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1 JOHDANTO
1.1 Yleiskuvaus

Tavoitetilan kuvaus ja sen liitteena oleva vaatimusluettelon ovat Helsingin kaupungin tie-
tokeskuksen kaupunginarkiston uuden arkistotietojarjestelmén kehityksen lahtdékohta. Ku-
vaus liitteineen maarittelee jarjestelman tarpeen ja rajauksen, kuvaten kayttajat, toiminnal-
lisuuden ja tekniset reunaehdot.

Lisaksi Tavoitetilan kuvaus méaarittaa kaupunginarkiston arkistotoimen maarittamaét toimin-
tavaatimukset ratkaisulle, joista on johdettu arkistotietojarjestelman kayttajavaatimukset.
Nama on ryhmitelty toiminnallisiin ja ei-toiminnallisiin kayttajavaatimuksiin.

1.2 Viittaukset

Tassa dokumentissa viitataan taulukon 1 mukaisiin dokumentteihin.

Taulukko 1. Viittaukset

Viittaus Id Viitattava dokumentti Lisatiedot
VIITE 1 Vaatimusluettelo versio 1.0
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RATKAISUN KEHITYKSEN LAHTOKOHDAT JA TAVOITE

Kehityksen lahtokohdat ja tausta

Kaupunginarkistolla on vuodesta 2004 ollut kaytossa arkistotietokanta Sinetti. Se sisaltaa
viitetiedot Helsingin kaupunginarkistossa séilytettavista arkistoista, eli tiedot siitd, millaisia
aineistoja Helsingin kaupunginarkistossa voi tutkia.

Tietokanta jakaantuu kolmeen hierarkkiseen kuvailutasoon: arkistonmuodostajatasolla
esitellaan esim. sosiaaliviraston koko arkistoa koskevat tiedot. Sarjatasolla esitellaan yk-
sittdinen sarja, esimerkiksi "Johtokunnan poytakirjat” ja "Saapuneiden kirjeiden diaarit”.
Yksikkotasolla kuvailun kohde on arkistoyksikko, joka joissain tapauksissa voi olla yksit-
tainen asiakirja. Jokaiselle naille kolmelle tasolle on voitu vieda digitoituja tiedostoja.
Sinetin ulkoinen kayttoliittyma 10ytyy osoitteesta:
http://sinettiarkisto.hel.filHELKA/ArkistoHaku.html

Talla hetkella SINETISSA on kuvailtuna 1550 arkistonmuodostajaa, 25 000 arkistosarjaa
ja 150 000 arkistoyksikkoa.

Liséksi Sinettiin on integroitu omat hakuominaisuudet karttojen ja piirustusten hakuun
(kartta- ja piirustusrekisteri). Rekistereissa olevista 2500 kartasta ja 15 000 rakennuspii-
rustusta on myos digitoitu PDF -muodossa oleva matalaresoluutioinen mallikappale.

Tilastosta kay ilmi tietokannan ulkoiset kavijamaarat (asiakkaat) kuukaudessa.

Vuosi 2013 — 2013
kk —
Arkisto Piirustus Kartta AV-mat. Sanahaku

8/2013 423 172 262 1 43

712013 469 232 306 3 70

6/2013 448 200 358 1 50

512013 494 212 343 54

472013 785 279 481 1 7

372013 858 333 532 98

272013 758 337 551 2 a7

1/2013 823 347 540 [

yhteensa 5058 217 3373 g 551
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2.2

Sinetti palvelee my6s kaupunginarkiston muita tehtavia. Jarjestelmaan viedaan kaupun-
ginarkistolle esitetyt tiedustelut, asiakirjalainat virastoon seka arkistojen sijaintitiedot. Li-
séksi Sinetista saa useita raportteja:

Arkistonmuodostajatilasto

Arkistoluettelo

Arkistohyllyn paatylappu

Arkistojen sijaintiraportti

Web-tilasto (tietokannassa vierailijoiden maara kuukausittain)
Lainaustilasto

Tiedustelutilasto

Tietokanta pitaa sisallaan myos ohjaus- ja neuvontarekisterin, johon on viety tiedot viras-
tojen/laitosten arkistotoimen tilasta, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen kehittdmisprojek-
teista, arkistosaannoista, arkistonmuodostussuunnitelmista, arkistontarkastuksista, arkis-
tosiirroista sek& muusta ohjauksesta ja neuvonnasta.

Nykyisessa tietokannassa on 4 erilaista kayttajaryhmaa:

o Paakayttajalla on paasy muutosoikeudet kaikkiin tietoihin ja han vastaa kaytta-
jatunnuksista ja kayttdjien hallinnasta.

e Arkistonhoitajaryhmaéan kuuluu suurin osa kaupunginarkiston tyontekijoista. He
vastaavat arkistojen viitetietojen ja tiedusteluiden syéttamisesta seka ohjaus- ja
neuvontarekisterin yllapidosta. Ryhmalla on myoés oikeudet raportteihin

e Muu-ryhmalle on tarvittaessa annettu katseluoikeus johonkin Sinetin osioon
esim. raportteihin.

o Asiakkaat —ryhma katselee arkistojen viitetietoja ja digitoituja aineistoja ulkoisen
kayttoliittyman kautta. Tama ei vaadi kirjautumista jarjestelméaan.

Kehityksen tavoite ja rajaus

TEKNOLOGISEN RATKAISUN UUDISTAMINEN

Jarjestelma on toteutettu 1990 -luvun tekniikalla ja se on teknologisesti vanhentunutta.
Nykyiset selaimet eivat valttamatta nayta oikein html-sivuja eiké tietokantaa ole pystytty
siirtAmaan kaupungin SQL-parkkiin, koska se ei tue 64-bittista ymparistoa.

ASIAKASPALVELUN KAYTTOLIITTYMIEN NYKYAIKAISTAMINEN JA ITSEPALVELUN LISAA-
MINEN

Sinetin vanha asiakaskayttéliittyméa on kankea ja halutut tiedot ovat usein monen klikka-
uksen paassa. Kayttoliittyméan kautta on vaikea loytaa digitoituja aineistoja. Uuden kaytto-
liittyman tulee olla asiakasystavallinen, selked ja laajennettavissa oleva.

Toiveena on, etta sen kautta kaupunginarkiston asiakkaiden itsepalvelu lisdantyy verkos-
sa.

KAUPUNGINARKISTON KAIKKIEN AINEISTOJEN TEHOKAS KASITTELY JA HAKU

Uuden jarjestelman tarkea toiminnallisuus on tukea kaupunginarkiston kaikkien aineisto-
jen hallintaa ja jakelua. Jarjestelm&én tulee voida tallentaa arkistojen metatietoja ja digitoi-
tuja objekteja vahintaan viidelle eri kuvailutasolle seka pystya hakemaan nailtéa kaikilta ta-
soilta. Liséksi hakutoimintojen tulee pystya kohdistumaan digitoituihin ja tekstintunnistet-
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tuihin aineistoihin. Taman tarve kasvaa, kun kaupunginarkisto seuraavan kolmen vuoden
aikana digitoi vahintaan 400 000 sivua Helsingin kaupungin painettuja asiakirjoja.

AINEISTOJEN HELPPO AVAAMINEN ULKOISIIN RATKAISUIHIN

Kaupunginarkiston tavoitteena on, etta sen aineistot voivat tulevaisuudessa nakya useas-
ta eri kayttoliittymasta. Uuteen jarjestelméan tulee olla helppo rakentaa rajapintoja erilai-
siin muihin portaaleihin esim. kansalliseen digitaaliseen kirjastoon FINNAAN sek& muihin
Helsinkia koskeviin verkkopalveluihin kuten Tarinoiden Helsinkiin ja Helsinki Region Info
Shareen (HRI).

YDINPROSESSIEN PAREMPI TUKI

Kaupunginarkiston henkilokunnasta reilu neljannes saavuttaa laskennallisen elakeién vuo-
teen 2015 mennessé. Henkilostoresurssit tulevat todennékaoisesti tulevaisuudessa piene-
nemaan. Tietokannan tulee helpottaa hiljaisen tiedon siirtdmista pois lahtevilta tyonteki-
joilta. Lisaksi sen tulee tukea ja tehostaa paremmin kaupunginarkiston ydinprosesseja.
Virastojen arkistojen ohjauksen ja neuvonnan hallintaan jarjestelmasta tulisi saada myos
helpottavia tydkaluja mm. ajantasainen rekisteri kaupungin virastojen arkistotoimesta.
Taman seurauksena tiedot virastojen arkistoista eivat olisi henkildsidonnaisia vaan mui-
den olisi mahdollisuus saada tietoa niista tietokannan kautta.

RAJAUS

Kaupunginarkisto ei toistaiseksi kasittele sdhkoisia asiakirjoja. Taméan ratkaisun tavoittee-
na ei ole ratkaista sahkdisten asiakirjojen paatearkistointia.
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3 RATKAISUN TOIMINTAYMPARISTO

3.1

3.2

Toimintaymparisto

KAUPUNGINARKISTON TEHTAVA, TOIMINNOT JA PALVELUT

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jarjestaminen kaupungissa kuuluu kaupunginhallituk-
selle. Kaupunginhallitus maaraé arkistotointa ja arkistonmuodostusta johtavan viran- tai
toimenhaltijan. Helsingin kaupungissa tama viranhaltija on arkistotoimen paallikkd, joka
johtaa tietokeskukseen kuuluvaa kaupunginarkistoa ja samalla kaupungin arkistotointa ja
arkistonmuodostusta. Kaupunginarkisto toimii kaupungin keskusarkistona ja tukee kau-
pungin toimielimia arkistotoimeen kuuluvien tehtavien hoitamisessa. Keskusarkistona
kaupunginarkisto ottaa vastaan, yllapitaa ja huoltaa kaupungin julkisen toiminnan tulokse-
na syntyneen yli 20 vuotta vanhan, pitkaaikaisesti sailytettavan asiakirja-aineiston seka
hoitaa siihen liittyvan tieto- ja tutkijapalvelun.

Kaupunginarkisto huolehtii siitd, ettéd Helsingin kaupunki noudattaa valtiollisen normeja an-
tavan viranomaisen, arkistolaitoksen, maarayksia, suosituksia ja ohjeita.

Kaupunginarkisto kehittdd omaa toimialaansa yhteistydssa muiden asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen asiantuntijaorganisaatioiden kanssa.

Helsingin kaupungilla arkistonmuodostajia ovat toimielimet: virastot, liikelaitokset, lauta-
kunnat, johtokunnat, neuvottelukunnat ja toimikunnat. Liséksi Ahjo-
asianhallintajarjestelmén arkisto muodostuu omana kokonaisuutenaan. Arkistonmuodos-
tajien on huolehdittava arkistotoimen suunnittelun, vastuiden ja kaytannon hoidon jarjes-
tamisesta, maaraajan sailytettavien asiakirjojen sailytysaikojen ja -tapojen vahvistamises-
ta seka tiedonohjaussuunnitelman yllapitamisesta.

Kaupunginhallituksella on kokonaisvastuu asiakirjahallinnon ja arkistotoimen organisoin-
nista, suunnittelusta ja resursoinnista. Arkistotoimen paallikko johtaa ja kehittaa koko kau-
pungin arkistonmuodostusta sek& ohjaa ja valvoo arkistotointa.

Virastoissa ja liikelaitoksissa virastopaallikét vastaavat oman virastonsa tai liikelaitoksen-
sa asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta osana hallintoa. He nimeévat arkistosta vastaa-
vat henkil6t, jotka yllapitavat oman organisaationsa tiedonohjaussuunnitelmia yhteistydssa
muun henkiléstdn kanssa seké ohjaavat ja valvovat asiakirjojen kasittelya ja arkistointia.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtavana on huolehtia arkistonmuodostajan asiakirja-
aineiston sailyvyydesta ja kasittelysta asiakirjan koko elinkaaren ajan seka tietopalvelun,
tietosuojan ja tietoturvan varmistamisesta kaikissa oloissa.

Tehtavat toteutetaan kirjaamisen, rekisterdinnin, sailytysaikojen maarittelyn, maaraajan
sdilytettavien asiakirjojen havittdmisen, asiakirjojen jarjestamisen, luetteloinnin ja pysyvas-
ti sdilytettavan aineiston keskusarkistoon siirtamisen avulla.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa on hoidettava siten, etta se tukee arkistonmuodostajan
tehtavien suorittamista, julkisuusperiaatteen toteutumista, ottaa huomioon yksityisten ja
yhteisojen oikeusturvan ja tietosuojan ja ettd asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lah-
teina.

Kaupunginarkiston palvelut ja prosessit tavoitetilassa
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Kaupunginarkisto toimii kaupungin keskusarkistona ja vastaanottaa virastojen ja liikelai-
tosten pysyvasti sdilytettavat yli 20 vuotta vanhemmat arkistoaineistot. Kaupunginarkisto
hoitaa aineistoa koskevan tieto- ja tutkijapalvelun seké tarjoaa asiakkaille aineistoa kos-
kevia sahkdisia palveluita. Aineiston sailyvyydesta ja kaytettavyydesta huolehditaan kon-
servoimalla, mikrokuvaamalla ja digitoimalla asiakirjoja. Arkistotilojen taytté suunnitellaan
ja tilojen kuntoa seurataan.

AINEISTON LUOVUTUS- JA HALLINTAPROSESSI

Asiakirjat siirretdan kaupungin virastoista ja liikelaitoksista sopimuksen mukaan kaupun-
ginarkistoon. Asiakirjojen tulee siirrettdessa olla jarjestyksessa, luetteloitu ja sijoitettu py-
syvaan sailytykseen soveltuviin arkistointivalineisiin. Arkistokotelot ja -yksikdt on varustet-
tava asianmukaisin nimidlapuin.

Ennen siirtoa viraston tai liikelaitoksen arkistovastaava tallentaa jarjestelmaan arkistoluet-
telotiedot siirrettavista asiakirjoista tai lahettaa arkistoluettelon sahkopostitse kaupun-
ginarkistoon tallennettavaksi. Tiedot eivat kuitenkaan nay ulkoisessa verkossa ennen kuin
hyvaksyja on kaynyt luovutettavan aineiston tiedot jarjestelméasta lapi ja hyvaksynyt luovu-
tuseran.

Jarjestelmasta tulostettu luovutusluettelo allekirjoitetaan kaupunginarkistossa, kun siirret-
tavia asiakirjoja koskevat merkinnat on tarkastettu ja aineisto siirretty paikoilleen. Luovu-
tus on valmis vasta, kun luovutusluettelo on allekirjoitettu.

Luovutetun aineiston tiedot merkitaan jarjestelmassa olevaan kartuntakirjaan eli reversaa-
liin. Jokainen luovutusera saa oman kartunta- eli reversaalinumeron, joka muodostuu
vuosittaisesta jarjestysnumerosta ja vuodesta (esim. 23/2013). Sahkoinen kartuntakirja-
raportti on syrjayttanyt manuaalisen kartuntakirjan.

Arkistotilan hallintaa varten jarjestelmasta saadaan kaupunginarkiston eri arkistonmuo-
dostajien / arkistojen sijaintitiedot makasiinitiloissa ja voidaan seurata arkistomakasiinien
tayttbastetta.

AINEISTON LUETTELOINTIPROSESSI

Kaikki ne asiakirjat, jotka ovat pysyvasti tai pitkaan sailytettavia (sailytysaika yli 10 vuotta),
jarjestetaan julkishallinnon yleisesti kayttdman arkistokaavan mukaan (ns. ABC-kaava).
Paasarjan alla jokainen sarja saa oman tunnuksensa, joka muodostuu péasarjan isosta
kirjaimesta ja sarjan yksildivasta pienesta kirjaimesta.

Aineiston hallinnan kannalta on tarkeaa, etta arkistoluettelotiedot ovat ajantasaiset. Arkis-
toluettelotietoja paivitetddn jarjestelmaén tarpeen mukaan mm. siirtojen yhteydessa. Maa-
ramuotoisten arkistoyksikdiden tietoja voidaan sy6ttaa jarjestelmaan kootusti eli ns. mas-
sasyotolla. Jokaisella kuvailutasolla hyvaksyja-roolin omaava voi valita nakyyko tiedot si-
sé- tai ulkoverkossa.

Tietokannasta saa arkistokaavan osoittamassa jarjestyksessa olevan arkistoluettelorapor-
tin PDF/Excel muodossa.

TIETOPALVELUPROSESSI

Kaupunginarkisto vastaa sailyttdmansa aineiston tieto- ja tutkijapalvelusta. Arkistotietojar-
jestelman asiakaskayttéliittyman kautta asiakkaat saavat tietoa kaupunginarkistossa saily-
tettavasta aineistosta. Vuoden 2014 loppuun mennessa asiakas voi tilata asiakirjoja kau-
punginarkiston tutkijasaliin s&hkoisesti. Naista tilatuista asiakirjoista jarjestelmé keraa ra-
portin, jonka avulla voidaan seurata tietoja lainatuista aineistoista seké muodostaa tilaston
tutkijasalilainoista.

Kaupunginarkistossa sailytettavista asiakirjoista annetaan todistuksia ja jaljennoksia seka
laaditaan selvityksia. Todistus-, jaljennés- ja selvitystilaukset voi tehdé puhelimitse, kirjeit-
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se, sdhkodpostilla tai henkilékohtaisesti paikan paalla. Lisaksi jarjestelméassa on ominai-
suus, jonka kautta asiakkaat voivat itse esittdé tietopyyntoja kaupunginarkistolle seké tal-
lentaa omat yhteystietonsa. Paivystava tutkija vastaa saapuneisiin tiedusteluihin ja selvi-
tyspyyntdihin seka lahettaa tarvitut todistus- yms. jaljennokset asiakkaille. Vaativat tieto-
pyynnot tallennetaan jarjestelméaén pysyvasti ja muut sailyvat maaraajan. Tietopyynndista
voidaan muodostaa oma tilasto vapaasti valittavalta aikavalilta.

OHJAUS- JA NEUVONTAPROSESSI

Kaupunginarkisto ohjaa ja neuvoo kaupungin virastojen ja liikelaitosten arkistotointa an-
tamalla ohjeita, suorittamalla katselmuksia ja osallistumalla asiakirjahallinnon kehittamis-
hankkeisiin.

Arkistotietojarjestelmassé on ajantasaiset tiedot virastojen arkistotoimeen liittyen, mm. ar-
kistotiloista, aineiston maarasta seka arkistovastaavien yhteystiedot. Jarjestelméssa on li-
saksi tallennettuna virastojen arkistonmuodostus-/tiedonohjaussuunnitelmat seka arkiston
katselmuskertomukset liitetiedostoina.
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Kaupunginarkiston keskeiset prosessit
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2 E3 Suunnitellun aineiston sijoitus kuittaa
F] z luovutuseran tiedot Hyllysijoittelu vastaanotetuksi
2 Aineisto asiakkaiden
kaytettavissa
E]
3
H Tilauslappu 15, vasmanom
3 12 Kasittele ja 2 kel ety
19 ! 13. Hae aineistoja palautettu
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o 5 0. Hae aineistoja |-2ustarve [ 5 11. Tee aineiston 14, Tutki
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Uuden jarjestelman avulla 1000 asiakasta kuukaudessa hakee tietoa kaupunginarkiston
aineistosta. Tietomaara on vuoden 2016 loppuun mennessa kasvanut jarjestelmassa nel-
janneksella sisaltaen tiedot noin 2000 arkistonmuodostajasta, 30 000 sarjasta ja 230 000

arkistoyksikosta.

Lisaksi kaikki kaupunginarkiston digitoidut korkea- ja matalaresoluutioiset aineistot on tal-

letettu ja haettavissa jarjestelméan kautta.

3.3 Ratkaisun sidosryhmat eli kayttajaroolit ja liittymat
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Arkistotietojarjestelman keskeisia kayttajia ovat kaupunginarkiston henkilokunta eli arkis-
tonhoitajat ja hyvaksyja. Viraston arkistovastaavat kayttavat tietojarjestelmaa aineiston
luovutuksen valmistelussa.

Asiakkaita ovat sek& Helsingin kaupungin virastojen tyontekijat etta ulkoiset asiakkaat ku-
ten tutkijat.

Virasto F z
Kaupunginarkisto

Valmistele aineiston luovutus
& Luo ja yllapida luettelo

Luo ja yllapida luovutusera
Tee hakuja
— yvaksyja
Vastaanota aineisto
Yllapida ja hyvaksy luovutusera
Kasittele luetteloita
Tee hakuja

- Digitoija
Tietopalvelu . J
Tee hakuja

Viraston
arkistovastaaval

Asiazas

Kasittele ja hallinnoi tietopyyntéja Finna
Viraston
tutkija .
! Ohjaa ja neuvo
Kasittele viraston arkistotointa Asiakas
Tee hakuja Tutkija

(Tunnistautunut/

R Tunnistautumaton)
Raportoi
Tuota raportit
ohtaja
Tilastoi
Tuota tilastot
Hallinnoi ratkaisua
Hallinnoi kayttajia
Paakayttaja Késittele ohjaustietoja ja lokia

Kuva 2. Ratkaisun kayttajaroolit ja littymét muihin tietojarjestelmiin.

Kehitettavan ratkaisun sidosryhmat eli kayttajaroolit ja littymat muihin jarjestelmiin on ku-
vattu alla taulukossa 3. Taulukossa on méaaritelty keskeiset tietojoukot, joita sidosryhmat
syottavat arkistotietojarjestelmaan tai saavat tulosteena arkistotietojarjestelmasta.

Taulukko 2. Kayttajaroolit

Kayttajarooli Kuvaus Syoétteet/Tulosteet
Arkistonhoitaja Aineiston vastaanotto Antaa:

Ottaa vastaan virastosta arkistoita- | Arkistotiedot

van aineiston, tarkistaa luetteloinnin | kartuntakirjan tiedot
ja siihen liittyvat tiedot. Kasittelee
luovutuseraan liittyvia tietoja.
Tietopalvelu

Hallinnoi ja kasittelee tietopyyntdja

Saa:
Luovutusera ja arkistointiyksikot
Arkiston hyllysijoittelu

ja aineisto tilauksia. Raportit
Tilastot
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Kayttajarooli

Kuvaus

Syoétteet/Tulosteet

Asiakas
(Tunnistautunut)

Hakee asiakirjoja.
Tekee tietopyyntoja selvittdékseen
|0ytyyko jotakin tiettyd aineistoa.

Tekee tilauksia aineistoista voidak-
seen tutkia niitd kaupunginarkistos-
sa.

Antaa:

Tilaus, Tietopyynto

Lisatiedot asiakirjatietoon

Saa:

Julkisten arkistointiyksikéiden tiedot

Asiakas Hakee asiakirjoja Saa:
(Tunnistautumaton) Julkisten arkistointiyksikéiden tiedot
Digitoija Digitoi aineistoa tarpeen mukaan. Antaa:
Digitoitu aineisto.
Digitoidun aineiston tiedot arkistoin-
tiyksikaille.
Saa:
Digitoitavien arkistointiyksikoiden
tiedot.
Finna Kansallinen arkisto, jonka kautta Saa:
kansalaiset voivat hakea Finnaan | jyikisten arkistointiyksikoiden tiedot
littyneiden arkistojen asiakirjojen-
tietoja.
https://www.finna.fi/
Hyvaksyja Suunnittelee aineiston sijoituksen Antaa:
arkistotiloihin. Luovutuseran hyvaksymistieto
vastaanotetuiksi. . -
. o Arkiston hyllysijoittelu
Tekee myds arkistonhoitajan tehta- Saa:
via. '
Vapaa hyllytila
Johtaja Johtaa raporttien ja tilastojen tuella | Saa:
kaupunginarkistoa ja tekee paatok- | raportit
sia Tilastot
Paakayttaja Hallinnoi jarjestelmaa Antaa:
Kayttboikeudet
Ohjaustieto
Saa:
Kayttgjaroolit
Lokitiedot
Viraston arkistovas- | Tallettaa ja yllapitdd kaupunginar- Antaa:

taava

kistoon luovutettavan luovutuseran
tiedot.

Arkiston luovutuseran tiedot
Saa:

Arkiston luovutuserat
Luovutusluettelo
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3.4 Kasitteet ja keskeiset tietokokonaisuudet
RATKAISUN KESKEISET TIETOKOKONAISUUDET
Alla on kuvattu ratkaisun kannalta keskeiset tietokokonaisuudet/kasitteet ja niiden véaliset
yhteydet.
Kartuntakirja
1
*
Virasto Luovutusera Tietopyyntd/Tilaus
1 1 *
* 1 i
Arkisto/ 1 . T Alkuperainen
Arkistoluettelo * Arkistoyksikkd * asiakirja
1 1 * * 1
* * % *
Hylly Sailytysyksikkd 11 Arkistokaava Jakelu/kaytto
asiakirja
Kuva 3. Tietokokonaisuudet
Taulukossa alla on esitetty lyhyt kuvaus ratkaisun tietokokonaisuuksista.
Taulukko 3. Tietokokonaisuuksien kuvaus
Tietokokonaisuus/Kasite Kuvaus
Alkuperéinen asiakirja Arkistoitava asiakirja, josta talletetaan kuvaavia metatietoja, joita
kaytetdan mm. hauissa. Alkuperéinen asiakirja arkistoidaan
sailytysyksikdssd makasiinin hyllyyn. Alkuperaisestéa asiakirjasta
voidaan tallettaa sdhkdéinen ns. Jakelu/kayttdasiakirja.
Asiakirja maaritellaén arkistolaissa (831/94 6 8): Asiakirjalla
tarkoitetaan tassa laissa kirjallista tai kuvallista esitysta taikka
sellaista sahkdisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua
esitysta, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmar-
rettavissé teknisin apuvélinein.
Tietoja: asiakirjan tyyppi (asiakirja, kartta, piirustus, mikrofilmi...),
kayttorajoitus (julkinen, ei-julkinen, salainen).
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Tietokokonaisuus/Kasite

Kuvaus

Arkisto

Kasitteella on kolme perusmerkitysta:
Arkistohuone / -tila
Organisaatioyksikké tai laitos, joka sailyttaa arkistoa / arkistoja

Yhteison tehtavien hoitamisesta tai henkilon toiminnasta kerty-
neiden asiakirjojen / asiakirjallisten tietojen kokonaisuus/ koko-
elma on aineiston vastaanottaneen laitoksen jarjestelytydn tai
yhteison tai yksityishenkilon suunnitelmallisen kerailytyon tulok-
sena syntynyt asiakirjakokonaisuus.

Arkistosta yllapidetaan arkistoluetteloa.

Péaatearkisto on pitkdan tai pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
arkistotila, joka tayttaa tietyt rakenteelliset vaatimukset ja jonka
olosuhteet (lampdtila, ilman puhtaus ja suhteellinen kosteus)
ovat asiakirjoille sopivat.

Arkistokaava

Arkistoon sisaltyvien pysyvasti sailytettavien asiakirjasarjojen ja
ryhmien (arkistoyksikéiden) luokittelujarjestelma. Arkistokaava
sisaltaa paaryhmia ja alaryhmia, jotka kokoavat yhteenkuuluvat
sarjat yhteisen nimekkeen alle.

Arkistoluettelo

Aineiston fyysisen hallinnan mahdollistava luettelo arkistoon
siséltyvista sailytysyksikoista (tarvittaessa luettelossa mainitaan
myos arkistoyksikot). Arkistoluettelo laaditaan pysyvasti ja pit-
kaan (yli 10 vuotta) sailytettavasta aineistosta. Luettelointi on
yksittaisten sailytysyksikkéjen (tarvittaessa myos arkistoyksikko-
jen) identifiointia.

Arkistoyksikko

Sarjaa pienempi sisallénkuvailukokonaisuus, joka rajataan ku-
vailun laatimisen yhteydessa. Kuvailussa sarjaan voi siséltya
useita toisiinsa hierarkkisessa suhteessa olevia arkistoyksikkéja,
esim. kirjattujen asiakirjojen asiaryhma, yksittdinen asiaryhmaan
kuuluva akti ja yksittdainen aktiin kuuluva asiakirja. (Arkistojen
luettelointi- ja kuvailus&d&nnot. Arkistolaitos. Helsinki 1997.)

Esimerkiksi: Valtuuston poytékirjat vuodelta 1990

Arkistotunnus / Signum on kirjaimista ja/tai numeroista koos-
tuva merkkijono, joka osoittaa arkistoyksikon paikan arkistokaa-
van mukaan laaditussa arkistoluettelossa.

Hylly

Fyysinen tila, johon alkuperéiset asiakirjat arkistoidaan saily-
tysyksikoissa.
Tietoja: makasiini, hyllyvéli, hylly, onko hylly kaytésséa vai vapaa

Jakelu/Kayttdasiakirja

Alkuperaisesta asiakirjasta tehty jakelukappale esim. digitoimalla
tai mikrofilmaamalla. Kaikista aineistoista ei tehda erillisia jake-
lukappaleita.

Kartuntakirja

Eli reversaali on kirja, johon on merkitty arkiston maaréallinen
lisdantyminen tiettyna ajanjaksona, tavallisesti vuoden aikana.
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Tietokokonaisuus/Kasite

Kuvaus

Luovutusera

Arkistosta paatearkistoon siirrettéva, sailytysyksikoista muodos-
tuva kokonaisuus. Luovutuserasta syntyy luovutusluettelo.

Tietoja: arkisto, sailytysyksikot, luovutuserén tila (kesken, valmis
hyvaksyttavaksi, hyvaksytty, arkistoitu)

Sarjoittain ja sailytysyksikdittain (tarvittaessa arkistoyksikaoittain)
merkitty arkistonmuodostajasta arkistoinstituutioon (tai arkiston-
muodostajan omaan keskusarkistoyksikkdon) siirrettéva arkisto-
aineisto. Sahkdisen tai muun erityisaineiston luovutusluettelo on
sisélloltaan edelld kuvatusta poikkeava, mutta sen tarkoitus on
sama: toimia siirron dokumentaationa. Luovutusluettelo laadi-
taan vahintdan kahtena kappaleena. Seka luovuttaja etté vas-
taanottaja allekirjoittavat sen, ja kummallekin jaa luettelosta oma
kappale. Vastaanottokuittaus voi jaada myéhempaan ajankoh-
taan (vastaanottaja tarkastaa, etté luovutuksessa ovat kaikki
luettelossa mainitut aineistot).

Sailytysyksikko

Sailytyksen perusyksikkd, jolla on aineiston kayttddn saamisen
kannalta valttamaton yksildiva tunnus.

Sailytysyksikkd voi olla kotelo, sidos, magneettinauharulla tms.

Tietopyyntd/Tilaus

Asiakkaan (esim. tutkija tai kaupungin henkild) tekema tiedustelu
tai pyynto saada tietyt asiakirjat tutkittavaksi tutkijasaliin. Tilauk-
sia voi tehda vain tunnistautunut asiakas.

Tietoja: asiakkaan nimi, yhteystiedot, arkistoyksikko/-yksikot,
ajankohta.

Virasto

Virasto sailyttaa itse omassa arkistossaan 20 vuotta nuoremman
pysyvasti sdilytettavan aineiston ja méaraajan sailytettavan ai-
neiston kokonaisuudessaan.

Virastolla voi olla useita arkistoja.

Tietoja: arkistonmuodostussuunnitelma, yhteystiedot, arkiston
tila.

MUITA ARKISTOTOIMEN KESKEISIA KASITTEITA

Arkistonhoito on aikaisempaan arkistoterminologiaan kuuluva késite, jolla nykyisin tar-
koitetaan lahinna paatearkistoon kuuluvia tehtavia kuten jarjestamista ja luettelointia.
Arkistonmuodostaja on yhteisd, jonka tehtavien hoitamisesta tai yksityinen henkild, jon-
ka toiminnasta on syntynyt tai syntyy yksi tai useampi arkisto. Esimerkiksi: Opetusvirasto
Arkistotila on huone, jossa sailytetdan arkistoaineistoa. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat
tulee sailyttaa tiloissa, jotka tayttavat arkistolaitoksen arkistotilaohjeen vaatimukset.
Arkistotoimi on toimi, jonka tehtdvana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailymi-
nen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen sailytysarvo ja
havittaa tarpeeton aineisto. Edelld sanottu koskee asiakirjojen liséksi kaikkia asiakirjallisia

tietoja.

Asiakirja maaritellaén arkistolaissa (831/94 6 8): Asiakirjalla tarkoitetaan tassa laissa kir-
jallista tai kuvallista esitysta taikka sellaista sahkdisesti tai muulla vastaavalla tavalla ai-
kaansaatua esitysta, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa tek-

nisin apuvalinein.

Elinkaari on asiakirjan vaiheet laatimisesta havitykseen tai pysyvaan sailytykseen.

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus

PL21 Pohjoisesplanadi 15-17 B +358 9 310 2500 +358 9 31036661 8000012-62637 0201256-6

00099 HELSINGIN KAUPUNKI Helsinki 17 Alv.nro
http://www.hel fi/taske/ F102012566

Mallipohja: D2 Tavoitetilan kuvaus v2.5



w2 | HELSINGIN KAUPUNKI TIEKE 0013 Arkistotietokannan uudistus 17/18

le—s| Tietokeskus

D2 Tavoitetilan kuvaus

Kaupunginarkisto 10.9.2013 Versio 1.0

Kuvailu sisaltaa tiedot, jotka identifioivat ja kuvaavat arkistonmuodostajan ja sen toimin-
nasta kertyneen aineiston.

Luovutusluettelo on luettelo, johon on sarjoittain ja sailytysyksikaittain (tarvittaessa arkis-
toyksikaittain) merkitty arkistonmuodostajasta arkistoinstituutioon (tai arkistonmuodostajan
omaan keskusarkistoyksikkdon) siirrettava arkistoaineisto. Sahkdisen tai muun erityisai-
neiston luovutusluettelo on sisalléltaan edella kuvatusta poikkeava, mutta sen tarkoitus on
sama: toimia siirron dokumentaationa. Luovutusluettelo laaditaan vahintdéan kahtena kap-
paleena. Seké luovuttaja ettd vastaanottaja allekirjoittavat sen, ja kummallekin jaa luette-
losta oma kappale. Vastaanottokuittaus voi jadda mythempéaéan ajankohtaan (vastaanotta-
ja tarkastaa, etté luovutuksessa ovat kaikki luettelossa mainitut aineistot).

Metatiedot ovat asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon kontekstia, siséltéa ja rakennetta seka
niiden hallintaa ja kasittelyé koko elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa. Se helpottaa aineiston
hakua, paikallistamista, tunnistamista ja sailyttamista sahkoisessd muodossa. Silla on tar-
kea merkitys myds tiedon todistusvoimaisuuden varmistamisessa. Kaytetaan myos termia
metadata.

Maaraaikainen sailyttdminen tarkoittaa sitd, ettd arvonmaarityksen jalkeen todetaan, et-
ta asiakirjoilla/tiedoilla ei ole arvoa, joka edellyttéisi niiden sailyttdmista ennalta maaraa-
mattdman pitkan ajan (satoja vuosia). Ks. pysyva sailytys. Maaraajan sailytettavilla asia-
kirjoilla/tiedoilla on yleensa jokin tietty tasmallinen sailytysaika. Viranomaisen maaraajan
sdilytettavista asiakirjoista/tiedoista (sailytysajoista) paattaa viranomainen itse tai mahdol-
lisesti sen keskushallintoyksikko.

Pysyva sailytys on asiakirjojen arvonmaarityksessa ja arkistolaitoksen paatoksissa kay-
tetty ilmaus, jolla tarkoitetaan asiakirjan/tiedon sailyttdmista ilman, etta sailyttdmiselle on
katsottu voitavan asettaa mitaan aikarajaa (sailytysperspektiivi satoja vuosia).
Paatearkisto on pitkaan tai pysyvasti sailytettavien asiakirjojen arkistotila, joka tayttaa tie-
tyt rakenteelliset vaatimukset ja jonka olosuhteet (lampétila, ilman puhtaus ja suhteellinen
kosteus) ovat asiakirjoille sopivat.

Sarja on muodoltaan, tehtavaltaan tai sisalldltdéan yhteenkuuluvien, maarajarjestyksessa
olevien arkistoyksikoiden kokonaisuus, jolla on yhteinen nimeke.
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4 RATKAISUN VAATIMUKSET

Tahan Arkistotietojarjestelméan tavoitetilan kuvaukseen liittyvat yksityiskohtaiset vaatimuk-
set on kuvattu Vaatimusluettelossa (Viite 1).
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