaville kohteille.

Kasittelyoikeus

Késittelyoikeudet tallennetaan ”Kaésittelyoikeus”-rakenteella. Kasittelyoikeudet
koskevat salassapitorajoitusten alaisten ryhmien, asioiden ja asiakirjojen kasittely-
oikeuksia, eika jarjestelman avulla maariteltavia kayttooikeuksia. Tieto on pakolli-
nen salaisille tiedoille.

Osaelementit ovat:

”Henkild, jolla kasittelyoikeudet™ - Esim. henkil6t, joilla tehtavassaan oi-
keus kasitella salassa pidettavia aineistoja.

- ”Rooli, jolla ké&sittelyoikeudet” - Rooliin liittyvid oikeuksia voidaan tarvit-
taessa tarkentaa ”Kasittelyoikeuksien kuvaus” -osaelementilla. Esim. Kir-
jaajat, jotka saavat kasitell& turvaluokiteltavaa aineistoa.

- "Kasittelyoikeuksien kuvaus” - Mahdolliset arvot ovat:1 = Lukuoikeus, 2 =
Muokkausoikeus

Liséksi késittelyoikeuksiin liitetddn kuvaus toimenpiteistd, joihin oikeuksien omis-

tajalla on oikeudet.
ASIAKIRIA
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Kasittelyoikeus

Asiakirjan kasittelyoikeudet koskevat salassapitorajoitusten alaisten valmiiden
asiakirjojen kasittelyoikeuksia, eika jarjestelmén avulla méariteltavia kayttooike-

uksia.
Kaésittelyoikeudet tallennetaan asiakirjan metatietoihin viimeistdan siiné vaiheessa, kun asiakirja on

valmis. Oikeudet voidaan mééritella henkildittain ja/tai rooleittain.
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17 Sailytysaika — retention
Tunnus retention
Kuvaus Kuvailtavan kohteen séilytysaika.
Kayttokohde Ryhma (ryhmén sisaltdmien alaryhmien tai asiakirjojen oletussailytysaikamééreet),

Asia (asian siséltdmien toimenpiteiden oletusséilytysaikamaareet),
Asiakirja (asiakirjan sailytystiedot)
Tyyppi Padelementti: Ei saa arvoja

Osaelementit: S&ilytysajan paattymisajankohta: paivamaara, Sailytysajan pituus:
kokonaisluku, muut: teksti

Pakollisuudet ja | METATIETO JA TUNNUS ARKISTON- | ARKIS- | RYH- ASIA |TOIMEN- | ASIA-

. OSAELEMENTIT MUODOS- i

toistettavuudet TAIA 0 MA el

PI|T|P|T| P |T|l P |T|IP|T|P|T

SAILYTYSAIKA | RETENTION P P P
1. Séilytysajan retentionPeriod P/O P/O P
pituus
2. Séilytysajan retentionPeriod \Y/
paattymis- End
ajankohta
3. Sdilytysajan retention- P/O P/O P
peruste Reason

Lahde Arkistolaitos, AMS suosituksen tietosisaltt (Kokonaisséilytysaika, Sailytysajan
peruste)

Esimerkki

Huomioita Sdilytysaika méaaritelladn Sailytysajan pituus —osaelementilla.
RYHMA:

Sailytysajan pituus

Ryhman tasolla mééritelld&dn osaelementilld ”Sailytysajan pituus” ryhmaan kuulu-
vien alaryhmien ja asioiden oletussailytysajan pituus vuosina kokonaislukuna.

Salytysajan peruste

Osaelementilld ”Sailytysajan peruste” méaéritellaan perustelu ko. sailytysajalle.
Myos tdmén elementin luonne on toimia oletusarvona alemmille ryhmille ja asioil-
le.

ASIA
Sailytysajan pituus

Asian tasolla méaritelld&n osaelementilla ”Sailytysajan pituus” ryhmalta saadusta
oletusarvosta tdsmennetty (muokattu séilytysajan pituus vuosina kokonaislukuna.

SAHKE-abstrakti-V2.0-Liite1.04.02.2005.doc Mallipohja ©2002 TietoEnator Oyj Versio 2.0
Siséltd ja arkistolaitoksen tunnus ©2003 arkistolaitos




SAHKE-hanke

. (TE
Abstrakti mallintaminen TI etOEnator

Metatiedot

Liite 1
04.02.2005 47 (72)

Séilytysajan peruste

Osaelementilld ”Sailytysajan peruste” méaaritelladn perustelu ko. sailytysajalle.
ASIAKIRJA:

Asiakirjan sdilytysajan oletusarvot méaéraytyvat asiaryhmittelyn perusteella
Séilytysajan pituus

Asiakirjan tasolla méaritelldan osaelementilld ”Sailytysajan pituus” oletusarvoista
poikkeava séilytysaika.

Séilytysajan paattymisajankohta

Sailytysajan paattyminen tallennetaan osaelementilld ”Sailytysajan paattymisajan-
kohta”, joka muodostuu seuraavasti: viimeisimméan lopputoimenpiteen aikaméare
+ osaelementissé 1 madritelty séilytysaika. Sailytysajan alkamisajankohta maaray-
tyy asiakirjan laatimispaivdmaaran mukaan (Aikamaare, Avattu/Laadittu). Havitet-
tavat asiakirjat poimitaan tdman elementin perusteella, kun sdilytysajan paattymis-
paivamaara on saavutettu.

Séilytysajan peruste

Asiakirjan sailytysajan perusteet tulevat asiaryhmékohtaisesti. Esim.: AMS suosi-
tuksessa vahvistetut sailytysajat.
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18 Havityssaika — destruction
Tunnus destruction
Kuvaus Kuvailtavan kohteen havitysaika ja tapa.
Kayttokohde Asiakirja (asiakirjan hévitystiedot)
Tyyppi Padelementti: Ei saa arvoja
Osaelementit: Havitysajankohta: paivdmaara, muut: teksti
Pakollisuudet ja | METATIETO JA TUNNUS ARKISTON- | ARKIS- | RYH- | ASIA |TOIMEN- | ASIA-
. OSAELEMENTIT ODOS- R
toistettavuudet M TAA e MA PIDE NI
P T |PI{T|PIT|P Tl P Tl P T
HAVITYSAIKA DESTRUCTION (P
1. Havitys- destruction- P
ajankohta Date
2. Havitystapa destruction- P
Method
3. Auktorisointi | destruction- P
Authorization
4. Havityksen destruction- P
peruste Reason

Lahde
Esimerkki

Huomioita

Arkistolaitos, AMS suositus

ASIAKIRIJA:

Hévitettdvat asiakirjat poimitaan Sailytysajan ja Laatimispdivdn mukaan (vrt. ed.
metatieto, sdilytysaika) perusteella, kun Séilytysajan paattymispéaivamaaré on saa-
vutettu.

Havitysajankohta

Kun madrédajan sailytettava asiakirja havitetdan tallentuu hvitysajankohta (paiva-
maard) osaelementilla "Havitysajankohta” (esimerkiksi Kirjoitettiin tiedon péalle 7
kertaa, ks. toiminnalliset vaatimukset) osaelementilla

Havitystapa
Asiakirjan havitystapa.
Auktorisointi

Auktorisointi osaelementilla kerrotaan havityksen suorittaja. Esim. havityksen suo-
ritti viran puolesta arkistonhoitaja Matti Meikéléainen

Havityksen peruste

Hévityksen peruste osaelementilld Havityksen peruste” kerrotaan miksi hévitys
suoritetaan. Esim. arkistolaitoksen vahvistaman séilytysaika umpeutui.
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19 Sailytyshistoria — preservation
Tunnus preservation
Kuvaus Sdilytyshistoria, johon tallennetaan tietoa sailyttdmisessé tapahtuneista muutoksis-

ta (konversio, migraatio) kohteen sailytysketjun dokumentoimiseksi.

Sailytyshistoria antaa tulkintatietoa esim. asiakirjalle, jota on muutettu muodosta
toiseen.

Sailytyshistoriaan tallennetaan asiaryhmittelyssa tapahtuneet muutokset, esim.
”Asiat rekisterdity 25.10.2002 asti ryhmaén 34.”

Kayttokohde Arkisto, Ryhmad, Asia, Asiakirja

Tyyppi Pa&elementti: Ei saa arvoja
Osaelementit: Ajankohta: date, Muut: teksti
i i METATIETO JA TUNNUS ARKISTON- | ARKIS | RYH- ASIA |TOIMEN- |  ASIA-
torstettavuudet (LRI
PI{T|PI{T| P |{T|PI{T| P Tl P T
SAILYTYSHIS- PRESERVATION VIiT|V | T|lV T P T
TORIA
1. Ajankohta date P P P P
2. Tekija creator P P P P
3. Auktorisointi | authorization (P) (P) (P) P)
4. Muutoksen actionType P P P P
tyyppi
5. Muutoksen changeReason P P P P
Syy
6. Kuvaus description V \Y \ \Y
Lahde C.M. Dollar: Preservation Metadata Model (Authentic Electronic Records: Strate-

gies for Long-Term Access)
MoReq: Specification, Luku 12 - Metadata Requirements

The OCLC/RLG Working Group on Preservation Metadata: Preservation Metadata
and the OAIS Information Model

Esimerkki

Huomioita ARKISTO:
Aineiston perusprofiili, joka kuvataan siirtotiedostoa muodostettaessa.
Lis&ksi arkiston tasolla tallennetaan tieto jarjestelméan kohdistuneista huomatta-
vista muutoksista, jotka ovat vaikuttaneet tietosisaltéon esitystapaan tai muutoin
aineiston tulkintaan.
Ajankohta
Muutoksen ajankohta
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Tekija

Muutoksen tekija
Auktorisointi
Muutoksen valtuuttaja

Muutoksen tyyppi
Muutoksen tyyppi, kuten reformat, copy, conversion, migration

Muutoksen syy
Muutoksen syy, kuten tiedostomuodon ik&&ntyminen
Kuvaus

Sailytyshistoriamuutoksen kuvaus; erityisesti tulkintaan vaikuttavat muutoskoh-
teet. Esim. arkiston rakenteen muutokset.

RYHMA:

Jos asiaryhmittelyssa tapahtuu muutoksia, niisté kirjataan tiedot seka sailytyshisto-
riaan etta niihin asioihin, joihin muutos liittyy.

Ajankohta

Ryhmé&muutoksen ajankohta

Tekija

Ryhmé&muutoksen tekijé

Auktorisointi

ryhmamuutoksen valtuuttaja

Muutoksen tyyppi

ryhmamuutoksen tyyppi, kuten ryhmaé liitetty toiseen ryhmaan
Muutoksen syy

Muutoksen syy, kuten toiminnan uudelleenorganisointi
Kuvaus

Sailytyshistoriamuutoksen kuvaus; erityisesti tulkintaan vaikuttavat muutoskoh-
teet. Esim. Ryhman poistaminen ja liittdminen kahteen muuhun ryhmaén peruste-
luineen.

Ryhmien muutoksiin ja niiden siséltdmien asioiden siirtoon liittyvat seuraavat toi-
minnot:
1. Vain keskenerdiset (avoimet) asiat siirretadn. Paatetyt asiat jadvat alkupe-
raiseen ryhméénsa (kontekstiinsa).
2. Paattamattomatkin asiat jadvat keskeneraisind vanhaan kontekstiinsa. Niille
laaditaan tekninen pé&&tostoimenpide, joka osoittaa, ettd asian késittely tassa
ryhmassa on lakannut.
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3. Keskenerdiset asiat toimenpiteineen lukuun ottamatta teknisté paatostoi-
menpidetta siirretddn uuteen ryhmaan.

Mahdolliset muutokset ovat: ryhman lakkauttaminen (kuva 5), ryhmien yhdisté-
minen uuteen/olemassa olevaan ryhmaan (kuva 6) tai ryhman jakaminen (kuva 7).

arkisto
—ryhma ___

asia
| ryhm‘;f‘i___a_@ia
f—ryhma\ asia
_ryhma—

Kuva 5. Ryhmén lakkauttaminen.

arkisto arkisto
L ryhmé —- I | — ryhma — asia
\
]
h_ s / — ryhmé& — asia

— ryhmd —— asia

Kuva 6. Ryhmien yhdistdminen uuteen tai olemassa olevaan ryhmaan.
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arkisto arkisto

~<

— ryhmé —- I — ryhma — asia

Kuva 7. Ryhmén jakaminen.

Ryhmén lakkauttaminen:

Ryhmén voi lakkauttaa, mikéli muutokset organisaation tehtavissa tai vastaavat
seikat sitd edellyttavat, eikd ryhma sisélld avoimia asioita. Lakkautetun ryhman
paatetyt asiat jadvat lakkautettuun ryhmaéan samoin kuin kaikki ryhméan metatie-
dotkin ja siihen liittyvien asioiden, toimenpiteiden ja asiakirjojen metatiedot.

Ryhmien yhdistaminen:

Elementtiin ”Aikamadre/\VVoimassaoloaika”: tallennetaan paattymisajankohta.
Esim. 1.1.2003-31.12.2005. Tassa tapauksessa lisattavé tieto on vain 31.12.2005,
sill& voimassaoloaika on aikavéli-tyyppinen (ks. metatietokuvaus). Aikamadreen
alkuosa vastaa ryhman perustamisajankohtaa ja se on tallennettu ryhmén kayttoon-
oton yhteydessa.

Ryhmien muutoksiin liittyvéat metatiedot tallennetaan seuraavasti:

Ryhmén metatiedot lakkautettavassa/siirrettdvassa ryhméassa:

- Elementti ”Aikamaare - Voimassaoloaika”: Lakkautetun ryhmén metatie-
toihin tallennetaan aikavalin loppupiste ts. asioiden késittelyn pééatty-
misajankohta ryhmassa (jos ryhma poistuu kéaytdsta).

- Lakkautetun ryhman sdilytyshistoriaan tallennetaan tieto siirrosta. Esim:
”"Ryhmaé lakkautettu 1.1.2002 tarkoituksenmukaisuussyista, asiat rekiste-
roidaan tasté alkaen ryhmaan/ryhmiin xxx/yyy.”

- Lakkautetun ryhman metatietoihin tallennetaan Suhde/korvattu —
elementtiin tieto korvaavasta ryhmaésta.

- Metatietojen muutoksista tallentuu tieto tapahtuma- ja muutoslokiin.

Ryhmé (uusi tai olemassa oleva), johon ryhmé(t) siirretty:
- Elementti ”Aikamaare — Voimassaoloaika”: tallennetaan perustamisajan-
kohta aikavélin alkupédéksi (jos kyseessé on uusi ryhmé)
- Séilytyshistoriaan tallennetaan tieto siirrettyjen asioiden aiemmasta sijain-
nista: "Asiat rekisteroity pp.kk.vvvv asti rynmaén XY tai Ryhmén xxx asi-
oiden rekisterdinti siirretty lupa-asioiden osalta tahan ryhmaan 1.1.2003”
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- Ryhman elementtiin ”Suhde — Korvaa” tallennetaan lakkautetun ryhman
tunnus.

ASIA
Sailytyshistoriassa ei asiatasolla tallenneta sailytysmuutoksia vaan ne joko nakyvét
tai eivat ndy asian metatiedoissa. Katso sailytyshistorian — k&yttokohteet.

Siirrettdvien asioiden metatiedot muokataan seuraavasti:

Asioiden metatiedot lakkautettavassa/siirretyssa ryhmassa:

- Jatetdan paatetyt asiat ennalleen.

- Tallennetaan keskenerdisille asioille tekninen paatéstoimenpide (sisalloksi
esimerkiksi “asian kasittely péatetty tdssé ryhmassé ja siirretty ryhmaan x”)

- Tallennetaan keskenerdisten asioiden metatietoihin Suhde/korvattu asian
uusi diaarinumero uudessa ryhmassa. Yleensa pitdisi riittad, ettd vaihdetaan
pelkka ryhméatunnus muun diaarinumeroinnin (vuosi ja juokseva nro) pysy-
essé ennallaan.

- Asian sdilytyshistoriaan tallennetaan tieto siirrosta.

Asioiden metatiedot ryhmaéssé, johon asiat siirretaén:
- Asiat saavat uuden diaarinumeron (yleensd ryhmatunnuksen vaihdon pitaisi
riittdd, vuosilukua ja juoksevaa numeroa ei tarvitse vaihtaa).
- Asioiden sdilytyshistoriaan tallennetaan tieto siirrosta.
- Asialle tallennetaan elementilld ”Suhde — Korvaa” viittaus asiaan edellises-
S& ryhmadssa.

ASIAKIRJA:

Asiakirjalle kertyva sdilytyshistoria muodostuu perusprofiilin tallentamisesta ja
mahdollisesti muista sen sailytyksessa tapahtuneiden muutosten kirjaamisesta eli
muutosprofiileista.

Ajankohta

Ajankohtaan tallennetaan perus/muutosprofiilin tallentamisajankohta
Tekija

Tekijaan tallennetaan asiakirjan tallentaja

Auktorisointi

Auktorisointiin tallennetaan muutoksen valtuuttaja

Muutoksen tyyppi

Muutoksen tyyppiin tallennetaan merkkijono ”perusprofiili/muutosprofiili”
Muutoksen syy

Muutoksen syyhyn tallennetaan merkkijono “perusprofiili/muutosprofiili”
Kuvaus

Sailytyshistoriamuutoksen kuvaus; erityisesti tulkintaan vaikuttavat muutoskoh-
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teet. Esim.

Perusprofiili (eli sailytyshistoriarakenteen ensimmainen instanssi) tallennetaan
asiakirjan asiakirjallisen tiedon tunnistamisen ja jarjestelméaén tallentamisen yhtey-
dessé.

Perusprofiilissa:

- Osaelementillad 1 Ajankohta tallennetaan perusprofiilin tallentamisajankoh-
ta

- Osaelementilld 2 Tekija tallennetaan asiakirjan tallentaja
- Osaelementilla 4 Muutoksen tyyppi tallennetaan merkkijono ”perusprofiili”
- Osaelementilla 5 Muutoksen syy tallennetaan merkkijono “perusprofiili”

Muutosprofiileissa (eli sédilytyshistorian muissa vaiheissa):

- Osaelementilla 1 Ajankohta tallennetaan séilytyshistoriatoimenpiteen ajan-
kohta.

- Osaelementilla 2 Tekija tallennetaan sailytyshistoriatoimenpiteen suorittaja

- Osaelementilld 3 Auktorisointi tallennetaan séilytyshistoriatoimenpiteen
auktorisoija (esimerkiksi vastuunalainen arkistonhoitaja Matti Meikaldainen)

- Osaelementillda 4 Muutoksen tyyppi tallennetaan muutoksen tyyppi. Asia-
kirjan formaatin muodon muutos on aina ”konversio”.

- Osaelementilla 5 Muutoksen syy tallennetaan muutoksen syy. Syy voi olla
esimerkiksi "TIFF-kuvaformaatin vanheneminen”.

- Osaelementilld 6 Kuvaus tallennetaan séilytyshistoriatoimenpiteen kuvaus.
Esimerkiksi: ”Konvertoitiin erdajona PictConv-ohjelmistolla kaikki
TIFF6/mustavalko/200dpi/LZW —tiedostot muotoon PVZ3/musta-
valko/200dpi. Konversion tulosten onnistuminen varmistettiin pistoko-
kein.”

SAHKE-abstrakti-V2.0-Liite1.04.02.2005.doc Mallipohja ©2002 TietoEnator Oyj Versio 2.0
Siséltd ja arkistolaitoksen tunnus ©2003 arkistolaitos




SAHKE-hanke

. (TE
Abstrakti mallintaminen TI etOEnator

Metatiedot

Liite 1
04.02.2005 55 (72)

20 Formaatti — format

Tunnus format
Kuvaus Tallennusmuodon ja sen teknisen kayttOympériston kuvaus.

Sailytyshistoria antaa tulkintatietoa asiakirjalle, jota on muutettu muodosta toiseen.
Kayttokohde Asiakirja

Tyyppi Pa&elementti: Ei saa arvoja
Osaelementit: Teksti
Pakollisuudet ja | METATIETO JA TUNNUS ARKISTON- | ARKIS- | RYH- ASIA |TOIMEN- |  ASIA-
toistettavuudet | o M TAdA 0 MA PIDE KIRJA
P T|PI{T| P |T| P |{T| P |{T| P T
FORMAATTI FORMAT (P)
1. Koko extent P)
2. Tietovéline medium P)
3. Tiedosto- fileFormat P)
muoto
4. Salaustapa encryption P)
5. Pakkaustapa | compression (P)
6. Laitteistoym- | hardware- P
péristod Support
7. Ohjelmisto- software- P)
ympéristd Support
8. Merkityksel- | significant- P)
linen véri Color
Lahde C.M. Dollar: Preservation Metadata Model (Authentic Electronic Records: Strate-

gies for Long-Term Access)
MoReq: Specification, Luku 12 - Metadata Requirements

The OCLC/RLG Working Group on Preservation Metadata: Preservation Metadata
and the OAIS Information Model

JHS 143 (Formaatti: Koko, Tietovéline)

Esimerkki

Huomioita ASIAKIRJA
Asiakirjalle kertyva sailytyshistoriaan liittyva formaatti muodostuu asiakirjan tal-
lennusmuodon ja sen teknisen kayttdympariston kuvauksesta. Tieto perusprofiilin
tiedostomuodosta ja teknisesta kayttoymparistosta tallennetaan aina elementilla
Formaatti — Format:
Koko
Asiakirjatiedoston koko kilotavuina tallennetaan osaelementilla ”Koko.
Tietovéline
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Asiakirjatiedoston mahdollinen erillinen tietovéline tallennetaan osaelementilla
"Tietovéline”.

Tiedostomuoto

Asiakirjan tiedostomuoto tallennetaan osaelementilld ”Tiedostomuoto”.
Salaustapa

Asiakirjan salaustapa tallennetaan osaelementilla ”Salaustapa”.
Pakkaustapa

Asiakirjan pakkaustapa tallennetaan osaelementilld "Pakkaustapa”.
Laitteistoymparistod

Erityinen laitteistokokoonpano (Pentium 111 PC-mikro, jossa aanikortti, jne.) kuva-
taan osaelementilld ”Laitteistoympéristd”. Mikali tiedosto vastaa perusmaarittely-
j4, tallennetaan merkkijono VAKIO.

Ohjelmistoymparisto

Mikali asiakirja ei ole standardimuodossa (vaatii erityisluvan), sen avaamisen edel-
lyttdmé ohjelmistoympéristd kuvataan osaelementilla. Mikali tiedosto vastaa pe-
rusméaarittelyj, tallennetaan merkkijono VAKIO.

Tiedostomuoto: JHS 143 suosittelee kaytettavaksi IMT (Internet Media Types)
mediatyyppejé (esim. text/html, image/jpeg, application/pdf, video/mpeg), joista
on luettelo alalajeineen osoitteessa http://www.isi.edu/in-
notes/iana/assignments/media-types/media-types.

Salaustapa: Tiedon salaamisessa pitaa valttdd menetelmid, jotka vaarantavat tiedon
uudelleenkdytdn organisaatiossa tai pitk&aikaissailytyksessa.

Jos asiakirjan tallennusmuoto muuttuu, se kuvataan sailytyshistoriaan aina For-
maatti-rakenteella.
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21 Tapahtuma- ja muutosloki — auditTrail

Tunnus auditTrail

Kuvaus Tapahtumat ja toimenpiteet, jotka ovat vaikuttaneet tai muuttaneet tietosisaltoa
(esim. metatietoja).

Kayttokohde Arkisto, Ryhmad, Asia, Toimenpide, Asiakirja
Tyyppi Pa&elementti: Ei saa arvoja
Osaelementit: Ajankohta: date, Muut: teksti

i i METATIETO JA TUNNUS ARKISTON- | ARKIS RYH- ASIA | TOIMEN- ASIA-
Pa}ko' lisuudet Ja OSAELEMENTIT MUODOS- O MA PIDE KIRJA
toistettavuudet TAJA

P T T

T

<|w
.
Y
—
v
—
o
—

TAPAHTUMA-JA | AUDITTRAIL
MUUTOSLOKI
1. Ajankohta date

2. Tekija creator
3. Tapahtuma- action
tyyppi
4. Selite description \Y/ \Y \ \ \

I KIK] <|v
<K<

o

o

o

Lahde MoReq: Specification, Luku 4 — Controls and security

Indianan yliopisto: Metadata unique to individual records
(www.indiana.edu/~libarch/ER/metadataspecs.doc)

Esimerkki

Huomioita Tapahtuma- ja muutoslokilla voidaan todentaa tiedon eheys sahkdisessd ympaéris-
tossa.

ARKISTO, RYHMA, ASIA, TOIMENPIDE JA ASIAKIRJA
Ajankohta

Tapahtuman tai muutoksen ajankohta

Tekija

Muutoksen tekija

Tapahtumatyyppi

Toimenpidettd kuvaava tapahtumatyyppi

Selite

Tapahtumaa kuvaava selite
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22 Saatavuus — availability

Tunnus availability

Kuvaus Saatavuus-kentdssa voidaan ilmoittaa kuvailtavan asiakirjan saatavuustiedot, kuten
jakelu- ja/tai hintatiedot.

Kayttokohde Asiakirja
Tyyppi Padelementti: Ei saa arvoja
Osaelementit: Teksti

Pakollisuudet ja | METATIETO JA TUNNUS ARKISTON- | ARKIS | RYH- ASIA | TOIMEN- ASIA-
. OSAELEMENTIT MUODOS- -TO MA PIDE KIRJA
toistettavuudet TAJA

P T |PiT|PiT|P Tl P T

SAATAVUUS AVALABILITY

1. Yhteiso corporateName

2. Henkilo personalName

3. Yhteystiedot | contact

4. Osoite address

5. Sahkdpos- email
tiosoite

< < KKKLKKIK|w

6. Hintatiedot ja | cost
valuutta

Lahde JHS 143
Esimerkki

Huomioita Yhteiso
Yhteiso, jonka kautta asiakirjan saa kayttoonsa

Henkilo
Henkild, jonka kautta asiakirjan saa kayttoonsa

Y hteystiedot
Yhteison tai yhteyshenkilon yhteystiedot, josta asiakirjan saa kayttoonsa
Osoite
Yhteison tai yhteyshenkilon osoitetiedot, josta asiakirjan saa kayttéonsa
Sahkdpostiosoite
Y hteison tai yhteyshenkilon séhkdpostitiedot, josta asiakirjan saa kayttoonsé
Hintatiedot ja valuutta
Asiakirjan hintatiedot ja valuutta.

Siirtotiedosto Ei siirry siirtotiedostoon
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23 Sijaintipaikka — storagelL ocation

Tunnus storagelLocation
Kuvaus Aineiston (esim. mikrofilmi) fyysinen sijainti.

Pitk&aikaissailytykseen siirrettdvan séhkdisen aineiston tyyppi ja tallennushake-
misto.

Kayttokohde Arkisto, Ryhm4, Asia: Fyysinen sijainti
Asiakirja: ImageMark (Blip) tai séhkoisen asiakirjan sijainti

Tyyppi Pa&elementti: Ei saa arvoja
Osaelementit: Teksti
Pakollisuudet ja | METATIETO JA TUNNUS ARKISTON- | ARKIS | RYH- ASIA  |TOIMEN- |  ASIA-
. OSAELEMENTIT MUODOS- %
toistettavuudet TAJA e S PIB= SR
P I T |P{T| P |T|P|T| P |{T| P I|T
SUAINTIPAIKKA | STORAGE- Vv \Y Vv Vv
LOCATION
1. Sijaintipaik- | storagelL.oca- P P P P
katieto tionValue
2. Tyyppi type \Y \ \ \Y
Lahde Arkistolaitos, Arkistojen kuvailu- ja luettelointisdannot (Sijoituspaikka)

Arkistolaitos, AMS suosituksen tietosisaltd (Sailytyspaikka/-paikat)
ISO 11962, Micrographics — Image mark (blip) used with 16 mm and 35 m roll

microfilm.
AIIM/ANSI MS8-1988, Image Mark (Blip) Used in Image Mark Retrieval Sys-
tems
Esimerkki
Huomioita ARKISTO:
Sijaintipaikkatieto
Arkiston aineiston fyysinen sailytyspaikka esimerkiksi arkistomakasiinin tai maka-
siinien tunnus ja hyllyjen numerot. Tieto tallennetaan ihmisen ymmértdmassa
muodossa. Mikali eri aineistot sijaitsevat eri paikoissa, tallennetaan kaikki eri si-
jainnit. (esimerkiksi median mukaan sailytettavissé; mikrofilmi, sdhkdoiset tietova-
lineet jne.)
Tyyppi
Arkiston sijaintipaikan tyyppia kaytetaan aktiiviajan tarpeisiin.RYHMA:
Sijaintipaikkatieto
Ryhmaén tasolle tallennetaan ryhman aineistojen fyysinen séilytyspaikka, lahinna
arkistomakasiini ja hyllyn (tai hyllyjen numerot). Tieto tallennetaan ihmisen ym-
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martdmassa muodossa.

Tyyppi

Ryhmén sijaintipaikan tyyppia kdytetaan aktiiviajan tarpeisiin.

ASIA:

Sijaintipaikkatieto

Asian tasolle tallennetaan, mika sailytysyksikko (tai mitka sailytysyksikot) siséltéaa
ko. asia-aktin. Viittausten tulee toimia myds siirrettavassa aineistossa. Metatieto

tallennetaan asia-aktin arkistoinnin yhteydessa. Tieto tallennetaan ihmisen ymmar-
tdmassa muodossa.

Tyyppi

Asian sijaintipaikan tyyppia kaytetaan aktiiviajan tarpeisiin.
ASIAKIRJA:

Sijaintipaikkatieto

Paikka (esim. hakemisto), johon aineisto on tallennettu

Arkisto- ja ryhmatason tiedot (makasiinit ja hyllyt) joudutaan paivittaméaan siirto-
tiedoston lataamisen yhteydessa vastaamaan arkistolaitoksen aineistolle mééritte-
lemia sailytyssijainteja. Tama tehdaan arkistolaitoksessa. Aktiiviaikana tietoa kay-
tetédan paikallistamaan asiakirjat viranomaisen sailytystiloissa.

Kentéssa kuvataan sailytettavan kohteen I6ytamiseksi tarvittavat tiedot. Jos esi-
merkiksi CD-ROM —levylle tallennettu multimediateos katsotaan asiaan liittyvaksi
asiakirjaksi ja sen tallennuspaikka halutaan osoittaa yksiselitteisesti (CD-levy 200),
tieto voidaan tallentaa td4han. Metatieto tallennetaan asiakirjan arkistoinnin yhtey-
dessa. Tiedot sdilytystiloista ilmenevét ryhman ja arkiston tasoilta. Asiakirjan vii-
tetietojen tulee viitata oikeaan kohteeseen myds siirtoerdssa. Tieto tallennetaan
ihmisen ymmaértamassa muodossa.

Tyyppi

Asiakirjan sijaintipaikan tyypilld ilmaistaan sahkodisen asiakirjan tallennusmuoto,
esim. “tiff ” tai "text”. Jos asiakirja on tallennettu mikrofilmille, tyypin arvo on
”mfll.

Mikrofilmi: Lopullista syntaksia ei ole maaritelty CAR-mikrofilmilla oleville ku-
ville. Ty6hypoteesina on kaytetty ImageMark —standardeja ja erdiden toimittajien
CAR-rajapintojen API-kuvauksia.

Ajatuksena on, ettd ne asiakirjat, joita ei voida séilyttad sdhkaoisesti tulostetaan
mikrofilmille. Mikrofilmeihin liitetddn Image Mark —standardin mukainen yksi-
tasoinen ”simplex format/single-size mark” indeksimerkinté, jokaisen asiakirjan
sivuun. Aineistosta riippuen filmi voi olla 16 mm tai 35 mm.

Tahan metatietokenttaén tallennetaan tieto siitd, milla filmilla ja missé kohdassa
filmi& kyseinen asiakirja alkaa (asiakirjaa voi vastata useita otoksia).
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Hakusyntaksista tulee ilmeté rullan numero ja asiakirjan alkamispaikka rullalla.
Esimerkiksi mf:0002000:000000045. Tassa ilmaistaan, ettd sailytysmedia on mik-
rofilmi, mikrofilmin numero on 2000 (maksimimé&éara filmeja 9 999 999) ja asiakir-
jan ensimmaisen kuvan (otoksen) numero filmill& on 45. Kuvien paikkakenttd on
yhdeksan numeroa (L&hde: hakukomento CAR-jarjestelmalle, Kodak). Image
Mark —standardista kédytettaisiin tassd tapauksessa versiota “simplex format/single-
size mark”. Siirtotiedostossa mikrofilmien numeroinnin tulee vastata toimitettujen
rullien numerointia.

Kun aineistoa siirretddn pitkdaikaissailytykseen sijaintipaikkaan tallennetaan tieto
asiakirjan tiedostotyypisté ja sijaintipaikasta, johon asiakirja on tallennettu (yksi tai
useampi tiedosto).

Siirtotiedosto Pakollinen siirtotiedostossa.
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24 Kohdeyleiso — audience
Tunnus audience
Kuvaus Kuvailee kayttajaryhmén tai sen yleison, jolle kuvailtava kohde on tarkoitettu.
Kayttokohde Asiakirja
Tyyppi Teksti
Pakollisuudet ja | METATIETOJA TUNNUS ARKISTON-| ARKIS- | RYH- ASIA |TOIMEN- | ASIA-
toistettavuude![ OSAELEMENTIT | T MA PIDE KIRJA
PIT| P IT| P {T|PI{T| P I{T|l P | T
KOHDEYLEISO AUDIENCE V T
Lahde JHS 143
Esimerkki -
Huomioita -
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25 Suojeluluokka — protectionClass
Tunnus protectionClass
Kuvaus Suojeluluokka, jolla varaudutaan poikkeuksellisiin olosuhteisiin.
Kayttokohde Ryhma, Asiakirja
Tyyppi Teksti
Pakollisuudet ja | METATIETO JA TUNNUS ARKISTON-| ARKIS- RYH- ASIA |TOIMEN- ASIA-
toistettavuude![ OSABLEVENTIT Maa | TO _— —— i
PiT|PiT|PiT|P{T|[ P iT| P |T
SUOJELU- PROTECTION- \Y P)
LUOKKA CLASS
Lahde Arkistolaitos, AMS suosituksen tietosisaltd (Suojeluluokka)
Arkistolaitos, Asiakirjojen suojaaminen poikkeusoloissa. Ohje 62/40/2003,
11.5.2004.
Esimerkki
Huomioita RYHMA
Ryhman suojeluluokalla tarkoitetaan ryhmalle annettavaa suojeluluokkaa, joka
voidaan ottaa oletusarvoksi rynméan kuuluville asiakirjoille.
ASIAKIRJA
Suojeluluokka on pakollinen tieto fyysisille tietovalineille.
Suojeluluokka ei perinteisessdé muodossaan ole sahkoisen tietosisallon kannalta
keskeinen. On ajateltu, ett4 erityisesti asiakirjoja tai niidden muodostamia ryhmig,
jotka tyypillisesti edustavat isokokoisempia tiedostoja kuin viitetiedot, voitaisiin
tdmén elementin perusteella erotella tallennettavaksi toiseen ymparistoon (toiselle
medialle tai toiseen tietojenkasittely-ymparistéon (peilaamalla, replikoimalla,
tms.). Hierarkkinen tallennuksen hallinta (hierarchical storage management) voi
myo6s saada ohjaustietoa tdman elementin tietojen perusteella.
Mikali kyseessa on fyysinen tietovaline (eli sille on tallennettu metatietoina ”Si-
jaintipaikka” ja sdilytyshistoriaan ”Formaatti — Tietovaline™), pitaa fyysiset kappa-
leet luonnollisesti huomioida suojelusuunnitelmassa. Talléin tahén elementtiin tal-
lennetaan fyysisen tietovalineen suojeluluokka. Naiden osalta jarjestelmé voi tuot-
taa erillisen jarjestelman fyysisia kappaleita koskevan suojeluraportin, jonka perus-
teella néhdaan kootusti jarjestelmaan liittyvien fyysisten tietovalineiden kriisiajan
suojeluluokitukset. Fyysisen kappaleen sijainti ja tietovéline on syyté ottaa mukaan
suojeluraporttiin.
Fyysiset sdilytysyksikot on merkittava suojeluohjeistuksessa edellytettavalla taval-
la.
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26 Sahkoinen tiedoksianto — electronicNotification

Tunnus
Kuvaus

Kayttokohde
Tyyppi

Pakollisuudet ja
toistettavuudet

Lahde

Esimerkki

Huomioita

electronicNotification

Ajankohta, jolloin suostumus sédhkdiseen tiedoksiantoon on annettu seka tieto siitd,
etta paatds on noudettu paatostietokannasta.

Asia

Suostumuspéiva: Date

Suostumuskuvaus: Teksti

Padelementti: Ei saa arvoja

Osaelementit: Paivamaara

METATIETO JA TUNNUS ARKISTON-| ARKIS- RYH- ASIA | TOIMEN- ASIA-
OSAELEMENTIT MUODOS- TO MA PIDE KIRJA
TAJA
P IT| P |T| P P P |T| P

SAHKOINEN ELECTRONICN P(sA)
TIEDOKSIANTO | OTIFICATION
1. Suostumus- electronicNoti- P(sA)
ajankohta ficationAccep-

tionDate
2. Suostumus- electronicNoti- P(sA)
kuvaus ficationAccep-

tion-Descrip-

tion
3. Tiedoksianto- | electronicNoti- P(sA)
periodi ficationPeriod
4. Tiedoksian- electronicNoti- P(sA)
non hakeminen | ficationDeliv-

ered
5. Muun tiedok- | electronicNoti- P(sA)
siannon lahet- ficationDelive-
tdmispvm ryDate
6. Muun tiedok- | electronicNoti- P(sA)
siannon saapu- | ficationArri-
mispvm valDate

Arkistolaitos, Rekisterdintitiedot (Suostumus paatoksen sahkoiseen tiedoksian-

toon)

Arkistolaitos, Rekisterdintitiedot (Merkinnét paatoksen séahkoisesta tiedoksiannos-

ta ja noutamisesta paatostietokannasta)

ASIA

Koskee talla hetkelld vireillepanoa kokonaisuutena. Ei ole otettu huomioon tilan-
netta, jossa vireillepanijoita on useita ja heidan kayttaytymisensa vaihtelee suh-
teessa suostumukseen. Kaytdnnossé esim. sdhkaisen asioinnin kayttoliittyman
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kautta asioinut ”jokin” on autentikoitunut ”jonakin”. Talldin tiedoksianto annettai-
siin télle samalle “jollekin™.

Suostumus-ajankohta

Sahkaisen tiedoksiannon hyvaksyminen tallennetaan elementtiin Suostumus ajan-
kohta, joka siséltaa paivamaaran (jolloin suostumus on annettu).

Suostumuskuvaus

Suostumusajankohtaan liittyy aina suostumuskuvaus. Mikali suostumusta ei saada,
tallennetaan kenttaan tyhjéarvo.

Tiedoksianto-periodi

Tiedoksiantoperiodiin tallennetaan se ajanjakso, jona paatostietokannassa on tar-
jolla péatos.

Tiedoksiannon hakeminen

Tiedoksiannon hakemiseen tallennetaan se paivamaara, jona sahkdinen tiedoksian-
to haettiin. Ellei tiedoksiantoa ole haettu lainkaan tai aikavélin paattymiseen men-
nessd, osaelementissé on tyhja arvo.

Muun tiedoksiannon lahettamispvm

Muun tiedoksiannon lahettdmispédivamaaraén tallennetaan se paivdmaara, jona la-
hetettiin muu (manuaalinen) tiedoksianto.

Tama tallennetaan, mikali sahkoisen tiedoksiantoperiodin aikaraja saavutetaan.
Muun tiedoksiannon saapumispvm

Muun tiedoksiannon saapumispéivamaaré elementtiin tallennetaan todisteellisen
tiedoksiannon pdivamaara, eli se paivdmaara jona tiedoksianto on saavuttanut tie-
doksiannon vastaanottajan.
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27 Asiakirjan alkuperaisyys ja eheys todettu — authenticity
Tunnus authenticity
Kuvaus Tieto toimenpiteeseen liittyvan asiakirjan alkuperéisyydesté ja eheydesta.
Kayttokohde Asiakirja
Tyyppi Padelementti: Ei saa arvoja
Osaelementit: Teksti
Pakollisuudet ia METATIETO JA TUNNUS ARKISTON- | ARKIS- RYH- ASIA | TOIMEN- ASIA-
toistettavuude![ OSAELEMENTIT Maa. | O _— — i
P (Tl P  T|P T|PiT| P (TP |T
ASIAKIRIAN AL- | AUTHENTICIT P(sA)
KUPERAISYYSJA | Y
EHEYS TODETTU
1. Tarkastaja checker P(sA)
2. Aikamédre date P(sA)
3. Kuvaus description P(sA)
Lahde Arkistolaitos, Rekisterdintitiedot (Merkinnét asiakirjan eheyden ja alkuperéisyyden
toteamisesta)
Esimerkki
Huomioita ASIAKIRJA
Kun s&hkoinen asiakirja saapuu jarjestelmaan on todettava ovatko sen alkuperéi-
syys (ts. autenttisuus) ja eheys kenties vaarantuneet lahettamisen aikana. PKI-
infrastruktuuri tarjoaa keinot alkuperéisyyden ja eheyden varmentamiseen.
Kun asiakirja saapuu, sen alkuperéisyys ja eheys tarkastetaan kulloinkin kéytetta-
vissé olevalla tavalla. Kun alkuperdisyys ja eheys on todettu siité tehdaén tdhan
elementtiin merkinnat.
Tarkastaja
Tarkastaja elementtiin tallennetaan tarkastusmerkinnan tekija
Aikamaare
Aikaméaéareeseen tallennetaan tarkastusmerkinnan tekoaika
Kuvaus
Kuvaukseen tallennetaan tarkastustoimenpiteen sisalto. Sisaltd voi olla esimerkiksi
asiakirjan alkuperéisyys ja eheys tarkastettiin HST-infrastruktuurin mukaisesti”
tai "asiakirja tulkittiin alkuperdiseksi”, mikéli alkuperdisyytta ja eheytta ei ole syy-
té4 epailla.
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28 Asiakirjan sahkdinen allekirjoitus — signature
Tunnus signature
Kuvaus Merkinté asiakirjan sdhkoisestd allekirjoituksesta
Kayttokohde Asiakirja
Tyyppi Teksti
Pakollisuudet ja | METATIETO JA TUNNUS ARKISTON-| ARKIS- RYH- ASIA |TOIMEN- ASIA-
toistettavuude![ OSAELEVENTIT YA | TO — Plots I
PiT|P TP T| P T P |T| PIT
ASIAKIRIAN SIGNATURE P(sa)| T
SAHKOINEN
ALLEKIRJOITUS
Lahde Arkistolaitos, Rekisterdintitiedot (Merkinnat paatoksen sahkoisesté allekirjoituk-
sesta)
Esimerkki
Huomioita ASIAKIRJA
Kaikki lahtevat tai saapuvat asiakirjat voidaan allekirjoittaa sahkoisesti. Sahkoista
allekirjoitusta ei kuitenkaan séilyteta jarjestelméssa.
Mikali asiakirja allekirjoitetaan s&hkdisesti, otetaan asiakirjasta kopio jarjestelman
ulkopuolelle, allekirjoitetaan se sahkdisesti ja lahetetadn asianomaiselle henkildlle
tai organisaatiolle. T&allgin elementtiin tallennetaan esimerkiksi "Paajohtaja allekir-
joitti asiakirjan sédhkdoisesti ja asiakirja asetettiin asianomaisen saataville asiointi-
jarjestelman péatostietokantaan”.
Saapuvalle asiakirjalle tallennetaan esimerkiksi ~asiakirja oli saapuessaan varustet-
tu sisdasianministerion sahkdoiselld allekirjoituksella” Alkuperaisyys- ja eheystar-
kastuksen tiedot tallennetaan elementilld ”Asiakirjan alkuperéisyys ja eheys todet-
tu”.
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Abstrakti mallintaminen — Metatiedot ja niiden elementit taulukkona

SAHKE-metatietomaarittelyn sisaltamat metatiedot on esitetty kokonaisuu-
dessaan seuraavassa taulukossa (Taulukko 4).

Jokaisesta metatiedosta on esitetty metatiedon ja sen osaelementtien kaytto
arkistohierarkian eri tasoilla (arkistonmuodostaja, arkisto, ryhma, asia, toi-
menpide, asiakirja).

Pakollisuudet ja toistettavuudet on merkitty taulukkoon seuraavasti:
\% = Valinnainen

P = Pakollinen
(P) = Pakollinen, jos tieto on olemassa
P(sa) = Pakollinen sédhkodisessa asioinnissa
T = Toistettavuus
PAKOLLISUUDET JA TOISTETTAVUUDET Metatietotyypit ja arkistohierarkia
ARKISTOHIERARKIAN ERI TASOILLA ARKISTON-| ARKISTO |RYHMA [ASIA TOIMEN- |ASIAKIR-
hilLolDioxE PIDE JA
TAJA
NRO | METATIETO TUNNUS P T| P |T P T| P {T| P T P T
1 NIMEKE TITLE P P P P P
1. Varsinainen mainTitle P P P P P
nimeke
2. Vaihtoehtoinen alternativeTitle vV | T
nimeke
2 TOIMIJA AGENT P IT vV (T P {T|] P T P T
1. Rooli role P P P P P
- Esittelija presenter 0] \Y \Y
- Julkaisija publisher \Y
- Kirjaaja registrar 0] \Y \Y
- Laatija mainCreator \ \Y \Y (P)
- Lahettdja sender (P) (P)
- Muu tekija contributor (P) (P)
- Ratkaisija solver 6] \Y \% (P)
- Toimeksiantaja mandator \% V (P)
- Valmistelija draftsman 0] \Y \Y
- Vastaanottaja receiver (P) (P)
- Vastuutaho responsible (P) \Y \Y
- Vastuuyksikkd responsibleUnit (P)
2. Henkild personalName \Y \Y \Y \Y P
3. Yhteiso corporateName P \Y \Y \Y \Y
3 NIMET NAMES P
1. Varsinainen nimi name P
- Paanimi mainName P
- Alanimi subName V
2. Muu nimi otherName (P) T
- Paanimi mainName V
- Alanimi subName V
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PAKOLLISUUDET JA TOISTETTAVUUDET Metatietotyypit ja arkistohierarkia
ARKISTOHIERARKIAN ERI TASOILLA ARKISTON-| ARKISTO |RYHMA [ASIA TOIMEN-  |ASIAKIR-
- PIDE JA
TAJA
NRO | METATIETO TUNNUS P T| P IT P I(T| P P T P T
- Voimassaolo-aika valid Vv
4 AIHE SUBJECT V V T
5 KUVAUS DESCRIPTION V P V V V V
1. Varsinainen kuva- | mainDescription Vv P \ \ \Y \Y
us
2. Lisétietoja additional- Vv \ \ \
Information
3. Tiivistelma abstract \Y/ \Y/ \Y/ \Y/ \Y/
4. Sisallysluettelo tableOfContents \
6 TYYPPI TYPE V V P
7 KIELI LANGUAGE P T P T P P T
8 KATTAVUUS COVERAGE P V
1. Hallinnon ala jurisdiction V \Y
2. Alueellinen spatial \Y \Y
3. Ajallinen temporal P \Y
9 TILA STATUS P V P
10 IDENTIFIOINTI- IDENTIFIER P P P P P P
TUNNUS
1. Tunnus nativeld P P P P P P
2. Muu tunnus other \Y/ T| V [T vV {T| V \Y/ T \Y/ T
- Tunnus otherld P P P P P P
- Tyyppi type P P P P P P
11 AIKAMAARE DATE P P P P
1. Avattu/ Laadittu created P P P P
2. Julkistettu issued \Y/ \Y/ \Y/
3. Hyvaksytty accepted \ (P)
4, Saatavilla available \Y/ \Y/ \Y/
5. Vastaanotettu acquired \ \ (P)
6. Koottu dataGathered \Y/
7. Muokattu modified \Y/ \Y/ \Y/ \Y/
8. Lahetetty sent \ \ (P)
9. Voimassaoloaika valid P \Y/ \Y/
10. Paattymispvm finished \ v
12 | VERSIO VERSION (P)
13 | LAHDE SOURCE (P) IT V I T
14 | SUHDE RELATION (P) (P) (P)
1. Korvaa replaces P IT| V P T
2. Korvattu isReplacedBy P IT| V P T
3. Pakollinen requires P T
4. Liittyy pakollisena | isRequiredBy P T
5. Siséltad hasPart P IT P T
6. Kuuluu isPartOf P IT P T
7. Viittaa references P)IT] P P T
8. On viitattu isReferencedBy P)IT] P P T
9. Myhempi for- hasFormat P T
maatti
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PAKOLLISUUDET JA TOISTETTAVUUDET Metatietotyypit ja arkistohierarkia
ARKISTOHIERARKIAN ERI TASOILLA ARKISTON-| ARKISTO |RYHMA |ASIA TOIMEN-  |ASIAKIR-
MLOIDOk PIDE JA
TAJA
NRO | METATIETO TUNNUS P T| P IT P P P I T P I T
10. Aikaisempi for- isFormatOf P T
maatti
11. Vanhempi versio | hasVersion P T
12. Uudempi versio isVersionOf P T
13. Julkinen ("mus- | hasRedaction P T
tattu”) versio
14. Salassa pidettavéa | isRedactionOf P 1T
tietoa siséltévéa versio
15 | OIKEUDET RIGHTS vV | T
16 KAYTTORAJOITUS RESTRICTION p p p
1. Julkisuusluokka publicityClass P P P
2. Salassapitoperuste | securityReason (P)O (P)/O P
3. Turvaluokka securityClass (P)O (P)/O P
4. Salassapitoaika securityPeriod (P)O (P)/O P
5. Salassapidon securityPeriodEnd (P)/O (P)/C (P)
paattymisajankohta
6. Henkildtietoja personalData P P P
7. Henkild person V/ V/O vV | T
0]
- Nimi name V/ V/O \%
0]
- Hetu ssn V/ V/O V
0
- Satu electronic- v/ VIO \%
Identification 0
8. Omistaja owner (P)/O (P)/O P T
9. Kasittelyoikeus accessRight (P)/O (P)/O P T
- Henkild, jolla accessRightPerson (P)/O P)/O (P)
késittelyoikeudet
- Rooli, jolla accessRightRole (P)/O (P)/O (P)
késittelyoikeudet
- Késittelyoikeuksien | accessRightDescrip (P)/IC (P)/O (P)
kuvaus tion
17 SAILYTYSAIKA RETENTION P P P
1. Séilytysajan pituus | retentionPeriod P/O P/O P
2. Sdilytysajan retentionPeriodEnd \
paattymisajankohta
3. Sdilytysajan retentionReason P/O P/O P
peruste
18 | HAVITYSAIKA DESTRUCTION (P
1. Havitysajankohta destructionDate P
2. Havitystapa destructionMethod P
3. Auktorisointi destruction- P
Authorization
4. Havityksen peruste | destructionReason P
19 SAILYTYSHISTORIA PRESERVATION vV | T V V P T
1. Ajankohta date P P P P
2. Tekija creator P P P P
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PAKOLLISUUDET JA TOISTETTAVUUDET Metatietotyypit ja arkistohierarkia
ARKISTOHIERARKIAN ERI TASOILLA ARKISTON-| ARKISTO |RYHMA |ASIA TOIMEN-  |ASIAKIR-
MLOIDOk PIDE JA
TAJA
NRO | METATIETO TUNNUS P T| P IT P IT| P P I T P I T
3. Auktorisointi authorization P (P) (P) (P)
4. Muutoksen tyyppi | actionType P P P P
5. Muutoksen syy changeReason P P P P
6. Kuvaus description \ \Y \Y \Y
20 | FORMAATTI FORMAT (P)
1. Koko extent (P)
2. Tietovdline medium (P)
3. Tiedostomuoto fileFormat (P)
4. Salaustapa encryption (P)
5. Pakkaustapa compression (P)
6. Laitteistoymparistd | hardwareSupport (P)
7. Ohjelmisto- softwareSupport (P)
ympéristo
8. Merkityksellinen significantColor P)
vari
21 | TAPAHTUMA- JA AUDITTRAIL vV T vV iT| P P T P T
MUUTOSLOKI
1. Ajankohta date \ \Y P P P
2. Tekija creator \ \Y P P P
3. Tapahtumatyyppi action \ \Y P P P
4, Selite description \ \Y V \ \
22 SAATAVUUS AVALABILITY V
1. Yhteiso corporateName \Y
2. Henkild personalName \
3. Yhteystiedot contact \
4. Osoite address \
5. Sahkopostiosoite email \
6. Hintatiedot ja va- cost \Y
luutta
23 | SIJAINTIPAIKKA STORAGE- \% \Y \Y \Y
LOCATION
1. Sijaintipaikkatieto | storagelLocation- P P P P
Value
2. Tyyppi type \ V \ \
24 KOHDEYLEISO AUDIENCE V T
25 | SUOJELULUOKKA PROTECTIONCLASS \Y (P)
26 | SAHKOINEN ELECTRONICNOTIFI P(sA)
TIEDOKSIANTO CATION
1. Suostumus- electronicNotifica- P(sA)
ajankohta tionAcceptionDate
2. Suostumuskuvaus | electronicNotifica- P(sA)
tionAcception-
Description
3. Tiedoksianto- electronicNotifica- P(sA)
periodi tionPeriod
4. Tiedoksiannon electronicNotifica- P(sA)
hakeminen tionDelivered
5. Muun tiedoksian- electronicNotifica- P(sA)
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PAKOLLISUUDET JA TOISTETTAVUUDET Metatietotyypit ja arkistohierarkia
ARKISTOHIERARKIAN ERI TASOILLA ARKISTON-| ARKISTO |RYHMA [ASIA TOIMEN-  |ASIAKIR-
- PIDE JA
TAJA
NRO | METATIETO TUNNUS P T| P |T P P P T P T
non lahettdmispvm tionDeliveryDate
6. Muun tiedoksian- electronicNotifica- P(sA)
non saapumispvm tionArrivalDate
27 | ASIAKIRJAN AL- AUTHENTICITY P(sA)
KUPERAISYYS JA
EHEYS TODETTU
1. Tarkastaja checker P(sA)
2. Aikamaire date P(sA)
3. Kuvaus description P(sA)
28 | ASIAKIRIAN SIGNATURE P(sA)! T
SAHKOINEN
ALLEKIRJOITUS
Taulukko 4. Metatiedot ja niiden elementit.
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1 Lukuohje

1.1 Suunnattu graafi

1.2 Resurssi

Suunnattu graafi on tietomalli, joka sopii yleiseen tietomallinnukseen, jossa
paépaino on kasitteiden ja niiden suhteiden kuvaamisessa. W3C:n piirissa
tehdyn standardisoinnin my6ta suunnattu graafi on muodostunut erittdin suo-
situksi kasiteltdess erilaisten sisaltoolioiden metatietojen mallinnusta.

Suunnattu graafi on hyvéksi havaittu kuvaustapa erityisesti kuvattaessa mo-
nimutkaisia suhteita, joita tyypillisesti syntyy mallinnettaessa kuvailtavan
kohteen (esim. asiakirja) metatietoja.

Koska suunnattu graafi on suurelle yleisolle varsin tuntematon tapa kuvata
tietoja, ohessa on kuvattu graafeissa kaytetty notaatio siten, etta graafien lu-
keminen ei tuottaisi tarpeetonta vaivaa.

Suunnattu graafi koostuu kolmesta peruselementista, joita vield tdydentaa
lukumaaraé kuvaava tekijéa.

Peruselementtejé ovat:

- resurssit (subject),

- literaalimadreet ja

- elementtien véliset suhteet (predicate).

Resurssi kuvaa suunnatussa graafissa yksikésitteisesti osoitettavaa kasitetta.
Resurssi on méaritelty yksiké&sitteisen osoitteen (URI) omaavaksi késitteeksi.
Asiakirja voi olla resurssi, jos se pystytddn osoittamaan yksikésitteisesti
esim. "http://www.narc.fi/ams-opas/”.

Esimerkiksi asia, joka identifioidaan diaarinumerolla on resurssi, mutta asia,
joka identifioitaisiin pelk&ll& asian otsikolla ei sit4 ole (peruste: samannimi-
sid asioita on tai voi olla useita esim. hakemus virkavapaudesta). Resurssit
ovat graafissa solmuja, joiden kautta graafi muodostuu.

Resursseihin voi liittyd suhteiden avulla toisia resursseja ja/tai literaaliméa-
reita.

Suunnatussa graafissa resurssi kuvataan ellipsill, joka on esitetty kuvassa 1.

(O

Kuva 1. Resurssia kuvataan ellipsilla.
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1.3 Literaali

Literaali on resurssin madre eli kasite, joka ei ole yksikasitteinen. Literaalien
tehtédvand on tuoda malliin kuvailevaa tietoa. Literaalimaare on arvo, joka
lausuu jotakin kohteena olevasta resurssista, esim asialla on nimeke "Hake-
mus virkavapaudesta”. Tassa "Hakemus virkavapaudesta” on literaalimaare,
joka suhteella ”nimeke” liittyy diaari-numerolla identifioituun asiaan. Lite-
raalimadreiden arvojoukot ovat usein perustietotyyppien arvojoukkoja
(merkkijono, kokonaisluku, paivdméaéra jne.).

Literaalimadreisiin ei voi liittya toisia literaaleja eika resursseja.

Literaalimadrettd symboloi suorakulmio, joka on esitetty kuvassa 2.

Kuva 2. Literaalia kuvataan suorakulmiolla.

1.4 Suhde

Suhteiden avulla liitetdén resursseja ja literaaleja toisiinsa. Suhde kuvataan
suunnatussa graafissa nuolella, johon liittyy suhteen nimi. Esimerkkejé suh-
teista voivat olla nimeke, kuvaus, voimassaoloaika, siséltda kuvan jne.

Suhde on sitova elementti, jolla resurssit sidotaan toisiin resursseihin tai lite-
raaliméaéreet sidotaan resursseihin. Suhteiden maaraa resursseja kohti ei ole
rajoitettu mitenk&én. Suhdetta kuvaa nuoli, joka on esitetty kuvassa 3.

4
héavityksen peruste
-

Kuva 3. Suhdetta kuvataan nuolella.

Graafeissa resurssit on siis kuvattu ellipseilld, literaalimaéreet suorakulmioil-
la ja suhteet kaarilla, joiden toisessa padssa on nuoli osoittaen suhteen suun-
nan. Suhteeseen merkitaan toisinaan lukumaaréa kuvaava tekija, jonka tehta-
vand on antaa kasitys lukijalle siitd, kuinka monta samaa madretté ja/tai re-
surssia resurssiin voi liittyd. Esim asialla voi olla 1 nimeke, mutta 1..* (yksi
tai useampi) asiasanaa.
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Seuraavat lukuméaré ilmaisevat merkinnét ovat yleisimmat:

Tasan yksi, pakollinen maare

Yksi tai el yhtd&n = vapaaehtoinen maéare
Useita, vapaaehtoinen maare

Useita, pakollinen méaare

ROoOoR
B

1.5 Mallin lukeminen

Kuvan 4 kaaviota voidaan lukea seuraavasti: Sijaintipaikka on valinnainen
tieto ja niitd voi olla vain 1. Kun sijaintipaikka on olemassa on vain yksi si-
jaintipaikkatieto pakollinen ja mahdollinen. Tyyppitieto on valinnainen ja
niitd voi olla vain 1.

Mallinnuksen aikana on pyritty siihen, ettd erilaiset kuvaustavat vastaisivat
mahdollisimman hyvin toisiaan ts. reitti graafeista UML:n kautta XML
Schemaan ja RDF Schemaan muodostaisi mahdollisimman helposti hahmo-
tettavan ketjun. Joissakin tapauksissa Graafeissa ja UML-kuvauksessa on
kaytetty kasitteitd, jotka puuttuvat XML Schemasta. Tall6in on useimmiten
kyseessa tapaus, missa resurssiin liittyy kaksi literaaliméaérettd, joista toinen
on XML Schemassa madritelty attribuutiksi. Esim.

sijaintipaikka 1/@

sijaintipaikkatieto

tyyppi

Kuva 4. Literaalin havidminen

XML muodossa tapauksesta voi muodostu seuraavanlainen lohko:

<sijaintipaikka tyyppi="tiff’>/docs/ak/tiff/K124561</sijaintipaikka>
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2 Esimerkki
Kuvassa 5 oleva esimerkki on poimittu liitteend olevista graafeista asiakirjan
kohdalta.
€«
1 henkild
y yhteis6
0.1
1.*
AsiakirjanTekijan rooli
Rooli 1 oL
toimija
Kuva 5. Esimerkki suunnatusta graafista.
Késitteeseen "asiakirja” liittyy “toimija”-suhteella yksi tai monta resurssia,
jotka tdssé tapauksessa kuvaavat toimijaa. Graafin osasta ilmenee myds, etta
kasitteeseen toimija” liittyy aina resurssi “asiakirjan tekijan rooli”” seké lite-
raalit ”yhteis6” ja”henkil6”. Lisdmaareille on mééritelty, ettd jokaista voi
esiintyd vain yksi mutta ”yhteis¢”-literaali ei ole pakollinen.
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Muutoshistoria
Versio ja pvm Laatija Muutoksen kuvaus
2.0/04.02.2005 Anneli Rantanen Visiolla tehty kuva siirretty tekstidokumentiksi

Tietomalli (graafi)

Tassa asiakirjassa on kuvattu abstraktin mallintamisen liitteesséd1 kuvatut
metatiedot graafina.

Sivu 2/11
SAHKE-KOKONAISUUDEN PERUSRAKENNE
Arkiston-
muodostaja .
arkisto
arkistonmuodostaja
ryhma
T
arkisto
asia
1
toimenpide
Toimenpide L
asiakirja
toimenpide Asiakirja
Kuva 1. Sahke-kokonaisuus graafina
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P

varsinainen kuvaus

varsinainen nimi

0.1 1

i i

arkistonmuodostajan
nimet

kuvaus

Arkiston-
muodostaja

identifiointi-
tunnus

muu tunnus

funnus

e

1 tunnus

arkisio

Sivu 3/11

paanimi |

alanimi

0.1

volmassaoloaika

Kuva 2. Arkistonmuodostajan metatiedot graafina
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Arkiston- Sivu 4/11
muodostaja

arkision-
muadastaja

. ~70.1
\ fiivistalms
varsinainen kuvaus
1
lisatietoja
0.1 kuvaus
1
muu tunnus
o.*
WARLS
tunnus
i
tyyppi 9

hallinnon ala
0.1 /

entifiointitunnus

roali

n\

henkild

/‘ 1

yhteisd

sdilytys-
historia

sdilytyshistoria

apahtuma-
]
o+ S Jnuutosloki

toimija . .
tapahtuma- ja muutosloki

varsmalnen
nimeke
nimeke

sijaintipaikka

\Q{Jmmpalkkatlam
tyyppi

kattavuus

ryhma

kieli

ajallinen

alueellinen

0.1 \, 1

Kuva 3. Arkiston metatiedot graafina
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RyhmanTekijan-
Rooli
0.1
1
rooli \ 0.1
henkila
yhtaisd 1

Sivu 5/11

Arkisto

A .
vistelma arkisto

0.1 warsinainen

le—"" kuvaus
0.1
lisatietofa
sailytysaika
o 0.1 kuvaus
™\ i tapahtuma- ja muutosloki
Lyyppi 0.1
sljaintipaikkatieto
L sijaintipaikka kéytidrajoitus séilytys-
histaria
o a.x
. saibytyshistoria
Le—avat/laadittu
1
volmassa- aikamaare
‘1// oloalka
muckatt 1
0.1 muu tunnus
0.
tunnus
tunnus
tyyppi

varsinainen
nimeke

Ve

Kuva 4. Ryhman metatiedot graafina

Versio 2.0
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|A 0.1
Q muun tisdoksiannon IEhetyspyvm
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muksiannun hakeminen
0.1 tledakslanto- 0.1
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periodi muun tiedoksiannon

|1 saapumispym .
séilytys-
suostumus-
0.1 selite MU tunnus 1 1,
a1 tunnus .
ryhmé 3 sdilytys-
SUOSLIMUS P
sahkdiseen

Sahkdinen
liedokslanto ) toimija

iedoksiantoon

historia 1.” tapahtuma- ja
muutosloki

tapahtuma- ja miuutosloki

1
Sailytysaika
sllytysaika

kayttorajoitus »{ kayttorajoitus

tiivistalma
0.1
\:"_‘Iisétiamja 0.1

varsinainen kuvaus

[

Identifiairti-
tunnus

i

varsinainen

nimeke tila

alkamadre 0.1

lahatatty

0.1
vastaanotettu

saatavilla  julkistettu

1
sljaintipaikka

a.1
paattymispvm
Lyyppl sijaintipaikkatieto
0.1 it 1
1

avattulaadittu

toimenpide

Toimenpide

Kuva 5. Asian metatiedot graafina
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Toimenpide
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1
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s 0.1
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muutosloki

asiakirja
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Kuva 6. Toimenpiteen metatiedot graafina
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Kuva 7. Asiakirjan metatiedot graafina
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Kuva 8. Kayttdrajoituksenn metatiedot graafina
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Kuva 9. Tapahtuma- ja muutoslokin metatiedot graafina
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Sailytysaika

Kuva 10. Sailytysajan metatiedot graafina
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Kuva 11. Havitysajan metatiedot graafina
0.1
henkils 0
N | yhteys-
0.1
yhteisd /
_nsnite
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Kuva 12. Saatavuuden metatiedot graafina
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Kuva 13. Asiakirjan alakuperaisyyden ja eheyden tarkistuksen metatiedot UML-kaaviona
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Kuva 14. Sailytyshistorian metatiedot UML-kaaviona
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Kuva 15. Formaatin metatiedot UML-kaaviona
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Muutoshistoria

Versio ja pvm

Laatija

Muutoksen kuvaus

2.0/04.02.2005

Anneli Rantanen

Visiolla tehty kuva siirretty teksti

dokumentiksi

Tietomalli (UML-kaavio)

Tassa asiakirjassa on kuvattu abstraktin mallintamisen liitteessédl kuvatut

metatiedot UML-kaaviona.

AINEISTON METATIEDOT

Versio 2.0 4.2.2005

MetadataOfArchiveType|

recordCreator 1..*

l

RecordsCreatorType

OtherName

mainName : string
subName (0..1) : string

othername 0..*

mainName (0..1) : string

mainDescription (0..1) : string|

subName (0..1) : string
valid (0..1) : TimePeriodType]

nativeld : string

archive 1..* otherldentifier 0..*

ArchiveType

mainTitle : string

mainDescription : string
additionalinformation (0..1) : string|
abstract (0..1) : string

language : string
jurisdictionCoverage (0..1) : string

otherldentifier 0..*

IdentifierType|

otherld :string
type : string

spatialCoverage (0..1) : string | ~archiveagent 0..*

ArchiveAgentType

temporalCoverage : string
nativeld : string

source (0..1) : string
storagelLocation (0..1) : string

I

role : CreatorRoleForArchive
personalName (0..1) : string
corporateName : string

storageType (0..1) : string

/

group 1..* preservation 0..* ~auditTrail 0..*

| GroupType | |PreservationType|

|AuditTraiIType|

Kuva 1. Arkistonmuodostajan ja arkiston metatiedot UML-kaaviona
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GroupType

GroupAgentType

mainTitle : string
mainDescription (0..1) : string
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language: string
nativeld : string

created : date

modified (0..1) : date
valid : TimePeriodType
retentionPeriod : integer
retentionReason : string

otheridentifier 0..

audittrail 0..*
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storageLocation (0..1) : string
storageType(0..1) : string
protectionClass (0..1) : string
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\restriction 1
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securityReason (0..1) : string

preservation 0..*
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PreservationType
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creator : string
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