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Versiohistoria

Versio |Pvm Kuvaus Laatija Tarkastaja |Hyvaksyja
0.1 23.09.2010 |Siiretty VK:n pohjaan.
0.11 [28.9.2010 |Tehty korjauksia ja tasmennyksia

0.12 [25.10.2010 |KAn kommentoinnin mukaiset
muutokset

Lahteet ja viittaukset:

e VM: VALDA-JARJESTELMAN TOIMINNALLINEN VAATIMUSMAARITTELY v1.0 (17.6.2008)
o Arkistolaitos: Tiedonohjausjarjestelman vaatimusmaarittely 17.1.2008

e JHS 176 (Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttdminen VERSIO 1.1.)
23.4.2010

e Arkistolaitos: SAHKE2-normi

¢ VALDA 1.2 asioidenhallinta vaatimusmaarittely VVAA 007

e VALDA 1.2 Dokumenttien-ja aiheidenhallinta vaatimusmaarittely VVAA 008
o Metatietomaaritykset: metatietoexcel VSUU0012

¢ Metatietojen vaatimusluetteloVVAA0046

e Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddnnoét (1997); vain kappaleen 6 Manuaaliarkiston hallinta osalta
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1 Johdanto

eAMS-jarjestelmén tuottamat ohjausmekanismit saatelevat asiakirjallisen tiedon kasittelya
ja elinkaaren hallintaa ensimmaisessa vaiheessaVALDA- tietojarjestelmassa ja jatkossa
kaikissa muissakin organisaation tietojarjestelmissda. eAMS ohjaa asiakirjallisen tiedon
muodostumista, kasittelya, hallintaa, havittamista ja sailyttamista. eAMS sisaltda metatiedot
organisaation tehtavista, tehtaviin liittyvista prosesseista ja niissa syntyvista asiakirjatyy-
peista.

VALDAN eAMS-1.2 projektissa toteutetaan SAHKE2-mallin mukainen eAMS-rakenne (run-
ko ja metatietorakenne), joka on yleiskayttéinen eAMS-pohja viranomaisten eAMS:ien laa-
timista, yllapitoa, sailytysta ja hallinnointia varten.

VALDAN eAMS tuottaa tehtavaluokituksen seké oletusmetatietoarvoja asioiden, toimenpi-
teiden ja asiakirjojen hallinnalle.

1.1 Toteutustapa

eAMS tarjoaa pohjan ja ohjurin tehtavaluokituksen ja arkistohierarkian mukaisille oletusme-
tatietojen tuottamiselle tietojarjestelmiin.

eAMS-jarjestelmé ohjaa asioiden, toimenpiteiden ja asiakirjojen metatietojen muodostumis-
ta. eAMS:n rakenne mahdollistaa organisaation tehtavaluokituksen tallentamisen jarjestel-
maan, joka on metatieto-ohjauksen perustana

VALDAN eAMS1.2-projektissa toteutettava eAMS-komponentti tarjoaa rajapinnan kautta
tehtavaluokituksen 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:

» tehtavaluokituksen valitseminen
- Kayttdja valitsee listalta tehtavaluokan
- eAMS tuottaa valitun tehtdvaluokan metatieto-oletukset sen perusteella onko kyse
asiasta, asiakirjasta vai toimenpiteesta. Kayttajalla on mahdolli suus muuttaa niista
sellaisia, joihin hanella on oikeus

* Asian avaaminen
- Kayttdja valitsee asian avauksen/luomisen yhteydessa tehtavaluokan ja asiatyypin
- eAMS tuottaa valitun tehtdvaluokan mukaisesti asialle metatieto-oletukset, jotka tal-
lennetaan asian metatietoihin. Kayttajalla on mahdollisuus muuttaa niista sellaisia,
joihin hanella on oikeus

* Asiakirjatyypin valitseminen
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- Kayttgja valitsee asiakirjatyypin asiakirjan luomisen/littamisen yhteydessa eAMS
tuottaa valitun asiakirjatyypin metatieto-oletukset, jotka tallennetaan asiakirjan me-
tatietoihin. Kayttajalla on mahdollisuus muuttaa niista sellaisia, joihin hanella on oi-
keus.

« Kasittelyvaiheen lisddminen asialle
- Kayttgja valitsee listasta kasittelyvaiheen eAMS tuottaa valitun toimenpidetyypin
metatieto-oletukset, jotka tallennetaan toimenpiteen metaitetoihin. Kayttajalla on
mahdollisuus muuttaa niista sellaisia, joihin hanella on oikeus.

* Asian, asiakirjan ja toimenpiteiden metatietoarvojen tdydentyminen kasittelyprosessien
edetessa
- eAMS tuottaa tiedonohjaukseen sisaltyvien metatietojen oletusarvot, joista kayttaja
voi muuttaa sellaisia, joihin hanella on oikeus.

2.2. Prosessiohjauksen toteuttaminen asiankasittelyssa

eAMS sisaltaa kasittelyprosessin ohjaukseen liittyvia oletuksia, joita
VALDA tietojarjestelméa hyodyntaa.

= eAMS ohjaa asiakirjallisen tiedon muodostumista

=  eAMS sisaltda toiminta- ja palveluprosessien eri vaiheet

= eAMS ohjaa eri tietojarjestelmissé tapahtuvaa asiakirjallisen tiedon kasittelya

= eAMS ohjaa toiminta- ja palveluprosessien eri vaiheisiin

= liittyvien merkintdjen muodostumista asiakirjoiksi (kasittelysaanté: muodosta

= maaritellyistd merkinnoista prosessin tasséa vaiheessa asiakirja => asiakirjatyyppia

= kuvaavan metatietoelementin arvo = "yhteenvetolausunto"/maaritelty raportti)

=  eAMSiin on liitettavissa prosessien eri vaiheisiin kasittelysaantoja

= AMSin ké&sittelysd&nnot ohjaavat asiakirjallisen tiedon tallentumista/siirtymista ar-
kistojarjestelmaan

= Metatietoelementin arvo "asiakirjatyyppi” tallennetaan eAMSissa

= asianomaisen kasittelyvaiheen yhteyteen

= eAMS ohjaa prosessin etenemisté ja metatietoarvojen tallentumista

» jataydentymistd myos silloin, kun prosessi jakaantuu ja kun sita kasitellaan use-
ammassa tietojarjestelmassa

3. eAMS:n rakenne
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eAMS:n metatieto-ohjausroolin toteutuminen edellyttaa, ettd eAMS on rakenteeltaan ja tie-
tosisalloltaan riittavan yksityiskohtainen. Mitd paremmin eAMS:n ohjausrooli saadaan to-
teutumaan, sita helppokayttdéisemmin aineisto on tallennettavissa ja kaytettavissa. Tavoit-
teena on, ettd eAMS tuottaa kasiteltdvan asiakirjallisen tiedon hallintaan ja sdhkoiseen sai-
lyttamiseen tarvittavista metatiedoista Arkistolaitoksen SAHKE2 mukaiset eAMS oletusme-
tatiedot.

Tehtavapohjaiseen tiedonohjaukseen perustuva eAMS-rakenne ohjaa kasiteltdvan asiakir-
jallisen tiedon valmiiksi rakenteeseen, jossa se voidaan myds arkistoida. Asiakirjallisen tie-
don sailyttaminen ei siis edellyta erillisia arkiston jarjestamistehtavia tai erillista arkistonhal-
lintajarjestelm&d, kun asiakirjallinen tieto kasitellaén hallitusti jo sen talteenottovaiheessa.

SAHKE2-normin mukaisen eAMS-rakenteen tasot ovat
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e paatehtava
e tehtava
e alatehtava
e Kkasittelyvaihe

e asiakirjallinen tieto

SAHKEZ2-normin mukainen rakenne on esitetty kuvassa 1. Se on runko, johon VALDAN
eAMS-rakenne ja sen erilaiset kayttdomahdollisuudet perustuvat.

Kaikille tasoille |
i lifttyy metatietoja. )
Valda/e AMS " }

Paitehtivi J /
Tehtévd J
Alatehtava
4
Alatehtava
ehtava J #
Kisittelyvaihe Asiakirjallinen tieto
s J
Kisittelyvaihe | Asiakirjallinen tieto
Kdsittelyvaihe ' Asiakirjallinen tieto
-
Paiitehtiva J
Tehtivd j

Alatehtavé J

Asiakirjallinen tieto |

Kuva 1. eAMS:n rakenneosat.

a. Tehtavaluokitus
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Asiakirjallinen tieto liitetdan tietojarjestelmissa organisaation tehtévien mukaiseen raken-
teeseen eli tehtavaluokitukseen, joka toimii eAMS:n runkona. Kuvassa 1 esitetyn raken-
teen paatehtava, tehtava ja alatehtava ja muodostuva tehtavaluokitus tallennetaan
eAMS:an.

Tehtavaluokituksen alin taso on alatehtava, joka on rekursiivinen eli niita voi sisaltya ra-
kenteeseen sisakkaisina rakenteina (= alatehtava voi sisaltda alatehtavan). Tasojen maa-
ra voi vaihdella. Suositeltavaa kuitenkin on, ettd tehtavaluokituksen hierarkiatasoja ei
maadriteltaisi syvyyssuunnassa rajattomasti (esim. suositus: korkeintaan 4 tasoa), vaan
mieluummin tehtdvéa on purettava useammaksi ylemmalla tasolla.
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Alatehtdvé on taso, joka tuottaa oletusmetatietoarvot asioille. Kasittelyprosessi maaraytyy
tehtavaluokan perusteella.

b. Kasittelyvaiheet
SAHKE2-normi edellyttas, etta eAMS:n on noudatettava organisaation tehtavaluokitusta
ja siihen on kuvattava tehtavien kasittelyvaiheet. Tehtavaluokituksen kasittelyvaiheet ku-
vataan sille tarkkuustasolle, jonka avulla tehtavaluokittaisten asiakirjatyyppien oletusmeta-
tietoarvojen ohjaus voidaan toteuttaa.

Asian tilaan kytkeytyvd eAMS-metatieto-ohjaus voidaan toteuttaa kasittelyvaiheiden avul-
la siten, ettd kasittelyvaiheille (=toimenpiteen tyypille) maaritellaan tila-tieto Kasittelyvaihe
on taso, joka tuottaa oletusmetatietoarvot toimenpiteille.

c. Asiakirjallinen tieto
eAMS-rakenteen alin taso on kuvassa 1 esitetyn mallin mukaisesti "asiakirjallinen tieto” el
taso, johon maaritellaan tehtavaan, alatehtavaan ja kasittelyvaiheisiin liittyvat asiakirjalli-
set tiedot. eAMS:n metatieto-ohjauksen tarkkuus maéraytyy sen mukaan, miten tarkalle
tasolle tehtavat ja asiakirjalliset tiedot on kuvattu.

eAMS-rakenne mahdollistaa myds asiakirjallisen tiedon tilaan sidottujen oletusmetatie-
toarvojen tuottamisen. Talloin rakenteeseen maaritelldaén erilliset tiedot esim. luonnos- ja
valmistilassa oleville asiakirjoille.

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

VALDAnN 1.2 eAMS-hankkeessa tuotetaan valmis tehtavaluokitus eAMS-komponenttiin,
johon organisaation tulee lisétd omaan organisaatioon tarkemmat tehtavaluokitukset .

4. Kenttien kuvaukset ja kasittelysdannot

Kentat on kuvattu metatietoexcelissa VSUUOQ12 ja k&sittelysddnnot Metatietojen vaatimus-
luettelossa VVAA0046

5. Toiminnalliset vaatimukset

eAMS:n toiminnalliset vaatimukset liittyvéat rakenteen laadintaan ja yllapitoon seka oletusme-
tatietojen tuottamiseen.

eAMS:n yllapidon yhteydessa tehtavat muutokset tallennetaan eAMS:iin ja maaritellaan, mis-
ta alkaen ne ovat voimassa (joko heti tai tulevaisuudessa).

eAMS:iin tehtavat muutokset voivat vaikuttaa myods takautuvasti VALDA-jarjestelmaan tal-
lennettuihin objekteihin, eAMS-jarjestelman metatietoarvojen muutokset on voitava valittéa
my0ds naihin. Muutokset on kuvattu tarkemmin kayttétapauksessa.

eAMS-jarjestelmasta tulevat muutokset kirjataan lokisuunnitelman mukaisesti muutoslokiin.
Muutoslokissa on kuvattu, mihin muutos kohdistuu, mika on muutoksen voimaantuloaika,
mahdollinen takautuvuus sekd mitd muutetaan. Varsinaisessa muutoksessa on yksiloity
muuttuvan metatiedon tunnus, vanha korvattu arvo, uusi korvaava arvo sekd muutoksen pe-
rustelu.

Yhden arkistonmuodostajan tietoja ohjataan yhdella eAMS:lla. Jarjestelmaan on kuitenkin
mahdollista tallentaa useita eAMS:ia, joista yksi on aina "default file plan. Versiointi eAMSien
osalta pitéa olla mahdollista niin, etté voidaan luoda seké samanaikaisesti voimassa olevia
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(useiden organisaatioiden) rinnakkaisia, etta (yhden organisaation) perakkaisesti voimassa
olevia versioituja eAMS komponenetteja eri organisaatioiden kayttoon (kuva 2 alla).

eAMS paaluokitus
versio 1

Kayttdjan 1 Kayttajan 2
eAMS versiot eAMS versiot

1.2,1.3jne 1.2,1.3ne

eAMS péaaluokitus
versio 2

I

I

Kayttdjan 1
eAMS versiot
2.1..2.3 jne

Kayttdjan 2
eAMS versiot
2.1..2.3 jne

Kuva 2

eAMS- jarjestelméasta on luotavissa asiakirjandkyma, joka on arkistolain mukaisesti vahvistet-
tava organisaatiossa kayttoon. Vahvistaminen on oma kasittelyprosessinsa, joka hoidetaan
normaalin hallintoprosessin kautta. Kun eAMS-jarjestelman tietosisaltéa muutetaan tai paivi-
tetdan, VALDAan tallentuu loki- ja sailytyshistoriatietoa. Naiden lisaksi eAMS versioituu ja
tallentuu asianhallintajarjestelméaén asiakirjana.

Uuden eAMSin kayttdonotto on voitava ajastaa tapahtuvaksi ennalta maaréattyna ajankohta-
na

eAMS:n voi tuottaa jarjestelmésta yhtend maaramuotoisena asiakirjana, sahkdisena seka
paperille tulostettavana

eAMS-metatietoihin voi liittya valintalistoja, joista kayttdja valitsee arvon. Kayttaja voi valita
paivamaaramuotoiset tiedot kalenterikontrollista.

eAMS:n hierarkiatasojen maaraa ei rajoiteta.

eAMSin metatietokenttien arvojen tallentaminen ja muuttaminen on sidottu kayttdoikeuksiin.

Koko eAMS-rakenne voidaan tallentaa XML-rakenteisena (export), jonka avulla tuotetaan tie-
tyn ajanhetken ja pysyvasti sdilytettava versio eAMS:sta.

Jarjestelma mahdollistaa sen, ettéd uuden eAMSin kayttdonotto on hyvaksytettavd useammal-
la ennalta organisaation valtuuttamalla kayttajalla.

eAMS:n tietosisallon voi integroida metatietojarjestelména tietojarjestelmien asioihin, toimen-
piteisiin, viranomaisen asiakirjoihin jarjestelmariippumattomasti.

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

- sdilytysaikaa voi muuttaa vain ylospain
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- sp arvon antaminen tai muuttaminen ei ole mahdollista

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

6. Manuaaliarkiston hallinta
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Manuaaliarkistoa on voitava hallita hakemistopuuna, joka perustuu asiakirjojen sarjaluoki-
tukseen. Luokitukseen on voitava tarpeen mukaan liittdd arkistonmuodostajittain arkisto,
kokoelma, ryhma-, sarja- ja sailytysyksikkdtasoja. Luokitusta on voitava paivittaa, siirtamal-
1a sailytysyksikkotasoja sarjalta toiselle seka lisamalla ja poistamalla tasoja. Sarjaluokituk-
sen yhteyteen on voitava konvertoida aiemmasta jarjestelmasta ryhmien, sarjojen ja saily-
tysyksikoéiden identifiointi- ja kuvailutiedot.

Asianhallinnan asiatasolta on voitava luoda aineiston sijaintia koskeva viittaus arkistonhal-
linnan sailytysyksikkotasoon. Viittausmerkinté esitetddn metatietoelementilla 2.3 Sijainti-
paikka, mihin tulee merkinta sen sailytysyksikon tunnuksesta, joka sisdltaa asiaa koskevat
asiakirjat. Vastaavasti manuaaliarkiston hallinnan sailytysyksikkotasolle tulee voida luoda
viittaus asian tunnukseen.

Manuaaliarkiston hallinnan sailytysyksikkétasolla on oltava lainaustiedot sisaltava tietokent-
ta, johon merkitdén tiedot asiakirjan lainaajasta, lainauspaivamaarasta ja palautuspaiva-
maarasta. Jarjestelman on tuotettava ndkyma palauttamattomista lainoista seka kaikista
lainoista. Sailytysyksikkokohtaisesti on tallennuttava tieto yksikdn lainaajien nimisté ja
ajankohdista sailytysyksikon koko elinkaaren ajalta.

Liséaksi manuaaliarkiston hallinnasta on voitava tulostaa raportteja ainakin luovutusluetteloi-
ta ja havitysluetteloita halutusta maarasta sailytysyksikditad esim. aikavali, tehtavaluokka,
sarja, sdilytysyksikko ja sdilytysaikamaarittelyilla. Luovutusluetteloiden perusteella tehdyt
siirrot arkistonmuodostajalta toiselle tai arkistolaitokseen on pystyttadva dokumentoimaan
hakemistopuuhun luovutettujen sailytysyksikdiden kohdalle niin, etta siitd kay selkedasti ilmi
luovutusajankohta, jonka jalkeen kyseiset osat hakemistopuusta siirtyvat passiivitilaan vain
selaus- ja lukumahdollisuudella. Toiminnallisuus ei ole samanalainen kuin lainaustoimen-
pide. Samalla tavoin havitys on pystyttava dokumentoimaan niin, etta hakemistopuusta
voidaan poistaa havitetyt aineistot sarja- ja sailysyksikkotasolle asti ks. ensimmaisen kap-
paleen vaatimukset.

Normaalin varastokirjanpito-ohjelman tavoin manuaaliarkiston hallintaan on voitava syottaa
myds tilatietoja arkistotiloista esim. nelid, kuutio ja hyllymetritiedot seka turvallisuustaso.
Vapaana olevasta tilasta on my6s voitava tulostaa raportteja samoin kuin sailytyksessa
olevista maarista (tehtavaluokka, sarja sailytysyksikkétasoille asti). Tilanhallinnan vuoksi
sailytysyksikkolle on voitava antaa ainakin seuraavat tiedot: koko (meterind), tehtavaluok-
ka, nimeke, tunnus ja sailytysaika seka kasittelysaannoét (suojaustasovaatimukset ja kuin-
ka kauan suojattava). Muista kuvailuun kaytetyista elementeista metatietotaulukossa tar-
kempi maarittely, josta lisaksi viel& tarkemman tasoista kuvailutietoa saa arkistolaitoksen
Arkostojen kuvailu- ja luettelointisdanndstasta (Helsinki 1997).

Manuaaliarkiston hallinnan tietokentat ja metatiedot on kuvattu metatietoexcelissa
VsSuuo012
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7. Kayttotapaukset

eAMS:n toiminnallisuuteen liittyvat kayttotapaukset on esitetty erillisessa kayttotapausdo-
kumentaatiossa.
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