LITE
REKIS TEROINTIIN LIITTYVIA KASITTEITA

Kisite

Miéritelméa

Asiakirja

Kirjallinen tai kuvallinen esitys tai sellainen sdhkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatu esitys
joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin y mmérrettivissi teknisin apuvélinein. Asiakirja on
saapunut organisaatioon sen tehtivien johdosta tai syntynyt organisaation toiminnan y htey dessi.
(Arkistolaki 831/1994).

Lainsdddidnnossi esiintyy my0s téatd suppeampia asiakirjan méaritelmid, kun puhutaan esimerkiksi
sdhkoisestd asiakirjasta tai viranomaisen asiakirjasta (ks. sdhkoinen asiakirja, viranomaisen asiakirja).

Asiakirjarekisteri

Asiakirjahallinnon tietojirjestelmd, jonka avulla organisaatio rekisterdi vireille pannut asiat seki niihin
liitty vét asiakirjat tiedon 10y tamiseksi ja kisittely vaiheiden dokumentoimiseksi.

Asianhallintajérjestelma

ks. asiankésittely jarjestelmi

Asiankasittely jarjestelmi

Tietojirjestelmi, jonka avulla organisaation késittelemiit asiat voidaan hallita ennalta mééritelty jen
kisittely sddntdjen mukaisesti. Jérjestelmé sisiltédi tai sithen on integroitu toiminnallisesti tai loogisesti
toisiinsa liitty vid sovelluksia, sisdisid tietovarantoja, palveluita ja toimistoty 6kaluja (yleensé ainakin
asiakirjarekisteri/rekisteriosa, asiakirjojen hallinta ja tekstivarannot seki tekstinkéasittely sovellus).

Diaari, hallintodiaari

ks. asiakirjarekisteri

Diariointi

ks. rekisterdinti

Dokumenttien hallintajirjestelma

Keskitetty, sdhkoinen tietovarasto, joka sisiltdd dokumentteja sekd ndiden meta- ja muita viitetietoja.
Hallinta kohdistuu yksittéisiin dokumentteihin ja niissé oleviin tietoihin ilman, ettd dokumentteja
kisitellddn prosessin osina.




Kisite

Miaritelméa

Eheys

1. (Tietojen tai tietojirjestelmén) aitous, vidrentaméattomyys, sisdinen riidattomuus, kattavuus,
ajantasaisuus, oikeellisuus ja kiy ttokelpoisuus.

2. Ominaisuus, ettd tietoa tai viestid ei ole valtuudettomasti muutettu, ja ettd mahdolliset muutokset
voidaan todentaa kirjausketjusta (Tietoturvasanasto,
http://www.vn.fi/vim/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/sanasto/su.htm).

Asiakirjojen eheys voidaan jakaa:
1) tekniseen, joka tarkoittaa, ettei asiakirja ole muuttunut tietoteknisessi mielessa
2) semanttiseen, joka tarkoittaa, ettd asiakirjan merkitys (sisdltd) on sdilynyt samana.

Erityisrekisteri

ylldpidettédvi rekisteri. Erityisrekisteri voi liitty @ esimerkiksi tarkastustoimintaan, rakennuskohteisiin,
henkilostoon jne. Erityisrekisteri on kattavuudeltaan suppeampi kuin rekisteri, johon rekisterdidadin
organisaation kaikkiin (tai 1dhes kaikkiin) tehtidvéaalueisiin liitty vid asiakirjoja/asioita.

Hyvi tiedonhallintatapa

Huolehtiminen asiakirjojen ja tietojérjestelmien seké niihin sisélty vien tietojen saatavuudesta,
kiytettdavyydestd, suojaamisesta, eheydesti ja muista tiedon laatuun vaikuttavista tekijoista.

Julkisuuslain mukaan hy véin tiedonhallintatapaan siséltyy diaarin ja rekisteriselosteiden huolellinen
ylldpito, asiakirjajulkisuuden vaatimat jérjestelyt, asianmukainen tietosuoja ja tietoturvallisuus,
henkilokunnan koulutus ja informointi néista seikoista, niitd koskevien ohjeiden noudattamisen
valvonta, sekd varautuminen suunniteltujen hallintouudistusten vaikutuksiin asiakirjain
julkisuuteen, salassapitoon ja suojaan sekd tietojen laatuun (Tietoturvasanasto,
http://www.vn.fi/vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/sanasto/su.htm).

Kehittynyt sidhkoinen allekirjoitus

Sdhkoinen allekirjoitus:

a) joka liittyy yksiselitteisesti sen allekirjoittajaan;

b) jolla voidaan yksiloidi allekirjoittaja;

d) joka on liitetty muuhun sdhkdiseen tietoon siten, ettéd tiedon mahdolliset muutokset voidaan havaita
(Laki sdhkoisistd allekirjoituksista 14/2003).

Kirjaaminen

ks. rekisterdinti




Kisite

Miaritelméa

M etatieto, metadata

Asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon kontekstia, siséltod ja rakennetta sekd niiden hallintaa ja kisittely d
koko elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa.

Rekisteri ks. asiakirjarekisteri

Rekisterdinti Yhteison késittelemien asioiden ja niihin liitty vien asiakirjojen sekéd niiden késittely vaiheiden
merkitseminen rekisteriin.

Sdhkoinen allekirjoitus Sdhkoisessd muodossa oleva tieto, joka on liitetty tai joka loogisesti liittyy muuhun sidhkdiseen
tietoon ja jota kdytetédin allekirjoittajan henkilollisy yden todentamisen vilineend (Laki sdhkoisista
allekirjoituksista 14/2003).

Sdhkoinen asiakirja 1. sdhkoisessd muodossa oleva asiakirja.

sdhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003).

Sahkoinen tiedonsiirtomenetelma

Telekopio ja telepalvelu, kuten sidhkoinen lomake, sdhkoposti tai kdy ttooikeus sidhkoiseen
tietojirjestelméin sekd muu séhkoiseen tekniikkaan perustuva menetelmd, jossa tieto vilittyy
langatonta siirtotietd tai kaapelia pitkin, ei kuitenkaan puhelu (Laki sdhkoisesté asioinnista
viranomaistoiminnassa 13/2003).

Sdhkoinen viesti

Sdhkoiselld tiedonsiirtomenetelmilld 1dhetetty tarvittaessa kirjalliseen muotoon tallennettavissa oleva
informaatio (Laki sdhkdisestid asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003).

Sdily minen Asiakirjojen ja niissa olevien tietojen pysyminen ymmarrettava, luettavana tai muulla tavoin tulkittavana.

Varmenne Sdhkoinen todistus, joka liittdd allekirjoituksen todentamistiedot allekirjoittajaan ja vahvistaa
allekirjoittajan henkilollisy yden (Laki sdhkoisistd allekirjoituksista 14/2003).

Varmentaja Luonnollinen henkild tai oikeushenkilo, joka tarjoaa varmenteita (Laki sdhkoisisté allekirjoituksista

14/2003).

Viranomaisen asiakirja

Viranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka viranomainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut taikka
joka on toimitettu viranomaiselle asian késittely @ varten tai muuten sen toimialaan tai tehtéviin
kuuluvissa asioissa (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999).




