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Lahtoruutu:
Mita arkistointi on?

1. Arkistointi on osaksi asiakirjallista kulttuuriperintoa maariteltyjen
= asiakirjojen ja tutkimuksellisesti arvokkaiden tietoaineistojen sdilyttamista
Aloita tista ja sdilyvyyden ja kdytettiavyyden turvaamista.
\
( Arkistointi tarkoittaa kaytanndssa, etta arkistoituja tietoaineistoja sailytetaan ja kaytetaan

,‘/“
O, nykyisen ja tulevan tutkimuksen tarpeisiin ilman aikarajaa eli pysyvasti

+ Kaikkia tietoaineistoja ei arkistoida. Arkistointi perustuu Kansallisarkiston seulontapaatoksiin
tai lainsaadantoon. Arkistollinen arvo arvioidaan arvonmaarityksen kriteerien avulla
« Arkistointi edellyttaa:
+ kulttuuriperintd- ja tutkimusarvoltaan merkityksellisen tietoaineiston tunnistamista

\ ¢ — " + kykya tietoaineiston tekniseen sdilyttamiseen

+ tietoaineiston ymmarrettavyyden varmistamista ja kdyton mahdollistamista

KANSALLISARKISTO



Lahtoruutu:
Mita arkistointi on?

I g 2. Arkistointi on osa tiedonhallintaa.
- |Aloita tasta . . . . . . . .
) Tiedonhallinta tarkoittaa: "viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen

muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja
tietoturvallisuustoimenpiteita viranomaisen tietoaineistojen,
niiden kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen
hallinnoimiseksi riippumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja
muista kasittelytavoista.”

- laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019), 2 §

KANSALLISARKISTO



Tiedonhallinnan toimet ja arkistointitoimenpiteet

TIEDONHALLINTA

TIETOTURVALLISUUS-

TIEDONHALLINNAN TOIMET TOIMENPITEET

TIETOAINEISTOJEN LS Aty ARKISTOINTI-
MUODOSTAMINEN PALVELUJEN TIEDONHALLINNAN TOIMENPITEET
TIEDONHALLINTA TOIMET

KANSALLISARKISTO



Suunnittelua ja toimenpiteita vaativat muun muassa:

Arkistollisen arvon maarittely

Meta- ja kuvailutietojen
tuottaminen

Tiedon elinkaaren vaiheiden hallinta

Arkistointitavan hallinta

Arkistopaikan hallinta

Tietoaineistojen kaytto arkistosta

v Sailytysaikojen maarittely
v' Seulontaesityksen tekeminen Kansallisarkistolle

v" Suunnittelu ja yllapito!

v" Arkistointi/tuhoaminen

v' Sailytysmuodon, tietorakenteiden ja tiedostoformaattien hallinta
v Migraatiot eli tietoaineistojen siirtdminen tiedon elinkaaren aikana

v Siirtaminen arkistoon
v Omistajuuden hallinta
v" Aineistojen pitkaaikainen ja tietoturvallinen sailyttaminen

v’ Kayttorajoitukset
v Palvelut

KANSALLISARKISTO



) 9

Arkistointitoimenpiteita

Arkistoinnin Arkistollisen Metatiedot ja . .
. e . ; Elinkaaren hallinta
suunnittelu arvon maaritys arkistokuvailu

Tuhoaminen Arkistointi

Arkistoinnissa asiakirjat ja tietoaineistot liitetaan
osaksi arkistoa. Arkistoinnin edellytykset on

huomioitava tiedonhallinnassa tiedon elinkaaren
alusta alkaen.

. . . Arkistollinen
Arkistointi- Arkistopaikan s:co_ en
. . sdilyttaminen ja
tavan hallinta hallinta s
kaytto

Sailytysmuoto,

tietorakenteet Arkisto- o
ja tiedosto- luovutus Pitkaaikais-
formaatit sdilytys

Migraatiot ja
muut
aineistosiirrot



"Ole tarkkana. Lainsaadanto
on vaikuttanut arkistointiin ja
arkistoinnin kasitteisiin.”

Alkuperiiset kiyttotarkoitukset ja
yleisen edun mukainen arkistointitarkoitus

* Asiakirjoja tai tietoaineistoja vastaanotetaan, laaditaan, sdilytetaan ja muuten kasitellaan
niiden alkuperdisia kayttotarkoituksia varten.

+ alkuperaisella kayttotarkoituksella tarkoitetaan sita tehtavaa, jonka hoitamista varten
viranomainen on asiakirjan tai tiedon saanut tai laatinut.

* se voi tarkoittaa myos esimerkiksi kansalaisen oikeuksien ja velvollisuuksien osoittamista.

* Asiakirjoille maaritellaan sailytysaika alkuperaiseen kayttotarkoitukseen ja sen paatyttya
arkistoitavaksi maaratty asiakirja tai tietoaineisto voidaan arkistoida.

*  Mikali tietoaineistoa ei ole maaratty arkistoitavaksi, se tulee tuhota tietoturvallisella tavalla.

» Arkistoituja tietoaineistoja kasitellaan yleisen edun mukaisessa arkistointitarkoituksessa. Se
tarkoittaa kaytannossa paaasiassa tutkimuskayttoa.

KANSALLISARKISTO 0



Arkistoinnin toimenpidepolun etapit

H

FLLMNIITEEE IR = Suunnittelu ja arvonmaaritys ovat saaneet omat etappinsa:
KEHITA OSANA

TIEDONHALLINTAA

1. Suunnittele ja kehita arkistointia osana tiedonhallintaa

2. Mita arkistoit — maarittele tietoaineistojesi
arkistollinen arvo ja sailytysmuoto

ARVIOI
ONNISTUMISTA

MAARITA
ARKISTOLLINEN

faid « Muita toimenpiteita kasitellaan nailla etapilla:

3. Varmista tiedon laatu ja kaytettavyys
= = . . . . .
1=k 4. Varmista tiedon eheys ja sailyminen

VARMISTA EHEYS 5. Arvio onnistumista - tunnista puutteet
JA SAILYMINEN VARMISTA LAATU

JA KAYTETTAVYYS P .o - . .
Kaytannossa etapit ja toimenpiteet ovat

limittaisia ja paallekkaisia.

KANSALLISARKISTO »



Etappi 1: Suunnittele ja kehita arkistointia

- Luodaan kokonaiskuva arkistoitavien tietoaineistojen tiedonhallinnasta.

« Tunnistetaan ja suunnitellaan arkistoinnin toteuttamisen vaatimat toimenpiteet.

Miksi?

- Suunnittelulla ja kehittamisella varmistetaan arkistoitavien tietoaineistojen
tunnistaminen, elinkaaren hallinta, sailyminen ja kaytettavyys.

- Riskejavoidaan hallita tunnistamalla ongelmakohdat ja ennakoimalla.

« Arkistoinnin suunnittelu on viranomaiselle arkistolaissa sdadetty tehtava.

»"')
SUUNNITTELE JA

KEHITA OSANA =
TIEDONHALLINTAA

KANSALLISARKISTO
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SUUNNITTELE JA

KEHITA OSANA
TIEDONHALLINTAA

Suunnittelu tapahtuu osana organisaation i
tiedonhallintaa ja kehittamistoimintaa

- Suunnittelussa huomioidaan hallinnollinen, tekninen ja sisalléllinen
nakokulma.

« Asiakirjahallinnon ja arkistoinnin perinteisia suunnittelu- ja
kuvausvalineitd ovat arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) ja
tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

"Palataan suunnitteluun
tarkemmin webinaarin
toisella puoliskolla”

- Tiedonhallintalain yhtena tavoitteena on ollut erilaisten suunnittelu-,
arviointi- ja kuvaamisvelvollisuuksien yhdistaminen ja
yhdenmukaistaminen tiedonhallintamalliksi (THM).

- Tiedonhallintalain mukaisen muutosvaikutusten arvioinnin avulla voi
tunnistaa myos arkistointiin vaikuttavia tekijoita ja varmistaa, etta tiedon
elinkaaren hallinnan vaatimukset toteutuvat muutoksen jalkeen.

KANSALLISARKISTO 5



Etappi 2: Maarita tietoaineistojesi arkistollinen arvo

. Maaritellaan, mitka asiakirjat arkistoidaan eli sailytetaan pysyvasti, mita sailytetaan maaraajat N D MAARITA
. ARKISTOLLINEN

sekd maaraajan sailytettavien asiakirjoja sailytysajat. \ ‘ ARVO
» Arvioidaan analogisten asiakirjojen sailytysmuodon kulttuurihistoriallinen arvo.

« Miksi?

- Arvonmaarityksen tuloksena julkishallinnon tietoaineistoista jaa jaljelle kansallinen
asiakirjallinen kulttuuriperintd tutkimuksen ja muun kayton tarpeisiin.

- Sailytysaikojen ja arkistollisen arvon maaritteleminen mahdollistaa tiedon hallintaan liittyvien
tiedon elinkaaritapahtumien toteuttamisen.

- Tietoaineistojen sailytystarpeiden ja arkistollisen arvon tunnistaminen ovat osa
tiedonhallintaa ja arkistoinnin suunnittelua, joka on viranomaiselle arkistolaissa saadetty
tehtava.

KANSALLISARKISTO
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Arvonmaaritys on yhteistyota

Kansallisarkiston arvonmaaritys- ja seulontapolitiikan menetelmat ja
arvonmaarityksen kriteerit ovat arvonmaarityksen tydkaluja. Niilla arvioidaan
tehtavia ja niiden hoitamisen yhteydessa muodostuvia tietoaineistoja.

Arvonmaaritykseen tarvitaan myos organisaation ydintehtavista ja toiminnan
kehittamisesta vastaavien asiantuntemusta. Arviointinsa jalkeen toimija esittaa ja
perustelee seulontaesityksessa, mitka sen asiakirjoista ja tietoaneistoista
arkistoidaan. Kansallisarkisto paattaa ja perustelee arkistoinnin
seulontapaatoksessa.

Seulontaesitysta ei tarvita, mikali voimassaoleva paatos on jo olemassa. Tarkista
seulontapaatosten tilanne sdannollisesti. Ota se osaksi esimerkiksi
muutosvaikutusten arviointia.

Kansallisarkisto ei ohjaa sailytysaikojen maarittelya. Vastuu maarittelytyosta ja
sailytysaikojen hallinnasta ja toimeenpanosta on viranomaisella.

D MAARITA

& ARKISTOLLINEN
ARVO

" Tehtivi-
analyysi (1)
1. Tehtdvan \
merkittavyys |
2. Toimintaymparisté ~ /
3. Toimintaprosessi

Kustannus- Informaatioarvon
IkABAoe Asiakirjallinen analyysi (2)
aryym () kulttuuriperinté 4. Tietosisdlto
7. Kustannus- o

tekijat 5. Kayttotarpeet

Sdilytysmuodon
( analyysi (3)

\ |
\ 6. Tiedon sdilytysmuoto  /

Kaikki asiakirjatiedot

KANSALLISARKISTO



Q MAARITA

& ARKISTOLLINEN

ARVO

Nakokulmia arvomaaritykseen

Arvonmaaritys ei kohdistu tietojarjestelmiin vaan viranomaisen tehtaviin ja
niiden hoitamisen tuloksena muodostuneisiin ja muodostuviin
tietoaineistoihin.

Henkildtietoja voidaan arkistoida, kun se on yleisen edun mukaisen
arkistointitarkoituksen nakokulmasta perusteltua.

Kansallisarkiston maaraykset ja paatokset edellyttavat digitaalista

arkistointia. Laatuvaatimusten mukainen digitointi mahdollistaa analogisten
ilmentymien havittamisen, kun digitaalisten ilmentymien todistusvoimaisuus ~ /
on varmistettu. ¢

lupaa sahkoiseen
arkistointiin.

—, Jatkossa kaikki

arkistoidaan

Kulttuurihistoriallisesti arvokkaaksi arvioidut analogiset asiakirjat sailytetaan digitaalisesti!

"Ala turhaan kysy )

)

ja arkistoidaan myos alkuperaisessa muodossaan digitoinnin jalkeen.

KANSALLISARKISTO
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Etappi 3: Varmista laatu ja kaytettavyys

* Varmistetaan arkistoitavien tietoaineistojen todistusvoimaisuus, kaytettavyys ja
ymmarrettavyys myos niiden valittdman muodostumis- ja kayttokontekstin ulkopuolella

tietorakenteiden, metatietojen, luokittelujen, kuvailun ja dokumentoinnin avulla. - VARWSTA lT.AATU
JA KAYTETTAVYYS
* Suunnitellaan menettelytavat sille, miten tietoaineistot annetaan kayttoon. @

* Miksi?

» Arkistoitavia tietoaineistoja sailytetaan ilman aikarajaa eli pysyvasti. Tiedon alkuperainen
kayttdkonteksti, tietojarjestelma, sovellus tai tiedon tuottajien ja kayttajien
asiantuntemus eivat ole arkistoidun tiedon hyddyntajan saatavilla ja tukena.

» Arkistolain (831/1994) mukaan arkistotointa on hoidettava siten, etta asiakirjat palvelevat
tutkimuksen tiedon lahteina. Tietoaineistojen arkistointitarkoituksen huomiointi on osa
julkishallinnon toimijan tiedonhallintatehtavaa.

KANSALLISARKISTO -



Luo perusta metatiedolla ja luokittelulla,

kuvaile ja dokumentoi

« Arkistokayttoa tukevat: tiedonhallinnan kuvaukset,
arkistoluettelot, tehtavaluokitus, tietoaineistokohtaiset
kuvailutiedot, tietoaineiston sisaisia hakuja tukevat
metatiedot, hyvin suunnitellut tietovarantojen tietorakenteet ja
jarjestelmien ominaisuudet.

« Suunnittele metatiedon tuottaminen ja yllapito. Noudata
vaatimuksia ja tukeudu suosituksiin ja standardeihin.

« Jasenn3, kuvaile ja dokumentoi tietoaineistoja useista
nakokulmista. Muista luokittelujen ja tunnisteiden merkitys.

- Kayttorajoitustietojen on oltava ajantasaisia, ne pitaa merkita
riittdvan tarkalle tasolle ja toteuttaa niin, etta niita voidaan
hyddyntaa koneellisesti ja automaattisesti.

VARMISTA LAATU
JA KAYTETTAVYYS

L,

O Mika taho on muodostanut tietoaineiston?

”Katsotaanpa.
Q Milloin tietoaineisto on muodostunut? Ainakin naihin
Q Millaisen toiminnan tuloksena tietoaineisto on p|taa [oytya
muodostunut? s
vastaus.

QO Miten aineisto liittyy muihin aineistoihin?

Q Mika on aineiston tietosisalté?

QO Millainen on aineiston tietorakenne?

O Miten aineistoa on késitelty sen elinkaaren

aikana?

QO Miten aineistoa voi ja saa kayttaa?

KANSALLISARKISTO
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VARMISTA LAATU
JA KAYTETTAVYYS

Nakokulmia laatuun ja kaytettavyyteen

* Metatiedon laatu vaikuttaa siihen, miten vaivatonta tai tyolasta tiedon
hyodyntaminen tai esimerkiksi arkistosiirron tekeminen on.

4 )

* Esimerkiksi tietokantojen arkistointiin, arkistointitapaan ja tarvittavaan ) :
heisdok taati KUt iten iohd Kaisesti tietokant Laadukas ja luotettava
9 eis o umentaatioon V?I uttaa se, miten johdonmukaisesti tietokanta e an EeeskEEn
itsessdan on dokumentoitu. tarkkuudeltaan ja

* Oheisdokumentaatio on tdydentavaa dokumentaatiota, joka tukee ineiEizeliEn

tietoaineiston kaytettavyytta, ymmarrettavyytta ja tulkitsemista.

yhtenaista."

@@ J

* Kuvailutiedon ja oheisdokumentaation pitaa olla itsenaisesti 3 *
ymmarrettavaa. Oheisdokumentaatio arkistoidaan yhdessa arkistoitavan R,
tietoaineiston kanssa kayttotavat. Myds se pitaa tallentaa e
pitkaaikaissailytettavaan muotoon. /) p—

KANSALLISARKISTO .



Etappi 4: Varmista tiedon eheys ja sailyminen

-~
-
A

- Varmistetaan arkistoitavien tietoaineistojen sailyminen todistusvoimaisina ja VARMISTA EHEYS
eheina. Semanttinen eheys tarkoittaa sita, ettei tiedon merkitys ole JA SAILYMINEN
muuttunut. Tekninen eheys liittyy dataan ja sen tallennusrakenteeseen. —

=

- Miksi?

* Arkistoitavan tiedon elinkaaren jatkuminen pitda taata yli ohjelmisto- ja
laitteistosukupolvien.

* Toimija huolehtii eheydesta ja sailymisesta siihen asti, etta tietoaineistot
on siirretty arkistoon, joka huolehtii tietoaineistojen
pitkaaikaissailyttamisesta ja tarjoamisesta kayttoon.

KANSALLISARKISTO
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Valvo laatua, suunnittele ja ennakoi .-
e|lnkaal’ltapahtumla JA SAILYMINEN

- Arkistovaiheessa olevia tietoaineistoja voidaan ennen pitkdaikaissailytyksen piiriin
siirtamista sailyttaa erilaisissa tietojarjestelmissa, kunhan ne tukevat luotettavaa
sailyttamista.

- Rajaatiedostomuotojen maaraa arkistoitavan ja pitkaan sailytettavan aineiston / e ) \
osalta. Suositellut tiedostomuodot ovat maarityksiltdan avoimia, standardoituja ja Sllrtam!§egh e
yleisessa kaytossa. Hyédynna Kansallisarkistoon vastaanotettavien muunnoksiin liittyvia
tiedostomuotojen listausta ja ohjeistusta. sovelluksia Ja muita

ratkaisuja pitaa testata

« Valvo tiedostojen laatua ja eheytta tiedon elinkaaren eri vaiheissa. Tee vain ia vllapitas.”

o NN o . Jayllapitaa.
harkittuja tiedostokonversioita eli muunnoksia toiseen tiedostomuotoon. /

- Siirra tietoaineistoja hallitusti. Migraatio vaatii tietoaineistojen sisallon ja rakenteen
tuntemista, suunnittelua, maarittelya ja testaamista, riittavaa kuvailua ja
dokumentointia, osaamista ja varautumista kustannuksiin. Se tarjoaa myds
tilaisuuden mm. selkeyttaa ja rikastaa metatietoja, kunhan tdma tehdaan hallitusti.

KANSALLISARKISTO
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VARMISTA EHEYS
JA SAILYMINEN

Nakokulmia eheyteen ja sailymiseen

* Arkistoitavien tietoaineistojen elinkaari on aina pidempi kuin
yksittaisen tietojarjestelman. Sen aikana on huomioitava monia
nakokulmia.

~
"Siirto pitkaaikais-
sailytykseen on osa
arkistoinnin
suunnitelmallisuutta.”

)

e Arvioi arkistoitavaksi maarattya tietoa koskevan siirtotarpeen
yhteydessa, voisiko aineiston siirtaa Kansallisarkistoon ja
pitkaaikaissailytyksen piiriin.

e Siirron jalkeen Kansallisarkisto varmistaa tietoaineistojen
sailyvyyden ja edistaa niiden monipuolista kayttoa.

KANSALLISARKISTO



Etappi 5: Arvioi onnistumista — tunnista puutteet

¥

)

+ Arvioidaan, miten arkistoinnin tarpeet ja tavoitteet toteutuvat C %
organisaation toimintatavoissa, toimintaprosesseissa ja tietojarjestelmissa. ARVIOI

ONNISTUMISTA

« Miksi?

* Arkistoinnin vaatimustenmukaisuutta ja toteutumista pitaa seurata.

» Organisaation pitaa arvioida ulkoisten ja sisdisten muutosten
vaikutusta arkistointiin.

» Seurannan tuloksia hydédynnetaan edelleen arkistoinnin
suunnittelussa ja kdaytannon kehittamisessa.

KANSALLISARKISTO



ARVIOI

Ota arvioinnissa huomioon hallinnolliset,

tekniset ja sisallolliset nakdékulmat

«  Kypsyysmallit, itsearviointitydkalut ja
standardit auttavat arvioimaan
onnistumisia ja parantamaan puutteita eri
osa-alueilla.

«  Kytke arviointi osaksi organisaatiossa
tehtavaa muuta arviointia ja
kehittamistoimintaa.

» 1. Organisaatiosi tuntee arkistointia koskevan lainsdadanndn ja toimintaymparistén

» 2. Organisaatiosi on maaritellyt arkistointia koskevat vastuut, linjaukset ja toimintatavat.

» f 3. Arkistointia hoidetaan sovittujen linjausten ja toimintatapojen mukaisesti

» 4, Arkistoinnin toteutumista valvotaan ja seurataan organisaatiossasi

» /5. Organisaatiosi arkistoidut tietoaineistot ovat k3ytettavissa.

(~ "Onneksi olkoon!
Olet saapunut &
arkistoinnin
toimenpidepolun

\_ loppuun.’

KANSALLISARKISTO



"Tamé oli ( 3

viimeinen etappi. ¢ SUUNNITTELE JA
Nt el / . KEHITA OSANA
yt palataa TIEDONHALLINTAA

takaisin alkuun”

ARVIOI

ONNISTUMISTA MAARITA

ARKISTOLLINEN
ARVO

VARMISTA EHEYS P
JA SAILYMINEN VARMISTA LAATU
JA KAYTETTAVYYS
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