Muutoshistoria

Paivays Versio |Kuvaus Muokkaaja

26.4.2010 |0.1 Ensimmaéinen versio, johon on lisatty vaatimukset
metatietopalaverien kokousmuistioista.

17.6.2010 0.11 Hakujen vaatimukset siirretty hakuehtojen
maaritysdokumenttiin

6.7.2010 0.12 Katselmointihavaintojen perusteella korjattu kohdat 5.1 ja 5.2.

22.7.2010 0.2 OID-tunnuksen muoto paivitetty asian, toimenpiteen ja
asiakirjan osalta vastaamaan muuttunutta JHS 159-
suositusta.

26.8.2010 0.3 Havityksen estavia linkkeja tarkennettu.

30.8.2010 ]0.31 Késittelysaantoja paivitetty

2.9.2010 0.4 Havittamisen estavat linkit madritelty ja asian, toimenpiteen,
asiakirjan avauksen metatiedot

22.10.2010 |0.4.1 Muokattu virastokommenttien perusteella.




Metatietojen korkean tason vaatimukset

Tunnus
(ID) Nimi Kuvaus

1 OID-tunnus Asioiden, toimenpiteiden, asiakirjojen, aiheiden ja dokumenttien yksildintiin kaytetaan OID-
tunnusta.

2 Haku Asioita, toimenpiteita, asiakirjoja, aiheita ja dokumentteja on voitava hakea metatietojen ja
sisallon perusteella.

3 Validointi Maarattyjen metatietojen arvojen oikeellisuus tarkistetaan validoimalla kayttajan antama syote
joko saantoja tai koodistoa vasten.

4 Suhdemetatiedot Asioiden ja asiakirjojen vélille voidaan méaaritella linkkeja suhdemetatietojen avulla.

5 Kéayttdoikeudet Metatietojen hallintaan liittyvat kayttdoikeudet.

6 Toimijat Asioihin, toimenpiteisiin ja asiakirjoihin liittyvia henkildita (esim. vireillapanija, kasittelija,
vastuuhenkild, lahettaja ja vastaanottaja) voi hallinnoida toimija-vélilehdell& ja toimijarekisterissa.

7 Pitkat metatiedot Asioihin ja asiakirjoihin liittyvia tuhansien merkkien pituisia metatietoja tulee voida késitella kuten

dokumentteja.

Késittelysaannot

Julkiseksi tulemiseen ja sailytysaikoihin liittyvat kasittelysdannot

Havittdminen

Asioiden, toimenpiteiden, asiakirjojen ja dokumenttien havittdmiseen liittyvat vaatimukset







TARVELUETTELO

Projekti/Hanke

Metatietojen vaatimusluettelo

Tunnus Vaatimuksen
Korkean tason vaatimus (ID) Vaatimus esittaja Paivamaara Tarkeys
1 - OID-tunnus 11 Asioiden, toimenpiteiden ja asiakirjojen OID-tunnus koostuu seuraavista osista: 23.4.2010
- Suomen tunnus
- VIP:n solmu
- viraston y-tunnus
- vuosiluku
- asioiden juokseva numero
- toimenpiteiden juokseva numero (ei kaytdssa asioille)
- asiakirjojen juoskeva numero (ei kaytdssa asioille tai toimenpiteille)
Esimerkkeja
Asia: 1.2.246.559. XXXXXXXX.2010.1
Toimenpide: 1.2.246.559. XXXXXXXX.2010.1.1
Asiakirja: 1.2.246.559. XXXXXXXX.2010.1.1.1
1 - OID-tunnus 1.2 Aiheiden OID-tunnus koostuu seuraavista osista: 23.4.2010
- Suomen tunnus
- VIP:n solmu
- viraston y-tunnus
- vuosiluku
- aiheiden juokseva numero
Esimerkki:
1.2.246.559. XXXXXXXX.2010.1 Aiheen ja dokumentin tunnus taytyy miettia ja
paattad uudestaan. Ehdotus aiheen OIDin korvaajaksi: Valda.Aihe.2010.XXXX,
Ehdotus dokumentin OIDin korvaajaksi: Valda.Dokumentti.2010.XXXX. Missa
XXXX on juokseva numero ja 2010 kuluva vuosi. Aiheilla ja dokumenteilla on
molemmilla oma juokseva numerosarjansa.
1 - OID-tunnus 1.3 Dokumenttien OID-tunnus koostuu seuraavista osista: 23.4.2010

- Suomen tunnus

- VIP:n solmu

- viraston y-tunnus

- vuosiluku

- dokumenttien juokseva numero

Esimerkki:
1.2.246.559. XXXXXXXX.2010.1 Kts. Edellinen kohta
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1 - OID-tunnus

1.4

OID-tunnuksissa oleva objektin tunnus erottaa eri objektit toisistaan seuraavasti:

- asiat: 10

- toimenpiteet: 20

- asiakirjat: 30

- aiheet: 85

- dokumentit: 95 Muuttuneen JHS159-suosituksen mukaisesti objektin tunniste
solmuluokkaa ei endéa kayteta!

23.4.2010

1 - OID-tunnus

15

OID-tunnuksissa oleva vuosiluku pavittyy kalenterivuoden ensimmaisend paivana, jolloin
samalla myds asioiden, aiheiden ja dokumenttien juoksevat numerot nollaantuvat.

23.4.2010

1 - OID-tunnus

1.6

Toimenpiteiden OID-tunnuksissa oleva toimenpiteiden juokseva numero on
asiakohtainen. Kunkin asian ensimmainen toimenpide saa siis numeron 1.

23.4.2010

1 - OID-tunnus

1.7

Asiakirjojen OID-tunnuksissa oleva toimenpiteiden juokseva numero on
asiakirjakohtainen. Kunkin toimenpiteen ensimmainen asiakirja saa siis numeron 1.

23.4.2010

2 - Haku

HUOMIO! Hakujen vaatimukset siirretty hakuehtojen maaritysdokumenttiin.

3 - Validointi

3.1

Kéayttadjan maaritteleman henkilétunnuksen muoto (xxxxxxyzzzq) tarkistetaan seuraavasti:
- xxxxxx on henkildn syntymaaika muodossa ppkkvv

-y on sen vuosisadan tunnus, jolloin henkild on syntynyt (esim. +, - tai A)

- zzz on yksildnumero, jolla samana péaivana syntyneet yksildidédan

- g on tarkistusmerkki, joka lasketaan jakamalla syntyméaajan ja yksilonumeron
muodostama 9-numeroinen luku 31:114. Mahdolliset jakojaédnnokset ja niité vastaavat
tarkistusmerkit on kuvattu VRK:n sivulla
(http://www.vaestorekisterikeskus.fi/vrk/home.nsf/pages/2575C011A439C3ACC22571FB
00248CA2).

23.4.2010

3 - Validointi

3.2

Kéayttajan maarittelemat postinumerot tarkistetaan vasten Itellan postinumeroluetteloa.
Kéayttaja voi syottad postinumeron alkuosan (esim. 00), jonka jalkeen han saa listauksen
ko. numeroilla alkavista postinumeroista.

23.4.2010

3 - Validointi

3.3

2.6.5 Suojaustaso ja 2.6.6 Turvallisuusluokka Sahke2-metatiedot voivat esiintyd samaan
aikaan asialla tai asiakirjalla. Osittain salassa pidettévalle tai salassa pidettavalle asialla
tai asiakirjalle tulee méaaritella vahintdan jompikumpi.

26.4.2010

4 - Suhdemetatiedot

4.1

Asioita voi linkittaa toisiinsa seuraavien Sahke2 mukaisten suhdemetatietojen avulla:
- 2.10.1 Korvaa/Korvattu
- 2.10.2 Viittaa/On viitattu

Kéayttaja voi maaritelld liitoksen luonnin yhteydessé suunnan ja lajin.

23.4.2010
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4 - Suhdemetatiedot

4.2

Asiakirjoja voi linkittaa toisiinsa seuraavien Séahke2 mukaisten suhdemetatietojen avulla:
- 2.10.1 Korvaa/Korvattu

- 2.10.2 Viittaa/On viitattu

- 4.8.1 Pakollinen/Liittyy pakollisena

- 4.8.2 Siséaltd&d/Kuuluu

- 4.8.3 Mydhempiformaatti/Alkaisempi formaatti

- 4.8.5 Julkinen ("mustattu") versio/Salassa pidettavaa tietoa sisaltava versio

Kayttaja voi maéaritella liitoksen luonnin yhteydessa suunnan ja lajin.

23.4.2010

4 - Suhdemetatiedot

4.3

Jarjestelma yllapitaa automaattisesti asiakirjojen vélista "4.8.4 Vanhempi versio/Uudempi
versio" Sahke2-suhdemetatietoa.

26.4.2010

5 - Kayttdoikeudet

5.1

Arkistonhoitaja roolissa olevat henkil6t voivat muokata suljettujen (Asian tila = paatetty,
arkistoitu; toimenpiteen tila = valmis; asiakirjan tila = valmis) asioiden, toimenpiteiden ja
asiakirjojen tiettyja metatietoja. Nam& metatiedot on kuvattu dokumenteissa VVAA007
asianhallinnan vaatimusmaaérittely sekéa VVAA008 dokumenttien- ja aiheidenhallinnan
vaatimusmaarittely.

24.3.2010

5 - Kayttdoikeudet

5.2

Asian tehtdvaa ei voi endé vaihtaa sen jalkeen kun asia on siirretty vireille tullut-
tydjonosta kasittelyssa-tydjonoon.

27.4.2010

5 - Kayttdoikeudet

53

Ainoastaan paakayttajat voivat muuttaa kayttdoikeus-metatiedon arvon tehtéavan
eAMS:ssa maaritellysta oletuskayttdoikeudesta poikkeavaksi.

27.4.2010

5 - Kayttdoikeudet

5.4

Asioiden tai toimenpiteiden poistaminen ei ole mahdollista.

30.4.2010

5 - Kayttdoikeudet

55

Eri roolien kayttdoikeudet on kuvattu tarkemmin dokumentissa VSUUO014 Class security
settings.

30.4.2010

5 - Kayttdoikeudet

5.6

Tekniset paskayttajat voivat erillisen hyvéksymisprosessin mukaan poistaa
kayttdoikeudet asiakirjalta, jolloin se nékyy ainoastaan maaratyille teknisille
paakayttajille.

4.5.2010

6 - Toimijat

6.1

Asioihin, toimenpiteisiin ja asiakirjoihin voi liittdé toimijarekisterista jarjestelman ulkoisia
henkildita ja/tai yrityksia eri rooleihin (esim. vireillepanija, lahettdja ja vastaanottaja).

26.4.2010

6 - Toimijat

6.2

Asioihin, toimenpiteisiin ja asiakirjoihin voi liittdd LDAP:sta jarjestelmén sisaisia
henkildita (esim. kéasittelija ja vastuuhenkil®).

26.4.2010

6 - Toimijat

6.3

Asioihin, toimenpiteisiin ja asiakirjoihin liittyvét toimijat ovat nahtéavissa toimija-
vélilehdella. Klikkaamalla henkilon tai yrityksen nimed, kayttaja voi siirtya
toimijarekisteriin katsomaan lisatietoja ko. toimijasta.

26.4.2010

6 - Toimijat

6.4

Uutta toimijaa luotaessa tarkistetaan onko ko. nimella ja osoitteella olemassa jo tietoja
toimijarekisterissa, jotta duplikaattitiedoilta voitaisiin valttya.

26.4.2010

6 - Toimijat

6.5

Toimijoiden tietoja muuttaessa, jarjestelma kysyy paivitetaanké vanhojen tietojen paalle
vai luodaanko uusi toimija.

26.4.2010
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7 - Pitkat metatiedot

7.1

Asioiden ja asiakirjojen "2.5 Kuvaus" ja "2.5.1 Tiivistelm&" Sahke2-metatietoja voidaan
muokata Asioidenhallinnan kayttoliittyméassa tai sitten liittdmalla erilinnen
tekstidokumentti, joka on laadittu esimerkiksi Microsoft Wordilla.

26.4.2010

8 - Kasittelysaannot

8.1

Kun asia paatetaan, niin siihen suoraan liittyvat ei viela julkiset asiakirjat muuttuvat
julkisiksi automaattisesti. Samalla asiakirjoihin mahdollisesti liittyvéat suojausmallit
poistuvat automaattisesti. (Huom! Talla ei vaikutusta salassapitoon tai linkitettyihin
asiakirjoihin). Asiakirjojen on oltava jéarjestelmén kannalta valmis tilassa.

27.4.2010

8 - Kasittelysaannot

8.2

Kun ei vield julkinen asia paatetdan, niin se muuttuu automaattisesti julkiseksi. Samalla
asi-aan mahdollisesti liittyva suojausmalli poistuu automaattisesti.

27.4.2010

8 - Kasittelysadnnot

8.3

Uutta toimenpidetté luotaessa, kayttaja valitsee ensin kasittelyprosessin tilan ja taméan
jalkeen ko. tilaan liittyvén toimenpiteen. Toimenpiteen luonnin jalkeen, asian
kasittelyprosessin tila muuttuu automaattisesti valituksi arvoksi.

4.5.2010

8 - Kasittelysaannot

8.4

Jos julkisuusluokan muutos —metatiedon arvon on asiakirjan allekirjoitus, niin ei viela
julkiset asiakirjat muuttuvat julkisiksi, kun asiakirjan tila muuttuu valmiiksi. Hylataan
vaatimus IK ja PL. HUOM! Julkisuusluokkaa voi aina muokata manuaalisesti.

6.5.2010

8 - Kasittelysaannot

8.5

Uutta asiaa avatessa kayttaja saa asian kaikki metatiedot muokattavkseen. Uutta
toimenpidetta avatessa kayttaja saa toimenpiteen kaikki metatiedot muokattavkseen.
Uutta asiakirjaa jarjestelmaan vietdessa kayttaja saa asiakirjan kaikki metatiedot
muokattavkseen.Metatieto excelissda VSUU0012 on maaritelty metatiedot joita ei voi
muokata, ne ovat myds tassa yhteydessa ei muokattavassa tilassa.

8 - Kasittelysaannot

8.5

Asian séilytysaika paivittyy automaattisesi siihen liittyvien asiakirjojen pisimmén
sailytysajan mukaisesti.

10.5.2010

8 - Kasittelysaannot

8.6

Asian, toimenpiteen tai asiakirjan eAMSista tulevaa séilytysaikaa voi muuttaa vain
pidemmaksi. Sailytetdan pysyvasti tietoa ei voi muuttaa eika kayttéja voi sité antaa.

22.10.2010

8 - Kasittelysaannot

8.7

Asian, toimenpiteen tai asiakirjan lahettamisesta tai vastaanottamisesta on jaatava
merkinta metatietoihin.

9 - Havittdminen

9.1

Osana havistysprosessia tarkistetaan automaattisesti liittyykd havitettdvaén asiakirjaan
linkkeja, jotka estaisivat havittdmisen (esim. muutoksenhaku). Seuraavat linkit estéavat
héavityksen: Asia; linkin kumpikaan p&a ei saa olla vireille tullut, odottaa, tai kasittelysséa

tilassa. Asiakirja; linkin molempien paiden tulee olla jarjestelmén kannalta tilassa valmis.

(Toimenpiteita ei linkitetd.)

6.5.2010

9 - Havittaminen

9.2

Dokumentit havitetddn automaattisesti niiden sailytyajan umpeutuessa. Dokumenttien
havittdmisesta ei laadita havitysesitysta.

6.5.2010
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9 - Havittdminen 9.3 Osana havitysprosessia tarksitetaan automaattisesti liittyyk® havitettavan asiakirjan 6.5.2010
toimenpiteisiin tai asiaan viela muita asiakirjoja. Jos ei niin samalla havitetadn myos
asiakirjaan liittyvat toimenpiteet ja asia.

9 - Havittdminen 9.4 Asiat ja toimenpiteet, joihin ei liity asiakirjoja, havitetdan automaattisesti niiden 10.5.2010
sailytysajan umpeutuessa.

9 - Havittdminen 9.5 Aiheita ei hvitetd automaattisesti. 10.5.2010

9 - Havittdminen 9.6 Havitetyn asiakirjan toimenpiteen lokitietoihin jaa tieto asiakirjan havittmisesta. 10.5.2010
Esimerkiksi "Asiakirja X (asiakirjan nimeke) havitetty pp.kk.vvwv"

9 - Havittaminen 9.7 Havitysprosessi toteutetaan seuraavasti: 10.5.2010

1. Havitysprosessi kaynnistyy ajastetusti tai arkistonhoitaja kaynnistad sen manuaalisesti
niin halutessaan

2. Seuraavaksi arkistonhoitaja tarkastaa jarjes-telmén automaattisesti luoman
havitysesityk-sen

3. Jos arkistonhoitajan tarvitsee tehdé muutok-sia havitysesitykseen, niin han kay
paivittd-méassa ko. asiakirjojen sailytysaikoja, jonka jalkeen han pyytaa
tietojarjestelmésta uutta havitysesitysta

4. Kun havitysesitykseen ei tarvitse enad tehda muutoksia, niin arkistonhoitaja hyvaksyy
hé-vitysesityksen, jonka jalkeen tietojéarjestelma arkistoi havityspaatoksen, joka siséltaa
tiedot havitettavista asiakirjoista.

5. Jos tietojarjestelma ei syysta tai toisesta pys-ty havittdmaan asiakirjoja, niin
tietojarjestel-ma nayttaa tahan liittyvan virheilmoituksen arkistonhoitajalle.
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