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Tahéan asiankasittelyn metatietosuosituksen liitteeseen on koottu luettelomuotoon keskeiset saa-
dokset ja muut ohjeistukset, jotka tiedonhallintayksikon tulee huomioida asianhallinnassa. Kunkin
tiedonlahteen kohdalla on my@s tiivistelma sen keskeisesta sisallosta. Oheisessa kuvassa on kuvattu
eri lakien kohdistumista tiedon elinkaaren hallinnan eri vaiheisiin. Asianhallinnassa tiedon elinkaaren vai-
heet jAsennetdan laatimiseen, talteenottoon, organisointiin/sailyttdmiseen ja uudelleenkayttéon/arkis-
tointiin. Malli vastaa péapiirteisséaén Tietoturvallisuuden suosituskokoelmassa esitettyja tiedon elin-
kaaren vaiheita.



Kuvio 1. Elinkaaren jatkumomalli tiedonhallintalakiin sovellettuna

Todistusvoimaisuus

Kollektiivinen
risti

Toimija Toiminta
vuus
Laatiminen
Talteenotto
Organisointi,
sdilyttdminen
Uudelleen kﬂ}fﬂﬁ, Kulttu u}.r_i!:n.r:ri ntad,
arkistointi arkisig
Asiakirjahallinta
1. Tiedonhallintalaki, julkisuuslaki 2. Tiedonhallintalaki, hallintolaki,
ja tietosuoja-asetus julkisuuslaki ja tietosuoja-asetus
- sdilytysaikojen ja kdsittelytoimien suunnittelu - rekisterivelvoite
- julkisuuden ja salassapidon sekd - suojaustoimet
henkilotietoluonteen huomiciminen - kdytettdvyyden ja saatavuuden
- sdilyvyyden ja arkistoitavuuden varmistaminen varmistaminen
3. Tiedonhallintalaki, julkisuuslaki ja 4. Arkistolaki, julkisuuslaki ja tietosuoja-asetus
tietosuoja-asetus - arkistoitavien tietojen hallinta ja siirrot
- suojaustoimet, tietoturva - pitkaaikaissailyttimisen turvaavat menetelmat
- kdytettavyyden ja saatavuuden - kdytettavyyden ja sdilyvyyden varmistaminen
varmistaminen - sunjaustoimet
- hdvittaminen sdilytysajan paatyttya
- sdilyvyyden varmistaminen
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1 Lainsaadanto

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019

Tiedonhallintayksikdn johdon on méaériteltava tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtéavien
vastuut ja huolehdittava ohjeistuksesta, koulutuksesta, asianmukaisista tyovalineista seka jarjes-
tettava riittdva valvonta tiedonhallintaan liittyvien sdadosten, maaraysten ja ohjeiden noudattami-
sesta. Tiedonhallintayksikodn tulee yllapitdd sen toimintaymparistdn tiedonhallintaa maérittelevaa ja
kuvaavaa tiedonhallintamallia. Tiedonhallintayksikon on selvitettavéa sen tietoaineistojen kasittelyn,
tietojarjestelmien hyédyntamisen seka niihin perustuvan toiminnan jatkuvuuteen kohdistuvat olen-
naiset riskit.

Muussa kuin sahkoéisessa muodossa saapunut asiakirja on muutettava sédhkdiseen muotoon, jos
asiakirja on sadadetty pysyvasti sdilytettavaksi taikka lailla tai lain nojalla arkistoitavaksi. Viranomai-
nen vastaa sahkdiseen muotoon muutetun asiakirjan luotettavuuden ja eheyden varmistamisesta.
Laaditut asiakirjat sailytetaan sahkdoisesti. Viranomaisen on huolehdittava, etté tietoaineisto on
saatavilla ja hyddynnettavissa yleisesti kaytettdvassa koneluettavassa muodossa kuvailutietoi-
neen.

Tietoaineistojen ja asiakirjojen sailytystarve on maariteltava, ellei siité ole saadetty laissa. Sailytys-
ajan paattymisen jalkeen tietoaineistot on arkistoitava tai tuhottava viipymatta tietoturvallisella ta-
valla. (Vrt. EU:n yleinen tietosuoja-asetus ja arkistolaki)

Tiedonhallintayksikon on yllapidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiare-
kisterid, johon rekisteréidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Viranomaisen on
rekisterditava viipymatta sille saapunut tai sen laatima asiakirja asiarekisteriin. Rekisterdinnissa on
noudatettava 26 §:ssé saadettyja véhimmaisvaatimuksia asian sek& saapuneiden ja laadittujen
asiakirjojen yksilointitiedoista.

Asianhallinnassa tulee edistaa tietovarantojen yhteentoimivuutta. Asianhallinnassa on huomioitava
lain vaatimukset tietoturvallisuuteen liittyen seka tietoaineistojen muodostamiseen ja sahkoiseen
luovutustapaan liittyen. Asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi on yllapidettava kuvausta.

Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta 306/2019

Asianhallinnan tulee tukea digitaalisten palvelujen saatavuutta, laatua, tietoturvallisuutta ja sisallon
saavutettavuutta. Viranomaisen on tarjottava digitaalisia palveluita ja huolehdit- tava niiden saata-
vuuden varmistamisesta seka yhteensopivuudesta. Asioinnissa on mahdollistettava sahkdisten
viestien ja asiakirjojen toimittaminen kayttaen digitaalisia palveluita tai muita sahkoisia tiedonsiirto-
menetelmia.

Digitaalisten palvelujen tietosiséltdjen on taytettdva saavutettavuusvaatimukset, kun tietosiséltd on
palvelun kayttajien saatavilla. Viranomaisen on varmistettava esim. asianhallinnasta julkaistavien
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asiakirjojen seka asiakirjapohjien saavutettavuus. Nama vaatimukset on huomioitava esimerkiksi toteutet-
taessa séhkoista asiointia tai asiakirjojen ja tietojen julkaisemista kotisivuille.

EU:n yleinen tietosuoja-asetus 2016/679, Tietosuojalaki 1050/2018

Asianhallinnassa tulee toteuttaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen seka tietosuojalain vaatimukset
henkil6tietojen kasittelysta. Tietosuojaperiaatteita on noudatettava koko henkildtietojen kasittelyn
ajan. Tietosuojalain tietojenkasittelyn erityistilanteet esim. henkilétunnuksen kasittelysta on otet-
tava huomioon. Henkil6tietoja sisaltavien asiakirjojen sailytysajat on maériteltava ja asiakirjat on
tuhottava tai siirrettava arkistoon sailytysaikojen paatyttya (vrt. arkistolaki).

EU:n asetus sahkoisesta tunnistamisesta ja sahkoisiin transaktioihin
liittyvista luottamuspalveluista sisamarkkinoilla ja direktiivin 1999/93/EY
kumoamisesta (elDAS-asetus) 910/2014 ja Laki vahvasta sahkoisesta
tunnistamisesta ja sahkoisista luottamuspalveluista 617/2009

Viranomaisen on syyta varmistaa, ettd sen sahkoisessa asioinnissa kayttdmat vahvan sahkdisen
tunnistamisen menetelméat ja séhkdiset luottamuspalvelut ovat luotettavia.

Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003

Asianhallinnan tulee tukea asioinnin sujuvuutta ja joutuisuutta seka tietoturvallisuutta. Asianhallinta
tulee toteuttaa niin, ettd sahkdisen viestin lahettdmiseen ja vastaanottamiseen, muokkaamiseen
seké sahkoisen asiakirjan siirtoon, séhkodiseen allekirjoittamiseen seka séhkdiseen tiedoksiantoon
liittyvat vaateet toteutuvat. Sahkoinen asiakirja on arkistoitava siten, etta sen alkuperaisyys ja sai-
lyminen sisalldltddn muuttumattomana voidaan myohemmin osoittaa (vrt. arkistolaki).

Hallintolaki 434/2003

Asiointi ja asian kasittely viranomaisessa on pyrittava jarjestamaan siten, etté hallinnossa asioiva
saa asianmukaisesti hallinnon palveluita ja viranomainen voi suorittaa tehtavansa tuloksellisesti.
Rekisterditdessa hallintoasiaa tulee huomioida laissa olevat séadokset saapumisajankohdasta, kir-
jallisesta ja suullisesta vireilletulosta ja toimivaltaisesta viranomaisesta. Asianhallinnassa on huo-
mioitava laissa saadetyt vaatimukset asiankasittelyprosessin vaiheista.

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999

Laissa maéaritelladn viranomaisen asiakirjan kasite. Diaari (asiarekisteri) on l&ahtokohtaisesti julki-
nen asiakirja. Asianhallinta tulee toteuttaa niin, etta tiedonsaanti viranomaisen julkisista asiakir-
joista toteutuu: julkiseksi tuleminen, tiedon kaytettavyys ja yksiloitavyys. Salassa pidettaviksi saa-
dettyjen tietojen suojaamisen on toteuduttava sisaltden salassa pidettavien tietojen maarittelyn, sa-
lassapitoajat, salassapidon lakkaaminen ja kayttdoikeudet.

Arkistolaki 831/1994

Arkistotointa koskevat vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirja-

hallinnossa, siten myos asianhallinnassa. Arkistotointa on hoidettava siten, etta se tukee arkiston-

muodostajan tehtévien suorittamista seké yksityisten ja yhteiséjen oikeutta saada tietoja julkisista
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asiakirjoista, etta yksityisten ja yhteis6jen oikeusturva samoin kuin tietosuoja on otettu asianmukai-
sesti huomioon ja etta yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on
varmistettava seka ettéa asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon l&hteina (vrt. tiedonhallintalaki ja
julkisuuslaki). Arkistonmuodostajan on maarattava tehtavien hoidon tuloksena kertyvien asiakirjo-
jen séilytysajat ja -tavat seka yllapidettava niista arkistonmuodostussuunnitelmaa (vrt. tiedonhallin-
talaki ja tietosuoja-asetus).

Arkistolaitos (Kansallisarkisto) maaraé, mitka asiakirjat tai asiakirjoihin sisaltyvat tiedot sailytetaan
pysyvasti (arkistoidaan). Pysyvaan séilytykseen (arkistoitaviksi) maéaratyt asiakirjat on laadittava ja
tiedot tallennettava pitkdaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetel-
mia kayttaen siten kuin arkistolaitos (Kansallisarkisto) erikseen maaraa (vrt. tiedonhallintalaki ja
laki sahkdisesta asioinnista). Valtion virastojen, laitosten, tuomioistuinten ja muita lainkayttdelinten
sekd muiden valtion viranomaisten pysyvasti sailytettavat (arkistoitavat) asiakirjat on siirrettéava
Kansallisarkistoon siten kuin se erikseen maaraa. Kustannuksista vastaa siirtdva viranomainen.
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2 Lainsaadannon nojalla annetut maaraykset,
ohjeet ja suositukset

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019:

Suositus asiankasittelyn metatiedoista
10.6.2021 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain 25 §:n mukaan tiedonhallintayksikon
on yllapidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekisteria,
johon viipymatta rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tie-
dot.Tiedonhallintalain 26 8:ss& s&éadetdén tarkemmin asiarekisteriin rekistergditavista
tiedoista.

Suositus konkretisoi pakollisten metatietojen rekisterdintitapaa ja sisaltdéa kayttosuosi-
tusten ja esimerkkien avulla. Asianhallinnan kehittdmisen tueksi suositukseen on laa-
dittu konkreettinen toimenpidepolku. Lisaksi suosituksessa esitellaan suositeltavia
metatietoja, jotka ovat muun sé@éntelyn kuin tiedonhallintalain kautta pakollisia tai tar-
peellisia.

Suositus viranomaisten asiakirjojen metatiedoista palveluja tuotettaessa
6.6.2022 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Tiedonhallintayksikdn tulee tunnistaa palveluprosessikohtaisesti, mita tietoaineistoja
palvelussa kertyy ja mitéd viranomaisen asiakirjoja tietoaineistoista voidaan muodos-
taa. Sen tulee maéaritelld myos, mitd metatietoja ja erityisesti tietokokonaisuuksia yksi-
I6ivia tunnuksia se tarvitsee syntyvista asiakirjoista. Metatietotarpeita voi nousta myos
erityislainsdadanndosta.

Suositus tiedonhallinnan muutosvaikutusten arvioinnista
23.6.2020 | Valtiovarainministeritn julkaisuja

Tiedonhallinnan oleellisten muutosten yhteydessa arvioidaan aina ja oleelliset muutokset péi-
vitetddn seké tiedonhallintamalliin etti asianhallinnan ohjeiseen, esim. rekisterdintiohjeeseen
tai asiakaspalvelun ohjeisiin:

- Tuottaako muutos asiarekisteriin rekisterditévié tietoja?
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- Aiheuttaako uudistus muutoksia viranomaisen asiarekisteriin?

— Aiheuttaako uudistus muutoksia mahdollisuuksiin tai tapaan pyytaa tietoja
asiarekisterista?

- Aiheuttaako uudistus muutoksia tapaan yksildida viranomaisen kéasiteltavaksi
otettu tai annettu asia? onko silla vaikutuksia asian, esimerkiksi paatoksen, jalji-
tettavyyteen?

— Aiheuttaako uudistus muutoksia asian yksildivaan asiatunnukseen?

Suositus tiedonhallintamallista
15.4.2020 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikdssa toimivien viranomaisten tehtéa-
vien hoidossa toteutettavasta tiedonhallinnasta. Tiedonhallintamalli on laadittava ja yllapi-
dettévéa palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteutta-
miseksi, tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen
tietojenkeruun vahentamiseksi, tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuuden to-
teuttamiseksi seka tietoturvallisuuden yllapitamiseksi. Tiedonhallintamallia on tarkoitus
kayttaa tiedonhallinnan vastuiden tunnistamiseen, maarittelemiseen, toiminnan johtami-
seen ja toteuttamiseen vastuiden mukaisesti. Siind kuvataan toimintaprosesseja, tietova-
rantoja, tietojarjestelmia seka tietoturvallisuustoimenpiteita.

Suositus salassa pidettavien asiakirjojen kasittelysta
19.1.2023 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Tiedonhallintayksikdiden johdolla on velvollisuus huolehtia, etté silla on ajantasaiset
ohjeet tietoaineistojen kasittelysta, tietojarjestelmien kaytosta, tietojenkasittelyoikeuk-
sista, tiedonhallinnan vastuiden toteuttamisesta, tiedonsaantioikeuksien toteuttami-
sesta, tietoturvallisuustoimenpiteista seka poikkeusoloihin varautumisesta. Suositus
tukee ohjeiden laatimista.

Suosituksen tarkoituksena on auttaa ja opastaa tiedonhallintayksikdita ja viranomaisia
salassa pidettavien asiakirjojen (tietojen) kasittelya koskevien vaatimusten toteuttami-
sessa. Suositus sisaltaa lainsdadannon vaatimuksia, suosituksia seka kaytannon esi-
merkkeja salassa pidettavien asiakirjojen kasittelysta.

Suositus turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kéasittelysta
18.1.2021 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Suositus sisaltédé ohjeet turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen luokittelusta, turvallisuusluokan
merkitsemisesta seka kasittelyvaatimuksista ml. rekisterdimisesta.
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Turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittely pilvipalveluissa
10.1.2022 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Suosituksessa kuvataan turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelyyn pilvipalveluissa
liittyvat keskeiset sdannokset seka turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen suojaamisen ris-
kienhallintamenettely& ja riskienhallinnan vaikutusten arviointia.

Suosituskokoelmatiettyjen tietoturvallisuussaannosten soveltamisesta
8.11.2021 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Sisaltaa tietoturvallisuuden vahimmaisvaatimukset, luotettavuuden varmistamisen,
elinkaaren huomioimisen tietojen kasittelyssa ja tietojarjestelmissa, riskienhallinnan,
vikasietoisuuden ja toiminnallisen kaytettavyyden, tietoturvallisuuden tietojarjestelma-
hankinnoissa, tietojen siirtamisen yleisissa tietoverkoissa, vastaanottajan tunnistami-
sen, tietoaineistojen turvallisuuden varmistamisen, vahingoilta suojaamisen, tietojar-
jestelmien kayttdoikeuksien hallinnan seka lokitietojen keradmisen.

Julkisen hallinnon tietoturvallisuuden arviointikriteeristd (Julkri) : Suositus ja kritee-
ristd 2.6.2022 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Suosituksessa kuvataan julkisen hallinnon tietoturvallisuuden arviointikriteeristo
(Julkri) ja ohjeistetaan sen kaytosta. Arviointikriteeristo tukee koko julkishallinnon tie-
toturvallisuuden kehittamisen ja arvioinnin tarpeita. Sita voidaan kayttaa apuna arvioi-
taessa tiedonhallintalaissa, turvallisuusluokitteluasetuksessa seka osin mydos tieto-
suoja-asetuksessa saadettyjen tietoturvallisuutta koskevien vaatimusten tayttymista.

Suositus teknisista rajapinnoista ja katseluyhteyksista
3.5.2021 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Tama suositus sisaltéda tarkennuksia tiedonhallintalaissa saadettyjen séhkoisten luo-
vutustapojen toteuttamiseen. Suositus ei ole sitova, vaan siina esitetdaan, miten viran-
omaiset voivat toteuttaa sahkoiset luovutukset tiedonhallintalain edellyttamalla tavalla.

Suositus tietoaineistojen sailytysajasta ja toimenpiteista sailytysajan paatyttya
5.7.2022 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Suositus konkretisoi tiedonhallintalain 21 §:ssé kuvattua sailytystarpeen maarittamista
niille tietoaineistoille ja asiakirjoille, joiden séilytysajasta ei ole sdadetty laissa. Liséksi suo-
situs selventad, mita tarkoitetaan tietoaineistojen ja asiakirjojen sailyttdmisell&, tuhoami-
sella ja arkistoinnilla.
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Suositus koskee tietoaineistoja ja asiakirjoja, jotka muodostuvat tai joita kasitellaan valtion-
hallinnon ja kuntien yleisissa toimintaprosesseissa. Tavallisimmille asiakirjoille on annettu
suuntaa antavia sailytysaikoja suosituksen liitteissa.

Suositus asiakirjajulkisuuskuvauksen laatimisesta
1.4.2020 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Tiedonhallintayksikon on yllapidettdva kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja
asiarekisteristé. Kuvaus tehdaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi.

Suositus johdon vastuiden toteuttamisesta tiedonhallinnassa
18.3.2020 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Tiedonhallintayksikdssé on oltava:

- maadriteltyna tiedonhallinnan tehtévien toteuttamiseen liittyvat vastuut

- ajantasaiset ohjeet tietoaineistojen kasittelystd, tietojenkasittelyoikeuksista, tiedonhal-
linnan vastuiden toteuttamisesta, tiedonsaantioikeuksien toteuttamisesta, tietoturval-
lisuustoimenpiteista seka poikkeusoloihin varautumisesta

- tarjolla koulutusta ja riittéva tuntemus voimassa olevista tiedonhallintaa, tietojenka-
sittelya seka asiakirjojen julkisuutta ja salassapitoa koskevista sdadok sista, maarayk-
sista ja tiedonhallintayksikon ohjeista

- asianmukaiset tyovalineet

Arkistolaki 831/1994:

Suositus SAHKE2-metatietomallin hyodyntamisesta
22.12.2022, KA/12266/07.01.01.00/2022

Suositus antaa SAHKE2-metatietoihin ja metatietomalliin (SAHKE2-metatietomalli,
versio 1.3, 18.3.2020) liittyvia soveltamisohjeita, kasittelee asiankasittelyn metatietoja
ja SAHKE2-maarityksia erityisesti tiedon arkistoinnin nakokulmasta.

SAHKE2-maarays, 19.12.2008, AL 9815/07.01.01.00/2008 Kansallisarkisto, on kumottu
31.12.2022. SAHKE2:n siséltd on edelleen hyddynnettavissa arkistoinnin suunnitte-
lussa ja toteutuksessa. SAHKE2-mukaisuus on myés tuettu siirtorakenne Kansallisar-
kistoon.


http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-304-5
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-288-8
https://kansallisarkisto.fi/ohjepankki

VNK TAYTTAA, MINISTERION JULKAISUSARJAN NIMI JA JULKAISUN VUOSI : SARJANUMERO.

Seulontapaatokset, Kansallisarkisto

Seulontapaatoksissa madritellaan, mitka viranomaisen asiakirjat ovat arkistolain 8 §:n nojalla
pysyvasti sdilytettavia (arkistoitavia). Seulontapédatos voi olla osoitettu joko yksittdiselle viran-
omaiselle tai esimerkiksi kaikille kuntaorganisaatioille.

Siirto-ohjeistus, Kansallisarkisto

Ohjeistus digitaalisessa muodossa arkistoitavan aineiston siirtdmiseksi arkistopalveluun.

3 Muut ohjaavat asiakirjat

3.1 Tietoturvallisuus
Sahkoisen asioinnin tietoturvallisuus -ohje, Valtiovarainministerion julkaisuja 25/2017

Ohjeita séhkdisen tunnistautumisen, sdhkdisen allekirjoituksen ja sen eheyden ja alkupe-
raisyyden toteuttamiseen seka integraatioihin.

Valtiovarainministerion henkiloston tietoturvaohje valtionhallinnolle (VAHTI 4/2013)

Ohjeet asianhallintaan ja tietojen kasittelyyn.

3.2 Julkisen hallinnon suositukset (JHS)

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (Juhta) toiminta on paattynyt
31.12.2019. Samalla lakkautettin myds nykymuotoinen JHS-toiminta. Julkisen hallinnon suo-
situkset ovat saatavissa suomidigi.fissa yllapidettavalla JHS-sivustolta. Suositusten sisal-
toja voi edelleen hyédyntéad huomioiden, etté joiltakin osin ne eivat ole enda ajan ta-
salla.
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https://kansallisarkisto.fi/ohjepankki
https://kansallisarkisto.fi/siirrot
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/80012
https://www.suomidigi.fi/sites/default/files/2020-06/Vahti_4_2013_pdf.pdf
https://www.suomidigi.fi/ohjeet-ja-tuki/jhs-suositukset

VNK TAYTTAA, MINISTERION JULKAISUSARJAN NIMI JA JULKAISUN VUOSI : SARJANUMERO.

3.3 Standardit

SFS-1SO 15489-1:2017 Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. osa 1: késitteet ja pe-
riaatteet.

SFS-ISO 23081-1:2018 Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Asiakirjojen meta-
tieto. osa 1: Periaatteet.

SFS-ISO 23081-2:2022 Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Osa 2: Kasitteelliset
ja toteutukseen liittyvéat kysymykset

ISO/TR 26122:fi, Toimintaprosessien analysointi asiakirjahallinnan tarpeisiin (2009).
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