Kansallisarkisto
Liite 2 Metatietotaulukot (luonnos)




1. SAHKE2-metatiedot metatietoryhmittiin

Taulukko 1 SAHKE2-metatiedot metatietoryhmittéin

Metatietoryhma

Sisdlto

Metatieto

Sailytystiedot

Sailytysaikaan liittyvat tiedot ja
tilatiedot.

pakollinen (p), ehdollisesti pakollinen (ep)
2.11 Sailytysaika (p)

2.11.1 Sailytysajan pituus (p)

2.11.2 Sailytysajan peruste (p)

2.11.3 Sailytysajan paattymisajankohta (p)
2.12 Tila (p)

Kayttorajoitukset

Julkisuuteen ja salassapitoon,
henkil6tietojen suojaan seka
tekijan- ja kayttéoikeuksiin liit-
tyvat tiedot.

2.6.1 Julkisuusluokka (p)

2.6.2 Salassapitoaika (ep)

2.6.3 Salassapidon paattymisajankohta (ep)
2.6.4 Salassapitoperuste (ep)

2.6.6 Turvallisuusluokka (ep)

2.6.7 Henkilotietoja (p)

4.7 Oikeudet

Aikamaareet

Tiedon elinkaaren aikana ker-
tyvat aikaleimat ja muut ajoi-
tustiedot.

2.2.1 Avattu/laadittu (p)

2.2.2 Julkistettu

2.2.3 Lahetetty

2.2.4 Muokattu

2.2.5 Saatavilla

2.2.6 Vastaanotettu

3.1.1 Paattymispvm

3.2 Sahkodinen tiedoksianto

3.2.1 Suostumusajankohta

3.2.3 Tiedoksiantoperiodi

3.2.4 Tiedoksiannon hakeminen

3.2.5 Muun tiedoksiannon lahettamispvm
3.2.6 Muun tiedoksiannon saapumispvm
4.1.1 Hyvaksytty (asiakirja)

4.1.2 Koottu (asiakirja)

4.1.3 Voimassaoloaika (asiakirja)

4.2.2 Tarkastusmerkinnan aikamdaare (asiakirja)
5.1.1 Hyvaksytty (toimenpide)

5.1.2 Julkistettu (toimenpide)

5.1.3 Laadittu (toimenpide) (p)

5.1.4 Lahetetty (toimenpide)

5.1.5 Muokattu (toimenpide)

5.1.6 Voimassaoloaika (toimenpide)

Toimijat

Tiedon luomiseen ja kasitte-
lyyn liittyvat Toimija-tiedot.

2.6.8 Henkilo

2.6.8.1 Nimi

2.6.8.2 Henkilétunnus
2.6.8.3 Sdhkoinen asiointitunnus
2.6.9 Omistaja (ep)
2.6.10 Kayttajaryhma
2.6.10.1 Henkilo
2.6.10.2 Rooli

2.6.10.3 Kuvaus

2.14 Toimija

2.14.1 Rooli

2.14.2 Henkilo

2.14.3 Yhteiso

4.2.1 Tarkastaja

4.5 Kohdeyleiso

5.5 Toimija (toimenpide)

Tunnukset

Tekniset tunnukset ja muut yk-
sildivat tunnukset.

2.3 Identifiointitunnus (p)

2.3.1 Muu tunnus

2.6.8.2 Henkilotunnus

2.6.8.3 Sahkoinen asiointitunnus

Suhteet ja viittaukset

Tietojen valisiad suhteita ja viit-
tauksia tukeva rakenteellinen
metatieto.

2.10.1 Korvaa/Korvattu
2.10.2 Viittaa/On viitattu
4.6 Lahde (asiakirja)

4.8 Suhde (asiakirja)




4.8.1 Pakollinen/Liittyy pakollisena

4.8.2 Sisaltaa/Kuuluu

4.8.3 My6hempi formaatti/Aikaisempi formaatti
4.8.4 Vanhempi versio/Uudempi versio

4.8.5 Julkinen ("mustattu”) versio/Salassa pidet-
tdvaa tietoa sisaltava versio

4.11. Versio (asiakirja) (ep)

Luokittelu ja kuvailu

Tietosisaltoon liittyva tieto,
muun muassa nimekkeet ja ku-
vaukset.

2.1 Aihe

2.4 Kieli (p)

2.5 Kuvaus

2.5.1 Tiivistelma

2.7 Nimeke (p)

2.13 Tehtava (p)

2.15 Tyyppi (asiakirja) (p)
4.2.3 Kuvaus

4.3 Asiakirjan sahkoinen allekirjoitus
4.4 Kattavuus

4.4.1 Hallinnonala

4.4.2 Alueellinen

4.4.3 Ajallinen

4.10 Vaihtoehtoinen nimeke
5.2 Kuvaus (toimenpide)

5.3 Nimeke (toimenpide) (p)
5.6 Tyyppi (toimenpide (p)

Tekninen metatieto

Esimerkiksi tiedostoihin ja tie-
dostomuotoihin liittyva meta-
tieto.

6.4.3.1 Nimi (tallennusformaatti) (p)
6.4.3.2 Versio (tallennusformaatin versio) (p)




SAHKE2-mukaiset vahimmaismetatiedot

2. SAHKE2-mukaiset vihimmaismetatiedot (pakolliset, ehdollisesti pakolliset, suositellut metatiedot)

Taulukko 2 SAHKE2-mukaiset vahimmaismetatiedot

Metatieto alaa .
Sisalto ja huomiot

(tunnus XML-skeemassa)

Arvo tai arvojoukko

Lisdtieto Koskee

Metatieto-
ryhma

SAHKE2-mukainen
lahde

Pakollisuus

2.3 Identifiointitunnus (Nati- Kohteen tekninen identifi-
veld) ointitunnus.

2.3.1 Muu tunnus (Otherld) Muu kohteeseen liittyva yk-

siloiva tunnus.

2.7 ja 5.3 Nimeke (Title) Kohteen varsinainen nimi.

¢ CaseFile-tasolla kdytetaan
asian yksildivaa tunnistetta

* ja Record-tasolla asiakirjan
yksilGintia.

* Document-tasolla yksiloidaan
asiakirjaan liittyvat yksittaiset
tiedostot (esim. liitteet).

Esimerkiksi asiatunnus tai diaa-
rinumero.

Kuvailee kohteen sisallon tii-
viisti ja informatiivisesti.

CaseFile, Record ja Do- Asia, Asia-
cument -tasoilla identi- kirja, Tie-
fiointitunnus voidaan dosto
asettaa operatiivisen

kaytoén ehdoilla.

Laki julkisen hallinnon Asia, Asia-

tiedonhallinnasta kirja

906/201926 § 2

mom.: Asialle rekiste-

roitavat tiedot: tiedon-

hallintayksikon yritys- ja

yhteisétunnus;

viranomaisen yksil6iva

tieto; toimintaprosessin

yksiloiva tieto. Saapu-

neelle asiakirjalle

rekisteroitavat tiedot:

asiakirjan yksiloiva

tieto. Viranomaisen laa-

timille asiakirjoille

rekisteroitavat tiedot:

asiakirjan yksiloiva

tieto.
Asia, Asia-
kirja, Toi-
menpide

Tunnukset

Tunnukset

Luokittelu ja
kuvailu

tietojarjestelma

tietojarjestelma

kayttaja, tietojarjes-
telma

Pakollinen

Pakollinen



SAHKE2-mukaiset vahimmaismetatiedot

Metatieto

Sisalt6 ja huomiot
(tunnus XML-skeemassa) : Ja huom

Arvo tai arvojoukko

Lisatieto

Koskee

Metatieto-
ryhma

SAHKE2-mukainen Pakollisuus

2.13 Tehtava (Function)

2.15 ja 5.6 Tyyppi (Type)

2.4 Kieli (Language)

2.2.1ja 5.1.3 Avattu/laadittu
(Created)

2.2.6 Vastaanotettu (Acqui-
red)

Kytkee tiedon tehtavaryh-
man tai -luokan kautta or-
ganisaation toimintaan.

Asiakirjatyyppi kokoaa yh-
teen kayttotarkoitukseltaan
tai tietosisalloltdan saman-
tyyppiset asiakirjat.

Toimenpiteen tyyppi kuvaa
toimenpiteen luonnetta.
Sitd voidaan kayttaa ha-
kuehtona tai hyodyntaa sil-
loin, kun toimenpiteiden
tuottamista ohjataan pro-
sessiohjatusti.

Kuvailtavan kohteen kieli.

Kohteen laatimispaiva-
maara

e Pdivamaara, jolloin kohde
on saapunut tyéjonoon.

e Asiakirjan saapumispaiva-
maara

eAikamaadre, jolloin viesti
on saapunut vastaanottajan
asiointijarjestelmaan.

Tehtavaluokituksen eli organi-

saation tehtdvien seka tuki- ja
yllapitotehtdvien hierarkkisen
luettelon mukainen tehtava, jo-
hon kohde on liitetty.

Esimerkkeja asiakirjatyypeista:
hakemus, paatos, poytakirja,
valitus.

Esimerkkeja toimenpiteen tyy-
peistd hallinnollisessa proses-
sissa: kasittely/valmistelu, paa-
téksenteko, tiedoksianto/toi-
meenpano, oikaisuvaati-
mus/valitusmenettely, seu-
ranta/valvonta.

limaistaan 2-merkkisella kieli-
koodilla, esim. fi, sv en.

Aikamaare. Automaattinen ai-
kaleima (paivays). Paivamaaran
tallentamiseen suositellaan
1SO-8601-standardin mukaista
muotoa VVVV-KK-PP.

Aikamaare. Automaattinen ai-
kaleima (paivays). Paivamaaran
tallentamiseen suositellaan
1SO-8601-standardin mukaista
muotoa VVVV-KK-PP.

Syntyva ja kasiteltava
tieto (asiat ja asiakirjat)
liitetdan toimijan toi-
mintaprosesseihin tai
tehtaviin. Tehtdva sitoo
tiedot niiden syntykon-
tekstiin ja kertoo toi-
minnasta, jonka tulok-
sena tieto on muodos-
tunut.

Asia, Asia-
kirja

Asiakirja,
Toimenpide

Asia, Asia-
kirja
Asia, Asia-

kirja, Toi-
menpide

Asiakirja

Luokittelu ja
kuvailu

Luokittelu ja
kuvailu

Luokittelu ja
kuvailu

Aikamaareet

Aikamaareet

lahde
tiedonohjaussuunni- Pakollinen
telma
tiedonohjaussuunni- Pakollinen
telma
kayttaja Pakollinen
tietojarjestelma Pakollinen

tietojarjestelma



SAHKE2-mukaiset vahimmaismetatiedot

Metatieto
(tunnus XML-skeemassa)

Sisalto ja huomiot

Arvo tai arvojoukko

Lisatieto

Koskee

Metatieto-
ryhma

SAHKE2-mukainen

Ishde Pakollisuus

3.1.1 Paattymispvm (Date-

Finished)

4.2 Asiakirjan alkuperaisyys ja
eheys todettu

4.2.1 Asiakirjan alkuperaisyys
ja eheys todettu (Authenti-
city.Date)

2.6.1 Julkisuusluokka
(Restriction.PublicityClass)

2.6.2 Salassapitoaika (Restric-
tion.SecurityPeriod)

2.6.3 Salassapidon paattymis-
ajankohta (Restriction.Securi-
tyPeriodEnd)

Kasittelyn paattymispaiva.

Tarkastusmerkinnan aika-
maare.

Kohteen luokittelu sen julki-
suuden mukaisesti.

Julkisuusluokan arvoista
"Harkinnanvaraisesti annet-
tava" on maaraaikainen
merkintd, jonka asianmu-
kaisuus on

tarkistettava viimeistaan ar-
kistoinnin yhteydessa.
Salassa pidettdavan kohteen
salassapitoaika

Paivays, jona salassa pidet-
tava tieto
muuttuu julkiseksi.

Aikamaare. Automaattinen ai-

kaleima (paivays). Paivamaaran
tallentamiseen suositellaan
1SO-8601-standardin mukaista
muotoa VVVV-KK-PP.
Aikamaare. Automaattinen ai-
kaleima (paivays). Paivamaaran
tallentamiseen suositellaan
1SO-8601-standardin mukaista
muotoa VVVV-KK-PP.

Mahdolliset arvot:

e Julkinen

e Osittain salassa pidettava

* Salassa pidettava

¢ Harkinnanvaraisesti julkinen

Kohteen salassapitoaika vuo-
sina (kokonaislukuna)

Aikamadare (paivays). Pdivamaa-
rén tallentamiseen suositellaan
1SO-8601-standardin mukaista
muotoa VVVV-KK-PP.

Tiedonhallintalain 13
§:n mukaan viranomai-
sen on suunniteltava
tietojarjestelmat, tieto-
varantojen tietoraken-
teet ja niihin liittyva tie-
tojenkasittely siten,
ettd asiakirjojen julki-
suus voidaan vaivatta
toteuttaa
Salassapitoaika on pa-
kollinen metatieto sa-
lassa pidettaville asia-
kirjoille. Pakollisuuteen
liittyva ehto toteutuu
siis silloin, kun Julki-
suusluokka-metatiedon
arvo on jokin muu kuin
Julkinen.
Salassapidon paattymis-
ajankohta on pakollinen
metatieto salassa pidet-
taville asiakirjoille. Pa-
kollisuuteen liittyva
ehto toteutuu siis sil-
loin, kun Julkisuus-
luokka-metatiedon arvo
on jokin muu kuin Julki-
nen.

5

Asia, Toi-
menpide

Asiakirja

Asia, Asia-
kirja

Asia, Asia-
kirja

Asia, Asia-
kirja

Aikamaareet

Aikamaareet

Kayttorajoi-
tukset

Kayttorajoi-
tukset

Kayttorajoi-
tukset

tietojarjestelma

tietojarjestelma, kayt- Pakollinen
taja
tiedonohjaussuunni- Pakollinen

telma

tiedonohjaussuunni-
telma

Ehdollisesti pa-
kollinen

tietojarjestelma Ehdollisesti pa-

kollinen



SAHKE2-mukaiset vahimmaismetatiedot

Metatieto
(tunnus XML-skeemassa)

Sisalto ja huomiot

Arvo tai arvojoukko

Metatieto-

Koskee .
ryhma

Lisatieto

SAHKE2-mukainen
lahde

Pakollisuus

2.6.4 Salassapitoperuste
(Restriction.SecurityReason)

2.6.6 Turvallisuusluokka
(Restriction.SecurityClass)

Tieto siitd, mihin kohteen
salassapito perustuu.

Turvallisuusluokkaa kos-
keva merkinta, jos asiakirja
tai siihen sisdltyva tieto on
salassa pidettdva viran-
omaisten toiminnan julki-
suudesta annetun lain 24
§:n 1 momentin 2, 5 tai 7—
11 kohdan perusteella ja
asiakirjaan sisdltyvan tiedon
oikeudeton paljastuminen
tai oikeudeton kaytto voi
aiheuttaa vahinkoa maan-
puolustukselle, poikkeus-
oloihin varautumiselle, kan-
sainvalisille suhteille, rikos-
ten torjunnalle, yleiselle
turvallisuudelle tai valtion-
ja kansantalouden toimi-
vuudelle taikka muulla nii-
hin rinnastettavalla tavalla
Suomen turvallisuudelle

Esitetaan yksilityna paatok-
sena tai viittauksena lakiin.
Tieto tulee yksiloida mahdolli-
simman tarkalle tasolle, esimer-
kiksi viittaus lakiin muodossa:
JulkL24 § 1 mom 5

eTurvallisuusluokka | (ERITTAIN
SALAINEN / TL1)
eTurvallisuusluokka Il (SALAI-
NEN /TL1I)

eTurvallisuusluokka Il (LUOT-
TAMUKSELLINEN / TL 1)
eTurvallisuusluokka IV (KAYTTO
RAJOITETTU / TL IV)

oEi turvallisuusluokiteltu

Salassapidon peruste
on pakollinen metatieto
salassa pidettaville asia-
kirjoille. Pakollisuuteen
liittyva ehto toteutuu,
kun Julkisuusluokka-
metatiedon arvo on jo-
kin muu kuin Julkinen.
Koskee valtion viras-
toissa ja laitoksissa toi-
mivia viranomaisia, tuo-
mioistuimia ja valitus-
asioita kasittelemaan
perustettuja lautakun-
tia (Laki julkisen hallin-
non tiedonhallinnasta
906/2019 18 §:n 1
mom.).

Asia, Asia- Kayttorajoi-
kirja tukset

Asiakirja Kayttorajoi-

tukset

Turvallisuusluokan
kaytté on maaritelty
tarkemmin Valtioneu-
voston asetuksessa
asiakirjojen turvalli-
suusluokittelusta valti-
onhallinnossa
(1101/2019).

tiedonohjaussuunni-
telma

tiedonohjaussuunni-
telma

Ehdollisesti pa-
kollinen

Ehdollisesti pa-
kollinen



SAHKE2-mukaiset vahimmaismetatiedot

Metatieto
(tunnus XML-skeemassa)

Sisalto ja huomiot

Arvo tai arvojoukko

Lisatieto

SAHKE2-mukainen

Kohteen luokittelu sen si-
saltamien henkilotietojen
perusteella.

2.6.7 Henkilotietoja (Restric-
tion.PersonalData)

2.6.9 Omistaja
(Restriction.Owner)

kasittelysta ja kaytosta.

Tieto henkilosta tai tahosta,
jolla on oikeus paattaa sa-
lassa pidettavan aineiston

Mahdolliset arvot:

e Ei sisalla henkilotietoja

e Sisaltaa henkilotietoja

e Sisdltda arkaluonteisia henki-

|Gtietoja

e Sisaltaa erityisia henkilotieto-
ryhmia

o Sisdltaa rikostuomioihin ja rik-
komuksiin liittyvia henkilotieoja

Henkil6tietojen suo-
jasta on saddetty muun
muassa EU:n tieto-
suoja-asetuksessa, kan-
sallisessa tietosuoja-
laissa (1050/2018) ja
perustuslaissa
(731/1999).

Arkaluontoiset henkil6-
tiedot on maaritelty
henkil6tietolaissa
(523/1999), joka on ku-
mottu 1.1.2019 tieto-
suojalailla (1050/2018).
SAHKE2:ssa on huomi-
oitu, etta tietoaineis-
toissa voi edelleen
esiintya henkilotietolain
mukaisia metatietoja.
Pakollinen salassa pi-
dettavalle aineistolle.
Tieto ei saa olla tyhja,
jos Julkisuusluokka-tie-
don arvo on jokin muu
kuin Julkinen tai jos Sa-
lassapitoaika on an-
nettu.

Metatieto-
Koskee .
ryhma
Asia, Asia- Kayttorajoi-
kirja tukset
Asia, Asia- Kayttorajoi-
kirja tukset

e Pakollisuus
lahde
tiedonohjaussuunni- Pakollinen
telma

tietojarjestelma Ehdollisesti pa-

kollinen



SAHKE2-mukaiset vahimmaismetatiedot

Metatieto
(tunnus XML-skeemassa)

Sisalto ja huomiot

Arvo tai arvojoukko Lisatieto Koskee

Metatieto-
ryhma

SAHKE2-mukainen

Ishde Pakollisuus

4.7 Oikeudet (Rights)

2.11.1 Sailytysajan pituus (Re-
tentionPeriod)

2.11.2 Sdilytysajan peruste
(RetentionReason)

2.11.3 Séilytysajan paattymis-
ajankohta (RetentionEnd)

Julkisen kohteen vapaata
kayttoa koskevat rajoituk-
set.

Kohteen sailytysajan pituus
vuosina.

Viittaus lakiin tai maarayk-
seen, johon sdilytysaika pe-
rustuu.

Arvo on SAHKE2:ssa pakolli-
nen maaraajan sailytetta-
ville tiedoille.

Kohteen tekijanoikeuksia, Asiakirja
muita omistusoikeuksia ja kayt-
tooikeuksia koskevat tiedot.
Maininta kayttooikeuksista tai
linkki tarkempiin tekijanoikeus-
tietoihin tai palveluun, joka an-
taa tietoja kdyttomahdollisuuk-
sista.
Tdydennetdan Toimija-tiedolla
(roolitietona esim. oikeuksien
omistaja).
Arkistoitavien tietojen arvo on - Asia, Asia-
1 kirja
Arkistoitavaksi maarattyjen Asia, Asia-
kohdalla viitataan Kansallisar- kirja
kiston paatokseen.
Tarve ja velvoite saily- Asia, Asia-
tysajan maarittelyyn kirja

my0s arkistoitaville
asiakirjoille on tullut
EU:n tietosuoja-asetuk-
sen ja tiedonhallintalain
myota. SAHKE2:ssa ei
siksi ole suoraa mallia
sille, miten arkistoita-
vien asiakirjojen alkupe-
raisen ja siihen rinnas-
tettavien kayttotarpei-
den mukainen sailytys-
ajan paattymisajan-
kohta esitetdan.

Kayttorajoi-
tukset

Sailytystiedot

Sailytystiedot

Sailytystiedot

kayttdja

tiedonohjaussuunni- Pakollinen
telma
tiedonohjaussuunni- Pakollinen

telma, kayttaja

tietojarjestelma



SAHKE2-mukaiset vahimmaismetatiedot

Metatieto Metatieto- SAHKE2-mukainen

Sisalt6 ja huomiot Arvo tai arvojoukko Lisatieto Koskee . s Pakollisuus
(tunnus XML-skeemassa) ] J ryhma lahde
2.12 Tila (Status) Tilalla kuvataan kohteen Kasittelyprosessin tila- Asia, Asia- Sailytystiedot | tiedonohjaussuunni- Pakollinen
elinkaari luonnosvaiheesta siirtymat on automati- kirja telma, tietojarjestelma
tuhoamiseen tai arkistoin- soitava.

tiin ja siirtamiseen.

4.3 Asiakirjan sédhkodinen alle- | Sanallinen merkinta asiakir- Arvo on suositeltavaa Asiakirja Luokittelu ja tietojarjestelma, kayt-
kirjoitus (SignatureDescrip- jan sahkoisesta allekirjoi- tuottaa tai koota auto- kuvailu taja
tion) tuksesta. maattisesti allekirjoituk-

sen yhteydessa.



SAHKE2-mukaiset vahimmaismetatiedot

Metatieto

Sisalto ja huomiot

Arvo tai arvojoukko

Lisdtieto Koskee

Metatieto-
ryhma

SAHKE2-mukainen
lahde

Pakollisuus

(tunnus XML-skeemassa)

4.2 Asiakirjan alkuperaisyys ja
eheys todettu

4.2.3 Kuvaus
(Authenticity.Description)

Merkinnat asiakirjan vas-
taanottamisesta seka alku-
perdisyyden ja eheyden to-
teamisesta.

SAHKE2:n mukaan analogi-
sena saapuva asiakirja skan-
nataan tietojarjestelmaan
ja asiakirjalle tallennetaan
asiakirjan metatiedot. Asia-
kirjan eheys tarkistetaan
teknisesti ja laadullisesti
tarkastelemalla.

Metatietoelementtiin voidaan

tallentaa merkinnat asiakirjan
alkuperaisyyden ja eheyden to-
teamisesta ja vastaanottami-
sesta.

Kuvaukseen tallennetaan tar-
kastustoimenpiteen sisalto. Si-
salto voi olla esimerkiksi “asia-
kirjan alkuperaisyys todettu”,
mikali alkuperadisyytta ja
eheytta ei ole syyta epailla.

Elementtiin voidaan tallentaa li-
saksi tiedonhallintalain mukai-
nen asiakirjan saapumistapaan
liittyva tieto.

Asiakirjan saapumistapa | Asiakirja
(tiedonhallintalaki 26
§). kertoo, miten asia-
kirja on saapunut vas-
taanottajalle. Sahkois-
ten asiakirjojen saapu-
mistavan rekisterdinnin
tulisi olla automaatti-
nen toiminto, joka to-
teutetaan muun mu-
assa sahkoposti- tai
sahkdisen asioinnin so-
velluksen tai muun in-
tegraation avulla.

10

Luokittelu ja
kuvailu

tietojarjestelma, kayt-
taja



SAHKE2-mukaiset vahimmaismetatiedot

Metatieto

Sisalto ja huomiot

Arvo tai arvojoukko

SAHKE2-mukainen

Pakollisuus

(tunnus XML-skeemassa)

2.14 ja 5.5. Toimija
2.14.1 Rooli (Agent.Role)

2.14 ja 5.5. Toimija
2.14.2 Henkil6 (Agent.Perso-
nalName)

2.14 Toimija
2.14.3 Yhteiso (Agent.Corpo-
rateName)

4.11. Versio

Asiaan, asiakirjaan tai toi-
menpiteeseen liittyva toi-
mija. Toimijat tarkennetaan
roolitiedolla ja henkilo6- tai
vhteisotiedoilla.

Asiaan tai asiakirjaan liit-
tyva toimija tarkennetaan
roolitiedolla ja henkil6- tai
vhteisotiedoilla.

Asiaan tai asiakirjaan liit-
tyva toimija tarkennetaan
roolitiedolla ja henkil6- tai
vhteisotiedoilla.

Asiakirjan versiotunnus

Esimerkkeja asiankasittelyyn

liittyvista rooleista:
e  Laatija (Agent.main-
Creator)
e  Toimeksiantaja
(Agent.mandator))
e  Vastuutaho
(Agent.mandator)

Esimerkkeja asiakirjaan liit-
tyvista rooleista:
e Lahettdja
(Agent.sender)
e  Vastaanottaja
(Agent.receiver)
e Allekirjoittaja
(Agent.signer)
e Oikeuksien omistaja
(Agent.rightsHolder)

Roolissa kuvatun henkilon sel-
vakielinen nimi, kayttajatunnus
tai muu yksildiva tunniste.

Roolissa kuvatun yhteison sel-
vakielinen nimi tai muu yksi-
|6iva tunniste.

Pakollinen, jos asiakirjasta on
useita versioita.

. Metatieto-
Lisatieto Koskee .
ryhma
Asia, Asia- Toimijat
kirja, Toi-
menpide
Toimijat
Toimijat
Suhteet ja
viittaukset
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lahde

tietojarjestelma, kayt-
taja

tietojarjestelma, kayt-
taja

tietojarjestelma, kayt-
taja

tietojarjestelma



SAHKE2-mukaiset vahimmaismetatiedot

Metatieto
(tunnus XML-skeemassa)

Sisalto ja huomiot

Arvo tai arvojoukko

Metatieto-

Lisdtieto Koskee o
ryhma

SAHKE2-mukainen
lahde

Pakollisuus

2.8.ja 5.4. Organisaatiokoh-

taiset metatiedot (Custom)

Organisaatiokohtaisilla me-

tatiedoilla (custom) viita-
taan metatietoelementtei-
hin, joita ei ole maaritelty
SAHKE2:n metatietomal-
lissa. Custom-rakenne laa-
jentaa SAHKE2-metatieto-
mallia organisaation (toimi-
jan) omien tarpeiden mu-
kaisesti.

Asia, Asia- Muut meta-
kirja, Toi- tiedot
menpide
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