
Päiväys Versio Kuvaus Muokkaaja

26.4.2010 0.1 Ensimmäinen versio, johon on lisätty vaatimukset 

metatietopalaverien kokousmuistioista.

17.6.2010 0.11 Hakujen vaatimukset siirretty hakuehtojen 

määritysdokumenttiin

6.7.2010 0.12 Katselmointihavaintojen perusteella korjattu kohdat 5.1 ja 5.2.

22.7.2010 0.2 OID-tunnuksen muoto päivitetty asian, toimenpiteen ja 

asiakirjan osalta vastaamaan muuttunutta JHS 159-

suositusta.

26.8.2010 0.3 Hävityksen estäviä linkkejä tarkennettu.

30.8.2010 0.31 Käsittelysääntöjä päivitetty

2.9.2010 0.4 Hävittämisen estävät linkit määritelty ja asian, toimenpiteen, 

asiakirjan avauksen metatiedot

22.10.2010 0.4.1 Muokattu virastokommenttien perusteella.

Muutoshistoria



Tunnus 

(ID) Nimi Kuvaus

1 OID-tunnus Asioiden, toimenpiteiden, asiakirjojen, aiheiden ja dokumenttien yksilöintiin käytetään OID-

tunnusta.

2 Haku Asioita, toimenpiteitä, asiakirjoja, aiheita ja dokumentteja on voitava hakea metatietojen ja 

sisällön perusteella.

3 Validointi Määrättyjen metatietojen arvojen oikeellisuus tarkistetaan validoimalla käyttäjän antama syöte 

joko sääntöjä tai koodistoa vasten.

4 Suhdemetatiedot Asioiden ja asiakirjojen välille voidaan määritellä linkkejä suhdemetatietojen avulla.

5 Käyttöoikeudet Metatietojen hallintaan liittyvät käyttöoikeudet.

6 Toimijat Asioihin, toimenpiteisiin ja asiakirjoihin liittyviä henkilöitä (esim. vireillapanija, käsittelijä, 

vastuuhenkilö, lähettäjä ja vastaanottaja) voi hallinnoida toimija-välilehdellä ja toimijarekisterissä.

7 Pitkät metatiedot Asioihin ja asiakirjoihin liittyviä tuhansien merkkien pituisia metatietoja tulee voida käsitellä kuten 

dokumentteja.

8 Käsittelysäännöt Julkiseksi tulemiseen ja säilytysaikoihin liittyvät käsittelysäännöt

9 Hävittäminen Asioiden, toimenpiteiden, asiakirjojen ja dokumenttien hävittämiseen liittyvät vaatimukset

Metatietojen korkean tason vaatimukset





TARVELUETTELO Projekti/Hanke 26.7.2012

Korkean tason vaatimus

Tunnus 

(ID) Vaatimus

Vaatimuksen 

esittäjä Päivämäärä Tärkeys

1 - OID-tunnus 1.1 Asioiden, toimenpiteiden ja asiakirjojen OID-tunnus koostuu seuraavista osista:

- Suomen tunnus

- VIP:n solmu

- viraston y-tunnus

- vuosiluku

- asioiden juokseva numero

- toimenpiteiden juokseva numero (ei käytössä asioille)

- asiakirjojen juoskeva numero (ei käytössä asioille tai toimenpiteille)

Esimerkkejä

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 

23.4.2010

1 - OID-tunnus 1.2 Aiheiden OID-tunnus koostuu seuraavista osista:

- Suomen tunnus

- VIP:n solmu

- viraston y-tunnus

- vuosiluku

- aiheiden juokseva numero

Esimerkki:

1.2.246.559.XXXXXXXX.2010.1 Aiheen ja dokumentin tunnus täytyy miettiä ja 

päättää uudestaan. Ehdotus aiheen OIDin korvaajaksi: Valda.Aihe.2010.XXXX, 

Ehdotus dokumentin OIDin korvaajaksi: Valda.Dokumentti.2010.XXXX. Missä 

XXXX on juokseva numero ja 2010 kuluva vuosi. Aiheilla ja dokumenteilla on 

molemmilla oma juokseva numerosarjansa.

23.4.2010

1 - OID-tunnus 1.3 Dokumenttien OID-tunnus koostuu seuraavista osista:

- Suomen tunnus

- VIP:n solmu

- viraston y-tunnus

- vuosiluku

- dokumenttien juokseva numero

Esimerkki:

1.2.246.559.XXXXXXXX.2010.1 Kts. Edellinen kohta

23.4.2010

Metatietojen vaatimusluettelo
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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 enää käytetä!

23.4.2010

1 - OID-tunnus 1.5 OID-tunnuksissa oleva vuosiluku pävittyy kalenterivuoden ensimmäisenä päivänä, jolloin 

samalla myös 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 ensimmäinen toimenpide saa siis numeron 1.

23.4.2010

1 - OID-tunnus 1.7 Asiakirjojen OID-tunnuksissa oleva toimenpiteiden juokseva numero on 

asiakirjakohtainen. Kunkin toimenpiteen ensimmäinen asiakirja saa siis numeron 1.

23.4.2010

2 - Haku 2 HUOMIO! Hakujen vaatimukset siirretty hakuehtojen määritysdokumenttiin.

3 - Validointi 3.1 Käyttäjän määrittelemän henkilötunnuksen muoto (xxxxxxyzzzq) tarkistetaan seuraavasti:

- xxxxxx on henkilön syntymäaika muodossa ppkkvv

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

- zzz on yksilönumero, jolla samana päivänä syntyneet yksilöidään

- q on tarkistusmerkki, joka lasketaan jakamalla syntymäajan ja yksilönumeron 

muodostama 9-numeroinen luku 31:llä. Mahdolliset jakojäännökset ja niitä vastaavat 

tarkistusmerkit on kuvattu VRK:n sivulla 

(http://www.vaestorekisterikeskus.fi/vrk/home.nsf/pages/2575C011A439C3ACC22571FB

00248CA2).

23.4.2010

3 - Validointi 3.2 Käyttäjän määrittelemät postinumerot tarkistetaan vasten Itellan postinumeroluetteloa. 

Käyttäjä voi syöttää postinumeron alkuosan (esim. 00), jonka jälkeen hän saa listauksen 

ko. numeroilla alkavista postinumeroista.

23.4.2010

3 - Validointi 3.3 2.6.5 Suojaustaso ja 2.6.6 Turvallisuusluokka Sähke2-metatiedot voivat esiintyä samaan 

aikaan asialla tai asiakirjalla. Osittain salassa pidettävälle tai salassa pidettävälle asialla 

tai asiakirjalle tulee määritellä vähintään jompikumpi.

26.4.2010

4 - Suhdemetatiedot 4.1 Asioita voi linkittää toisiinsa seuraavien Sähke2 mukaisten suhdemetatietojen avulla:

- 2.10.1 Korvaa/Korvattu

- 2.10.2 Viittaa/On viitattu 

Käyttäjä voi määritellä liitoksen luonnin yhteydessä suunnan ja lajin.

23.4.2010
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4 - Suhdemetatiedot 4.2 Asiakirjoja voi linkittää toisiinsa seuraavien Sähke2 mukaisten suhdemetatietojen avulla:

- 2.10.1 Korvaa/Korvattu

- 2.10.2 Viittaa/On viitattu 

- 4.8.1 Pakollinen/Liittyy pakollisena

- 4.8.2 Sisältää/Kuuluu

- 4.8.3 Myöhempiformaatti/AIkaisempi formaatti

- 4.8.5 Julkinen ("mustattu") versio/Salassa pidettävää tietoa sisältävä versio

Käyttäjä voi määritellä liitoksen luonnin yhteydessä suunnan ja lajin.

23.4.2010

4 - Suhdemetatiedot 4.3 Järjestelmä ylläpitää automaattisesti asiakirjojen välistä "4.8.4 Vanhempi versio/Uudempi 

versio" Sähke2-suhdemetatietoa.

26.4.2010

5 - Käyttöoikeudet 5.1 Arkistonhoitaja roolissa olevat henkilöt voivat muokata suljettujen (Asian tila = päätetty, 

arkistoitu; toimenpiteen tila = valmis; asiakirjan tila = valmis) asioiden, toimenpiteiden ja 

asiakirjojen tiettyjä metatietoja. Nämä metatiedot on kuvattu dokumenteissa VVAA007 

asianhallinnan vaatimusmäärittely sekä VVAA008 dokumenttien- ja aiheidenhallinnan 

vaatimusmäärittely.

24.3.2010

5 - Käyttöoikeudet 5.2 Asian tehtävää ei voi enää vaihtaa sen jälkeen kun asia on siirretty vireille tullut-

työjonosta käsittelyssä-työjonoon.

27.4.2010

5 - Käyttöoikeudet 5.3 Ainoastaan pääkäyttäjät voivat muuttaa käyttöoikeus-metatiedon arvon tehtävän 

eAMS:ssa määritellystä oletuskäyttöoikeudesta poikkeavaksi.

27.4.2010

5 - Käyttöoikeudet 5.4 Asioiden tai toimenpiteiden poistaminen ei ole mahdollista. 30.4.2010

5 - Käyttöoikeudet 5.5 Eri roolien käyttöoikeudet on kuvattu tarkemmin dokumentissa VSUU014 Class security 

settings. 

30.4.2010

5 - Käyttöoikeudet 5.6 Tekniset pääkäyttäjät voivat erillisen hyväksymisprosessin mukaan poistaa 

käyttöoikeudet asiakirjalta, jolloin se näkyy ainoastaan määrätyille teknisille 

pääkäyttäjille.

4.5.2010

6 - Toimijat 6.1 Asioihin, toimenpiteisiin ja asiakirjoihin voi liittää toimijarekisteristä järjestelmän ulkoisia 

henkilöitä ja/tai yrityksiä eri rooleihin (esim. vireillepanija, lähettäjä ja vastaanottaja).

26.4.2010

6 - Toimijat 6.2 Asioihin, toimenpiteisiin ja asiakirjoihin voi liittää LDAP:sta järjestelmän sisäisiä 

henkilöitä (esim. käsittelijä ja vastuuhenkilö).

26.4.2010

6 - Toimijat 6.3 Asioihin, toimenpiteisiin ja asiakirjoihin liittyvät toimijat ovat nähtävissä toimija-

välilehdellä. Klikkaamalla henkilön tai yrityksen nimeä, käyttäjä voi siirtyä 

toimijarekisteriin katsomaan lisätietoja ko. toimijasta.

26.4.2010

6 - Toimijat 6.4 Uutta toimijaa luotaessa tarkistetaan onko ko. nimellä ja osoitteella olemassa jo tietoja 

toimijarekisterissä, jotta duplikaattitiedoilta voitaisiin välttyä.

26.4.2010

6 - Toimijat 6.5 Toimijoiden tietoja muuttaessa, järjestelmä kysyy päivitetäänkö vanhojen tietojen päälle 

vai luodaanko uusi toimija.

26.4.2010
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7 - Pitkät metatiedot 7.1 Asioiden ja asiakirjojen "2.5 Kuvaus" ja "2.5.1 Tiivistelmä" Sähke2-metatietoja voidaan 

muokata Asioidenhallinnan käyttöliittymässä tai sitten liittämällä erilinnen 

tekstidokumentti, joka on laadittu esimerkiksi Microsoft Wordilla.

26.4.2010

8 - Käsittelysäännöt 8.1 Kun asia päätetään, niin siihen suoraan liittyvät ei vielä julkiset asiakirjat muuttuvat 

julkisiksi automaattisesti. Samalla asiakirjoihin mahdollisesti liittyvät suojausmallit 

poistuvat automaattisesti. (Huom! Tällä ei vaikutusta salassapitoon tai linkitettyihin 

asiakirjoihin). Asiakirjojen on oltava järjestelmän kannalta valmis tilassa. 

27.4.2010

8 - Käsittelysäännöt 8.2 Kun ei vielä julkinen asia päätetään, niin se muuttuu automaattisesti julkiseksi. Samalla 

asi-aan mahdollisesti liittyvä suojausmalli poistuu automaattisesti.

27.4.2010

8 - Käsittelysäännöt 8.3 Uutta toimenpidettä luotaessa, käyttäjä valitsee ensin käsittelyprosessin tilan ja tämän 

jälkeen ko. tilaan liittyvän toimenpiteen. Toimenpiteen luonnin jälkeen, asian 

käsittelyprosessin tila muuttuu automaattisesti valituksi arvoksi. 

4.5.2010

8 - Käsittelysäännöt 8.4 Jos julkisuusluokan muutos –metatiedon arvon on asiakirjan allekirjoitus, niin ei vielä 

julkiset asiakirjat muuttuvat julkisiksi, kun asiakirjan tila muuttuu valmiiksi. Hylätään 

vaatimus IK ja PL. HUOM! Julkisuusluokkaa voi aina muokata manuaalisesti.

6.5.2010

8 - Käsittelysäännöt 8.5 Uutta asiaa avatessa käyttäjä saa asian kaikki metatiedot muokattavkseen. Uutta 

toimenpidettä avatessa käyttäjä saa toimenpiteen kaikki metatiedot muokattavkseen. 

Uutta asiakirjaa järjestelmään vietäessä käyttäjä saa asiakirjan kaikki metatiedot 

muokattavkseen.Metatieto excelissä VSUU0012 on määritelty metatiedot joita ei voi 

muokata, ne ovat myös tässä yhteydessä ei muokattavassa tilassa.

8 - Käsittelysäännöt 8.5 Asian säilytysaika päivittyy automaattisesi siihen liittyvien asiakirjojen pisimmän 

säilytysajan mukaisesti.

10.5.2010

8 - Käsittelysäännöt 8.6 Asian, toimenpiteen tai asiakirjan eAMSista tulevaa säilytysaikaa voi muuttaa vain 

pidemmäksi. Säilytetään pysyvästi tietoa ei voi muuttaa eikä käyttäjä voi sitä antaa.

22.10.2010

8 - Käsittelysäännöt 8.7 Asian, toimenpiteen tai asiakirjan lähettämisestä tai vastaanottamisesta on jäätävä 

merkintä metatietoihin.

9 - Hävittäminen 9.1 Osana hävistysprosessia tarkistetaan automaattisesti liittyykö hävitettävään asiakirjaan 

linkkejä, jotka estäisivät hävittämisen (esim. muutoksenhaku). Seuraavat linkit estävät 

hävityksen: Asia; linkin kumpikaan pää ei saa olla vireille tullut, odottaa, tai käsittelyssä 

tilassa. Asiakirja; linkin molempien päiden tulee olla järjestelmän kannalta tilassa valmis. 

(Toimenpiteitä ei linkitetä.)                                                                     

6.5.2010

9 - Hävittäminen 9.2 Dokumentit hävitetään automaattisesti niiden säilytyajan umpeutuessa. Dokumenttien 

hävittämisestä ei laadita hävitysesitystä.

6.5.2010
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9 - Hävittäminen 9.3 Osana hävitysprosessia tarksitetaan automaattisesti liittyykö hävitettävän asiakirjan 

toimenpiteisiin tai asiaan vielä muita asiakirjoja. Jos ei niin samalla hävitetään myös 

asiakirjaan liittyvät toimenpiteet ja asia.

6.5.2010

9 - Hävittäminen 9.4 Asiat ja toimenpiteet, joihin ei liity asiakirjoja, hävitetään automaattisesti niiden 

säilytysajan umpeutuessa.

10.5.2010

9 - Hävittäminen 9.5 Aiheita ei hävitetä automaattisesti. 10.5.2010

9 - Hävittäminen 9.6 Hävitetyn asiakirjan toimenpiteen lokitietoihin jää tieto asiakirjan hävittämisestä. 

Esimerkiksi "Asiakirja X (asiakirjan nimeke) hävitetty pp.kk.vvvv"

10.5.2010

9 - Hävittäminen 9.7 Hävitysprosessi toteutetaan seuraavasti:

1. Hävitysprosessi käynnistyy ajastetusti tai arkistonhoitaja käynnistää sen manuaalisesti 

niin halutessaan

2. Seuraavaksi arkistonhoitaja tarkastaa järjes-telmän automaattisesti luoman 

hävitysesityk-sen

3. Jos arkistonhoitajan tarvitsee tehdä muutok-sia hävitysesitykseen, niin hän käy 

päivittä-mässä ko. asiakirjojen säilytysaikoja, jonka jälkeen hän pyytää 

tietojärjestelmästä uutta hävitysesitystä

4. Kun hävitysesitykseen ei tarvitse enää tehdä muutoksia, niin arkistonhoitaja hyväksyy 

hä-vitysesityksen, jonka jälkeen tietojärjestelmä arkistoi hävityspäätöksen, joka sisältää 

tiedot hävitettävistä asiakirjoista.

5. Jos tietojärjestelmä ei syystä tai toisesta pys-ty hävittämään asiakirjoja, niin 

tietojärjestel-mä näyttää tähän liittyvän virheilmoituksen arkistonhoitajalle.

10.5.2010
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