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Palvelun ytimena on digitaalinen palvelupolku

Jatkossa Sahkoisen arkistoinnin palvelu ja aineistojen vastaanotto digitaalisessa
muodossa on yha suuremmassa roolissa, vrt. TihL 198 ja KA:n maarays 21.12.2021
(KA/15906/07.01.01.00/2021)

Kansallisarkiston tehtavana on varmistaa kRansalliseen Rulttuuriperintoon kRuuluvien
asiakirjojen sailyminen ja saatavuus seka edistaa niiden tutkimuskayttoa

Kansallisarkisto tarjoaa valtionhallinnolle luotettavaa ja tietoturvallista sahkoisen
sailyttamisen ja arkistoinnin palvelua

Tavoitteena palvella jatkossa myos kuntia ja muuta julkishallintoa: yhteentoimivuus,
kustannustehokkuus, tietoturvallinen ja luotettava ratkaisu

Palvelu on tarkoitettu arkistolain nojalla pysyvaan sailytykseen maaratyn digitaalisen
aineiston sailyttamiseen ja arkistointiin

Sahkoisen arkistoinnin palvelun ydintehtava on arkistoitavien digitaalisten aineistojen
todistusvoimaisuuden varmistaminen seka tietoturvallinen sailyttaminen ja arkistointi

kansallisarkisto.fi




L K ANSALLISARKISTO

Digitaalinen palvelupolku

Sahkoisen arkistoinnin palvelu

Seulontapaatos Yhteydenotto Siirrosta Siirtopaketin Aineiston
Sahkoisen sopiminen muodostaminen siirto
arkistoinnin
palveluun
Arvonmadritys ja Yhteydenotto: Siirtosopimus ja Aineistotyypin mukaiset Siirtokayttoliittyma/offline
seulontapiitos digitaalisetsiimot@kansallisarkisto.fi R IS

o ¢ o o ~——

Kirjautuminen
Virtu-tunnuksella

kansallisarkisto.fi ‘



Milloin voi siirtaa?

AT K ANSALLISARKISTO

Kasittely kesken, aineistoon voi kohdentua

1. Aineistot eivat e muokkauksia "
siirrettavissa

" Aineistolla runsas kayttotarve, osana tehtavien )

L hoitoa "
2. Aineistot siirrettavissa Aineistolla pitka sailytysaika ennen arkistointia
sailytysvaiheessa, sopimus- )
perusteisesti _— Organisaatiossa ei sailytysratkaisua aineistolle
Aineistolla vain vahaista kayttotarvetta

. Arkistoinnin vaiheessa — . T ”
2levat aineistot tai riski “ Tiedot eivat enda alkuperaisessa A
. havizmisell jarjestelmassa, metatiedot tai dokumentaatio
tiedon haviamiselle . " puutteellista >
[ Arkistoinnin vaiheessa oleva aineisto ]

kansallisarkisto.fi ‘
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Muodostakaa kokonaiskuva organisaation arkistoitavasta
tietoaineistosta

e Sahkoisen arkistoinnin kokonaiskuva?
— Missa tietovarannoissa on arkistoitavaa aineistoa?
— Mihin tietovarantoihin aineistoja siirretaan sailytettavaksi?

— Mista tietovarannoista olisi luonteva toteuttaa jatkossa siirtoja
Kansallisarkistoon?

— Nykytila jJa kaytossa olevat tietojarjestelmat
« Mita muuta tietoaineistoa on olemassa?

— Vanhempien aineistojen kartoitus: passiivijarjestelmat, kaytosta
poistuneet jarjestelmat, vanhat "data-aineistot’ .

kansallisarkisto.fi ‘-
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Hallinnollinen prosessi: siirron valmistelu

Siirrosta sopiminen

Seulontapaatoés Yhteydenotto Siirrosta Siirtopaketin Aineiston

Sahkoisen sopiminen muodostaminen siirto

arkistoinnin

palveluun
Arvonmaaritys ja Yhteydenotto: Siirtosopimus ja Aineistotyypin mukaiset Siirtokayttoliittyma/offline
seulontapaatos digitaalisetsiirrot@arkistofi siirtosuunnitelma vaatimukset

& < <

Kirjautuminen
Virtu-tunnuksella

kansallisarkisto.fi ‘-



A K ANSALLISARKISTO
Siirroista sopiminen

Siirtosopimus ja -suunnitelma

« Siirtaja jJa Kansallisarkisto sopivat siirtotavasta, aineiston
sailytyksesta tai arkistoinnista ja tietopalveluvastuista
siirtosopimuksessa

« Siirtosopimuksen liitteeksi Siirtaja laatii siirtosuunnitelman,
Jossa tasmennetaan

e aineisto
* slirron aikataulu
 muut aineiston kannalta tarkeat tiedot, kuten tiedon suojaus

» Siirtoprosessi kannattaa hahda projektina vaiheistuksineen,
resursointeineen ja aikatauluineen

» Sopimusvaihe kannattaa aloittaa gjoissa

3.2.2016 °

kansallisarkisto.fi ‘-



https://kansallisarkisto.fi/uploads/Viranomaisille/S%C3%A4hk%C3%B6isen%20arkistoinnin%20palvelu/SAPA-ohjeet/Siirtosopimus%20yleinen%20v.%201.2.2022.pdf
https://kansallisarkisto.fi/uploads/Viranomaisille/Digitaalisten%20aineistojen%20s%C3%A4ilytt%C3%A4mispalvelu/P%C3%A4ivitetyt%20ohjeet%202019_08/Siirtosuunnitelmapohja.docx

Sron: KANSALLISARKISTO

kansallisarkisto.fi

== asianhallinta

Siirtosopimus

Palvelu neuvottelee

rtosopimuksen asiakkaan kanssa
Tallennetaan Twebiin ja SAPA:an tallennetaan
sopimustunnus

B semanisazio

Siirtosopimus

=8 psianhallinta

Siirtosuunnitelma

Yhdelld organisaatiolla voi olla yhteen sopimukseen
sidottuna useita si suunnitelmia er

Tallennetaan Twebiin ja SAPA:

siirtosuunnitelman tunnus.

1 tallennetaan

B oot

Siirtossuunnitelma

Rakenne

D fhaa
- 5apa

Yhteen siirtosuunnitelmaan voi liitty3

n siirtoerda.
Siirtoerad varten luodaan AHAA seen hierarkia ja
metatietotunnus l3hetetdan asiakkaalle, AHAA-
tunnisteen avulla luodaan kontekstimetatiedot
tarkemmalle tasolle SAPA:ssa ja oera saa
kontekstimetatietojen luomisen jalkeen Siirtoerdn
tunnisteen, joka on muatoa Transfer0QID.

i ousiictosuunnitelma

Siirtoera

-]
D Sapa
-_—

Siirtopaketti
Yhteen siirtoeraan voi liitty3 1-n siirtopakettia.
Siirtopake

SAPA:ssa pitda antaa jokaiselle sirtopaketille
siirtopaketin tunniste, jota sovelletaan itse pakettien
siirrossa. Yhden siirtoeran siirtopakettien tulee olla
samassa tietorakenteessa ja siirtopakettin
tunnisteiden yksilollisia.

5 nosiictosuunnitelma.

Siirtoera

&S osiirvosuunniteima

B nocmise

Siirtossuunnitelma

B comanice

Siirtossuunnitelma

Siirtoera

n kontekstimetatiedot luodaan SAPAssa.

- 53|
L] pa
Siirtopaketin sis3ltd madriytyy valitun

tietorakenteen mukaan. 58 esimerkkina
"Muut tietoaineistot”.




CE K ANSALLISARKISTO

Hallinnollisen prosessin jalkeen: siirto

Siirrosta sopiminen

Seulontapaatoés Yhteydenotto Siirrosta Siirtopaketin Aineiston

Sahkoisen sopiminen muodostaminen siirto

arkistoinnin

palveluun
Arvonmaaritys ja Zihfeydfanotjc‘o: . . . . . Aineistotyypin mukaiset Siirtokayttoliittyma/offline
el R gitaalisetsiirrot@arkisto.fi Siirtosopimus ja vaatimukset

siirtosuunnitelma

o o ° o

Kirjautuminen
Virtu-tunnuksella

kansallisarkisto.fi




CE K ANSALLISARKISTO

Siirron edellytykset: tekniset valmiudet

* Siirtopaketin muodostaminen on * Vanhemmista aineistoista
keskeinen tekninen vaatimus siirtopaketin voi myos muodostaa
- Siirtopaketin muodostaminen manuaalisesti
tietojarjestelmassa ) — Kuvailu enemman
(esim. asianhallintajarjestelma) kokoelmatasolla®™
— Organisaation hyva keskittaa . SA_PA—kayttoln"tiyrpa tulee
siirtdminen, jotta useaan iaﬂoalmaaﬂ tyokaluja aineiston
jarjestelmaan ei tarvitse kehittaa Uvaltuun | |
samaa toimintoa. * Kun siirtopaketti on valmis,
— Kansallisarkisto pyrkii tekemaan itse siirtaminen ei vaadi
KhtelstyqtaJarJ,eS,telmatOImlttaJlen rajapintojen jne. kehittamista,
anssa siirtotoimintojen vaan toteutetaan SAPA-
kehittamiseksi kayttoliittymassa

kansallisarkisto.fi ‘-



B KANSALLISARKISTO

« Sahkoisen arkistoinnin palvelu

mahdollistaa aineiston siirtamisen eri

slirtorakenteissa:
* Tuetaan mahdollisuutta siirtaa eri

tavoin muodostunutta aineistoa

» Tavoitteena, etta siirtopakettiin

muodostaminen mahdollisimman

yksinkertaista.

« Siirtajan ja Kansallisarkiston yhteistyona
pyritaan maarittelemaan siirrettavalle
aineistolle soveltuvin siirtorakenne

Vastaanotettuja tiedostoja koskevat vaatimukset

Tietoaineiston siirtaminen

Mita otetaan vastaan?

Muodostusta ohjaa

Kansallisarkiston

maaritykset digitointiin

Sahke2

| TIFF

SAPA-ohjeet

d JSON

kansallisarkisto.fi

Preferoitu siirtopaketti

Bittikarttakuvat

JPEG

WORD Asianhallinta

EXCEL
POWERPOINT

s PDF

PDF/A

"OPEN OFFICET"
Teksti

XML Muu tietoaineisto

CSvV

BB


https://kansallisarkisto.fi/uploads/Viranomaisille/S%C3%A4hk%C3%B6isen%20arkistoinnin%20palvelu/SAPA-ohjeet/Vastaanotettavia%20tiedostoja%20koskevat%20vaatimukset%201.0.pdf

CE K ANSALLISARKISTO

ETUSIVU SIIRTO HALLINTA 9 OMAT TIEDOT ~

% KANSALLISARKISTO

> Siirron etusivu

Siirto Olet siirtamassa sahkoista tietoaineistoa Kansallisarkistoon. Ennen siirtamista tulee sinun rekisterditya palvelun kayttajaksi tai kirjautua sisaan. mikali olet jo aiemmin
i rekisterditynyt. Rekisteroitymaan ja kirjautumaan paaset valitsemalla painikkeen "TUNNISTAUDU" sivun ylalaidasta.

Siirron etusivu Alla esitetaan, miten siirto padsaantoisesti etenee ja mita tietoaineiston siirtaminen kirjautumisen lisaksi edellyttaa. SAHKE2-aineiston siirtamista kehitetaan
parhaillaan. Kehitystyon seurauksena myos SAHKE2-siirtaminen muuttuu siten, etta kontekstimetatietoja rikastetaan ja muckataan siirron yhiteydessa.
Tietorakenteen maarittely

Kuvailun jatkaminen
1 Organisaatiollanne on siirtosopimus +
Siirtopakettien lataaminen
2 Siirrettavalle tietoaineistolle on tehty siirtosuunnitelma +
3 Luo kontekstimetatiedot ja odota palautetta +
4 Siirra kontekstimetatietoja vastaavat tiedostot +
5 Vastaanota raportti siirron onnistumisesta ja toimi sen mukaisesti +

@ OHJE

SIIRRY ETEENPAIN

OTAYHTEYTT

PALAA ETUSIVULLE

Sahkodisen arkistoinnin palvelu
Yhteystiedot
Saavutettavuusseloste
Verkkosivuston tiedot

12.5. Tietosuoja

kansallisarkisto.fi Siirtokayttoliittyma: https://sapa.arkisto.fi



https://sapa.arkisto.fi/

CE K ANSALLISARKISTO

Aineistojen kuvailu siirtokayttoliittymassa: lomakenakyma

* Aineistojen kuvailu osana
tietoaineiston siirtoprosessia

> Siirtaja tayttaa kaikki kuvailutiedot
joko suoraan kayttoliittymassa tai
vaihtoehtoisesti

» lataa kuvailutietoja csv-tiedoston
avulla kayttoliittymaan, talloin vain
osa metatiedoista taydennetaan
kayttoliittymassa

» Sahkoisen arkistoinnin palvelu
hyvaksyy viela kustakin siirrosta
metatiedot, minka jalkeen tiedot
nakyvat Astiassa (kayttorajoitukset
huomioiden)

Kuvailun kieli* Aineiston kieli" Omistaja’
. Ennakoiva...
Suomi v Suomi
Ruotsi Ruotsi
Englanti Englanti

Nimeketiedot

Padanimeke*

Rajoitustiedot
Turvallisuusluokka®

Ei turvallisuusluokkaa
Erittain salainen TL |
Salainen TL Il
Luottamuksellinen TL Il

Kaytto rajoitettu TL IV

Vanha tekninen

Nimekkeen tarkenne

Alku - Loppu

Aakkosellinen «

Yleiset tiedot

Sisallon luonne’

Viranomaisaineisto - Arkistointivaihe Ks., EXCEL.,

Viranomaisaineisto - Sailytysvalhe

Tyyppi

Numeerinen

Julkisuusluokka®

Salassa pidettava «

Julkinen

Tunniste (analoginen)

El
Si
Sisall
Si
S|

rikkomuksiin liittyvia henkilétietoja

Muut

Tietosis

Aikatiedot
Selite Alkava aika® Padttyva aika®
Esmes. sukunimet pp.kk.vvvy pp.kk.vvvy
Henkiltiedot” Kéyttérajoitukset” +

i sisélla henkilstietoja

isaltad henkilotietoja

isaltaa erityisia henkilotietoryhmia

isdltaa rikostuomioihin ja

alto

taa arkaluontoisia henkilétietoja

Kayttéluvan
myéntaja’

) HAE.. vai ennakoiva m

Aineistotyyppi” Kuvailun vaihe

Madrittamaton  w Ei hyvaksytty

3.2.z2

kansallisarkisto.fi
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CE K ANSALLISARKISTO

Siirtajan muistilista

« Seulontapaatos
* Siirtosopimus

* Riskiarvio (tarvittaessa) AL W -
+ Siirtosuunnitelma - &» €
* Aineiston kuvailu: n> >\/ m\Aﬂ A
» metatietolomake/Sahke2 ~? 7 3 ¢ I
-metatiedot v T LN T el

 Siirtopaketin
muodostaminen
« Kayttoliittyman haltuunotto

kansallisarkisto.fi



SIS KANSALLISARKISTO

Kiitos!

digitaalisetsiirrot@kansallisarkisto.fi

https.//kansallisarkisto.fi/sapa
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Asiakkaan Muut Sahkoéisen Aineistoien
omat palvelut Kansallisarkiston arkistoinnin palvelu k;:_\ yfil:?i oje

palvelut

kansallisarkisto.fi
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