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Lyhenne / termi

Synonyymit

Selitys

Aihe Organisaation tehtéavien hoitamiseen liittyva kokonai-
suus, jonka alku ja loppu ei ole maaritelty ajallisesti,
myos epavirallista dokumenttiainesta koostuva ja
luokitteleva kokonaisuus.

Aineisto Asiakirjallisen tiedon kaisttelyproseissa tuotettu ko-

konaisuus (metatiedot ja tiedostot) S2

Arkistonmuodostaja

Toimija (yhteisd, viranmainen tai henkild), jonka teh-
tavien hoitamisesta tai toiminnasta syntyy tai on syn-
tynyt yksi tai useampia arkistoja

Arkisto

Aasiakirjojen kokonaisuus

Arkistonmuodostus

Toimijan suunnitelmallinen arkistojen kokoaminen,
johon kuuluu rekisteréinti, arkistointi ja seulonta yms.

Asia

Kasittelyprosessiin avattu tehtéava (myos osatehta-
vd), jossa tulee saada aikaan ratkaisu (paatés). Asi-
alle tyyppista on selka alku ja loppu. Asia liittyy aina
viranomaistehtévaan ts. viranomaistehtavan ilmen-
tyma.

Asiakirja

julkisuuslaissa viran-
omaisen asiakirja,
SAKE 2 maarittelyssa
asiakirjallinen tieto,
sahkoinen asiakirja
(13/2003)

Tassa maarittelyssa ja kuvauksissa asiakirja on
JulkL takoittama viranomaisen asiakirja. Asiakirja,
jonka viranomainen tai sen palveluksessa oleva (tai
toimeksisaanut) on laatinut taikka joka on toimitettu
viranomaiselle asian kasittelya varten tai muuten sen
toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asiassa.
(ks.viranomaisen asiakirja) Sahkoinen asiakirja on
sahkoinen viesti, joka liittyy asian vireillepanoon,
kasittelyyn tai paatoksen tiedoksiantoon.

Asiakirja on kokonaisuus, jonka muodostavat asiakir-
jan metatiedot (ml. konteksti) ja asiakirjan sisalto.

Asiakirjan talteen otta-
minen (capture)

Prosessi, jossa asiakirja tietoisesti tuotetaan, joko
toiminnaohjausjarjestelmasta tai muusta sahkoisesta
toimintaymparistosta. Prosessissa tiedosta tai doku-
mentista luodaan yksiloidylla tunnistetiedolla vastus-
tetu asiakirja luokitteluineen ja metatietoineen asian-
hallintajarjestelméan. S2

asiakirjahallinta

asiakirjojen elinkaaren hallinta niiden kaikissa elin-
kaaren vaihessa ja siihen kuuluva prosessit S2

Asiakirjaluonnos

Asiaan liitetty luonnosvaiheen asiakirja (dokumentti),
josta valmistumisen my6té tulee viranomaisen asia-
kirja.

Asiankasittelyjarjestema

Tietojarjestelma, jonka avulla asiat voidaan hallita
kasittelysaantdjen mukaisesti (eAMS), Asiakirjat litty-
vat toimenpiteiden kautta asiaan ja ndiden konteks-
tien kautta taataan laatuvaatimukset eli asiakirjojen
alkuperaisyys, eheys, luetettavuus ja kaytettavyys.
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Dokumentti julkisuuslaissa asiakir- | Tassa maarittelyssa JulkL tarkoittama asiakirja: tal-
ja lennettu tieto tai objekti (kirjallinen, kuvallinen esitys

tai merkeista muodostuva kokonaisuus), jota voidaan
kasitella yksikkona (ts. ei viranomaisen asiakirja ks.
asiakirja.) Dokumentteja kuten muistiinpajoja, luon-
noksia ja sisaisia koulutusaineistoja hallitaan ja luoki-
tellaan VALDA-jarjestelméassa aiheiden mukaan.

Dokumentinhallinta Dokumentin elinkaaren, indeksoinnin, sahkoisen
tallentamisen, versioinnin, integroinnin ja hakuomi-
naisuuksien hallinta dokumentinhallintajarjestelmalla
S2

eAMS (AMS) Elektroninen arkistonmuodostussuunnitelma, arkis-
tonmuodostussuunnitelma on paperiasiakirjoja var-
ten luotu luettelo viranomaisen tehtévien hoidossa
syntyneista asiakirjoista, sdilytysajoista ja tavoista.
eAMS on elektroninen jarjestelma, jossa liséksi kuva-
taan prosesseina tehtavien kasittelyvaiheet, ja teh-
tavien hoidossa syntyneiden asiakirjallisen tiedon,
asioiden ja toimenpiteiden oletusmetatietoarvot.
eAMS liitetd&n ohjausjarjestelméaksi viranomaisen
sahkadisiin jarjestelmiin, joiden avulla tehtavia suorite-
taan. eAMS tehtavana on ohjata automaattisesti
asiakirjallisen tiedon talteenottoa jarjestelmissa.

Elinkaari Asiakirjan, asian elinkaari on koko sen kasittelypro-
sessin muodostama aika syntyvaiheesta havittami-
seen (tai pysyvaan sailyttamiseen) S2 ja
ALAMS2000

Kieliversio Asiakirjan alkuperaisen sisalloén kopio toisella kielella.
Asiakirjat, joiden metatiedot ovat samat lukuun otta-
matta kieli-tietoa ( language)

Kasittelyvaihe Kasittelyprosessin vaihe, jossa syntyy toimenpiteita,
sisaltyy eAMS ohjaustietoihin
Liittdminen Asiaan liitetaan toimenpide ja toimenpiteeseen liite-

taan asiakirja. Toimenpide liittyy aina vain yhteen
asiaan ja asiakirja vain yhteen toimenpiteeseen. Asi-
aan voi liittya 0..n toimenpidetta ja toimenpiteeseen
0...n asiakirjaa.

Linkittaminen Asia voidaan linkittaa asiaan ja asiakirja asiakirjaan
kayttaen SAHKE2 suhde metatietoa; esim. viittaa.
Linkkejé voi olla 0...n kappaletta.

Metatieto Metadata Asiakirjan koko elinkaaren ajan karttuvaa tietoa, joka
kuvaa asiakirjan kontekstia, sisaltdd, rakennetta,
hallintaa ja kasittelyd. Metatiedon avaulla kaisttely
automatisoidaan ja mahdollisetaan haku ja tunnista-
minen sek& yhteyksien luominen.

Maaraaika Asian, toimenpiteen tai asiakirjan maaraaika, johon
mennessa kasittely on saatava tehdyksi tai annettu
tehtdva suoritettua
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Ristiinkatselmointi: Tarkennettava kasitetta

Natiivimuoto

Asiakirjan tietodostomuoto ennen konvertoimista
esim. arkistokelpoiseksi sailytysmuodoksi, alkuperéai-
nen tiedostomuoto ennen siirtdmista arkistolaitoksen
VAPA jarjestelméén

Rekisterdinti

diariointi, kirjaaminen

tehtaviin liityvien asiakirjojen, kasittelyvaiheiden ja
toimenpiteiden kokoaminen yhteen asiakokonai-
suuksiksi ja samalla tunnistetiedo antaminen asiakir-
jalle, asialle tai toiminnolle, eAMS:n my6té osin au-
tomatisoitu toiminto sahkdoisissa jarjestelmissa

Ryhma Arkistohierarkian taso, joka voi sisaltda alaryhmia tai
asioita
Sarja Arkistohierarkian taso, muodoltaan, tehtavaltaan tai

sisalloltaan yhteenkuuluvien maarajarjestyksessa
olevien asiakirjojen nimetty kokonaisuus,

Siirtokokonaisuus

Sahkoisessa muodossa oleva aineistokokonaisuus
metatietoineen

Tehtava

Viranomaiselle lailla tai asetuksella maaratyista teh-
tavista johdetun tehtavaluokituksen mukainen tehta-
Va.

Tehtavaluokitus

eAMS:in runkona oleva viranomaisten lakisaateisten
tehtavien myos tuki- ja yllapitotehtavien hierarkinen
luettelo

Toimenpide

Asian kéasittelyvaihe, esim. aloitus-, vali- tai lopputoi-
menpide.

Toimija

Henkild, tydryhma tai organisaatio, joka vastaanottaa
tai osallistuu asiakirjan laadintaan tai ottaa osaa
asiakirjahallinnan prosessiin

Tyonkulku

Tehtavaprosessin automatisointi osittain tai koko-
naan siten, etta tieto tai tehtava osoitetaan yhdelta
henkilolta toiselle ennalta maariteltyjen saantdjen
mukaisesti

Versio

Aina jarjestelméan tallennettessa muuttunut asiakir-
ja/dokumentti saa uuden versionumeron. Asiakirjan

tai dokumentin eri versioiden metatiedot ovat valtao-
sin samat.

Ristiinkatselmointi: Tarkennettava kasitetta

Viranomaisen asiakirja

Asiakirja, jonka viranomainen tai sen palveluksessa
oleva (tai toimeksisaanut) on laatinut taikka joka on
toimitettu viranomaiselle asian kéasittelya varten tai
muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asi-
assa.

2 Tekniset termit (paivitysvastuu llkka)
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ADA Asioidenhallinta Ei kaytetd enda.

Bpf Business Process fra- | Filenetin komponentti: Asioidenhallinnan kayttoliittyma
mework

eAMS Loader

Filenet

KVH Kayttévaltuushallinta

owbD Open Work Desk

RM Records Manager Hoitaa sailyttamiseen ja havittamiseen liittyvia tehta-

vid.

SAS Sailytysaikasddnnosto

TAM Tivoli Access Manager

VAD

VeD VALDA eAMS desig- VALDAN eAMS yllapitovéline
ner

VIN Valda integraatio VALDA-integraatioratkaisu, joka kayttda VIP-VIA raja-

pintaa.

VOI VALDA Office Integ-
raatio

WebSphere

WeWebU OWD/ZIDI-komponenttien toimittaja.

ZIDI
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