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1 Suosituksen sisalto ja tarkoitus

1.1 Suosituksen tarkoitus

Suositus koskee julkisen hallinnon arkistoitavien tietoaineistojen arkistometatietoa. Se on
tarkoitettu kaytettavaksi, kun kehitetaan arkistoitavien tietoaineistojen kasittelyyn liittyvia
tiedonhallinnan prosesseja ja ratkaisuja.

Suosituksessa maaritellyt perusmetatiedot tukevat tietoaineiston kaytettavyytta
arkistollisessa toiminta- ja kayttokontekstissa seka arkistoinnin vaatimusten ja tarpeiden
huomiointia tiedon elinkaaren aikana. Perusmetatiedot on maaritelty osoittamaan
arkistometatiedon vahimmaistasoa. Esimerkiksi Kansallisarkistoon tehtavien arkistosiirtojen
yhteydessa voidaan perusmetatietojen lisaksi ottaa vastaan muita aineisto- ja
substanssikohtaisia metatietoja ja kuvauksia, jotka ovat aineiston sailymisen,
ymmarrettavyyden ja kayton ndakdkulmasta pakollisia tai hyddyllisia.

Suosituksessa on huomioitu arkistokuvailun ja sen standardoinnin kansallinen ja
kansainvalinen kehitys.

1.2 Kohderyhma

Suosituksen kohderyhmia ovat julkisen hallinnon tiedonhallintayksikdiden asiakirjahallinto
ja arkistotoimi, tietohallinto ja palveluja kehittavat tahot sidosryhmineen ja
yhteisty6tahoineen. Suositusta voivat hyddyntaa myos muut julkishallinnon ja yksityisen
sektorin toimijat.

1.3 Rajaukset

Arkistometatieto ei rajaudu tietyn muotoisiin tietoaineistoihin, tiettyihin metatietomalleihin
tai tiettyyn metatietojen tuottamistapaan. Suosituksessa ei oteta kantaa siihen, miten
arkistointi ja arkistoitaviin tietoaineistoihin niiden elinkaaren aikana liitettavien metatietojen
tuottaminen suunnitellaan ja toteutetaan osana tiedonhallintaa ja
tietojarjestelmaarkkitehtuuria. Hyédyntajan tulee arvioida, suunnitella ja maaritelld, miten se
suosituksen sisalt6d omassa toiminnassaan soveltaa.

Perusmetatietojen ulkopuolelle on tassa suosituksessa rajattu arkistosiirtoihin liittyva
tekninen metatieto seka jarjestelmasidonnainen tekninen metatieto.

Kun tietoaineistoja siirretaan Kansallisarkistoon, noudatetaan Kansallisarkiston voimassa
olevia siirto-ohjeita ja ohjeita sailytykseen hyvaksyttavista tiedostomuodoista. Siirto-
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ohjeiden metatietovaatimukset ovat yhteensopivat tassa suosituksessa maaritettyjen
arkistoinnin perusmetatietojen kanssa.

1.4 Viittaukset

Suosituksessa on huomioitu arkistoitavien tietoaineistojen arkistointia, arkistoon siirtamista
ja arkistoitujen tietoaineistojen yllapitoa ja kayttda koskeva keskeinen lainsaadanto:

« tietosuojalaki (1050/2018)

* EU:n yleinen tietosuoja-asetus (tietosuoja-asetus, 2016/679)

« laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki, 906/2019)
« laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (julkisuuslaki, 621/1999)

« arkistolaki (831/1994)

Edellisen kerran Kansallisarkisto on ohjeistanut arkistokuvailua vuonna 1997 julkaistuissa
Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddnndissa. Tama suositus ottaa huomioon
toimintaymparistdssa tapahtuneen muutoksen ja arkistokuvailun kansainvalisen ja
kansallisen kehityksen. Perusmetatietojen maaritykset perustuvat kansainvaliseen
arkistokuvailun RiC-CM-standardiin, jonka yhtena lahtékohtana on ollut asiakirjahallinnon
metatietoja maaritteleva 1SO 23081-standardi.’

Suosituksen metatietotaulukoissa on esitetty perusmetatietojen vastaavuuksia tai lahes
vastaavia tietoja RiC-CM:n liséksi joissain muissa metatietomaarityksissa, suosituksissa tai
standardeissa. Naita ovat Dublin Core, Tiedonhallintalautakunnan Suositus asiankasittelyn
metatiedoista seka Kansallisarkiston Sahke2.

1 RiC-CM tarkastelee tietoaineistoja ja niiden kontekstin ymmartamiseksi olennaisiksi tunnistettuja entiteetteja todellisuuden
olioina. Tdssa ohjeessa entiteetteja tarkastellaan kuitenkin kuvailukohteina. Siksi asiakirjan ja asiakirjakokonaisuuden
erottaminen omiksi kuvailukohteikseen perustuu kulloiseenkin kuvailun kontekstiin eika oletukseen siitd, etta asiakirja
voidaan erottaa asiakirjakokonaisuudesta tiettyjen etukateen maariteltyjen fyysisen maailman ominaisuuksien perusteella.
Ohjeen linjaus perustuu Arkistokuvailun kansalliseen kasitemalliin (versio 0.2, 25.2.2015).
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Taulukko 1. Viittaukset muihin asiakirjoihin

ASIAKIRJA

SISALTO

Suositus asiankasittelyn
metatiedoista (2023)2

Suositus SAHKE2-
metatietomallin
hyédyntiamisesta?®

SAHKE2-metatietomalli,
versio 1.3, 18.3.2020

Arkistojen kuvailu- ja
luettelointisadannot.
Arkistolaitos. Helsinki
1997.

Arkistokuvailun
kansallinen kasitemalli.
Korjattu luonnosversio 0.2
(25.2.2015).

Records in Contexts
Conceptual Model version
0.2 (RiC-CM 0.2). July
2021.

Dublin Core®

ISO 23081-1°

Tiedonhallintalain 26 §:ssd saadettyjen metatietojen rekisterdintitapa ja
sisaltd. Tiedonhallintalautakunnan suositukset.

Suositus SAHKE2-metatietomallin hyddyntamisestd kasittelee SAHKE2-
maarityksia tiedon arkistoinnin ndkdkulmasta sekd kommentoi
SAHKE2-metatietomallia (versio 1.3) lainsdadannén muutoksiin
liittyvilla huomioilla).#

Kansallisesti 1990-luvulla kehitetyt sédnnot arkistoaineistojen
luettelointiin ja kuvailuun.

Kansallisarkiston asettaman arkistokuvailun kansallisen
kehittamistydryhman laatima késitemalli, joka pyrkii kuvaamaan, miten
arkistokuvailu Suomessa toteuttaa arkistollisen vaatimuksen
tietoaineistojen liittdmisesta kontekstiinsa.

Kansainvalisen ICA:n (International Council on Archives), EGAD-
asiantuntijatyéryhman tuottama arkistokuvailun kasitemalli, joka tulee
muiden julkaistavien osiensa kanssa korvaamaan nykyiset ICA:n
kuvailustandardit.

Kansainvélinen, erityisesti digitaalisten tietoaineistojen kuvailuun
kehitetty standardi.

Asiakirjahallinnan metatietostandardi.

2 Julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunnan kokouksessa 21.9.2023 hyvaksytty versio. Suositusta ei ole julkaistu taman
suositusluonnoksen kommentointiaikaan mennessa.

3 KA/12266/07.01.01.00/2022, https://kansallisarkisto.fi/ohjepankki#SAHKE2-suositus (viitattu 29.9.2023)

4 SAHKE?2 eli Sahkéisten asiakirjallisten tietojen késittely, hallinta ja séilyttdminen (AL/ 9815/07.01.01.00/2008) oli m&arays
Kansallisarkiston vaatimuksista ja ominaisuuksista, jotka ovat edellytyksena eri tietojarjestelmiin sisaltyvien asiakirjallisten
tietojen pysyvalle sdilyttamiselle yksinomaan sdhkodisessa muodossa seka tietojdrjestelmista tuotettavan siirtokokonaisuuden
muodostamisessa. Madarayksen voimassaolo on paattynyt 31.12.2022, eika sita enaa yllapideta.

5 https://www.dublincore.org/specifications/dublin-core/dcmi-terms/ (viitattu 19.8.2022)
6 SFS-1SO 23081-1 Information and documentation. Records management processes. Metadata for records . Part 1: Principles.
(2018).
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TERMI
Aineisto

Arkistointitarkoitus
Arkistokuvailu

Arkistometatieto

Asiakirja

Asiakirjakokonaisuus

Kuvailu
Kuvailukohde
Metatieto
Organisaatio
Tehtava
Tietoaineisto
Tieto-objekti

Toimija
Toiminta
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MAARITELMA

Yksiloitavissa oleva tallennettujen tietojen kokonaisuus, joka todentaa

toimijan toimintaa. Téssa suosituksessa erityisesti Asiakirjakokonaisuus

tai Asiakirja kuvailukohteina.

Arkistoitavien tietoaineistojen kayttdtarkoitus sen jalkeen, kun niiden

alkuperaiset tai niihin rinnastettavat kayttdtarpeet ovat paattyneet.

1) metatietojen hallinnointi ja/tai tuottaminen tietoaineistojen
arkistointitarkoitusten nakdkulmasta

2) arkistointitarkoituksen nakdkulmasta tuotettu ja/tai hallinnoitu,
tiettyyn tietoaineistoon liittyvd metatietokokonaisuus

Metatieto, jonka tavoitteena on varmistaa arkistoitavan tietoaineiston

kaytettavyys arkistollisessa toiminta- ja kayttokontekstissa seka

arkistoinnin vaatimusten ja tarpeiden huomiointi tiedon elinkaaren

aikana.

Toimijan tehtavien hoitamisen tai toimijan muun toiminnan yhteydessa

muodostunut, kuvailukohteena yksildity tieto-objekti. Asiakirjat

todentavat Toimijan toimintaa eli Tehtdvien hoitamista.

Aineisto, joka on muodostunut toimijan tehtdvien hoitamisen tai

toimijan muun toiminnan yhteydessa ja jota kuvailukohteena

tarkastellaan asiakirjoista koostettuna arkistollisena kokonaisuutena

(kertymand, koosteena; arkisto tai muu arkistollinen aineistokokonaisuus

kuten sarja, arkistoyksikk®, asia, asia-akti, rekisteri).

Ks. arkistokuvailu

Kuvailtava aineisto (Asiakirjakokonaisuus, Asiakirja), kuvailtavan

aineiston kontekstia kuvaava kohde (Tehtava, Toimija, Paikka, Aika) ja

Kayttorajoitus.

Tieto, joka kuvaa aineiston kontekstia, sisaltda tai rakennetta sekd ohjaa

ja dokumentoi sen kasittelya ja hallintaa (Lahde: Finto Tietotermit).

Julkisen hallinnon toimija, joka on vastuussa arkistoitavien

tietoaineistojen arkistoinnista.

Saadoksilla, normeilla tai padtdksella organisaatiolle tai henkildlle

annettu tai otettu tyo tai velvoite (Ldhde: JHS 201 -suositus).

Asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuva tiettyyn

viranomaisen tehtdvaan tai palveluun liittyvaa tietokokonaisuus (Léhde:

laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta, 906/2019 2 §).

Yksiloitavissa oleva rajattu tietojoukko.

Henkil®, organisaatio tai muu ryhma (esim. suku).

Inhimillinen toiminta, jolla on tietty tarkoitus. Seka

Asiakirjakokonaisuudet etta Asiakirjat todentavat Toimijan toimintaa el

Tehtdvien hoitamista.
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2 Yleiskuvaus

Perusmetatietojen tavoitteet

Suositus on suunnattu julkisen hallinnon organisaatioille, jotka kehittavat arkistoitavien
tietoaineistojen kasittelyyn tarkoitettuja tiedonhallinnan prosesseja ja ratkaisuja. Siina
kuvattujen arkistoinnin perusmetatietojen tavoite on tukea tietoaineistojen kaytettavyytta
arkistollisessa toiminta- ja kayttokontekstissa seka arkistoinnin vaatimusten ja tarpeiden
huomioon ottamista tiedon elinkaaren aikana.

Lailla tai lain nojalla arkistoitavaksi sdadettyja tietoaineistoja sailytetaan ilman aikarajaa
osana asiakirjallista kulttuuriperintéa. Niiden kayttd on paaasiassa tutkimuskayttoa.
Arkistoinnilla ei suosituksessa tarkoiteta tietoaineistojen siirtoa esimerkiksi
Kansallisarkistoon vaan tiedonhallinnan prosesseja, joiden lopputuloksena arkistoitavat
tietoaineistot ovat siirrettavissa arkistoon.

Arkistometatiedolla viitataan siihen metatietokokonaisuuteen, joita arkistointi ja siita
seuraava tiedon kayttotarkoituksen muutos arkistointitarkoitukseksi edellyttavat.
Suosituksessa madritellyt arkistoinnin perusmetatiedot ovat arkistointitarkoituksen
nakokulmasta tarpeellisia tai hyddyllisia arkistokuvailun metatietoja, jotka kuvaavat
aineiston:

e sisaltoa

e rakennetta

e alkuperaa, kuten aineiston syntyyn liittyvia tehtavia ja toimijoita
o kasittelya ja elinkaarihallinta seka niihin liittyvia toimijoita

e suhdetta muuhun tietoon

e suhdetta muihin tietoaineistoihin

e muita asiayhteyksia

o kayttdon liittyvia rajoituksia.

Tietoaineistojen arkistointia omalta osaltaan ohjaaviksi hallinnollisiksi arkistoinnin
perusmetatiedoiksi luokitellaan:

e 4.1.13 Arkistoinnin peruste

o 4.1.14 Sailytysmuoto

e 4.1.15 Analogisen ilmentyman kulttuurihistoriallinen arvo
e 4.1.16 Elinkaaren vaihe

e 4.1.17 Sailytysajan paattymisajankohta

o 427 Arkistopaikka

Suosituksella pyritadn edistamaan arkistokuvailun huomiointia metatietojen tuottamisessa.
Yhtena tavoitteena tassa suhteessa on edistaa tietoaineistojen luokittelua tehtavan tai
asialuokan mukaan, mika soveltuu digitaalisten aineistojen kuvailuun paremmin kuin
perinteinen sarjarakenteeseen perustuva luettelointi. Toinen keskeinen tavoite on
monipuolistaa tietoaineistojen kontekstin kuvailua. Perinteisen arkistonmuodostaja-arkisto-
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suhteen lisaksi on tarkeda huomioida asiakirjan spesifinen syntykonteksti ja tietoaineiston
muodostuminen tietyn tehtavan tai tiettyjen tehtavien hoitamisen tuloksena.

Tiedon elinkaaren hallinnan nakékulmasta tietoaineiston siirtyminen arkistovaiheeseen
tarkoittaa tiedon kayttotarkoituksen muuttumista ja voi vaikuttaa muun muassa
rekisterinpitdjan EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisiin velvoitteisiin. Arkistoitava
asiakirja tai tieto tulee voida yksildida ja erottaa muista tiedoista. Sailytysaikoihin ja
elinkaaren vaiheisiin liittyvat metatiedot, tilasiirtymat, kasittelysaannoét ja muut
toiminnallisuudet tulee suunnitella ja toteuttaa tietojarjestelmissa siten, ettd niiden avulla
voidaan hallita asiakirjan sailyttamiseen, arkistoimiseen tai tuhoamiseen liittyvia
toimenpiteita riittavalla tavalla tiedon elinkaaren kaikissa vaiheissa.

2.2 Kuvailukohteet

Perusmetatiedoilla kuvaillaan Asiakirjoja seka niistd koostettuja Asiakirjakokonaisuuksia
eli erilaisia arkistollisia aineistokokonaisuuksia, jollaisia perinteisesti ovat esimerkiksi:

e arkisto,

* sarja,

e arkistoyksikkd,

e asia (arkistokuvailussa asia ymmarretaan sille liitetyista asiakirjoista koostuvaksi
asiakirjakokonaisuudeksi)

Asiakirjan ja asiakirjakokonaisuuden ero kuvailukohteena ei ole ennalta maaratty tai
yksiselitteinen, vaan riippuu siita kontekstista, jossa aineistoa kuvaillaan. Tietokannat,
rekisterit ja muut vastaavat digitaaliset tietoaineistot ovat esimerkkeja aineistoista, joiden
hahmottaminen arkistollisena kuvailukohteena voi olla vaikeaa. Esimerkiksi yksittainen
tietokanta voidaan mieltaa asiakirjaksi, mutta myos kuvailla asiakirjakokonaisuutena silloin,
kun on tarve kuvailla erillisinad kuvailukohteina my6s sen “osia”.

Ne Asiakirjakokonaisuuden ja Asiakirjan metatiedot, joita voidaan kayttaa kuvailussa
samoilla periaatteilla, on koottu metatietoluokkaan Aineisto (yhteiset). Jotkut seka
Asiakirjakokonaisuutta etta Asiakirjaa koskevista metatiedoista voivat koskea tiettya
kuvailtavaa asiakirjakokonaisuutta joko osittain tai kokonaisuudessaan. Nama metatiedot
esitetdan erikseen luokissa Asiakirjakokonaisuus ja Asiakirja.

Aineiston arkistokuvailu muodostuu sen kontekstia, sisaltda ja rakennetta seka sen hallintaa
ja kasittelya dokumentoivasta arkistometatiedosta. Aineistojen kontekstiin liittyvat kohteet
Toimija, Tehtdva, Paikka ja Aika on kuvattu suosituksessa omina metatietoluokkinaan.
Aineistoina seka asiakirjat etta asiakirjakokonaisuudet todentavat Toimijan toimintaa eli
Tehtavien hoitamista, joka tapahtuu tietyssa ajassa ja paikassa.’

7 Suomalaisessa arkistokuvailussa on perinteisesti korostunut konteksti kuvailu arkistonmuodostajaksi kutsutun toimijan kautta.
Tassa suosituksessa korostetaan aineiston toimijakontekstin ohella myds tehtavakontekstin kuvailua. Myés tiedonhallintalaissa
tietoaineisto madritelladn tiettyyn viranomaistehtdvaan tai -palveluun liittyvaksi tietokokonaisuudeksi.
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Omana luokkanaan on kuvattu myos aineiston hallintaan liittyvat Kayttorajoitukset eli
aineiston saantia ja kayttéa mahdollisesti koskevien rajoitusten perusmetatiedot. Ne

kertovat, mihin aineiston mahdollinen kayttorajoitus perustuu, miten kauan rajoitus on
voimassa ja mika taho voi myontaa luvan rajoitetun aineiston kayttoon.

AINEISTO (Asiakirjakokonaisuus)

AINEISTO (Asiakirja)

TOIMIJA

TEHTAVA

Nimeke (p)
Asiakifjakokonaisuuden aika (p)
Tunniste

Luckittelu (ep)

Elinkaaritapahtumat

Tietosisélto

Tietorakenne

Alkuperdisyys { Eheys (ep)
Kayttiohje

Julkizuusluokka (p)
Turvallisuusluokka (p)
Henkildtietoja (p)

Kayttorajoitus (ep)

Arkistoinnin peruste (p)
Sailytysmuoto (p)

Analogizen iimentyman kulttuurihistoriallinen arvo (ep)
Elinkaaren vaihe (p)

Sailytysajan pdattymisajankohta (p)

Nimekkeen tarkenne
Asiakifjakokonaisuuden tyyppi (ep)
Asiakifjakokonaisuuden sisalldn tyyppi
Asiakijakokonaisuuden kieli (p)
Hakuviélineet

Arkistopaikka (p)

Asiakifjakokonaisuuteen liittyva toimija (p)
Asiakijakokonaisuuteen liithyvd tehtdva (ep)
Asiakijakokonaisuuteen lithyvat paikka (ep)
Asiakifjakokonaisuuteen littyvd aineisto (ep)

Nimeke (p)

Asiakirjan aika (p)

Tunniste

Luckittelu (ep)

Elinkaaritapahtumat

Tietosisalto

Tietorakenne

Allkuperaisyys ja eheys (ep)
Kayttaohje

Julkizuuzluokka (p)
Turvallisuusiuckka (p)
Henkildtietoja (p)

Kayttorajoitus (ep)

Arkistoinnin peruste (p)
Sailytysmuoto (p)

Analogizen ilmentyman kulttuurihistoriallinen arvo (ep)
Elinkaaren vaihe (p)

Sailytysajan pdattymisajankohta (p)

Agiakirjan laajuus

Asiakirjan sisallon tyyppi
Asiakirjan kieli (p)

Asiakirjaan liittywa toimija (p)
Agiakirjaan littywa tehtdva (ep)
Agiakirjaan liittywd paikka (ep)
Asiakirjaan lititywd aineisto (p)

Toimijan nimi (p)
Toimijan tunniste
Toimijan aika {ep)
Toimijan luokittelu
Ammatti (ep)
Toimijan kuvaus (ep)
Ohjaavat sdddokset
Toimijaan littywa paikka (ep)
Toimijaan littyws toimija (ep)

Tehtdvan nimi {p)
Tehtdvdn tunniste(p)
Tehtdvin kuvaus
Waltuutus

Tehtdvdan littyva tehtdva (ep)

PAIKKA

| AlKA |

Paikan nimi (p}
Paikan tunniste {p}
Paikan aika
Paikan tyyppi (p)
Koordinaatit (p)
Paikan kuvaus

Paikkaan littyvd paikka

KAYTTORAJOITUS

Kayttirajoituksen peruste (p)
Kayttirajoituksen kesto (p)
Kayttdluvan mydntaji (p)

Ajan kuvaus (p)
Ajan rooli {p)
Ajan tarkkuus {(ep)

SELITYKSET
p = pakellinen
ep = ehdollisesti pakellinen

Kuva 1. Kuvailukohteet metatietoineen. Asiakirjakokonaisuudet ja asiakirjat muodostuvat toimijan tehtévien hoitamisen ja
muun toiminnan yhteydessd. Ne todentavat tata toimintaa. Toiminta tapahtuu ajassa ja paikassa. Asiakirja kuuluu aina
johonkin asiakirjakokonaisuuteen. Asiakirjakokonaisuuteen voi kuulua muita asiakirjakokonaisuuksia. Aineistoihin voi liittya

useita kayttorajoituksia.

Osa metatiedoista voidaan esittaa kuvailukohteiden valisina suhteina. Suhteen luonne on
talloin tarvittaessa esitetty metatiedon yhteydessa kuvailukohteen rooleina. Rooleista on
otettu suositukseen mukaan arkistokuvailun nakdkulmasta keskeisimmat. Suhteen kuvailuun
voi liittda myds sen kestoa kuvaavan aikamaareen tai sanallisen kuvauksen.

Aineistoon sen elinkaaren aikana kohdistuvista elinkaaritapahtumista ks. luku 3.3 Tiedon

elinkaaritapahtumat.

2.3 Perusmetatietojen suhde muuhun metatietoon

Digitaaliselle tiedolle kertyvan tai tuotettavan metatiedon monikayttoisyys ja
hyodynnettavyys on tarkoituksenmukaista varmistaa tiedon elinkaaren kaikissa vaiheissa.
Arkistoinnin nakdkulmasta tarpeelliset metatiedot on siksi perusteltua suunnitella ja tuottaa
mahdollisimman pitkalle samoilla menetelmilld ja samanaikaisesti muun tiedonhallinnan
nakokulmasta tarpeellisten metatietojen kanssa.
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Tassa suosituksessa maaritellyt arkistoinnin perusmetatiedot ovat suurelta osin yhtenevaisia
muun muassa asiankasittelyn ja rekisterdinnin edellyttamien metatietojen kanssa. Lisaksi
niilla on yhtymakohtia arkistoinnin ja tiedonhallinnan suunnitelmissa ja kuvauksissa
yllapidettaviin tietoihin, joilla hallinnoidaan ja dokumentoidaan tietoaineistojen
kontekstitietoja, kuten yhteytta tehtavaan tai toimintaprosessiin, seka elinkaaritapahtumia,
kuten tuhoamista ja arkistosiirtoja. (Ks. Kuva 2).

Organisaation on maariteltava arkistoinnin perusmetatietojen toteutustapa ja
hyddyntaminen suhteessa tiedonhallinnassa ja tiedon elinkaaren hallinnassa vaadittavien
muiden metatietojen, tietojen ja dokumentoinnin kokonaisuuteen.® Oleellista on, etta
arkistoitavien tietoaineistojen metatiedoissa ja dokumentoinnissa otetaan johdonmukaisesti
huomioon niiden tuleva arkistollinen toiminta- ja kayttokonteksti, jotta jatkuvasti kasvavaa
digitaalista tietomassaa on mahdollista ymmartaa, hallita, siirtda ja antaa kaytettavaksi
arkistossa.

Metatiedon riittavyytta ja arkistoinnin perusmetatietojen suhdetta muuhun metatietoon voi
arvioida tiedon kayttotarkoituksen ja tavoitteiden nakokulmasta. Esimerkiksi asiankasittelyn
metatietojen tavoitteena on mahdollistaa asiankasittelyn seuraaminen seka tukea tiedon
antamista viranomaisen asiakirjoista. Arkistoinnin metatietojen tavoite on varmistaa
asiakirjallisen kulttuuriperinndn sailyminen, saatavuus, ymmarrettavyys ja kaytettavyys
arkistointitarkoituksessa erittdin pitkalla aikavalilla. Tavoitteet eivat ole ristiriitaisia tai
poissulkevia. Asiankasittelyn ja arkistoinnin metatietomallit heijastelevat tiedonhallinnan,
asiakirjahallinnan ja arkistoinnin yhteista perustaa ja tavoitteita. Esimerkiksi Kansallisarkiston
Sahke2:ssa on seka kuvailevaa etta tiedon elinkaarta ohjaavaa metatietoa. Tavoitteena on
liittaa tieto heti sen muodostumisesta lahtien sen ymmartamista tukevaan viitekehykseen,
auttaa hallitsemaan kayttorajoituksia, henkildtietojen suojaamista seka tiedon sailytysarvoa
ja sailytysaikoja ja ndin tukea aineiston arkistoon siirtamista ja kayttoa arkistossa.

Arkistoinnin perusmetatietosuosituksen painopiste on Sahke2:ta laajemmin kuvailevassa
metatiedossa. Sen paamaarana on monipuolistaa ja edistaa erilaisten digitaalisten
tietoaineistojen kuvailua seka kuvailutietojen yllapitoa aineistojen koko elinkaaren ajan.
Metatietojen tdydentaminen ja tarkentaminen arkistointitarkoituksiin on yleensa tarpeen,
koska arkistoitavan tiedon elinkaaren myéhemmissa vaiheissa tiedon alkuperainen
kayttokonteksti, tietojarjestelma, sovellus tai tiedon tuottajien ja kayttdjien asiantuntemus
eivat ole enaa tiedon hyddyntajan tukena. Arkistoidun tiedon kayttotavat voivat sen pitkan
elinkaaren aikana lisaksi olla hyvin moninaisia.

Tieto voi menettaa ymmarrettavyyttaan hyvin nopeasti silloin, kun sita ei aktiivisesti kayteta
tai kun se on irrotettu siita yhteydesta, jossa se on tuotettu ja jossa sita on kaytetty. Nain voi
tapahtua esimerkiksi silloin, kun digitaalinen tieto irrotetaan syntyjarjestelmastaan.

8 Tiedonhallinnan jarjestamisesti saddetidn tiedonhallintalaissa, jonka menettelytapojen ja vaatimusten toteuttamista ohjaa
Julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunta. Tiedonhallintalautakunta antaa muun muassa tietoturvallisuutta, asianhallintaa,
rekisterdintia seka sailytysaikojen maarittelya koskevia suosituksia.
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ARKISTOMETATIETO

ARKISTOINNIN
PERUSMETATIEDOT

ASIANKASITTELYN

METATIETO TIEDONHALLINNAN

KUVAUKSET JA SUUNNITELMAT

Kuva 2. Seka asiankasittelyn metatieto, arkistometatieto ettd arkistoinnin ja tiedonhallinnan kuvaukset tukevat
tietoaineistojen kaytettavyytta ja monipuolista hallintaa tiedon elinkaaren aikana.

2.4 Perusmetatietojen tuottamis- ja merkintatavat

Metatietojen tuottamis- ja esitystapojen tulisi osaltaan tukea tiedon kaytettavyytta,
todistusvoimaisuutta ja laatuvaatimuksia. Kontrolloidut, yndenmukaiset ja maaramuotoiset
metatietoarvot edistavat tiedon ja metatiedon yksiselitteisyyttd, monikayttoisyytta ja
automaattista kasittelya. Periaatteessa kaikki suosituksessa esitetyt metatiedot voidaan
esittaa manuaalisesti tuotettavana vapaana tekstina, mutta on suositeltavaa tuottaa ne
mahdollisimman pitkalle automaattisesti hyodyntamalla esimerkiksi oletusarvoja,
aikaleimoja ja metatietojen periyttamista. Automaation lisaksi metatietojen tuottamisessa
suositellaan:

e standardoituja merkintatapoja,

e yleisia seka ala- ja organisaatiokohtaisia sanastoja, nimist6ja, luokituksia, koodistoja tms.
valmista metatietoa, seka

e linkitettya dataa.

Keskeiset aineiston kontekstia kuvaavat kuvailukohteet suositellaan esitettavaksi suhteena
aineistoihin. "Kontekstientiteetti” - kuten Toimija — voidaan kuvailla erikseen, jolloin
kuvailukohteelle voidaan maarittaa riittava maara omia metatietoja. Suhteen voi luoda myos
linkittamalla aineisto soveltuvan kontrolloidun nimistdn tai sanaston termiin. Esimerkiksi
Toimija ja Paikka voidaan kuvailla linkityksella toimijatieto- tai paikkatieto-ontologian
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termiin, jolloin niité ei olisi tarpeen kuvailla erikseen. Finto-ontologiapalvelu® tarjoaa useita
nimist®ja ja sanastoja kuvailun tarpeisiin.

Arkistoitavan tiedon mydhemman ymmarrettavyyden ja kaytettavyyden varmistamiseksi
organisaation tulee dokumentoida tai arkistoida hyodyntamansa luokitukset, koodistot ja
koodistoavaimet. On my0s tarkeaa sailyttaa tietojen ja aineiston yhteydet niille niiden

elinkaaren aikana annettuihin luokituksiin ja tunnisteisiin seka huolehtia nadiden sailymisesta

ymmarrettavina.

3 Kuvailukohteiden yleiskuvaukset

3.1 Aineisto

3.1.1 Yhteiset

LUOKKA

Maéritelma

Kuvaus

Metatiedot

RiC-E02

Record Resource
Esimerkit

AINEISTO (yhteiset)

Yksiloitavissa oleva tallennettujen tietojen kokonaisuus, joka todentaa
toimijan toimintaa. Kuvailtava asiakirjakokonaisuus tai asiakirja.

Luokassa esitetddn ne asiakirjakokonaisuudelle ja asiakirjalle yhteiset
perusmetatiedot, jotka koskevat kulloistakin kuvailukohdetta
kokonaisuutena.

Esimerkiksi nimeke koskee aina koko aineistoa, kun taas sisallén tyyppi ja
kieli voivat myds koskea vain osaa kuvailtavasta asiakirjakokonaisuudesta,
joten ne on esitetty metatietona sekéd asiakirjakokonaisuuden ettd
asiakirjan yhteydessa.

e Nimeke

e Tunniste

e  Luokittelu

e  Elinkaaritapahtumat

e Tietosisaltd

e Tietorakenne

o  Kayttdohje

e Julkisuusluokka

e  Turvallisuusluokka

e Henkil6tietoja

e  Kayttorajoitus

e  Arkistoinnin peruste

e  Séilytysmuoto

e Analogisen ilmentyman kulttuurihistoriallinen arvo
e Elinkaaren vaihe

e  Sailytysajan paattymisajankohta

A record, record set, or record part produced or acquired and retained by
an agent in the course of activity.

Ks. luokat 3.1.2 Asiakirjakokonaisuus, 3.1.3 Asiakirja

9 https:

finto.fi/fi


https://finto.fi/fi/

A PTVIAL,

KANSALISARKISTO LUONNOS KA/20011/30.00.00/2023

3.1.2 Asiakirjakokonaisuus

LUOKKA ASIAKIRJAKOKONAISUUS

Maaritelma Aineisto, joka on muodostunut toimijan tehtdvien hoitamisen tai toimijan
muun toiminnan yhteydessa ja jota kuvailukohteena tarkastellaan
asiakirjoista koostettuna arkistollisena kokonaisuutena.

Kuvaus Luokassa esitetdan ne asiakirjakokonaisuuden perusmetatiedot, joita ei ole
esitetty Aineiston yhteisind metatietoina.

Asiakirjoista koostetaan asiakirjakokonaisuus yleensa jonkin tai joidenkin
yhteisten ominaisuuksien (esim. tehtava, asiaryhma, asia, aineiston laji,
aihe, organisaatiorakenne) perusteella. Myds yksittdinen asiakirja voidaan
esittaa asiakirjakokonaisuutena eli aineistona, josta on arkistokuvailun
toimenpiteena tehty asiakirjakokonaisuus.

Seka asiakirjat ettd asiakirjakokonaisuudet todentavat toimijan toimintaa.
Niiden ero ei ole ennalta maarétty tai yksiselitteinen, vaan riippuu siita
kontekstista, jossa aineistoa kuvaillaan.

Asiakirjakokonaisuus voi kuulua aineistohierarkiassa ylempaan
asiakirjakokonaisuuteen, ja asiakirjakokonaisuuteen voi kuulua useita
alempia asiakirjakokonaisuuksia.

Metatiedot) e  Nimekkeen tarkenne
e Asiakirjakokonaisuuden aika
e Asiakirjakokonaisuuden tyyppi
e Asiakirjakokonaisuuden sisallon tyyppi
e Asiakirjakokonaisuuden kieli
e Hakuvélineet
e Arkistopaikka
e Asiakirjakokonaisuuteen liittyva toimija
e Asiakirjakokonaisuuteen liittyva tehtava
e Asiakirjakokonaisuuteen liittyva paikka
e Asiakirjakokonaisuuteen liittyva aineisto

RiC-E03 One or more records that are grouped together by an agent based on the
Record Set records sharing one or more attributes or relations.
Esimerkit arkisto; kokoelma; sarja; arkistoyksikk®; asia; asia-akti; tietokanta; rekisteri

3.1.3 Asiakirja

LUOKKA ASIAKIRJA

Maaritelma Toimijan tehtdvien hoitamisen tai toimijan muun toiminnan yhteydessa
muodostunut, kuvailukohteena yksiloity tieto-objekti. Asiakirjat todentavat
Toimijan toimintaa eli Tehtavien hoitamista.

Kuvaus Luokassa esitetddn ne asiakirjan perusmetatiedot, joita ei ole esitetty
Aineiston yhteisind metatietoina.
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RiC-E04
Record

Esimerkit
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Seka asiakirjat etta asiakirjakokonaisuudet todentavat toimijan toimintaa.
Asiakirjan ja asiakirjakokonaisuuden ero ei ole ennalta maaratty tai
yksiselitteinen, vaan riippuu kontekstista (kuvailujarjestelmasta), jossa
kohdetta kuvaillaan.

Arkistokuvailun kohteena asiakirja sisaltyy aina johonkin tiettyyn
asiakirjakokonaisuuteen. Asiakirja voi elinkaarensa aikana liittyd useaan
aineistoyhteyteen. Arkistollinen kokonaisuus, johon asiakirja sisaltyy,
voidaan joskus luoda vasta arkistoon siirron yhteydessa.

Asiakirjan aika

e Asiakirjan laajuus

e Asiakirjan sisallon tyyppi

e Asiakirjan kieli

e Asiakirjaan liittyva toimija
e Asiakirjaan liittyva tehtava
e Asiakirjaan liittyva paikka
e Asiakirjaan liittyva aineisto

Information inscribed at least once by any method on any carrier in any
persistent, recoverable form by an agent in the course of life or work
activity.

poytakirja; paatds; madrays; raportti; muistio; suunnitelma; kirje; hakemus;
valitus; lausunto; valokuva; kartta; video; danite; tietokanta; rekisteri

3.2 Konteksti ja kdyttorajoitukset

3.2.1 Kayttorajoitus

LUOKKA

Maéritelma

Kuvaus

Metatiedot

RiC-A08
Conditions of
Access

KAYTTORAJOITUS

Aineiston sisdltdman tiedon saantia tai kdyttéa jollain oikeudellisella
perusteella rajoittava tieto.
Kayttorajoitus tarkoittaa, etta

1) rajoitettu kohde ei ole vapaasti saatavilla, vaan sen kaytto vaatii
erilaisia toimenpiteitd, kuten kdyttdoikeuden hakemista tai
fyysista lasndoloa tietyssa paikassa tai tilassa

2) tai ettd rajoitetun kohteen kaytdssa on otettava huomioon tietyt
kayttoehdot ja -oikeudet.

Rajoitukset voivat johtua kayttdrajoituksen perusteena kdytetysta lain
kohdasta, luovutussopimuksessa sovitusta kayttdoikeuden ehdosta, tai
tietyissa tapauksissa myds viranomaisen tai aineistoa hallinnoivan
toimijan paatoksestd tai maarayksesta.

e  Kayttorajoituksen peruste
o  Kayttorajoituksen kesto
e  Kayttdluvan myontaja

Terms and circumstances affecting the availability of a record set, record,
or record part for consultation.
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RiC-A09 Terms and circumstances affecting the use of a record or record part after
Conditions of Use | access has been provided.

Esimerkit e  Kayttorajoituksen peruste: JulkL (621/1999) 24.1 § 9 kohta
e  Kayttorajoituksen kesto: 25 vuotta
o  Kayttdluvan myontaja: Kansallisarkisto

3.2.2 Toimija

LUOKKA TOIMIJA

Maéritelma Henkild, organisaatio tai muu ryhma. Myds henkilon tai ryhmén luoma
mekanismi tai automaatio.

Kuvaus Toimija suorittaa tehtdvia ja harjoittaa muuta toimintaa, jonka tuloksena

muodostuu aineistoja. Toimijat osallistuvat aineiston muodostumiseen,
kasittelyyn, hallintaan ja kaytt6on eri rooleissa.

Metatiedot e  Toimijan nimi
e Toimijan tunniste
e Toimijan aika
e Toimijan luokittelu
e Toimijan kuvaus
e Ammatti
e Ohjaavat séadokset
e Toimijaan liittyva paikka
e Toimijaan liittyva toimija

RiC-EQ7 A person, or group, or an entity created by a person or group
Agent (mechanism), or a position, that acts in the world.
Esimerkit Kansallisarkisto; Valtiovarainministerio; tasa-arvovaltuutettu;

aluehallintovirasto; lakikomitea; Kyosti Kallio

3.2.3 Tehtava

LUOKKA TEHTAVA

Maaritelma Saadoksilla, normeilla tai padtdksella organisaatiolle tai henkildlle annettu
tai otettu tyo tai velvoite (Lahde: JHS 201).

Kuvaus Tehtéva voidaan néhda tarkoituksena (funktiona), jota toiminnalla
tavoitellaan, tai toimintana (prosessina), jota tehdaan taman tarkoituksen
toteuttamiseksi. Tehtava voi koostua toisista tehtavista.

Tehtavén rooli aineiston kontekstin kuvailussa on keskeinen. Tehtavat
voivat esimerkiksi siirtyd viranomaiselta toiselle. Siksi aineiston suhde
tehtdvasta kertyneend dokumentaationa on usein kestavampi kuin
aineiston suhde yksittaiseen tehtdvaa hoitaneeseen viranomaiseen.

Omana kuvailukohteenaan kuvaillusta tehtavasta luodaan suhde sen
hoitamisesta muodostuneeseen aineistoon. Tehtavien kuvailussa voidaan
tukeutua spesifeihin tiedonohjaus- ja asianhallintajarjestelmiin
sisaanrakennettuihin tehtavaluokituksiin. Talldin on tarkeaa varmistaa,
ettd aineistojen yhteys tehtavaluokkiin sdilyy myds arkistoinnin jalkeen.
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Metatiedot

RiC-E15
Activity

Esimerkit

3.2.4 Paikka
LUOKKA

Maéritelma

Kuvaus

Metatiedot

RiC-E22
Place
Esimerkit

LUONNOS

Tehtavaluokituksen luokka, samoin kuin tehtavaa kuvaava asiasana,
esitetdan Aineiston metatietona 4.1.3 Luokittelu. Vapaana tekstina
tehtdvakonteksti voidaan kuvailla Aineiston metatietona 4.1.4
Elinkaaritapahtumat.

e Tehtavan nimi

e Tehtavan tunniste

e  Tehtavan kuvaus

e  Valtuutus

e Tehtavaan liittyva tehtava
e Tehtavaan liittyva aineisto

The doing of something for some human purpose.
In a corporate or government context an activity may also be called a
“function”.

Tehtédvan nimi: Arkistoinnin paatdksenteko

Tehtdvén tunniste: 28.02.01

Tehtdvan kuvaus: Arvonmaaritys on julkishallinnon toimijoiden tehtévien,
toimintakontekstin sekd muodostuvien asiakirjatietojen ja niiden kayton
arviointia, jonka tavoitteena on madritelld arkistoitavat eli arkistolain
mukaiset pysyvasti sdilytettavat ja maaraajan sailytettavat asiakirjatiedot.
Kansallisarkisto maaraa, mitka asiakirjatiedot ovat arkistoitavia, mitka
maaraajan sdilytettavia seka sen, missd muodossa arkistoitavat
asiakirjatiedot arkistoidaan. Maaraykset annetaan péaaasiassa
seulontapaatoksing, joiden valmistelun toimija on kdynnistanyt
seulontaesitykselld. Seulontapaatdkset ovat valituskelpoisia, ja niistd voi
tehda valituksen hallinto-oikeuteen.

Valtuutus: Arkistolaki (831/1994) 8, 11 ja 14a §

Tehtavaan liittyva tehtadva: 28.02 Arkistoinnista paattaminen

PAIKKA

Yksilitavissa oleva maantieteellinen alue.

Paikka voi olla toimijan hallintoalue, ihmisen tekema rakennelma tai
luonnonmuodostuma ja sille voidaan maérittdd sijainti maapallolla
(koordinaatit).

Paikka voi viitata aineiston syntypaikkaan, alueelliseen kattavuuteen tai
aiheeseen, jota aineisto koskee.

Paikan nimi

e  Paikan tunniste

e Paikan aika

e Paikan tyyppi

e Koordinaatit

e  Paikan kuvaus

e Liittyva paikka

Bounded, named geographic area or region.

Pirkanmaa; Tampere; Teisko; Tampereen tuomiokirkko

KA/20011/30.00.00/2023
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3.2.5 Aika

LUOKKA

Maéritelma

Kuvaus

Metatiedot
(lihavoidut
pakollisia)

RiC-E18 Date

Esimerkit

LUONNOS KA/20011/30.00.00/2023

AIKA

Tieto, joka kuvaa johonkin kuvailukohteeseen liittyvaa ajanjaksoa tai
ajankohtaa.

Aikatieto palvelee kuvailukohteen identifiointia ja liittamista
kontekstiinsa. Samalla kohteella voi olla useita aikoja eri
aikarooleissa.

Aika liittyy pakollisena metatietona asiakirjakokonaisuuteen ja
asiakirjaan seka ehdollisesti pakollisena metatietona toimijaan.

Ajan merkitsemisessa suositellaan kdytettavaksi [ISO-8601-standardia.

e Ajan kuvaus
e Ajanrooli
e  Ajan tarkkuus

Chronological information associated with an entity that contributes to its
identification and contextualization.

Asiakirjaan liittyvat erilaiset aikamaareet, muun muassa laatimisajankohta
tai saapumispaiva.

Toimijan toiminta-aika.

3.3 Tiedon elinkaaritapahtumat

Tiedon elinkaaren aikana omana kuvailukohteenaan voi olla tarpeen hallita aineistojen

elinkaaritapahtumien metatietoja.

Elinkaaritapahtumat ovat
e aineistoon kohdistuneita tai kohdistuvia aikaan ja paikkaan rajattuja

hallintatoimenpiteitd. Naita ovat esimerkiksi migraatio, konversio, digitointi,
kuvailu, elinkaaren vaiheen muutos, kayttorajoituksiin tai tiedon omistajuuteen
liittyva muutos tai siirto arkistoon

18

e tai eriasteisesti hallittuja tai hallitsemattomia tapahtumia, jotka voivat vaikuttaa
aineiston ymmarrettavyyteen, saatavuuteen tai eheyteen.

Tiedon elinkaaren hallinnan ja arkistoinnin nakdkulmasta tulevat elinkaaritapahtumat
auttavat suunnittelemaan, hallinnoimaan ja toteuttamaan tietoaineistojen elinkaarensa eri

vaiheissa edellyttamia hallintatoimenpiteita. Osana arkistokuvailua menneet

elinkaaritapahtumat dokumentoivat kaikkia aineiston autenttisuuden, eheyden ja
tulkinnan kannalta merkityksellisia synty-, sdilytys-, kasittely- ja omistushistoriaan liittyvia
tapahtumia ja toimenpiteitd, joita aineistoihin on kohdistunut niiden elinkaaren aikana.

Tassa suosituksessa elinkaaritapahtumia ei ole kuvattu metatietoluokkana vaan ne on

huomioitu metatietona aineistojen yhteisissa metatiedoissa kohdassa 4.1.4
Elinkaaritapahtumat ja 4.1.7 Alkuperdisyys/Eheys.
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4 Arkistoinnin perusmetatiedot

Perusmetatiedot kuvataan tassa paaluvussa kuvailukohteittain taulukossa 2 esitetyn tietorakenteen
mukaisesti.

Taulukko 2: Metatietojen tietokortin selitykset

Metatiedon nimi Metatiedon identifioiva nimi.

Maaritelma Metatiedon tarkoitusta ja kdyttoa selittdva kuvaus.

Lisdtieto, vaatimus tai Metatiedon sisaltdd, esittamistapaa tai tarvetta koskeva tarkennus
keskeinen kdyttoperuste | tai selitys.

Tietotyyppi Muoto, jossa metatiedon arvo voidaan tuottaa ja toteuttaa.

Mahdollisia tietotyyppeja ovat:

e  Teksti: vapaamuotoinen merkkijono

e  Saantoperusteinen arvo: tietyn standardin saatelema
merkitsemistapa, esimerkiksi aikamaareen standardoitu
merkintatapa tai URN-tunniste

e  Kontrolloitu termi: auktorisoitujen termien
muodostamalta kontrolloidulta listalta valittava termi

e Koodisto: tiettya kayttotarkoitusta varten madritellyt
koodit tai luettelo ominaisuuden sallituista arvoista

e Suhde kahden kuvailukohteen valinen suhde)

Suhteena aineistoihin (asiakirjat ja asiakirjakokonaisuudet)
kuvailtavat tiedot maaritelty omina luokkinaan. Naita ovat:

e  Kayttorajoitus

e Toimija
e Tehtava
e Paikka
e Aika

Suhteet ndiden luokkien ja aineistokohteiden valilla on merkitty
aineistojen perusmetatietoihin.

Pakollisuus Perusmetatiedot ovat joko pakollisia, ehdollisesti pakollisia tai
suositeltavia. Pakollisuus voi perustua metatiedon sisaltoon,
tarkoitukseen tai aineistotyyppiin. Metatietoarvo voi olla
pakollinen my®&s silloin, kun se on tiedon késittelyn yhteydessa
syntynyt tai tiedon luonne sita edellyttaa.

Ehdollisesti pakollinen metatieto on pakollinen silloin, kun sen
pakollisuuteen liittyva erillinen ehto taytyy.

Roolit Rooli tarkentaa metatiedon ja kuvailukohteen valista suhdetta.
Metatiedolla voi olla useita rooleja suhteessa kuvailukohteeseen.
Kun metatieto merkitdan kuvailukohteiden valisena suhteena, rooli
maarittad suhteen luonteen tai tyypin. Rooleista esitetdan tassa
ohjeessa arkistokuvailun ndkokulmasta keskeisimmat.

Toistettavuus Metatieto on toistettava, kun se voi saada useamman kuin yhden
arvon. Metatieto ei ole toistettava, kun sille voi antaa vain yhden
rooli- tai tyyppikohtaisen arvon.
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Vastaavuudet

Vastaavuuksissa esitetdan perusmetatietojen vastaavuuksia
joihinkin yleisesti kaytdssa oleviin metatietomalleihin, -
standardeihin tai suosituksiin.

Esimerkit/ Arvojoukko

Metatiedon kiinted arvojoukko tai esimerkit metatiedon
kayttotavoista.

4.1 Aineisto (yhteiset)

4.1.1 Nimeke

Kuvailtava asiakirjakokonaisuus tai asiakirja; niille yhteiset ja yhteisin periaattein tuotettavat
metatiedot.

Metatiedon nimi

Nimeke

Maaritelma

Aineistolle annettu nimi.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen

Nimeke on keskeinen kuvailutieto identifioinnin ja sisallédnkuvailun
kannalta. Sen tulee kuvata mahdollisimman hyvin aineiston

kayttoperuste luonnetta ja sisaltoa.
Nimekkeen tietoja voidaan tarkentaa muilla metatiedoilla. Nimeke
voidaan muodostaa esimerkiksi aineiston aiheesta, muodollisesta
tehtdvasta, aineistotyypistd, yhteisdssa kasitellysta asiasta tai
suoritetusta tehtdvasta tai toimenpiteesta, toimijan, paikan tai
ajallisen ilmidn nimesta, aikamaareesta tai ndiden yhdistelméasta.

Tietotyyppi Teksti

Pakollisuus Pakollinen

Roolit Paanimeke; Aikaisempi nimeke

Toistettavuus Ei toistettava, mutta aineistoilla voi olla nimekkeita eri rooleissa ja

eri kielilla.

Vastaavuus: SAHKE2

2.7 Title

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Nimeke (Asia);
Asiakirjan nimeke

Vastaavuus: RiC-CM

RiC-A28 Name

Vastaavuus: Dublin
Core

Title http://purl.org/dc/terms/title

Esimerkit

Ladkealan turvallisuus- ja kehittdmiskeskus Fimean arkisto; Valtion
palvelusuhde- ja tydnantajarekisteri; Tilastot; Valvontalautakunnan
asiakirjat;

Apteekkien tarkastuspoytakirjat; Tilasto apteekkien vuotuisesta
reseptien lukumaarasta ja toimitetuista pohjoismaisista resepteists;
Kansallisarkiston vuosiraportti 2023; Lausunto eduskunnalle
talousarviosta 2023; Kirje opetus- ja kulttuuriministeriolta;
Projektin X loppuraportti; ARK 100012345A
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4.1.2 Tunniste
Metatiedon nimi Tunniste

Maaritelma

Tunnus, joka yksiloi aineiston yksikasitteisesti tietyssa
tunnistejarjestelmassa.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Tunnisteen arvon lisdksi on esitettdva, mista tunnisteesta on
kyse eli kerrottava sen tyyppi tai tunnistejarjestelma. Kun
kaytetty tunniste perustuu standardoituun
tunnistejarjestelmaan, myds tama tulee yksildida.

Pysyva tunniste on aineiston koko elinajaksi tallennettu
yksildiva ainutkertainen merkkijono, jonka avulla aineistoon
voidaan viitata yksiselitteisesti verkkoymparistdssa. Esimerkiksi
OID-yksildintitunnus on yleiskayttdinen kansainvalisesti vain
yhteen kohteeseen liitettdvd numerosarja, joka yksildi kyseisen
kohteen yksiselitteisesti ISO/IEC 8824-1:2002-standardin
mukaisessa tunnistejarjestelmassa.

Analoginen arkistotunnus (signum) on kirjaimista ja/tai
numeroista koostuva merkkijono, joka identifioi sarjan tai
arkistoyksikon ja osoittaa sen paikan asiakirjakokonaisuudessa.
Arkistotunnus muodostetaan yleensa arkistokaavan,
arkistonmuodostussuunnitelman tai tehtavaluokituksen
pohjalta. Perinteisessa asiakirjojen muotoon perustuvassa ABC-
kaavassa arkistoyksikon tunnus on kirjaimia ja/tai numeroita
erotettuna kaksoispisteelld, kuten Ea:123. Arkistonmuodostus-
tai tiedonohjaussuunnitelmaan perustuvassa vaihtoehdossa se
on yleensa desimaaliluokituksen mukaisesti numeroita
erotettuna kaksoispisteelld, kuten 01.01:2.

Asiatunnus on viranomaisen ratkaistavaksi annettuun tai
otettuun tehtdvaan eli asiaan liittyva yksildiva tunnus.

Tietotyyppi Teksti; Sdantoperusteinen arvo; Suhde

Pakollisuus Suositeltava aina kun aineiston yksildintiin on sen elinkaaren
aikana kaytetty jotain tunnistetta ja kun metatieto edistaa
aineiston tunnistamista, 16ytymista tai hallintaa muiden
identifiointitietojen ohella.

Roolit Tunniste (esim. asiatunnus) voidaan esittda tunnisteen roolina
suhteessa aineistoon, jos tunniste on mallinnettu omana
kuvailukohteenaan.

Toistettavuus Toistettava eri tunnistetyypeissa tai tunnistejarjestelmissa.

Yhden asiakirjakokonaisuuden sisélla useammalla sarjalla tai
arkistoyksikolla ei voi olla samaa analogista arkistotunnusta

asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus SAHKE2 2.3 Nativeld
2.3.1 Otherld
Vastaavuus Suositus Asiatunnus

Asian ID/Identifiointitunnus
Asiakirjan numeerinen tunnus
Asiakirjan yksiloiva tieto
Asiakirjan tunnus
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Vastaavuus RiC-CM

RiC-A22 Identifier

Vastaavuus Dublin Core

Identifier
http://purl.org/dc/terms/identifier

Esimerkit

ABC-kaavaan perustuva analoginen tunniste: B; Ba; Ba:1
Arkistonmuodostussuunnitelman mukainen analoginen
tunniste: 01; Analoginen tunniste: 01.01; 01.01.03; 01.01.03:1
Asiatunnus: AL/18633/07.01.01.03.01/2011

ISO OID: 1.2.246.10.1901409.10.0

4.1.3 Luokittelu

Metatiedon nimi

Luokittelu

Maaritelma

Aineistoa jasentava tai kuvaileva ja sen arkistointia ohjaava
luokittelu.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Esimerkiksi tehtdvaluokka tai asialuokka. My&s asiasana silloin
kun asiasanasto on laadittu tiettya aineistoa varten tai
toteutettu tietyn aineiston pohjalta.

Kun kaytetaan tiettya luokitusjarjestelmaa (esim.
tehtdvaluokitus) tai kontrolloitua sanastoa, tulee myds kaytetty
jarjestelma tai sanasto dokumentoida.

Luokat voidaan esittdd myds linkkeind soveltuviin Finto-
ontologiapalvelun sanastojen termeihin.

Tietotyyppi Kontrolloitu termi/Koodisto; Suhde; Teksti

Pakollisuus Pakollinen kun arkistointi perustuu tehtava- tai
asialuokitukseen.

Roolit -

Toistettavuus

Toistettava

Vastaavuus SAHKE2

2.1 Subject;
2.13 Function

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Toimintaprosessin yksildiva tieto

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A07 Classification

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

Kaytetty luokitus: Kuntien yhteinen tehtavaluokitus, Luokka:
Rakennusvalvonta; Asemakaavoitus; Taloushallinto;
Tarkastustoimi; Perheasioiden sovittelu

Kaytetty luokitus: Yleinen arkistokaava eli ABC-kaava, Luokka: A
Diaarit, B Luettelot, C Poytakirjat jne.

Kaytetty luokittelu: Aineiston lajityyppi, Luokka: Pai
Painovapausasiat; Kai Kaivosasiat; Pat Patenttiasiat
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4.1.4 Elinkaaritapahtumat

Ks. myos luku 3.3. Tiedon elinkaaritapahtumat

Metatiedon nimi:

Elinkaaritapahtumat

Maaritelma

Aineiston autenttisuuden, eheyden ja tulkinnan kannalta
merkitykselliset synty-, sdilytys-, kasittely- ja omistushistoriaan
littyvat elinkaaritapahtumat.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Elinkaaritapahtumat voidaan esittdd kuvauksena tai listauksena
tai vaihtoehtoisesti aineiston suhteena tiettyihin siihen
kohdistuneisiin yksittaisiin elinkaaritapahtumiin, jolla voi
puolestaan olla suhde toimijaan, aikaan ja paikkaan.

Tietotyyppi Teksti; Suhde

Pakollisuus Suositeltava kun aineiston kaytettavyys tai hallinta edellyttaa
sen historian ja elinkaaren kuvausta.

Roolit -

Toistettavuus Ei toistettava tekstimuotoisena, toistettava suhteena

Vastaavuus SAHKE2 -

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A21 History
RIC-E14 Event

Vastaavuus Dublin Core

Description;
http://purl.org/dc/terms/description
Provenance;
http://purl.org/dc/terms/provenance

Esimerkit

Esimerkiksi aineiston elinkaaren aikana tapahtuvat
sdilytysmuodon muutokset on térkeda suunnitella ja
dokumentoida tiedon autenttisuuden, eheyden ja tulkinnan
kannalta merkityksellisina elinkaaritapahtumina. N&ita voivat
olla muun muassa analogisen ilmentyman
kulttuurihistoriallisen arvon maaritys, digitointi, migraatio ja
konversio.

4.1.5 Tietosisalto

Metatiedon nimi:

Tietosisalto

Maaritelma

Tiivis kuvaus aineistosta ja sen sisaltamasta tiedosta eli asioista
ja aihepiireista, tiedon maarasta ja ajallisesta ja
maantieteellisesta kattavuudesta eli ajanjaksoista ja paikoista,
jota aineiston sisaltd koskee, seka tiedon luettavuuteen ja
ymmarrettavyyteen vaikuttavista seikoista kuten eheydesta ja
autenttisuudesta.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Tietosisallon kuvaaminen tarjoaa mahdollisuuden arvioida
kuvailtavaa aineistoa ja sen sisaltda kokonaisuutena seka
esittaa siita kayttoa tukevia tai muuten kiinnostavia
yksityiskohtia. Tassa tarkoituksessa tietosisaltd taydentaa ja
tarkentaa aineiston identifiointitietoja.

Tietosisallon yhteydessa voidaan joskus esittdd myds tieto
aineiston alkuperaisyydesta ja eheydesta.

KA/20011/30.00.00/2023
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Ks. 4.1.7 Alkuperadisyys/Eheys

Muista metatiedoista ilmenevaa tietoa ei ole tarpeen toistaa
tietosisallon kuvauksen yhteydessa.

Tietotyyppi Teksti

Pakollisuus Suositeltava kun aineiston kaytettavyys edellyttaa sen
tietosisallon kuvausta.

Roolit -

Toistettavuus

Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2

2.5 Description;
2.5.1 Abstract;
2.1 Subject;

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A38 Scope and Content

Vastaavuus Dublin Core

Description
http://purl.org/dc/terms/description
Subject
http://purl.org/dc/terms/subject

Esimerkit

4.1.6 Tietorakenne

Metatiedon nimi

Tietorakenne

Maaritelma

Kuvaus aineiston loogisesta rakenteesta tai jarjestdmistavasta.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Aineiston kaytettavyys voi edellyttda esimerkiksi
arkistointijarjestyksen tai muun rakenteen kuvausta.

Tietorakenteen kuvaus voidaan joskus esittaa aineiston
tietosisallon yhteydessa.

Ks. 4.1.5 Tietosisélto.

Tietotyyppi Teksti

Pakollisuus Suositeltava aina kun aineiston kéytettavyys edellyttaa
tietorakenteen kuvausta.

Roolit -

Toistettavuus

Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2

2.5 Description;
2.5.1 Abstract;
2.1 Subject;

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A40 Structure

Vastaavuus Dublin Core

Description
http://purl.org/dc/terms/description

Esimerkit

Paikan nimen mukainen aakkosjarjestys.
Rekisteri sisaltaa jarjestyksessa seuraavat tietueet...
Aineisto on muodostunut Sdhke2-mukaiseen rakenteeseen.
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Metatiedon nimi

Alkuperdisyys/Eheys

Maaritelma

Tieto, joka varmistaa, etta aineiston alkupera tunnetaan, sen
oikeellisuus ja vadrentaméattomyys voidaan luotettavasti
tunnistaa ja ettei aineistoa ole valtuudettomasti muutettu; tieto,
joka dokumentoi alkuperaisyyteen tai eheyteen liittyvat
epdvarmuudet tai puutteelliset tiedot.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Alkuperdisyys ja eheys voidaan varmistaa ja todentaa useilla eri
menetelmilla.

Kuvaus alkuperaisyydestd/eheydesta voidaan joskus esittaa
aineiston tietosisallon yhteydessa. Ks. 4.1.5 Tietosisaltd

Ks. myos 4.1.5 Elinkaaritapahtumat

Tietotyyppi Teksti

Pakollisuus Pakollinen kun aineiston alkuperdisyys ja/tai eheys vahvistetaan
tdman tiedon avulla.

Roolit -

Toistettavuus: Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2 4.2.1 AuthenticityChecker;

4.2.2 AuthenticityDate;
4.2.3 AuthenticityDescription;
4.3 SignatureDescription

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Séhkainen allekirjoitus
Sahkoinen allekirjoitusajankohta

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A03 Authenticity Note; RiC-A25 Integrity

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

4.1.8 Kayttoohje

Metatiedon nimi

Kayttoohje

Maaritelma

Sanallinen kuvaus aineiston kayttda ja tulkintaa tukevista
tiedoista, esimerkiksi tieto siitd, mitd tunnettuja standardeja,
kaytantojd, suosituksia ja koodistoja tietoaineistossa ja sen
ominaisuustiedoissa on noudatettu; myds tieto aineiston
koneluettavuudesta.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Aineiston kaytto voi edellyttaa kayttoohjetta, esimerkiksi
koodiavainta.

Tietotyyppi Teksti

Pakollisuus Suositeltava aina kun aineiston kdytettavyys edellyttaa sita
tukevaa ohjetta.

Roolit -

Toistettavuus

Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista:

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A38 Scope and Content; ; RiC-A16 Descriptive Note

Vastaavuus Dublin Core

Description
http://purl.org/dc/terms/description
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| Esimerkit

4.1.9 Julkisuusluokka

Metatiedon nimi

Julkisuusluokka

Maaritelma

Aineiston luokittelu sen julkisuuden mukaan.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Julkisuusluokalla ilmaistaan, sisaltaako kuvailtava kohde
julkisuuslain (621/1999) tai muun lainsdddanndn perusteella
salassa pidettavaa tietoa.

Aineisto voi sisaltaa joko kokonaan julkista tietoa (julkinen), osa
aineistosta voi olla salassa pidettavaa (osittain salassa
pidettdva) tai aineisto voi olla kokonaan salassa pidettavaa
(salassa pidettava).

Tietotyyppi Kontrolloitu termi/Koodisto; Teksti
Pakollisuus Pakollinen

Roolit -

Toistettavuus Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2

2.6.1 Restriction.PublicityClass

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Julkisuus

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A07 Classification

Vastaavuus Dublin Core

Rights. Access Rights
http://purl.org/dc/terms/accessRights

Esimerkit/Arvojoukko

Julkinen;
Osittain salassa pidettava;
Salassa pidettdva

4.1.10 Turvallisuusluokka

Metatiedon nimi

Turvallisuusluokka

Maaritelma

Turvallisuusluokkaa koskeva merkintd, jos asiakirja tai siihen
sisaltyva tieto on salassa pidettava julkisuuslain (JulkL) 24 §n 1
momentin 2, 5 tai 7-11 kohdan perusteella ja asiakirjaan
sisaltyvan tiedon oikeudeton paljastuminen tai oikeudeton
kayttd voi aiheuttaa vahinkoa maanpuolustukselle,
poikkeusoloihin varautumiselle, kansainvélisille suhteille,
rikosten torjunnalle, yleiselle turvallisuudelle tai valtion- ja
kansantalouden toimivuudelle taikka muulla niihin
rinnastettavalla tavalla Suomen turvallisuudelle. (TiHL § 18)

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kdyttoperuste

Tiedonhallintalaki 18 §, valtioneuvoston asetus
asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa
(1101/2019)

Tietotyyppi Kontrolloitu termi/Koodisto; Teksti

Pakollisuus Pakollinen. Kun luokitus ei ole kaytdssa tai turvallisuusluokkaa ei
ole, kaytetaan arvoa "Ei turvallisuusluokiteltu”.

Roolit -

Toistettavuus Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2

2.6.6 Restriction.SecurityClass
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Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Turvallisuusluokka

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A07 Classification

Vastaavuus Dublin Core

Rights. Access Rights
http://purl.org/dc/terms/accessRights

Esimerkit/Arvojoukko

Turvallisuusluokka | (ERITTAIN SALAINEN / TL I);
Turvallisuusluokka Il (SALAINEN / TL I1);
Turvallisuusluokka Il (LUOTTAMUKSELLINEN / TL 111);
Turvallisuusluokka IV (KAYTTO RAJOITETTU / TL IV);
Ei turvallisuusluokiteltu

4.1.11 HenkilG6tietoja

Metatiedon nimi

Henkilotietoja

Maaritelma

Aineiston luokittelu sen sisaltdamien henkildtietojen perusteella.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa (679/2016)
henkilotiedoilla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai
tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkiloon liittyvia
tietoja; tunnistettavissa olevana pidetdan luonnollista henkila,
joka voidaan suoraan tai epasuorasti tunnistaa erityisesti
tunnistetietojen, kuten nimen, henkildtunnuksen, sijaintitiedon,
verkkotunnistetietojen taikka yhden tai useamman hanelle
tunnusomaisen fyysisen, fysiologisen, geneettisen, psyykkisen,
taloudellisen, kulttuurillisen tai sosiaalisen tekijan perusteella.

Tietotyyppi Kontrolloitu termi/Koodisto; Teksti
Pakollisuus Pakollinen

Roolit -

Toistettavuus Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2 2.6.7 Restriction.PersonalData
Vastaavuus Suositus Henkilbtietoja

asiankasittelyn

metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A07 Classification

Vastaavuus Dublin Core

Rights. Access Rights
http://purl.org/dc/terms/accessRights

Esimerkit/Arvojoukko

Ei sisalla henkilotietoja;

Sisaltaa henkilotietoja;

Sisaltaa erityisiin henkiltietoryhmiin kuuluvia tietoja;

Sisaltaa rikostuomioihin ja rikkomuksiin liittyvid henkilétietoja

4.1.12 Kayttorajoitus

Metatiedon nimi

Kayttdrajoitus

Maaritelma

Kayttorajoitus kuvaa rajoitusta, joka liittyy aineistoon tai sen
sisdltdamaan tietoon kokonaisuudessaan.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Rajoitettu kohde ei ole vapaasti saatavilla, vaan sen kaytto
vaatii erilaisia toimenpiteita kuten kayttdoikeuden hakemista
tai fyysista lasndoloa tietyssa paikassa tai tilassa.

Kayttoa ja asettamista saataville voivat rajoittaa muun muassa
e tiedon julkisuuteen liittyvat rajoitukset

¢ henkildtietojen suojaaminen

» immateriaalioikeudet, esimerkiksi tekijanoikeus.
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Kayttorajoituksesta ilmoitetaan lainkohta (tai paatos), johon se

perustuu ja rajoituksen kesto vuosina.

Ks. 4.4. Kayttorajoitus.

Tietotyyppi Suhde; Teksti

Pakollisuus Pakollinen muulle kuin julkiselle aineistolle.
Roolit -

Toistettavuus Toistettava

Vastaavuus SAHKE2 2.6.4 Restriction.SecurityReason;

4.7 Rights

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Salassapitoperuste

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A08 Conditions of Access;
RiC-A09 Conditions of Use

Vastaavuus Dublin Core

Rights. Access Rights
http://purl.org/dc/terms/accessRights

Esimerkit

JulkL (621/1999) 24.1 § 9 kohta — 25 vuotta

4.1.13 Arkistoinnin peruste

Metatiedon nimi

Arkistoinnin peruste

Maaritelma

Saados, maarays tai paatos, jonka perusteella jokin aineisto
arkistoidaan.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Merkitadn viittaukset esimerkiksi lainkohtaan tai
Kansallisarkiston paatokseen, joiden nojalla aineisto on
maaratty arkistoitavaksi. Paatos voi koskea myds
sdilytysmuotoa.

Tiedonhallintalaki 21 §, arkistolaki 8 &

Tietotyyppi Teksti
Pakollisuus Pakollinen
Roolit -
Toistettavuus Toistettava
Vastaavuus SAHKE2 -

Vastaavuus Suositus
asiankaésittelyn
metatiedoista

Arkistoinnin peruste

Vastaavuus RiC-CM:

Vastaavuus Dublin Core:

Arvojoukko

Esimerkit

Vaaliasiakirjojen pysyva sdilytys
(KA/20686/07.01.01.03.01/2020);

Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista
94/2022 (liite)
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Metatiedon nimi

Sailytysmuoto

Maaritelma

Tieto, siitd arkistoidaanko aineisto analogisena, digitaalisena
vai seka analogisena etta digitaalisena. Metatieto ohjaa
tietoaineistojen elinkaarihallintaa ja kertoo, missa
sdilytysmuodossa tietoaineisto on siirretty arkistoon.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Ks. 4.1.15 Analogisen ilmentyman kulttuurihistoriallinen arvo

Tietotyyppi Kontrolloitu termi/Koodisto; Teksti
Pakollisuus Pakollinen

Roolit -

Toistettavuus Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2 -

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit/Arvojoukko

digitaalinen; analoginen; digitaalinen ja analoginen

4.1.15 Analogisen ilmentyman kulttuurihistoriallinen arvo

Metatiedon nimi

Analogisen ilmentyman kulttuurihistoriallinen arvo

Maaritelma Tieto siitd, onko aineiston analogisella ilmentymalla todettu
arvonmaarityksen perusteella olevan sellaista
kulttuurihistoriallista arvoa, etta se sailytetdan arkistoituna
myds digitoinnin jalkeen.

Tietotyyppi Kontrolloitu termi/Koodisto; Teksti

Pakollisuus Pakollinen kun analoginen aineisto digitoidaan arkistointia
varten.

Roolit -

Toistettavuus Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2 -

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit/ Arvojoukko

kyll3; ei; maarittdmaton

4.1.16 Elinkaaren vaihe

Metatiedon nimi

Elinkaaren vaihe

Maaritelma

Elinkaaren vaihe kertoo, onko arkistoitava aineisto
sdilytysvaiheessa vai arkistovaiheessa.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Arkistoitaville aineistoille on maariteltdva sailytysaika niiden
alkuperaisessa kayttotarkoituksessa. Sailytysajan
paattymisajankohta méaarittad hetkes, jolloin aineisto siirtyy
arkistovaiheeseen
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Arkistoitava aineisto pitaa arkistovaiheeseen siirtymisen
yhteydessa tai pian sen jélkeen siirtaa tai liittaa osaksi arkistoa.
Tama on suositeltavaa suunnitella ja dokumentoida aineistoon
kohdistuvana elinkaaritapahtumana seka ilmaista aineiston
tilaan liittyvdana metatietona (esimerkiksi arkistoitu tai siirretty
arkistoon).

Ks. myds kohdat:

e 4.1.4 Elinkaaritapahtumat

e 4.1.17 Sailytysajan paattymisajankohta
Tietotyyppi Kontrolloitu termi/Koodisto; Teksti
Pakollisuus Pakollinen
Roolit -
Toistettavuus Ei toistettava
Vastaavuus SAHKE2 2.12 Status
Vastaavuus Suositus Elinkaaren vaihe (sailytysvaihe/arkistovaihe) ilmaistaan osana
asiankasittelyn muita asiakirjan tilatietoja. Arkistoon siirtdmisen ajankohta
metatiedoista voidaan esittaa tietoaineistotasolla esim. tiedonhallintamallissa.
Vastaavuus RiC-CM RiC-A26 Legal Status
Vastaavuus Dublin Core -
Esimerkit/Arvojoukko Séilytysvaihe; Arkistovaihe

4.1.17 Sailytysajan paattymisajankohta

Metatiedon nimi

Séilytysajan paattymisajankohta

Maaritelma

Arkistoitavan aineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen
mukaisen sdilytysajan paattymisajankohta paivamaaran
tarkkuudella.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Arkistoitaville aineistoille on maariteltava sailytysaika
alkuperaisessa kayttotarkoituksessa. Séilytysajan paattyminen
maarittaa sitd hetked, jolloin aineisto siirtyy elinkaaressaan
arkistovaiheeseen.

Ks. 4.1.16 Elinkaaren vaihe

Tietotyyppi Saantoperusteinen arvo; Teksti
Pakollisuus Pakollinen

Roolit -

Toistettavuus Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2 2.11.3 RetentionPeriodEnd

Arvo on ollut SAHKE2:ssa pakollinen ainoastaan méaaraajan
sdilytettaville tiedoille. Ks. Suositus SAHKE2-metatietomallin
hyodyntamisesta.

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista:

Sailytysajan paattymisajankohta

Vastaavuus RiC-CM

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

31.12.2029
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4.2 Asiakirjakokonaisuus

Aineisto, joka on muodostunut toimijan tehtavien hoitamisen tai toiminnan yhteydessa ja jota
kuvailukohteena tarkastellaan asiakirjoista koostettuna arkistollisena kokonaisuutena.

4.2.1 Nimekkeen tarkenne

Metatiedon nimi

Nimekkeen tarkenne

Maaritelma

Aineistolle annetun nimekkeen tarkenne, esimerkiksi alkuaan
analogisen asiakirjakokonaisuuden (arkistoyksikdn) yksilGintiin
kaytettava, arkistointijarjestykseen perustuva tieto, joka erottaa
samannimiset aineistot toisistaan.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Nimekkeen tietoja voidaan tarkentaa muilla kuvailutiedoilla.

Tietotyyppi Teksti

Pakollisuus Suositeltava kun samannimiset asiakirjakokonaisuudet eivat
erotu toisistaan muiden kuvailutietojen avulla, mutta ovat
erotettavissa jaksottamalla ne esimerkiksi arkistointijarjestyksen
perusteella.

Roolit Tarkenne voi tyypiltdan olla aakkosellinen tai numeerinen. Jos

tarkenne on sekéa aakkosellinen etta numeerinen, tarkenteen
tyyppi merkitdan aineiston ensisijaisen jarjestyksen perusteella.

Toistettavuus

Toistettava

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A28 Name

Vastaavuus Dublin Core

Title
http://purl.org/dc/terms/title

Esimerkit

Aakkosellinen: A-H; Karv - Kaar
Numeerinen: 1-567; 1/501 - 2/372

4.2.2 Asiakirjakokonaisuuden aika

Metatiedon nimi

Asiakirjakokonaisuuden aika

Maaritelma

Asiakirjakokonaisuuden luontiin, kasittelyyn ja sisaltoon liittyvat
paivamaarat, joiden avulla asiakirjakokonaisuus yksildidaan ja
liitetdan tarvittaviin asiayhteyksiin.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Asiakirjakokonaisuuden ajallinen kattavuus tai joskus
asiakirjakokonaisuuden siséllon aika; asian vireilletulo- ja
ratkaisuaika.

Aika merkitdaan paivan tai vuosiluvun tarkkuudella, kun tarkka
aika on tiedossa. Rooleissa Ajallinen kattavuus ja Sisallon aika
ajalle merkitaan alku- ja loppuarvo.

Tietotyyppi Sdantoperusteinen arvo; Suhde; Teksti
Pakollisuus Pakollinen, jollain ajan tarkkuuden tasolla.
Roolit Ajallinen kattavuus: ajanjakso, jonka kuluessa aineisto on

muodostunut.
Sisallon aika: ajanjakso, jota aineisto koskee.
Asian vireilletuloaika; Asian ratkaisuaika
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Toistettavuus

Toistettava rooleissa ajallinen kattavuus ja sisallon aika. Asiaan
liitettavat paivamaarat eivat ole toistettavia, mutta asialla on
erikseen vireilletuloaika ja ratkaisuaika.

Vastaavuus SAHKE2

2.2.1 Created;
3.1.1 Date.Finished

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista:

Asian vireilletuloajankohta;

Avattu/laadittu;

Viranomaisen tekeman asiankasittelyn paattavan ratkaisun
ajankohta (5.7);

Asian kasittelyn paattymisajankohta

Vastaavuus RiC-CM

RiC-E18 Date. RiC-R069 Is beginning date of; RiC-R071 Is end
date of.

Vastaavuus Dublin Core

Date http://purl.org/dc/terms/date
Temporal coverage http://purl.org/dc/terms/temporal

Esimerkit

Ajallinen kattavuus: Alkuarvo: 2001, Loppuarvo: 2011
Asian ratkaisuaika: 30.09.2022

4.2.3 Asiakirjakokonaisuuden tyyppi

Metatiedon nimi

Asiakirjakokonaisuuden tyyppi

Maaritelma

Yleinen asiakirjakokonaisuuksia luokitteleva termi. Metatietoa
voidaan kayttaa madrittdmaan kuvailu- eli aineistotaso eli se,
milla hierarkiatasolla aineisto kuvaillaan, kun aineistojen
kuvailun tuloksena on hierarkkinen aineistorakenne.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Aineistotasojen maaritys on riippuvainen kaytossa olevasta
metatietomallista ja sen toteutuksesta, joten méaaritys voi
tapahtua esimerkiksi vasta siina vaiheessa, kun tietoaineisto
siirretaan (Kansallis)arkistoon.

Tietotyyppi Kontrolloitu termi/Koodisto; Teksti

Pakollisuus Pakollinen aineistotasoa kuvaavana termina, kun aineiston
kuvailu tapahtuu hierarkkisesti. Muutoin suositeltava.

Roolit -

Toistettavuus

Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankaésittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A36 Record set type

Vastaavuus Dublin Core

Type
http://purl.org/dc/terms/type

Esimerkit

arkisto; kokoelma; péasarja; alasarja; arkistoyksikko; alayksikko;
aineistokokonaisuus; asia; asiakirjaryhma; tietokanta; rekisteri
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Metatiedon nimi

Asiakirjakokonaisuuden sisallon tyyppi

Maaritelma

Sisallon tyyppi kuvaa aineiston mediatyyppia ja sitd, minka aistin
valityksella aineistoa on tarkoitus tarkastella.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Sisallén tyypit toimivat hakutietoina ja niiden avulla
hallinnoidaan aineistoja.

Ks. Finto-ontologiapalvelun Metatietosanaston késiteryhma
Aineistotyyppi http://urn.fi/URN:NBN:fi:au:mts:m4975

Tietotyyppi Kontrolloitu termi/Koodisto; Teksti

Pakollisuus Suositeltava kun sisallon tyyppi edistda aineiston 16ytymista tai
hallintaa.

Roolit -

Toistettavuus Toistettava

Vastaavuus SAHKE2 -

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A10 Content Type

Vastaavuus Dublin Core

Type
http://purl.org/dc/terms/type

Esimerkit

kuva; dani; liilkkuva kuva; data; kartta; valokuva; piirustus; elokuva

4.2.5 Asiakirjakokonaisuuden kieli

Metatiedon nimi

Asiakirjakokonaisuuden kieli

Maaritelma:

Asiakirjakokonaisuudessa kaytetty kieli tai kdytetyt kielet.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Kieli merkitaan esim. SFS-ISO 639-1-standardin mukaisella
kielikoodilla.

Tietotyyppi Saantoperusteinen arvo; Teksti
Pakollisuus Pakollinen
Roolit -

Toistettavuus

Toistettava

Vastaavuus: SAHKE2

2.4 Language

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Kieli

Vastaavuus: RiC-CM

RiC-A25 Language

Vastaavuus: Dublin Core Language
http://purl.org/dc/elements/1.1/language
Esimerkit fi; sv; en

4.2.6 Hakuvilineet

Metatiedon nimi

Hakuvalineet

Maaritelma

Kuvaus hakemistosta tai muusta kaytettavissa olevasta
aineistosta, joka tukee kuvailtavan aineiston hakua, kédyttoa,
kasittelya tai tulkintaa.
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Lisatieto, vaatimus tai Voidaan esittda suhteena hakuvéalineena toimivaan aineistoon.
keskeinen kayttoperuste Ks. 4.2.11 Asiakirjakokonaisuuteen liittyva aineisto

Kuvaus hakuvalineista voidaan joskus esittaa aineiston
tietosisallon yhteydessa.

Tietotyyppi Teksti; Suhde

Pakollisuus Suositeltava, kun kuvaus hakuvalineesta tukee aineiston
kaytettavyytta.

Roolit -

Toistettavuus Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2 -
Vastaavuus Suositus -
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM RiC-E02 Record Resource. RiC-R021 Describes or Described;
RiC-A38 Scope and Content
Vastaavuus Dublin Core Description

http://purl.org/dc/terms/description

Esimerkit

4.2.7 Arkistopaikka

Metatiedon nimi Arkistopaikka

Maaritelma Organisaatio tai tila, johon arkistoitava asiakirjakokonaisuus
siirretdan tai liitetadn arkistovaiheessa, esim. Kansallisarkisto tai
viranomaisen/tiedonhallintayksikén arkisto.

Lisdtieto, vaatimus tai Tiedon tarkoituksena on ohjata arkistoitavan tietoaineiston
keskeinen kayttoperuste siirtoa suunniteltuun arkistopaikkaan sailytysvaiheen
paattymisen jalkeen.

Ks. tiedonhallintalaki 5 §, Tiedonhallintamalli ja
muutosvaikutuksen arviointi

Tietotyyppi Teksti
Pakollisuus Pakollinen
Roolit -
Toistettavuus Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2 -
Vastaavuus Suositus -
asiankaésittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM -
Vastaavuus Dublin Core -

Esimerkit Kansallisarkisto; Helsingin kaupunginarkisto

4.2.8 Asiakirjakokonaisuuteen liittyva toimija

Metatiedon nimi Asiakirjakokonaisuuteen liittyva toimija

Maaritelma Asiakirjakokonaisuuden arkistonmuodostajat ja mahdolliset muut
olennaiset asiakirjakokonaisuuden muodostumisesta, kasittelysta
tai sdilyttamisesta vastaavat ja vastanneet tahot.



http://purl.org/dc/terms/description

A PTVIAL,

KANSALLISARKISTO LUONNOS

KA/20011/30.00.00/2023

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Asiakirjakokonaisuuteen liittyvat toimijat suositellaan esitettavaksi
suhteena. Suhteen voi luoda linkittdmalla asiakirjakokonaisuus
soveltuvan kontrolloidun nimistdn termiin. Ks. Finto-
ontologiapalvelun kansalliset toimijatiedot (KANTO)
https://finto.fi/finaf/fi/

Toimija voidaan kuvailla myds erikseen, ks. luku 4.5. Toimija.

Tietotyyppi Suhde; Teksti

Pakollisuus Pakollinen roolissa arkistonmuodostaja tai muutoin kun toimija
on kuvailtavan aineiston oleellinen haku- tai kontekstitieto, tai kun
toimija liittyy aineiston omistukseen tai tekijanoikeuksiin tai niihin
liittyviin kayttdoikeuksiin (esim. arkkitehtipiirustusten ja valokuvien
tekijat).

Roolit Arkistonmuodostaja; Tekija; Kuvaaja; Piirtdja; Omistaja; Asian

vireillepanija/Toimeksiantaja (jne.)

Toistettavuus

Toistettava

Vastaavuus SAHKE2

2.14.1 Agent.Role

Vastaavuus Suositus
asiankaésittelyn
metatiedoista

Asian vireillepanija ja tarvittaessa muut asianosaiset; Toimija;
Kayttajaryhma; Omistaja

Vastaavuus RiC-CM

RiC-EQ7 Agent

Vastaavuus Dublin Core

Agent
http://purl.org/dc/terms/Agent;
RightsHolder
http://purl.org/dc/terms/rightsHolder

Esimerkit

Opetushallituksen arkiston arkistonmuodostaja: Opetushallitus

4.2.9 Asiakirjakokonaisuuteen liittyva tehtava

Metatiedon nimi

Asiakirjakokonaisuuteen liittyva tehtédva

Maaritelma

Tehtavat, joiden hoitamista asiakirjakokonaisuus todentaa.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Asiakirjakokonaisuuteen liittyvét tehtdvat esitetddn suhteena, kun
tehtavat on kuvailtu omina kuvailukohteinaan. Vaihtoehtoisesti
tehtavakonteksti voidaan kuvailla liittdmalla aineistoon spesifin
tehtavaluokituksen luokka tai tehtavaa kuvaava kontrolloidun
sanaston termi (ks. 4.1.3 Luokittelu) tai vapaana tekstina (ks. 4.1.4.
Elinkaaritapahtumat).

Tietotyyppi Suhde; Teksti

Pakollisuus Pakollinen kun asiakirjakokonaisuuteen liittyvat tehtdvat on kuvailtu
omina kuvailukohteinaan

Roolit -

Toistettavuus

Toistettava

Vastaavuus SAHKE2

2.13 Function

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Toimintaprosessin yksiloiva tieto

Vastaavuus RiC-CM

RiC-R033: Activity documents Record Resource

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit
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4.2.10 Asiakirjakokonaisuuteen liittyva paikka

Metatiedon nimi

Asiakirjakokonaisuuteen liittyva paikka

Maaritelma

Asiakirjakokonaisuuteen oleellisesti liittyva paikkatieto, esimerkiksi
sisallon paikka ja laatimispaikka.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Asiakirjakokonaisuuteen liittyvat paikat suositellaan esitettavaksi
suhteena. Suhteen voi luoda linkittdmalla asiakirjakokonaisuus
soveltuvan kontrolloidun nimistén termiin. Ks. Finto-
ontologiapalvelun ontologia YSO Paikat https://finto.fi/yso-

paikat/fi/

Asiakirjakokonaisuuteen yhdistettava Paikka voidaan kuvailla myds
erikseen, ks. luku 4.7. Paikka.

Tietotyyppi Suhde; Teksti

Pakollisuus Pakollinen kun paikka on kuvailun kohteena olevan aineiston
oleellinen haku- tai kontekstitieto, esim. kartta-aineistossa, ja kun
tieto on olemassa.

Roolit Laatimispaikka; Sisallén paikka

Toistettavuus

Toistettava

Vastaavuus SAHKE2

4.4.2 Coverage.Spatial

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-E22 Place

Vastaavuus Dublin Core

Location
http://purl.org/dc/terms/Location

Esimerkit

4.2.11 Asiakirjakokonaisuuteen liittyva aineisto

Metatiedon nimi

Asiakirjakokonaisuuteen liittyvé aineisto

Maaritelma

Kuvailtavaan aineistoon arkisto- tai asiayhteyden perusteella
liittyva aineisto.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Aineiston kuuluminen johonkin toiseen aineistoon voidaan esittaa
e hierarkkisena suhteena asiakirjakokonaisuuksien valilla
e tai asiakirjan Siséltyy-suhteena asiakirjakokonaisuuteen.

Asiakirjakokonaisuuksien vélisista hierarkkisista suhteista syntyvat
suhdehierarkian tasot yksildidaan metatiedolla 4.2.3.
Asiakirjakokonaisuuden tyyppi.

Tietotyyppi Suhde; Teksti

Pakollisuus Pakollinen kun asiakirjakokonaisuuksien vélilla on hierarkkisia
suhteita. Suositeltava kun kuvailtavan aineiston muu arkisto- tai
asiayhteys toiseen aineistoon edistda olennaisella tavalla sen
kaytettavyytta tai hallintaa.

Roolit Kuuluu kokonaisuuteen/Kokonaisuuteen kuuluu (hierarkkinen

suhde); Sisaltaa/Sisaltyy; Katso myds; On jatkoa/Jatkuu; Toimii
hakemistona/Hakemistona toimii (jne.)

Toistettavuus

Toistettava.
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Aineistohierarkian osana asiakirjakokonaisuus voi kuitenkin kuulua

vain yhteen ylemman tason asiakirjakokonaisuuteen.

Vastaavuus SAHKE2

4.8.2 Relation.HasPart/Relation.IsPartOf

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Suhde

Vastaavuus RiC-CM

RiC-R024: Record Set includes or included Record or Record Set;
RiC-R022 Record Resource is record resource associated with
record resource; RiC-A38 Scope and Content

Vastaavuus Dublin Core

Relation. References
http://purl.org/dc/terms/references

Esimerkit

e arkistoyksikko Baa:1 Maalaiskirjeenkantolinjakortit kuuluu

kokonaisuuteen Baa Koko maata koskevat kortistot (Posti- ja

telelaitoksen kokoelman arkiston alasarja)

e asiakirja Nimikirjalain soveltamismaaraykset sisaltyy
arkistoyksikkoon Nimikirjalainsoveltamismaaraykset
(asiaryhmé&an 00.00.00 Valtiovarainministerion antamat
maaraykset ja ohjeet kirjattu asia Mahti-
asianhallintajarjestelmassa)

e asiarekisteri Y on jatkoa asiarekisterille X

e henkilorekisteri X toimii hakemistona henkildakteihin Y

4.3 Asiakirja

Toimijan tehtavien hoitamisen tai toiminnan yhteydessa muodostuneet tiedot, joita
kuvailukohteena tarkastellaan yhtena tieto-objektina ja erityisesti vain siihen liittyvien
ominaisuuksien ja suhteiden nakdkulmasta.

4.3.1 Asiakirjan aika

Metatiedon nimi

Asiakirjan aika

Maaritelma

Asiakirjan muodostumiseen ja kasittelyyn liittyvat paivamaarat,
joiden avulla asiakirja yksildidaan ja liitetaan tarvittaviin
asiayhteyksiin, muun muassa asiakirjan laatimisajankohta,
ldhettdmisajankohta tai saapumisajankohta.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Aika merkitaan paivan tarkkuudella, kun tarkka aika on tiedossa.

Tietotyyppi Saantoperusteinen arvo; Suhde; Teksti
Pakollisuus Pakollinen jollain ajan tarkkuuden tasolla
Roolit Luonti-/laatimisajankohta; ldhettdmisajankohta;

Saapumisajankohta

Toistettavuus

Ei toistettava, mutta asiakirjaan voi liittyd useita ajankohtia,
muun muassa laatimisajankohta ja ldhettamisajankohta.

Vastaavuus SAHKE2

2.2.1 Created; 2.2.3 Sent; 2.2.6 Acquired;

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Asiakirjan saapumisajankohta; Asiakirjan laatimisajankohta;
Asiakirjan lahettdmisajankohta; Avattu/laadittu

Vastaavuus RiC-CM

RiC-E18 Date. RiC-R069: Date is beginning date of; RiC-R071:
Date is end date of.
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Vastaavuus Dublin Core

Date
http://purl.org/dc/terms/date

Esimerkit

Laatimisajankohta: 31.01.2019

4.3.2 Asiakirjan laajuus

Metatiedon nimi

Asiakirjan laajuus

Maaritelma

Asiakirjan sisalléllinen laajuus.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Esimerkiksi videon kesto tai kartan analogisen
alkuperaiskappaleen fyysinen koko.

Tietotyyppi Teksti

Pakollisuus Suositeltava kun kuvaillaan karttoja, aanitteita ja videoita tms.
aineistoja, joiden laajuus vaikuttaa kaytettavyyteen.

Roolit -

Toistettavuus Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2 -

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A35 Record Resource Extent

Vastaavuus Dublin Core

Media Type or Extent
http://purl.org/dc/terms/MediaTypeOrExtent

Esimerkit

Kartan koko: 120 x 60 cm

4.3.3 Asiakirjan sisdllon tyyppi

Metatiedon nimi

Asiakirjan sisallén tyyppi

Maaritelma

Sisallon tyyppi kuvaa aineiston mediatyyppia ja sitd, minka aistin
vélityksella aineistoa on tarkoitus tarkastella.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Sisallén tyypit toimivat hakutietoina ja niiden avulla
hallinnoidaan aineistoja.

Ks. Finto-ontologiapalvelun Metatietosanaston kasiteryhma
Aineistotyyppi http://urn.fi/URN:NBN:fi:au:mts:m4975

Asiakirjat voidaan tyypitelld my&s asiakirjatyypin perusteella
(esim. lausunto, kirje, muistio, selvitys).

Tietotyyppi Kontrolloitu termi/Koodisto

Pakollisuus Suositeltava kun sisallon tyyppi edistda aineiston 16ytymista tai
hallintaa.

Roolit -

Toistettavuus Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2 2.15 Type

Vastaavuus Suositus Asiakirjatyyppi

asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A10 Content Type

Vastaavuus Dublin Core

Type
http://purl.org/dc/terms/type
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| Esimerkit | kartta; piirustus; valokuva; elokuva |

4.3.4 Asiakirjan kieli

Metatiedon nimi

Asiakirjan kieli

Maaritelma:

Asiakirjassa kaytetty kieli tai kaytetyt kielet.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Kieli merkitaan esim. SFS-ISO 639-1-standardin mukaisella
kielikoodilla.

Tietotyyppi Sdantoperusteinen arvo; Teksti

Pakollisuus Pakollinen

Roolit -

Toistettavuus Toistettava

Vastaavuus: SAHKE2 2.4 Language

Vastaavuus Suositus Kieli

asiankasittelyn

metatiedoista

Vastaavuus: RiC-CM RiC-A25 Language

Vastaavuus: Dublin Core Language
http://purl.org/dc/elements/1.1/language

Esimerkit fi; sv; en

4.3.5 Asiakirjaan liittyva toimija

Metatiedon nimi

Asiakirjaan liittyva toimija

Maaritelma

Henkilot tai yhteisot, jotka osallistuvat tai ovat osallistuneet
kuvailtavan asiakirjan muodostumiseen, kasittelyyn tai
séilyttdmiseen, tai vastaavat tai ovat vastanneet niista.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Asiakirjaan liittyvat toimijat suositellaan esitettavaksi suhteena.
Suhteen voi luoda linkittamalla asiakirja soveltuvan
kontrolloidun nimistdn termiin. Ks. Finto-ontologiapalvelun
kansalliset toimijatiedot (KANTO) https://finto.fi/finaf/fi/
Asiakirjaan yhdistettava Toimija voidaan kuvailla myds erikseen,
ks. luku 4.5. Toimija.

Tietotyyppi Suhde; Teksti

Pakollisuus Pakollinen

Roolit Tekija; Laatija; Kuvaaja; Lahettdja; Omistaja; Tekijanoikeuksien
omistaja (jne.)

Toistettavuus Toistettava

Vastaavuus SAHKE2

2.14.1 Agent.Role

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Asiakirjan lahettdja tai asiamies; Asiakirjan laatija; Vastaanottaja;
Hyvéksyja/vastuuhenkild/ allekirjoittaja

Vastaavuus RiC-CM

RiC-EQ7 Agent

Vastaavuus Dublin Core

Agent
http://purl.org/dc/terms/Agent;
RightsHolder
http://purl.org/dc/terms/rightsHolder

Esimerkit

Lahettaja: Sibelius, Jean
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Metatiedon nimi

Asiakirjaan liittyva tehtava

Maaritelma

Tehtavat, joiden hoitamista asiakirja todentaa.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Asiakirjaan liittyvat tehtavét esitetdan suhteena, kun tehtavat on
kuvailtu omina kuvailukohteinaan. Vaihtoehtoisesti
tehtavakonteksti voidaan kuvailla liittdmalla aineistoon spesifin
tehtavaluokituksen luokka tai tehtavaa kuvaava kontrolloidun
sanaston termi (ks. 4.1.3 Luokittelu) tai vapaana tekstina (ks.
4.1.4. Elinkaaritapahtumat).

Tietotyyppi Suhde; Teksti

Pakollisuus Pakollinen kun asiakirjaan liittyvat tehtavat on kuvailtu omina
kuvailukohteinaan.

Roolit -

Toistettavuus

Toistettava

Vastaavuus SAHKE2

2.13 Function

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista:

Vastaavuus RiC-CM

RiC-R033: Activity documents Record Resource

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

4.3.7 Asiakirjaan liittyva paikka

Metatiedon nimi

Asiakirjaan liittyva paikka

Maaritelma

Asiakirjaan oleellisesti liittyva paikkatieto, esimerkiksi sisallon
paikka ja laatimispaikka, tai muu paikka.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Asiakirjaan liittyvat paikat suositellaan esitettavaksi suhteena.
Suhteen voi luoda linkittamalla asiakirja soveltuvan
kontrolloidun nimistdn termiin. Ks. Finto-ontologiapalvelun
ontologia YSO Paikat https://finto.fi/yso-paikat/fi/

Asiakirjaan yhdistettava Paikka voidaan kuvailla myds erikseen,
ks. luku 4.7. Paikka.

Tietotyyppi Suhde; Teksti

Pakollisuus Pakollinen, kun paikka on kuvailtavan asiakirjan oleellinen haku-
tai kontekstitieto, esim. kartta-aineistossa, ja kun tieto on
olemassa.

Roolit Sisallon paikka; Kuvauspaikka; Laatimispaikka

Toistettavuus

Toistettava

Vastaavuus SAHKE2

4.4.2 Coverage.Spatial

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-E22 Place

Vastaavuus Dublin Core

Location
http://purl.org/dc/terms/Location

Esimerkit

Oulunjarvi, 1ansiosa (K.A Liljebergin merikartta 1913), Sisallon
paikka: Oulujarvi; Laatimispaikka: Helsinki
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4.3.8 Asiakirjaan liittyva aineisto

Metatiedon nimi

Asiakirjaan liittyva aineisto

Maaritelma

Kuvailtavaan aineistoon arkisto- tai asiayhteyden perusteella
liittyva aineisto.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Asiakirja on aina osa asiakirjakokonaisuuttaa. Asiakirjan suhde
asiakirjakokonaisuuteen luodaan viimeistaan arkistoon siirron
yhteydessa.

Tietotyyppi Suhde; Teksti

Pakollisuus Pakollinen suhteena asiakirjakokonaisuuteen, johon asiakirja
sisaltyy.
Suositeltava kun kuvailtavan asiakirjan arkisto- tai asiayhteys
toiseen aineistoon edistaa olennaisella tavalla sen kaytettavyytta
tai hallintaa.

Roolit Sisaltyy/siséltaa; Katso myds (jne.)

Toistettavuus Ei toistettava suhteena asiakirjakokonaisuuteen, johon asiakirja
sisaltyy. Muutoin toistettava.

Vastaavuus SAHKE2 4.8.2 Relation.HasPart/Relation.IsPartOf;

2.10.2 Relation.References/Relation.IsReferencedBy

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Suhde

Vastaavuus RiC-CM

RiC-R024: Record Set includes or included Record or Record Set;
RiC-A RiC-R022 Record Resource is record resource associated
with record resource; RiC-A38 Scope and Content

Vastaavuus Dublin Core

Relation. References
http://purl.org/dc/terms/references

Esimerkit

e Asiakirja sisaltyy asiakirjakokonaisuuteen, joka on koostettu
(osasta) tietylle asialle liitetyista asiakirjoista.

e Asiakirja sisaltyy asiakirjakokonaisuuteen, joka on koostettu
(osasta) samaan tietojarjestelmaan tallennetuista
asiakirjoista.

e Asiakirja sisaltyy asiakirjakokonaisuuteen, joka on koostettu
samasta jarjestelmédsta tallennetuista nakymista tai otetuista
tulosteista.

e Asiakirja sisdltyy asiakirjakokonaisuuteen, joka on
arkistokuvailun yhteydessa luotu yksittdisesta asiakirjasta.
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Aineiston sisaltaman tiedon saantia tai kayttoa jollain oikeudellisella perusteella rajoittava tieto

4.4.1 Kayttorajoituksen peruste

Metatiedon nimi

Kayttorajoituksen peruste

Maaritelma

Yksiloity peruste aineiston saannin tai kdyton rajoittamiselle,
esimerkiksi salassapitoperuste salassa pidettavalle aineistolle.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Esitetdan viittauksena lakiin, paatdkseen tai sopimukseen, johon
rajoitus perustuu.

Toteutus on suositeltavaa perustaa esimerkiksi valmiisiin
arvojoukkoihin.

Asiakirjojen kayttda ja asettamista saataville voivat rajoittaa
muun muassa

e tiedon julkisuuteen liittyvat rajoitukset

e henkilGtietojen suojaaminen

e immateriaalioikeudet, esimerkiksi tekijanoikeus.

Tietotyyppi

Teksti

Pakollisuus

Pakollinen

Toistettavuus

Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2

2.6.4 Restriction.SecurityReason
4.7 Rights

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Salassapidon peruste

Vastaavuus RiC-CM

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

JulkL (621/1999) 24.1 § 9 kohta

4.4.2 Kayttorajoituksen kesto

Metatiedon nimi:

Kayttorajoituksen kesto

Maaritelma:

Kayttorajoituksen voimassaoloaika vuosina.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Jos voimassaoloaikaa ei voida maaritella, kestoksi merkitaan
"voimassa toistaiseksi” tai "pysyvasti”.

Tietotyyppi: Teksti

Pakollisuus: Pakollinen

Toistettavuus: Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2: 2.6.2 Restriction.SecurityPeriod

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista:

Salassapitoaika

Vastaavuus RiC-CM:

Vastaavuus Dublin Core:

Esimerkit:

25; 50/100; voimassa toistaiseksi
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4.4.3 Kayttoluvan myontaja

Metatiedon nimi Kayttéluvan myontaja
Maaritelma Taho, joka myontaa kayttdluvan kayttorajoitettuun
tietoaineistoon.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Tietotyyppi Suhde; Teksti
Pakollisuus Pakollinen
Toistettavuus Ei toistettava
Vastaavuus SAHKE2 2.6.9 Restriction.Owner
Vastaavuus Suositus Omistaja

asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM RiC-EQ7 Agent. RiC-R040 Is or was holder of intellectual
property rights of

Vastaavuus Dublin Core Rights Holder
http://purl.org/dc/terms/rightsHolder

Esimerkit Kansallisarkisto

4.5 Toimija
Toimija hoitaa tehtavia ja harjoittaa muuta toimintaa, jonka tuloksena muodostuu
aineistoja. Toimijat osallistuvat aineiston kasittelyyn, hallintaan ja kayttoon eri rooleissa.

Toimija voi liittya asiakirjakokonaisuuteen, asiakirjaan ja kayttorajoitukseen. Liitosten
yhteydessa toimijatieto voidaan tuoda luotettavista toimijatiedon lahteista, kuten Finton
kansallisista toimijatiedoista (KANTO). Tassa esitetty arkistokuvailun ndkékulmasta laadittu
toimijakuvailun metatietorakenne on hyddynnettavissa, kun organisaatio luo
toimijakuvailun itse.

4.5.1 Toimijan nimi

Metatiedon nimi Toimijan nimi

Mairitelma Toimijan viralliset nimet tai muu nimi, jolla toimija tunnetaan.

Lisdtieto, vaatimus tai Jos toimijalla on toimintansa aikana ollut useita virallisia nimig,

keskeinen kayttoperuste merkitddn nimen yhteyteen myds ajanjakso, jolloin nimi on ollut
kaytossa.

Tietotyyppi Teksti

Pakollisuus Pakollinen roolissa ensisijainen nimi.

Roolit Ensisijainen nimi; Aikaisempi nimi; Muu nimi (esim. lyhenne)

Toistettavuus Ei toistettava, mutta toimijalla voi olla nimid eri rooleissa ja eri
kielilla.

Vastaavuus SAHKE2 2.14.3 Agent.CorporateName;
2.14.2 Agent.PersonalName

Vastaavuus Suositus Viranomaisen yksiliva tieto

asiankasittelyn

metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM RiC-A28 Name

Vastaavuus Dublin Core -
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Esimerkit

Ensisijainen nimi: Kansallisarkisto (fi), Riksarkivet (sv) 1994-2016;
Aikaisempi nimi: Senaatin arkisto (fi), Senatens arkiv (sv) 1816—
1869; Valtionarkisto (fi), Statsarkivet (sv) 1869-1994

4.5.2 Toimijan tunniste

Metatiedon nimi

Toimijan tunniste

Maaritelma

Tunnus, joka yksil6i toimijan yksikasitteisesti tietyssa
tunnistejarjestelmassa.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Tunnisteen arvon lisdksi on esitettdva, mista tunnisteesta on
kyse eli kerrottava sen tyyppi tai tunnistejarjestelma. Kun
kaytetty tunniste perustuu standardoituun
tunnistejarjestelmaan, myos tama tulee yksilodida.

Pysyva tunniste on aineiston koko elinajaksi tallennettu yksil6iva
ainutkertainen merkkijono, jonka avulla aineistoon voidaan
viitata yksiselitteisesti verkkoymparistdssa. Esimerkiksi OID-
yksildintitunnus on yleiskayttdinen kansainvélisesti vain yhteen
kohteeseen liitettdva numerosarja, joka yksiloi kyseisen kohteen
yksiselitteisesti ISO/IEC 8824-1:2002-standardin mukaisessa
tunnistejdrjestelmassa

Tietotyyppi Teksti; Sdantdperusteinen arvo

Pakollisuus Suositeltava

Roolit Tunnisteen tyyppi (esim. Y-tunnus) voidaan esittaa tunnisteen
roolina suhteessa toimijaan, kun tunniste on mallinnettu oman
kuvailukohteenaan.

Toistettavuus Toistettava eri tunnistetyypeissa tai tunnistejarjestelmissa.

Vastaavuus SAHKE2

2.3.1 Otherld

Vastaavuus Suositus
asiankaésittelyn
metatiedoista

Viranomaisen yksildiva tieto
Y-tunnus |. yritys- ja yhteistunnus

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A22 Identifier

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

Yritys- ja yhteisétunnus: 1234567-8

4.5.3 Toimijan aika

Metatiedon nimi

Toimijan aika

Maaritelma

Yhteison toiminta-ajan tai henkildn elinajan alku- ja mahdollinen
loppuaika.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Aika voidaan merkitad paivdmaaran tai vuosiluvun tarkkuudella.
Ajalle merkitddn alkuarvo ja/tai mahdollinen loppuarvo.

Tietotyyppi Saantoperusteinen arvo; Suhde; Teksti

Pakollisuus Pakollinen toimijalle, jonka toiminnasta aineisto on
muodostunut tai kertynyt (arkistonmuodostaja), kun tieto on
olemassa. Muutoin suositeltava.

Roolit Toiminta-aika; Elinaika

Toistettavuus Toistettava. Yhteisdn toiminnassa olleet keskeytykset voidaan

esittaa toistamalla toiminta-aikaa.

Vastaavuus SAHKE2
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KANSALLISARKISTO
Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-E18 Date. RiC-R069: Date is beginning date of; RiC-R071:
Date is end date of; RiC-R070; Date is birth date of Person; RiC-
R0O72: Date is death date of Person

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

Toiminta-aika: Alkuarvo: 1816; Loppuarvo: 2016.

4.5.4 Toimijan luokittelu

Metatiedon nimi

Toimijan luokittelu

Maaritelma

Toimijan luokittelu toimialan ja yhteison tyypin (yhteisomuodon)
mukaan.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Toimijan luokka suositellaan esitettavaksi linkkina kontrolloidun
sanaston termiin.

Toimialaluokista ks. Finto-ontologiapalvelun Metatietosanaston
kasiteryhma Toimiala https://finto.fi/mts/fi/page/m3661

Yhteison tyypeistd ks. Finto-ontologiapalvelun
Metatietosanaston kasiteryhma Yhteison tyyppi
https://finto.fi/mts/fi/page/m196

Tietotyyppi Kontrolloitu sanasto

Pakollisuus Suositeltava yhteisdtoimijoille

Roolit Toimiala; Yhteison tyyppi

Toistettavuus Toimialaluokka ei toistettava; yhteisdtyyppi toistettava

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankaésittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A12 Corporate Body Type

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

Toimiala: ilmailuhallinto; verohallinto; hallinto- ja
tukipalvelutoiminta
Yhteisdn tyyppi: ministerid; lautakunta; toimielin; tuomioistuin

4.5.5 Ammatti

Metatiedon nimi

Ammatti

Maaritelma

Termi, joka kuvaa henkilon (1) tydkseen harjoittamaa ammattia,
(2) kuninkaallista tai aatelisarvoa, yhteiskunnallista, kirkollista tai
virka-asemaa, tai muuta arvoa, asemaa tai kunnioitusta, tai (3)
akateemista tai muuta oppiarvoa.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Toimijan ammatti suositellaan esitettavaksi linkkina
kontrolloidun sanaston termiin. Ks. Finto-ontologiapalvelun
Metatietosanaston kasiteryhmat

e Ammatti tai tehtava: http://urn.fi/URN:NBN:fi:au:mts:m2332

. Arvonimi: https://finto.fi/mts/fi/page/m121

e Oppiarvo: https://finto.fi/mts/fi/page/m3764

Tietotyyppi

Kontrolloitu sanasto/Koodisto; Teksti
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Pakollisuus Pakollinen henkilétoimijalle, jonka toiminnasta aineisto on
muodostunut tai kertynyt (arkistonmuodostaja), ja kun tieto on
tarpeellinen henkil6toimijan identifioimiseksi.

Roolit

Toistettavuus Toistettava

Vastaavuus SAHKE2 -

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A30 Occupation Type

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

arkkitehti; diplomi-insinddri; graafinen suunnittelija

4.5.6 Toimijan kuvaus

Metatiedon nimi

Toimijan kuvaus

Maaritelma

Yhteison keskeisten tehtdvien, muun keskeisen toiminnan ja
niissa tapahtuneiden muutosten kuvaus; tai lyhyt kuvaus
henkilon elamasta.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Tietotyyppi Teksti

Pakollisuus Pakollinen toimijalle, jonka toiminnasta aineisto on
muodostunut tai kertynyt (arkistonmuodostaja) ja
yhteisotoimijalle, kun tehtavaluokituksen mukaisia tehtavia ei
ole kuvailtu erikseen ja linkitetty toimijan toiminnasta
muodostuneeseen aineistoon ja/tai itse toimijaan.

Roolit -

Toistettavuus

Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A21 History

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

4.5.7 Ohjaavat saadokset

Metatiedon nimi

Ohjaavat saadokset

Maaritelma

Viittaus saadoksiin, jotka maarittavat toimijan tehtavia ja
toimivaltaa tms.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Tietotyyppi Teksti
Pakollisuus Suositeltava
Roolit

Toistettavuus

Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2
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Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-E17 Mandate. RiC-R067 Mandate authorizes Agent

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

Oppilas- ja opiskelijahuoltolaki 1287/2013, 9 §
Laki Kansallisarkistosta (1145/2016), 2 §

4.5.8 Toimijaan liittyva paikka

Metatiedon nimi

Toimijaan liittyva paikka

Maaritelma

Toiminta-alue tai paikkakunta, jossa toimijalla on toimintaa
(toimipaikka).

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Toimijaan liittyvat paikat suositellaan esitettavaksi suhteena.
Suhteen voi luoda linkittdmalla toimija soveltuvan kontrolloidun
nimistdn termiin. Ks. Finto-ontologiapalvelun ontologia YSO
Paikat https://finto.fi/yso-paikat/fi/

Toimijaan yhdistettava Paikka voidaan kuvailla myos erikseen, ks
luku . 4.7. Paikka.

Tietotyyppi Suhde; Teksti

Pakollisuus Pakollinen toimijalle, jonka toiminnasta aineisto on
muodostunut tai kertynyt (arkistonmuodostaja), ja kun tieto on
tarpeellinen toimijan identifioimiseksi.
Liséksi suositeltava aina, kun toimijalle on saadoksessa
médritelty ei-valtakunnallinen toiminta-alue.

Roolit -

Toistettavuus Toistettava

Vastaavuus SAHKE2 -

Vastaavuus Suositus -

asiankaésittelyn

metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-E22 Place. RiC-R076 Place is or was jurisdiction of Agent

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

Helsinki; Siikalatva; Rantsila (Siikalatva); Kainuu

4.5.9 Toimijaan liittyva toimija

Metatiedon nimi

Toimijaan liittyva toimija

Maaritelma

Keskeiset toimijaan ajallisessa tai hallinnollisessa suhteessa
olevat toimijat.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Toimijaan liittyva toimija suositellaan esitettdvéksi suhteena.

Tietotyyppi Suhde; Teksti

Pakollisuus Pakollinen yhteisdtoimijalle, jonka toiminnasta aineisto on
muodostunut tai kertynyt (arkistonmuodostaja) ja jolla tiedetdaan
olevan edeltdja tai seuraaja.

Roolit Edeltdja/Seuraaja; On yhteisdn jasen / Yhteison jasen on; Yhteisd

on osa yhteisda / Yhteisén osa on yhteiso (jne.)
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Toistettavuus Toistettava
Vastaavuus SAHKE2 -
Vastaavuus Suositus -
asiankasittelyn
metatiedoista
Vastaavuus RiC-CM

RiC-E07 Agent. RiC-R044: Agent is agent associated with agent;
RiC-R016 Agent has successor Agent; RiC-R055: Group has or
had member Person; RiC-R005: Group has or had subdivision
Group.

Vastaavuus Dublin Core -

Esimerkit Oulun maakunta-arkisto: seuraaja vuodesta 2017
Kansallisarkisto; Kansallisarkisto Oulu (toimipaikka) on osa
yhteis6d Kansallisarkisto

4.6 Tehtdva

Saadoksilla, normeilla tai paatoksella organisaatiolle tai henkildlle annettu tai otettu tyo tai
velvoite (Lahde: JHS 201).

Aineiston tehtavakonteksti voidaan kuvailla aineiston suhteena tassa luokassa esitettyjen
metatietojen mukaisesti kuvailtuihin tehtaviin. Vaihtoehtoisesti tehtavakonteksti voidaan
kuvailla liittamalla aineistoon spesifin tehtavaluokituksen luokka tai tehtdavaa kuvaava
kontrolloidun sanaston termi tai vapaana tekstind. Tassa esitettyja metatietoja voi
hyddyntaa myods tehtavaluokituksen luokkien kuvailussa.

4.6.1 Tehtavan nimi

Metatiedon nimi

Tehtavan nimi

Maaritelma

Yksiloitavissa olevan tehtavan nimi.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Tehtdvan nimi voi perustua organisaation kaytdssa olevaan
tehtavaluokitukseen.

Jos tehtdvdn nimi muuttuu, merkitddn nimen yhteyteen
ajanjakso, jolloin nimi on ollut kaytdssa.

Tietotyyppi Teksti
Pakollisuus Pakollinen
Roolit Ensisijainen nimi; Aikaisempi nimi

Toistettavuus

Ei toistettava, mutta tehtavalla voi olla nimia eri rooleissa.

Vastaavuus SAHKE2

2.13 Function;
6.3.5 ClassificationScheme.Title (siirron teknisend metatietona)

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A28 Name

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

Tehtavan ensisijainen nimi: Maankaytto ja rakentaminen
Tehtdvan ensisijainen nimi: Rakennuslupamenettely;
Tehtavan ensisijainen nimi: Taloushallinto 2023-; Tehtavan
aikaisempi nimi: Talous -2023
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Metatiedon nimi:

Tehtavan tunniste

Maaritelma

Tunnus, joka yksil6i tehtavan yksikasitteisesti tietyssa
tunnistejarjestelmassa.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Tehtdvan tunniste voi perustua organisaation kdytdssé olevaan
tehtdvaluokitukseen, jolloin se osoittaa myds tehtévén tason
hierarkkisessa luokituksessa.

Tietotyyppi Teksti; Sdantdperusteinen arvo; Suhde
Pakollisuus Pakollinen
Roolit Tunnisteen tyyppi voidaan esittda tunnisteen roolina suhteessa

tehtavaan, kun tunniste on mallinnettu omana
kuvailukohteenaan.

Toistettavuus

Toistettava eri tunnistetyypeissa tai tunnistejarjestelmissa. Tietyn
tehtavaluokituksen sisdlld tunnisteet eivat ole toistettavia.

Vastaavuus SAHKE2

6.3.4 ClassificationScheme.FunctionCode (siirron teknisena
metatietona)

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A22 Identifier

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

10
1000
100000

4.6.3 Tehtavan kuvaus

Metatiedon nimi

Tehtavan kuvaus

Maaritelma

Tiivis sanallinen kuvaus, joka kertoo tehtavan sisallosta,
tarkoituksesta, kasittelyvaiheista ja siihen liittyvista asiakirjoista
ja tiedoista.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Tietotyyppi Teksti
Pakollisuus Suositeltava
Roolit R

Toistettavuus

Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A21 History

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit
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Metatiedon nimi

Valtuutus

Maaritelma

Viittaus saadokseen, jossa tehtava on annettu jonkin toimijan
hoidettavaksi.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Tietotyyppi Teksti
Pakollisuus Suositeltava
Roolit -

Toistettavuus

Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-E17 Mandate

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

Laki Kansallisarkistosta (1145/2016), 2 &
Perusopetuslaki (628/1998), 4 §
Kuntalaki (410/2015), 7 &

4.6.5 Tehtavaan liittyva tehtava

Metatiedon nimi

Tehtavaan liittyva tehtdva

Maaritelma

Tehtéavan ajallinen tai assosiatiivinen suhde toiseen tehtavaan.
Voidaan kéyttdd myos esittdmaan tehtavan hierarkkista suhdetta
alemman tai ylemman tason tehtaviin tehtavaluokituksissa.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Tehtavaan liittyva tehtéva suositellaan esitettavaksi suhteena.

Tehtavaluokituksen suhteista muodostuvat hierarkiatasot
voidaan nimeta (esim. Paatehtava, Tehtava, Alatehtava).

Tietotyyppi Suhde; Teksti

Pakollisuus Pakollinen osoittamaan tehtavan paikkaa tehtavahierarkiassa,
kun kuvaillaan tehtavaluokituksen luokkia. Muutoin suositeltava.

Roolit

On alempi/On ylempi; Edeltdja/Seuraaja; Katso myos

Toistettavuus

Ei toistettava, mutta tehtava voi liittyy eri tehtaviin eri
suhderooleissa.

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-R006: Event has or had subevent Event

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit
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4.7 Paikka

Paikka voi olla toimijan hallintoalue, ihmisen tekema rakennelma tai luonnonmuodostuma ja
sille voidaan maarittaa sijainti maapallolla (koordinaatit).

Paikka voi liittya asiakirjakokonaisuuteen, asiakirjaan ja toimijaan. Liitosten yhteydessa
paikkatieto voidaan tuoda luotettavista paikkatiedon lahteista kuten Finton YSO-paikat.
Seuraava arkistokuvailun nakdkulmasta laadittu metatietorakenne tulee kysymyksen siind
tapauksessa, ettd organisaatio yllapitaa paikkaan liittyvaa tietoa itse.

4.7.1 Paikan nimi

Metatiedon nimi

Paikan nimi

Maaritelma

Paikan virallinen nimen muoto tai nimi, jolla paikka tunnetaan.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Jos paikka on tunnettu eri nimilld eri aikoina, merkitddn nimen
yhteyteen aika, jolloin nimi on ollut kdytossa.

Tietotyyppi Teksti
Pakollisuus Pakollinen
Roolit Ensisijainen nimi; Aikaisempi nimi; Muu nimi

Toistettavuus

Ei toistettava, mutta paikalla voi olla nimia eri rooleissa ja eri kielilla.

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-E28 Name

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

Kuolajarvi (kyld); Kuolajarvi (kunta) -1936; Salla (kunta) 1936-;
Tampereen tuomiokirkko

4.7.2 Paikan tunniste

Metatiedon nimi

Paikan tunniste

Maaritelma

Tunnus, joka yksiloi paikan yksikasitteisesti tietyssa
tunnistejarjestelmassa.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Tunnisteen arvon lisdksi tulee esittdd, mista tunnisteesta on kyse eli
kerrottava sen tyyppi tai tunnistejarjestelma.

Tietotyyppi Teksti; Sdantoperusteinen arvo; Suhde
Pakollisuus Pakollinen
Roolit Tunnisteen tyyppi (esim. paikallinen tunnus, paikan pysyva URI-

tunnus) voidaan esittaa tunnisteen roolina suhteessa paikkaan, kun
tunniste on mallinnettu omana kuvailukohteenaan.

Toistettavuus

Toistettava eri tunnistetyypeissa tai tunnistejdrjestelmissa.

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A22 Identifier

Vastaavuus Dublin Core
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Esimerkit

Aura (kunta): Paikan pysyva URI-tunnus
http://paikkatiedot.fi/so/1000772/10072419;
Pysyva rakennustunnus (VTJ-PRT): 103420663D

4.7.3 Paikan aika

Metatiedon nimi

Paikan aika

Maaritelma

Hallinnollisen paikan olemassaoloaika.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Aikamadre lisda paikkatietoon historiallisen ulottuvuuden.

Tietotyyppi Paivamaara; Suhde; Teksti

Pakollisuus Suositeltava, kun kyse on historiallisesta paikasta tai kun
aikamaaretta tarvitaan erottamaan kaksi samannimista paikkaa
toisistaan.

Roolit -

Toistettavuus

Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-E18 Date. RiC-R069: Date is beginning date of; RiC-R071: Date
is end date of.

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

Oulujoki (kunta) = 1.1.1965 (jolloin liitetty Oulun kaupunkiin)

4.7.4 Paikan tyyppi

Metatiedon nimi

Paikan tyyppi

Maaritelma

Paikan luokittelu sen tyypin mukaan.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kdyttoperuste

Kaytetddn myos identifioivana tietona, kun samannimisia paikkoja ei
voi erottaa toisistaan.

Tietotyyppi Kontrolloitu sanasto/Koodisto; Teksti
Pakollisuus Pakollinen
Roolit -

Toistettavuus

Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankaésittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A37 Place Type

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

valtio; maakunta; kunta; kyld; kaupunginosa; kiinteistd; rakennus;
kohouma; joki

4.7.5 Koordinaatit

Metatiedon nimi

| Koordinaatit
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Maaritelma

Maantieteellisten koordinaattien ilmoittama paikan tarkka
sijaintitieto tietyssa koordinaattijarjestelmassa.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Arvon lisdksi tulee esittaa kaytetty koordinaattijarjestelma.

Tietotyyppi Saantoperusteinen arvo
Pakollisuus Pakollinen
Roolit -

Toistettavuus

Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A11 Coordinates

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

Aura (kunta): WGS84: 60.64659 °N, 22.58899 °E

4.7.6 Paikan kuvaus

Metatiedon nimi

Paikan kuvaus

Maaritelma

Tiivis sanallinen kuvaus, joka kertoo paikan luonteesta, historiasta,
sijainnista, alueesta tms. olennaisesta tiedosta.

Lisdtieto, vaatimus tai
keskeinen kdyttoperuste

Tietotyyppi Teksti
Pakollisuus Suositeltava
Roolit -

Toistettavuus

Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankaésittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

Vastaavuus Dublin Core

Ric-A21 History

Esimerkit

4.7.7 Paikkaan liittyva paikka

Metatiedon nimi

Liittyva paikka

Maaritelma

Paikkojen vélinen alueellinen tai hallinnollinen suhde.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kdyttoperuste

Paikkaan liittyva paikka suositellaan esitettavéksi suhteena.

Tietotyyppi Suhde; Teksti
Pakollisuus Suositeltava
Roolit Sisaltaa/Sisaltyy; Rajoittuu; Edeltdjd/Seuraaja

Toistettavuus

Toistettava

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-R075i has or had location; RiC-R077 is or was adjacent to
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Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

Aura, sisdltyy: Varsinais-Suomi, siséltyy: Suomi

4.8 Aika

Tieto, joka kuvaa johonkin kuvailukohteeseen liittyvaa ajanjaksoa tai ajankohtaa.

4.8.1 Ajan kuvaus

Metatiedon nimi

Ajan kuvaus

Maaritelma

Kaytettavat aikamaareet eli ajan arvot. Aikamaareiden paiva,
kuukausi ja vuosi yhdistelmaa kutsutaan paivamaaraksi. Ajan alku-
ja loppuarvoa esittavan kahden paivamaarén rajoittamaa aikavalia
kutsutaan ajanjaksoksi.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Ajan kuvaus koostuu tietokentista, joihin ajan alku- ja loppuarvo tai
toinen niistd merkitddn valitussa ajan roolissa valitulla ajan
tarkkuudella. Yksittdinen paivdmaara toistetaan alku- ja
loppuarvoina, jos jarjestelma tarjoaa molemmat tietokentat. Kun
jarjestelma tuottaa ajan kuvauksen automaattisesti, myds ajan rooli
madrittyy automaattisesti ja ajan tarkkuus on oletusarvoisesti
"tarkka".

Ajan merkitsemisessa suositellaan kaytettavaksi ISO-8601-
standardia.

Tietotyyppi Saantoperusteinen arvo; Teksti
Pakollisuus Pakollinen
Roolit -

Toistettavuus

Toistettava. Kuvailukohteella voi olla yksi tai useampi ajan arvo.
Samassa ajan roolissa annettavat arvot eivat saa olla ajallisesti
paallekkaisia.

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A19 Expressed Date; RiC A29 Normalized Date

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

2000; 02.05.2009; 2000-2001; 12.03.1958-27.11.2020

4.8.2 Ajan rooli

Metatiedon nimi

Ajan rooli

Maaritelma

Kuvailukohteeseen ominaisuutena liittyvdn aikamé&areen
luonnetta suhteessa kohteeseen tai kuvailukohteiden vélisen
suhteen kestoa kuvaava termi.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Tietotyyppi

Kontrolloitu sanasto/Koodisto; Teksti

Pakollisuus

Pakollinen
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Roolit

Ajan roolit riippuvat kuvailukohteista.

Toistettavuus

Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

aineiston ajallinen kattavuus; asian vireilletuloaika; asiakirjan
saapumisaika; toimijan toiminta-aika; elinkaaritapahtuman
tapahtuma-aika

4.8.3 Ajan tarkkuus

Metatiedon nimi

Ajan tarkkuus

Maaritelma

Madarite tarkkuudelle tai varmuusasteelle, jolla ajan kuvaus
annetaan.

Lisatieto, vaatimus tai
keskeinen kayttoperuste

Tietotyyppi Kontrolloitu sanasto/Koodisto; Teksti
Pakollisuus Pakollinen, kun ajan kuvaus ei ole tarkka
Roolit R

Toistettavuus

Ei toistettava

Vastaavuus SAHKE2

Vastaavuus Suositus
asiankasittelyn
metatiedoista

Vastaavuus RiC-CM

RiC-A13 Date Qualifier; RiC-A6 Certainty

Vastaavuus Dublin Core

Esimerkit

Aika on tarkka; Paivamaara on epavarma; Paiva on epdvarma;
Kuukausi on epavarma; Vuosi on epédvarma; Vuosikymmen
tiedetdan; Aikaisintaan; Viimeistaan
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