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Versiohistoria 

 
 
 
 

Lähteet ja viittaukset: 

 VM: VALDA-JÄRJESTELMÄN TOIMINNALLINEN VAATIMUSMÄÄRITTELY v1.0 (17.6.2008) 

 Arkistolaitos: Tiedonohjausjärjestelmän vaatimusmäärittely 17.1.2008 

 JHS 176 (Sähköisten asiakirjallisten tietojen käsittely, hallinta ja säilyttäminen VERSIO 1.1.) 
23.4.2010 

 Arkistolaitos: SÄHKE2-normi 

 VALDA 1.2 asioidenhallinta vaatimusmäärittely VVAA 007 

 VALDA 1.2 Dokumenttien-ja aiheidenhallinta vaatimusmäärittely VVAA 008 

 Metatietomääritykset: metatietoexcel VSUU0012 

 Metatietojen vaatimusluetteloVVAA0046 

 Arkistojen kuvailu- ja luettelointisäännöt (1997); vain kappaleen 6 Manuaaliarkiston hallinta osalta 
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0.1 23.09.2010 Siiretty VK:n pohjaan.    
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0.12 25.10.2010 KAn kommentoinnin mukaiset 
muutokset 
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1 Johdanto 
 

eAMS-järjestelmän tuottamat ohjausmekanismit säätelevät asiakirjallisen tiedon käsittelyä 
ja elinkaaren hallintaa ensimmäisessä vaiheessaVALDA- tietojärjestelmässä ja jatkossa 
kaikissa muissakin organisaation tietojärjestelmissä.  eAMS ohjaa asiakirjallisen tiedon 
muodostumista, käsittelyä, hallintaa, hävittämistä ja säilyttämistä. eAMS sisältää metatiedot 
organisaation tehtävistä, tehtäviin liittyvistä prosesseista ja niissä syntyvistä asiakirjatyy-
peistä.  
 
VALDAn eAMS-1.2 projektissa toteutetaan SÄHKE2-mallin mukainen eAMS-rakenne (run-
ko ja metatietorakenne), joka on yleiskäyttöinen eAMS-pohja viranomaisten  eAMS:ien laa-
timista, ylläpitoa, säilytystä ja hallinnointia varten.  
VALDAn eAMS tuottaa tehtäväluokituksen sekä oletusmetatietoarvoja asioiden, toimenpi-
teiden ja asiakirjojen hallinnalle. 

1.1 Toteutustapa 
 

eAMS tarjoaa pohjan ja ohjurin tehtäväluokituksen ja arkistohierarkian mukaisille oletusme-
tatietojen tuottamiselle tietojärjestelmiin. 

eAMS-järjestelmä ohjaa asioiden, toimenpiteiden ja asiakirjojen metatietojen muodostumis-
ta. eAMS:n rakenne mahdollistaa organisaation tehtäväluokituksen tallentamisen järjestel-
mään, joka on metatieto-ohjauksen perustana 

VALDAn eAMS1.2-projektissa toteutettava eAMS-komponentti tarjoaa rajapinnan kautta 
tehtäväluokituksen ja siihen liittyvien asioiden, toimenpiteiden ja asiakirjojen hallinnan 
komponenteille oletusmetatiedot. 

 
2. Tiedonohjauksen yleisperiaatteet 

2.1 Metatieto-ohjauksen toteuttaminen asian- ja asiakirjahallinnassa 

 
eAMStuottaa tietoja seuraavissa tapauksissa: 
 
• tehtäväluokituksen valitseminen 

- Käyttäjä valitsee listalta tehtäväluokan 
- eAMS tuottaa valitun tehtäväluokan metatieto-oletukset sen perusteella onko kyse 

asiasta, asiakirjasta vai toimenpiteestä. Käyttäjällä on mahdolli suus muuttaa niistä 
sellaisia, joihin hänellä on oikeus 
 

• Asian avaaminen 
- Käyttäjä valitsee asian avauksen/luomisen yhteydessä tehtäväluokan ja asiatyypin 
- eAMS tuottaa valitun tehtäväluokan mukaisesti asialle metatieto-oletukset, jotka tal-

lennetaan asian metatietoihin. Käyttäjällä on mahdollisuus muuttaa niistä sellaisia, 
joihin hänellä on oikeus 

 
• Asiakirjatyypin valitseminen  
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- Käyttäjä valitsee asiakirjatyypin asiakirjan luomisen/liittämisen yhteydessä eAMS 
tuottaa valitun asiakirjatyypin metatieto-oletukset, jotka tallennetaan asiakirjan me-
tatietoihin. Käyttäjällä on mahdollisuus muuttaa niistä sellaisia, joihin hänellä on oi-
keus. 

 
• Käsittelyvaiheen lisääminen asialle  

- Käyttäjä valitsee listasta käsittelyvaiheen eAMS tuottaa valitun toimenpidetyypin 
metatieto-oletukset, jotka tallennetaan toimenpiteen metaitetoihin. Käyttäjällä on 
mahdollisuus muuttaa niistä sellaisia, joihin hänellä on oikeus. 
 

• Asian, asiakirjan ja toimenpiteiden metatietoarvojen täydentyminen käsittelyprosessien 
edetessä 

- eAMS tuottaa tiedonohjaukseen sisältyvien metatietojen oletusarvot, joista käyttäjä 
voi muuttaa sellaisia, joihin hänellä on oikeus. 

 
 

2.2. Prosessiohjauksen toteuttaminen asiankäsittelyssä 

 
eAMS sisältää käsittelyprosessin ohjaukseen liittyviä oletuksia, joita 
VALDA tietojärjestelmä hyödyntää.  

 
 eAMS ohjaa asiakirjallisen tiedon muodostumista 
 eAMS sisältää toiminta- ja palveluprosessien eri vaiheet 
 eAMS ohjaa eri tietojärjestelmissä tapahtuvaa asiakirjallisen tiedon käsittelyä 
 eAMS  ohjaa toiminta- ja palveluprosessien eri vaiheisiin 
 liittyvien merkintöjen muodostumista asiakirjoiksi (käsittelysääntö: muodosta 
 määritellyistä merkinnöistä prosessin tässä vaiheessa asiakirja => asiakirjatyyppiä 
 kuvaavan metatietoelementin arvo = "yhteenvetolausunto"/määritelty raportti) 
 eAMSiin on liitettävissä prosessien eri vaiheisiin käsittelysääntöjä 
 AMSin käsittelysäännöt ohjaavat asiakirjallisen tiedon tallentumista/siirtymistä ar-

kistojärjestelmään 
 Metatietoelementin arvo ”asiakirjatyyppi” tallennetaan eAMSissa 
 asianomaisen käsittelyvaiheen yhteyteen 
 eAMS  ohjaa prosessin etenemistä ja metatietoarvojen tallentumista 
 ja täydentymistä myös silloin, kun prosessi jakaantuu ja kun sitä käsitellään use-

ammassa tietojärjestelmässä 
 

3. eAMS:n rakenne 

eAMS:n metatieto-ohjausroolin toteutuminen edellyttää, että eAMS on rakenteeltaan ja tie-
tosisällöltään riittävän yksityiskohtainen. Mitä paremmin eAMS:n ohjausrooli saadaan to-
teutumaan, sitä helppokäyttöisemmin aineisto on tallennettavissa ja käytettävissä. Tavoit-
teena on, että eAMS tuottaa käsiteltävän asiakirjallisen tiedon hallintaan ja sähköiseen säi-
lyttämiseen tarvittavista metatiedoista Arkistolaitoksen SÄHKE2 mukaiset eAMS oletusme-
tatiedot. 

Tehtäväpohjaiseen tiedonohjaukseen perustuva eAMS-rakenne ohjaa käsiteltävän asiakir-
jallisen tiedon valmiiksi rakenteeseen, jossa se voidaan myös arkistoida. Asiakirjallisen tie-
don säilyttäminen ei siis edellytä erillisiä arkiston järjestämistehtäviä tai erillistä arkistonhal-
lintajärjestelmää, kun asiakirjallinen tieto käsitellään hallitusti jo sen talteenottovaiheessa. 

SÄHKE2-normin mukaisen eAMS-rakenteen tasot ovat  
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 päätehtävä 

 tehtävä 

 alatehtävä 

 käsittelyvaihe 

 asiakirjallinen tieto 
 

SÄHKE2-normin mukainen rakenne on esitetty kuvassa 1. Se on runko, johon VALDAn 
eAMS-rakenne ja sen erilaiset käyttömahdollisuudet perustuvat.  

 

Kuva 1. eAMS:n rakenneosat. 

a. Tehtäväluokitus 
Asiakirjallinen tieto liitetään tietojärjestelmissä organisaation tehtävien mukaiseen raken-
teeseen eli tehtäväluokitukseen, joka toimii eAMS:n runkona. Kuvassa 1 esitetyn raken-
teen päätehtävä, tehtävä ja alatehtävä ja muodostuva tehtäväluokitus tallennetaan 
eAMS:an. 

Tehtäväluokituksen alin taso on alatehtävä, joka on rekursiivinen eli niitä voi sisältyä ra-
kenteeseen sisäkkäisinä rakenteina (= alatehtävä voi sisältää alatehtävän). Tasojen mää-
rä voi vaihdella. Suositeltavaa kuitenkin on, että tehtäväluokituksen hierarkiatasoja ei 
määriteltäisi syvyyssuunnassa rajattomasti (esim. suositus: korkeintaan 4 tasoa), vaan 
mieluummin tehtävä on purettava useammaksi ylemmällä tasolla. 
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Alatehtävä on taso, joka tuottaa oletusmetatietoarvot asioille. Käsittelyprosessi määräytyy 
tehtäväluokan perusteella. 

b. Käsittelyvaiheet 
SÄHKE2-normi edellyttää, että eAMS:n on noudatettava organisaation tehtäväluokitusta 
ja siihen on kuvattava tehtävien käsittelyvaiheet. Tehtäväluokituksen käsittelyvaiheet ku-
vataan sille tarkkuustasolle, jonka avulla tehtäväluokittaisten asiakirjatyyppien oletusmeta-
tietoarvojen ohjaus voidaan toteuttaa. 

Asian tilaan kytkeytyvä eAMS-metatieto-ohjaus voidaan toteuttaa käsittelyvaiheiden avul-
la siten, että käsittelyvaiheille (=toimenpiteen tyypille) määritellään tila-tieto Käsittelyvaihe 
on taso, joka tuottaa  oletusmetatietoarvot toimenpiteille. 

c. Asiakirjallinen tieto 
eAMS-rakenteen alin taso on kuvassa 1 esitetyn mallin mukaisesti ”asiakirjallinen tieto” eli 
taso, johon määritellään tehtävään, alatehtävään ja käsittelyvaiheisiin liittyvät asiakirjalli-
set tiedot. eAMS:n metatieto-ohjauksen tarkkuus määräytyy sen mukaan, miten tarkalle 
tasolle tehtävät ja asiakirjalliset tiedot on kuvattu.  

eAMS-rakenne mahdollistaa myös asiakirjallisen tiedon tilaan sidottujen oletusmetatie-
toarvojen tuottamisen. Tällöin rakenteeseen määritellään erilliset tiedot esim. luonnos- ja 
valmistilassa oleville asiakirjoille.  

Asiakirjallinen tieto on taso, joka tuottaa oletusmetatiedot asiakirjoille eAMS-rakenteen 
mukaisesti.  

VALDAn 1.2 eAMS-hankkeessa tuotetaan valmis tehtäväluokitus eAMS-komponenttiin, 
johon organisaation tulee lisätä omaan organisaatioon tarkemmat  tehtäväluokitukset . 

4. Kenttien  kuvaukset ja käsittelysäännöt 

Kentät on kuvattu metatietoexcelissa VSUU012 ja käsittelysäännöt Metatietojen vaatimus-
luettelossa VVAA0046 
 

5. Toiminnalliset vaatimukset 

eAMS:n toiminnalliset vaatimukset liittyvät rakenteen laadintaan ja ylläpitoon sekä oletusme-
tatietojen tuottamiseen.  

eAMS:n ylläpidon yhteydessä tehtävät muutokset tallennetaan eAMS:iin ja määritellään, mis-
tä alkaen ne ovat voimassa (joko heti tai tulevaisuudessa).  
 
eAMS:iin tehtävät muutokset voivat vaikuttaa myös takautuvasti VALDA-järjestelmään tal-
lennettuihin objekteihin,  eAMS-järjestelmän metatietoarvojen muutokset on voitava välittää 
myös näihin. Muutokset on kuvattu tarkemmin käyttötapauksessa. 
 
eAMS-järjestelmästä tulevat muutokset kirjataan lokisuunnitelman mukaisesti muutoslokiin. 
Muutoslokissa on kuvattu, mihin muutos kohdistuu, mikä on muutoksen voimaantuloaika, 
mahdollinen takautuvuus sekä mitä muutetaan. Varsinaisessa muutoksessa on yksilöity 
muuttuvan metatiedon tunnus, vanha korvattu arvo, uusi korvaava arvo sekä muutoksen pe-
rustelu.  
 
Yhden arkistonmuodostajan tietoja ohjataan yhdellä eAMS:lla. Järjestelmään on kuitenkin 
mahdollista tallentaa useita eAMS:ia, joista yksi on aina ”default file plan. Versiointi eAMSien 
osalta pitää olla mahdollista niin, että voidaan luoda sekä samanaikaisesti voimassa olevia 
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(useiden organisaatioiden) rinnakkaisia, että (yhden organisaation) peräkkäisesti voimassa 
olevia versioituja eAMS komponenetteja eri organisaatioiden käyttöön (kuva 2 alla). 

eAMS pääluokitus 

versio 2

eAMS pääluokitus 

versio 1 

Käyttäjän  1 
eAMS versiot 

1.2, 1.3 jne

Käyttäjän  2 
eAMS versiot 

1.2, 1.3 jne

Käyttäjän  1 
eAMS versiot 
2.1.. 2.3 jne

Käyttäjän  2 
eAMS versiot 
2.1.. 2.3 jne

 
Kuva 2 
 
eAMS- järjestelmästä on luotavissa asiakirjanäkymä, joka on arkistolain mukaisesti vahvistet-
tava organisaatiossa käyttöön. Vahvistaminen on oma käsittelyprosessinsa, joka hoidetaan 
normaalin hallintoprosessin kautta. Kun eAMS-järjestelmän tietosisältöä muutetaan tai päivi-
tetään, VALDAan  tallentuu loki- ja säilytyshistoriatietoa. Näiden lisäksi eAMS versioituu ja 
tallentuu asianhallintajärjestelmään asiakirjana. 
 
Uuden eAMSin käyttöönotto on voitava ajastaa tapahtuvaksi ennalta määrättynä ajankohta-
na 
 
eAMS:n voi tuottaa järjestelmästä yhtenä määrämuotoisena asiakirjana, sähköisenä sekä 
paperille tulostettavana 

eAMS-metatietoihin voi liittyä valintalistoja, joista käyttäjä valitsee arvon. Käyttäjä voi valita 
päivämäärämuotoiset tiedot kalenterikontrollista. 

eAMS:n hierarkiatasojen määrää ei rajoiteta. 

eAMSin metatietokenttien arvojen tallentaminen ja muuttaminen on sidottu käyttöoikeuksiin. 
 
Koko eAMS-rakenne voidaan tallentaa XML-rakenteisena (export), jonka avulla tuotetaan tie-
tyn ajanhetken ja pysyvästi säilytettävä versio eAMS:sta. 
 

Järjestelmä mahdollistaa sen, että uuden eAMSin käyttöönotto on hyväksytettävä useammal-
la ennalta organisaation valtuuttamalla käyttäjällä. 

eAMS:n tietosisällön voi integroida metatietojärjestelmänä tietojärjestelmien asioihin, toimen-
piteisiin, viranomaisen asiakirjoihin järjestelmäriippumattomasti. 

eAMsista oletuksenas tulevien asian, toimenpiteen ja asiakirjan oletusmetatietoja voi käyttäjä 
tarvittaessa muuttaa seuraavin poikkeuksin:  

- säilytysaikaa voi muuttaa vain ylöspäin 
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- sp arvon antaminen tai muuttaminen ei ole mahdollista  

eAMSia on voitava selata hakemistopuuna ja siitä on voitava hakea tietoa rakenteen kaikil-
ta tasoilta 

 

6.  Manuaaliarkiston hallinta 

 
Manuaaliarkistoa on voitava hallita hakemistopuuna, joka perustuu asiakirjojen sarjaluoki-
tukseen. Luokitukseen on voitava tarpeen mukaan liittää arkistonmuodostajittain arkisto, 
kokoelma, ryhmä-, sarja- ja säilytysyksikkötasoja. Luokitusta on voitava päivittää, siirtämäl-
lä säilytysyksikkötasoja sarjalta toiselle sekä lisämällä ja poistamalla tasoja. Sarjaluokituk-
sen yhteyteen on voitava konvertoida aiemmasta järjestelmästä ryhmien, sarjojen ja säily-
tysyksiköiden identifiointi- ja kuvailutiedot. 

 
Asianhallinnan asiatasolta on voitava luoda aineiston sijaintia koskeva viittaus arkistonhal-
linnan säilytysyksikkötasoon. Viittausmerkintä esitetään metatietoelementillä 2.3 Sijainti-
paikka, mihin tulee merkintä sen säilytysyksikön tunnuksesta, joka sisältää asiaa koskevat 
asiakirjat. Vastaavasti manuaaliarkiston hallinnan säilytysyksikkötasolle tulee voida luoda 
viittaus asian tunnukseen. 

 
Manuaaliarkiston hallinnan säilytysyksikkötasolla on oltava lainaustiedot sisältävä tietokent-
tä, johon merkitään tiedot asiakirjan lainaajasta, lainauspäivämäärästä ja palautuspäivä-
määrästä. Järjestelmän on tuotettava näkymä palauttamattomista lainoista sekä kaikista 
lainoista. Säilytysyksikkökohtaisesti on tallennuttava tieto yksikön lainaajien nimistä ja 
ajankohdista säilytysyksikön koko elinkaaren ajalta.  
 
Lisäksi manuaaliarkiston hallinnasta on voitava tulostaa raportteja ainakin luovutusluetteloi-
ta ja hävitysluetteloita halutusta määrästä säilytysyksiköitä esim. aikaväli, tehtäväluokka, 
sarja, säilytysyksikkö ja säilytysaikamäärittelyillä. Luovutusluetteloiden perusteella tehdyt 
siirrot arkistonmuodostajalta toiselle tai arkistolaitokseen on pystyttävä dokumentoimaan 
hakemistopuuhun luovutettujen säilytysyksiköiden kohdalle niin, että siitä käy selkeästi ilmi 
luovutusajankohta, jonka jälkeen kyseiset osat hakemistopuusta siirtyvät passiivitilaan vain 
selaus-  ja lukumahdollisuudella. Toiminnallisuus ei ole samanalainen kuin lainaustoimen-
pide. Samalla tavoin hävitys on pystyttävä dokumentoimaan niin, että hakemistopuusta 
voidaan poistaa hävitetyt aineistot sarja- ja säilysyksikkötasolle asti ks. ensimmäisen kap-
paleen vaatimukset.   
 
Normaalin varastokirjanpito-ohjelman tavoin manuaaliarkiston hallintaan on voitava syöttää 
myös tilatietoja arkistotiloista esim. neliö, kuutio ja hyllymetritiedot sekä turvallisuustaso. 
Vapaana olevasta tilasta on myös voitava tulostaa raportteja samoin kuin säilytyksessä 
olevista määristä (tehtäväluokka, sarja säilytysyksikkötasoille asti). Tilanhallinnan vuoksi 
säilytysyksikkölle on voitava antaa ainakin seuraavat tiedot: koko (meterinä), tehtäväluok-
ka, nimeke, tunnus ja säilytysaika sekä käsittelysäännöt (suojaustasovaatimukset  ja kuin-
ka kauan suojattava). Muista kuvailuun käytetyistä elementeistä metatietotaulukossa tar-
kempi määrittely, josta lisäksi vielä tarkemman tasoista kuvailutietoa saa arkistolaitoksen 
Arkostojen kuvailu- ja luettelointisäännöstästä (Helsinki 1997). 

 
Manuaaliarkiston hallinnan tietokentät ja metatiedot on kuvattu metatietoexcelissä 
VSUU012 
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7. Käyttötapaukset 

eAMS:n toiminnallisuuteen liittyvät käyttötapaukset on esitetty erillisessä käyttötapausdo-
kumentaatiossa. 

 


