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JUHTA - Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta

1 Johdanto

Julkishallinnon organisaatioiden tulee hallita asiakirjatietojaan siten, ettd niiden kasittelyssa tayttyvat
lainsaadannon vaatimukset mm. asiakirjatietojen julkisuuden ja salassapidon seka séilyttdmisen ja
havittdmisen osalta. Asiakirjatietojen kasittelyssa ja hallinnassa tulee pyrkié yhteentoimivuuteen julkisen
hallinnon tietohallinnon ohjauksesta annetun lain (634/2011) mukaisesti.

eAMSin ldhtokohtana on tuottaa asiakirjatiedon kasittelyn ja hallinnan edellyttdmat metatiedot
automaattisesti operatiiviseen tietojarjestelméaan, jossa asiakirjatietoa késitellddn. eAMSiin méaaritell&an
tehtévaan sidottu kasittelyprosessin kuvaus, siihen liittyvat toimenpiteet ja niiden yhteyteen liittyvét
asiakirjatyypit seka naiden oletusmetatietoarvot mm. julkisuuden, henkil6tietoluonteen ja séilytysajan osalta.
eAMS kytket&én tietojarjestelmén taustalle siten, ettd eAMS tuottaa automaattisesti metatietoarvoja
operatiiviseen tietojarjestelméaan.

Taman suosituksen tavoitteena on madrittaa julkishallinnon yhteinen eAMS-rakenne (tietomalli) ja tarkentaa
siten eAMSin tietosiséllon vaatimuksia. Suosituksen tavoitteena on yhdenmukaistaa kéaytettavia eAMS-
metatietoja ja niiden arvojoukkoja. Suosituksen eAMS-rakenne ja sen pakolliset metatiedot tayttavat
arkistolaitoksen SAHKE2-normin vaatimukset eAMSin tietosisallon osalta.

eAMS-madrityksié laaditaan ja péivitetaan erityisesti, kun siirrytaddn sahkoisiin késittelyprosesseihin, kun
tietojérjestelmiin halutaan toteuttaa asiakirjatietojen hallinnan automaattinen ohjaus ja kun organisaatio
haluaa tietojarjestelmiensa tayttavén asiakirjatiedon laatuvaatimukset (SFS-1SO 15489/1).

Suositus on Kirjoitettu JHS 136 -suosituksessa kuvatun teknisen eritelméan muotoon, mink& vuoksi
vaatimukset on eroteltu muusta tekstistd ja esitetty alleviivattuna. Vaatimukset eivat ole velvoittavia JHS-
suosituksessa.

2 Soveltamisala

Suositus on tarkoitettu eAMS-tietosisallon maaritykseksi silloin, kun eAMS integroidaan yhden tai
useamman operatiivisen tietojarjestelman taustalle oletusmetatietoarvojen lahteeksi.

Vaatimukset:

Tietojérjestelmien taustalle méériteltdva eAMS pitd4 laatia noudattaen téssé suosituksessa kuvattua
eAMS-rakennetta ja suosituksessa madriteltyja pakollisia metatietoja.

Taman suosituksen vahimmaisvaatimukset ja pakolliset metatiedot maarittavat minimitason, joka
pitdd olla yhteinen kaikille. Maariteltyd eAMS-rakennetta saa laajentaa muilla hallinnonala- tai
organisaatiokohtaisilla metatiedoilla ja rakenneosilla.

Suosituksessa kuvattua eAMS-rakennetta pitdd noudattaa riippumatta siitéd, toteutetaanko
tiedonohjaus operatiiviseen tietojarjestelmaan erilliselld eAMS-jérjestelmalla
(tiedonohjausjarjestelmd) vai toteutetaanko tiedonohjaus osana operatiivista tietojarjestelmaa.

Suosituksessa madriteltyd eAMS-rakennetta ja xml-skeemaa pitdéd noudattaa silloin, kun eAMS-
madrityksié valitetaan eri tietojarjestelmien kesken tai kun julkishallinnolle tarkoitettuja yhteisié
eAMS-madrityksia laaditaan.

eAMS-madritykset laaditaan organisaation niista tehtévista, joita késitelladn operatiivisessa
tietojarjestelmdssa ja joihin eAMS tuottaa oletusmetatietoarvot. eAMS-méarityksia ei ole
tarkoituksenmukaista laatia tehtavistd, joiden kasittelyssa ei hyddynnetd tiedonohjausta. Paperiasiakirjojen
hallintaan riittd4 perinteinen arkistonmuodostussuunnitelma. Vain integroimalla eAMS-maéritys
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JUHTA - Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta
tietojarjestelmaan automaattiseksi oletusmetatietoarvojen lahteeksi, eAMSilla voidaan saavuttaa hyotyja
metatietojen automaattisen tallentumisen ja kasittelyprosessin ohjautuvuuden myota.

Suositus on tarkoitettu julkishallinnon toimijoille, jotka laativat tietojarjestelmien tiedonohjauksessa
kaytettavid eAMS-madrityksid, ja tietojarjestelméatoimittajille, jotka kehittavat eAMSin laadintaan ja

yllapitoon tietojarjestelmiaan.

Suosituksessa ei oteta kantaa eAMSilla toteutettavan tiedonohjauksen toiminnallisiin vaatimuksiin, jotka on
maaritelty arkistolaitoksen SAHKE2-maarayksessa.

3 Viittaukset

Laki julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta (634/2011). Ks.
www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2011/20110634

Hallintolaki (2003/434). Ks.
www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434

Arkistolaki (1994/831). Ks.
www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831

SFS-1S0 15489/1 Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Osa 1: Yleista. Information and documentation.
Records management. Part 1: General.

SAHKE2-maarays: Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttaminen. Arkistolaitoksen
maarays (AL 9815/07.01.01.00/2008).

JHS 136 Menettelytavat JHS-tydssa
JHS 152 Prosessien kuvaaminen

JHS 170 Julkishallinnon xml-skeemat

4 Termit ja lyhenteet

arkistonmuodostussuunnitelma
Arkistonmuodostussuunnitelma; AMS; tiedonohjaussuunnitelma

Organisaation asiakirjatietojen késittelyn, rekisterdinnin ja séilyttdmisen kuvaus.

asia

Tehtévén hoitamisesta syntyvéa yksildity kokonaisuus, joka muodostuu kasittelyprosessin kuvauksen
mukaisesti.

Asia on kasittelyprosessin kuvauksen yksittdinen ilmentyma.

asian kasittely
Teht&vén hoitaminen kasittelyprosessin kuvauksen mukaisesti.

asiakirjatieto
Asiakirjatieto; asiakirjallinen tieto; asiakirja
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Organisaation tehtévien ja niiden kasittelyprosessien yhteydessé kertyvé tieto, jonka organisaatio on
tuottanut tai vastaanottanut osana tehtévidan ja jota se sailyttaa tietovarantona seké todisteena (ISO-SFS
15489-1/Asiakirja).

eAMS
eAMS; sahkdinen arkistonmuodostussuunnitelma; tiedonohjaussuunnitelma; TOS

Sahkaoinen arkistonmuodostussuunnitelma eli maaritys, johon kuvataan tehtavaén sidottu kasittelyprosessin
kuvaus, siihen liittyvat toimenpiteet ja niiden yhteyteen liittyvét asiakirjatyypit, seké naiden
oletusmetatietoarvot. eAMS toimii tietojarjestelmén taustalla ja tuottaa asian kasittelyn edetessé
automaattisesti metatietoarvoja. Kéytetdan myos termié tiedonohjaussuunnitelma (TOS).

eAMS-jarjestelma
eAMS-jdarjestelmd; tiedonohjausjarjestelma; TOJ

Tietojarjestelma, joka tarjoaa ohjaustietoa operatiiviseen tietojérjestelmaén. eAMS laaditaan ja yll&pidetdan
tavallisesti eAMS-jarjestelmassa.

eAMS-madritys
Yhden tai useamman tahon tuottama maaritys tiettyjen tehtavien tehtdvékohtaisista oletusmetatiedoista.

Tiedonohjaus tuottaa eAMS-madritykseen madritellyt oletusmetatietoarvot operatiiviseen tietojarjestelmaan.

eAMS-rakenne
eAMSin tietomalli, joka kertoo mista osista eAMS-rakenne muodostuu ja miten ndma osat liittyvat toisiinsa.

eAMS-rakenneosa
eAMS-rakenteen yksittdinen osa

eAMS-rakenteen tietomallissa kukin eAMS-rakenneosa esiintyy vain kerran (yksikdssa).

késittelyprosessi
Asian kasittelyssa syntyvét toimenpiteet muodostavat kasittelyprosessin.

Ks. prosessi.

kasittelyprosessin kuvaus
Tehtavan hoitamiseksi maaritellyt toimenpiteet, kasittelysdannot ja toimenpiteisiin liittyvéat asiakirjatyypit.

kasittelyvaihe
Kaésittelyprosessin yksittdinen vaihe, joka kuvastaa késittelyprosessin laajempaa osaa. Kasittelyvaihe
tallentuu tietojarjestelméaan toimenpiteené.

operatiivinen tietojarjestelméa
Tietojérjestelma, jossa asiakirjatieto syntyy, sitd kasitell4&n ja muokataan.

Operatiivisessa tietojarjestelméssé hallittava asiakirjatieto saa eAMSiin méaaritellyt oletusmetatietoarvot.
Operatiivinen jarjestelma on tyypillisesti esim. asiankasittelyjarjestelma.

poikkihallinnollinen prosessi

Prosessi, jonka hoitamiseen osallistuu useita eri viranomaisia, jolloin k&sittelyprosessi jakaantuu usealle eri
toimijalle.

Ks. prosessi.

prosessi
Joukko toisiinsa liittyvi4 toistuvia toimintoja, joiden avulla sy6tteet muutetaan tuotoksiksi.
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skeema
Mallin méaaramuotoinen esitys

Skeeman avulla voidaan esittda esimerkiksi tietomalli. Skeema voi olla esimerkiksi UML-kaavio tai XML-
skeema.

tehtava
Saadoksilla, normeilla tai paatokselld organisaatiolle tai henkil6lle annettu tai otettu tyo.

tehtavaluokitus
Organisaation lakisadteisten tehtavien ja tuki- ja yll&pitotehtévien luettelo.

tiedonohjaus
Toiminnallisuus, jolla ohjataan asiakirjatiedon késittelyéd operatiivisessa tietojarjestelmassa tuottamalla
eAMSiin maériteltyja metatietoarvoja ja kasittelysédantoja.

tietomalli
Malli, joka kuvaa tietoja ja niiden vélisia suhteita.

toimenpide
Asian kasittelyyn liittyva yksittdinen toimi tai tapahtuma.

5 eAMS-rakenteen rakenneosat

Suosituksessa kuvataan eAMS-rakenteen tietomalli, joka muodostuu useista osista. Naita osia kutsutaan tassa
suosituksessa eAMS-rakenneosiksi. eAMS-rakenteen tietomallissa kukin eAMS-rakenneosa esiintyy vain
kerran (yksikossd). Suosituksessa kuvataan kunkin rakenneosan kayttd sekd se, miten rakenneosat liittyvéat
toisiinsa.

Kun organisaatiot laativat tehtévistaan varsinaisia eAMS-maérityksid, toistuvat eAMS-rakenneosat useita
kertoja maarityksissd. Esimerkiksi eAMS-maaritys sisaltad tavallisesti lukuisia tehtévia, sen sijaan eAMS-
rakenteessa tehtdva on vain kerran.

eAMS-rakenteen vaatimukset:
eAMS-rakenteessa pitdd olla vahintdan seuraavat rakenneosat:

o eAMS-méérityksen tiedot

o tehtava

o kasittelyprosessin kuvaus, joka sisaltaa:
o toimenpiteet
o asiakirjatiedot
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eAMS-maarityksen tiedot ‘ 1

Tehtsiva }—l
0.*

Kdsittelyprosessin kuvaus _l

1.*

Toimenpide
10.._*

Asiakirja

Kuva 1. eAMSin paarakenne ja rakenneosat

Rakenneosien kéayttoa tdsmennetaan seuraavissa alaluvuissa. Rakenneosien metatiedot ovat esitettyina
Liitteessé 1. Metatietomalli.

51 eAMS-maarityksen tiedot

Kéyttoonotettavalla eAMS-maarityksella tulee olla eAMS-méaérityksen metatiedot, joilla kerrotaan keskeisia
tunnistetietoja eAMS-madrityksestd, kuten sen nimeke, yhteyshenkilo ja versionumero. eAMS-mdéarityksen
metatiedot eivét ole tiedonohjaukseen kaytettavaa tietoa ja siksi niitd ei ole tarpeen vélittda ohjaustietona
operatiiviseen tietojarjestelmaan.

Vaatimukset:

Kéyttdonotettavalla eAMS-maarityksella pitda olla rakenneosa eAMS-maarityksen tiedot ja siina
esitettavat pakolliset metatiedot.

eAMS-madritys voidaan laatia ja ottaa kayttdon osissa. Samoin eAMS-maarityksen eri osista voi vastata
useampi eri organisaatio. eAMS-rakenteen yhteisissé metatiedoissa voidaan tarvittaessa kuvata yksittdisen
eAMS-rakenneosan tarkkuudella tietoja eAMS-rakenneosan laatijasta, hyvaksynnéstd, voimassaolosta ja
kayttoonotosta. eAMS-rakenteen yhteisten metatietojen kayttd on maaritelty tarkemmin metatietomallin
(Liite 1) luvussa 2. eAMS-rakenneosien yhteiset metatiedot.

52 Tehtava
Tehtavien maarittely

eAMSiin maériteltavat tehtavat perustuvat organisaatiossa hyvaksyttyyn tehtavéluokitukseen, joka on
organisaation lakis&ateisten tehtdvien ja tuki- ja yllapitotehtavien luettelo. Hyvé tiedonhallintatapa edellyttéa,
ettd organisaatiolla on ajantasaiset kuvaukset omista tehtévistaan ja tehtavan yhteydessa kertyvista
asiakirjatiedoista. eAMS-rakenteella pyritddn tukemaan mahdollisimman tarkoituksenmukaista
tehtavaluokituksen kdytt6a asiakirjahallinnan toteuttamisessa. eAMS-rakenne mahdollistaa
tehtavaluokituksen kuvaamisen pelkkéna luettelona, jolloin tehtdvien suhdetta toisiin tehtdviin ei kuvata
hierarkkisena rakenteena. Téll6in voidaan kuvata vain ne tehtévét, joihin liittyy késittelyprosessin kuvaus.
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hierarkkisine tasoineen.

Vaatimukset:

Kaikki tehtavat, joihin liittyy késittelyprosessin kuvaus, pitda kuvata eAMS-maéarityksessa.
Tehtévaluokituksessa saa olla hierarkkisia tasoja haluttu mééré yhdesta ylospain (1..*).

eAMS-rakenteessa tehtavaluokituksen saa kuvata luettelomaisena (littednd) ilman hierarkkista

rakennetta.

eAMSiin méériteltavien tehtavien pitéd perustua organisaation tehtavéluokitukseen.

Tehtavaluokituksena on suositeltavaa kayttaa julkisen hallinnon yhteisia luokituksia.

eAMS-rakenneosa

Késittelyprosessin kuvaus liitetd&n aina tehtavaluokituksen alimmalle kaytetylle tasolle, ja tdmén tehtdvén

alla ei saa olla enéda

Vaatimukset:

Késittelyprosessin kuvauksen pitd4 kiinnittyd aina tehtdvaluokituksen hierarkiassa alimmalle
kaytetylle tasolle. Taman tehtévén alla ei saa olla endé alempaa tehtavaa.

Tehtdvaan saa kiinnittya haluttu maaré késittelyprosessin kuvauksia (0...*).

Tehtavaluokitus 1.

tehtavaa.

Kasittelyprosessi

[ maa_|

Kasittelyprosessi

- Tehtava

I

Kasittelyprosessi

Tehtdvaluokitus 2.

: Tthévéi ;

Kasittelyprosessi

Tehtéava

Kasittelyprosessi

Tehtdva

Kasittelyprosessi

Kuva 3. eAMS-rakenteessa voidaan kuvata vain ne tehtavat, joihin liittyy kasittelyprosessin kuvaus ilman, etta
kuvataan tehtévaluokituksen hierarkiassa taman tehtavan ylapuolella olevia tehtévia (esimerkeissa punaisella
olevat tehtavat). Tehtavaluokitus voidaan kuvata hierarkkisena rakenteena (kuvaustapa 1.) tai luettelomaisena

(kuvaustapa 2.)
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Taulukko 1. Esimerkki tehtiviluokituksen alimpien tasojen kiytosti. Esimerkkiluokituksissa “kioskilupien”
alla on kaksi tehtiavii. Tehtiviluokituksessa A. “kioskilupien” alle ei voida sijoittaa eAMSissa tehtiviin
liittyvaa kasittelyprosessin kuvausta, koska tdmén tehtavaluokan alle kuuluu tehtavaluokkia. Tehtévaluokitus
B:ssd on mahdollista liitté& kasittelyprosessin kuvaus myos “kioskiluvat” -tehtéavélle, koska sen alle ei enéa liity
toista tehtavaa.

TEHTAVALUOKITUS A. TEHTAVALUOKITUS B.
01 00 Liikeluvat 01 00 Liikeluvat

01 00 00 Kioskiluvat 01 00 00 Kioskiluvat

01 00 00 00 Jaatelokioskiluvat 01 00 01 Jaatelokioskiluvat
01 00 00 01 Makkarakioskiluvat 01 00 02 Makkarakioskiluvat

5.3 Kasittelyprosessin kuvaus

Kasittelyprosessin kuvauksen maarittely

Késittelyprosessin kuvauksessa méaaritellaén kuhunkin tehtdvéan kuuluvat oletusmetatietoarvot.
Kaésittelyprosessin kuvaukselle maaritellyt metatietoarvot vélittyvat tiedonohjauksen avulla operatiivisessa
tietojarjestelmdssa avattavan asian oletusmetatietoarvoiksi.

eAMS-madrityksessa késittelyprosessin kuvaukselle maariteltavat sdilytysaikatiedot (séilytysajan pituus,
peruste ja laskentaperuste) voidaan periyttad kaikille késittelyprosessin kuvaukseen liittyville
asiakirjatiedoille, mikali lainsaadanto ei erikseen aseta vaatimuksia asiakirjatietojen poistamiselle.
Arkistolaitos paattad sdhkoisessd muodossa sdilytettavien asiakirjatietojen pysyvésté sailytyksesta
tehtavatasolla. My6s muita metatietoja on mahdollista periyttaa kasittelyprosessin kuvaukselta
asiakirjatiedoille silla edellytyksella, ettd lainsaddannon vaatimukset huomioidaan myds asiakirjatietojen
tasolla.

Poikkihallinnollisten prosessien kuvaamisessa tulee huomioida, etta kasittelyprosessin kuvauksen metatiedot
voivat vaihtua riippuen siitd, mika toimija vastaa kasittelysta.

eAMS-rakenneosa
Vaatimukset:
Késittelyprosessin kuvauksen pitéé liittyd aina yksittéiseen tehtavaan.

Tehtévaan saa kiinnittyd haluttu maaré kasittelyprosessin kuvauksia (0...*).

5.4 Toimenpiteet
Toimenpiteiden maarittely

eAMSin tehtdvand on tarjota toimenpidekohtaista ohjaustietoa operatiivisiin tietojarjestelmiin, joissa
asiakirjatietoa kasitellaan. eAMS-maarityksissa asiakirjatieto kytketddn oikeaan kontekstiinsa eli
kasittelyprosessin kuvauksen mukaiseen toimenpiteeseen. Toimenpiteiden kuvaaminen eAMS-maarityksiin
tarkalla tasolla tukee asian ké&sittelyd operatiivisessa tietojarjestelmassé erityisesti silloin, kun kasittelyssa
tulee huomioida erilaisia menettelytapavaatimuksia lainsaaddannén tai muun ohjeistuksen vuoksi.
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eAMSiin maériteltavien toimenpiteiden tunnistamisessa kdytetaan tavanomaisesti organisaation tuottamia
prosessikuvauksia. eAMS-rakenne mahdollistaa tehtavaan liittyvien toimenpiteiden méaarittelyn eri
tarkkuustasoilla, kuten prosessinkulkutasolla (tarkemmin prosessien kuvaamisesta on ohjeistettu JHS 152 -
suosituksessa).

Toimenpiteiden kuvaamisessa eAMSiin on huomioitava mahdolliset asiakirjatiedon julkisuuden ja
séilytysarvon vaihtelut kasittelyprosessin eri vaiheissa.

Vaatimukset:
Késittelyprosessin kuvaukseen pitéa liittda tehtdvakohtaiset toimenpiteet.

Toimenpiteind on suositeltavaa kayttaa hallintolain (434/2003) mukaisia yleisié kasittelyvaiheita.
Néistd toimenpiteistd saa poiketa aina silloin, kun erillislaki tai kasittelyprosessin kuvauksen luonne
edellyttdd poikkeavien arvojoukkojen kéayttéd. Hallintolain mukaisia yleisia kasittelyvaiheita ovat:

ohjaus
vireilletulo
valmistelu
paatoksenteko
toimeenpano
tiedoksianto
muutoksenhaku
seuranta

Tehtdvékohtaista kasittelyprosessin kuvausta saa tdydent&dad muilla toimenpiteilld, kun
kasittelyprosessin kuvaus halutaan laatia tarkemmalla tasolla. Tallgin tarkemmat toimenpiteet
taydentavat (Huom. eivat korvaa!) hallintolain mukaisia yleisia kéasittelyvaiheita.

Tarkempien toimenpiteiden kayttd on suositeltavaa, kun eAMS ohjaa asiakirjatietojen késittelya
asianhallintajarjestelmissa, kun lainsdadanto edellyttaé yksityiskohtaisempien toimenpiteiden kayttoa
ja kun kyse on poikkihallinnollisista prosesseista.

Hallintolain mukaisten yleisten kasittelyvaiheiden k&yttdminen on kaikille yhteinen vahimmaistaso
toimenpiteiden maarittelyssa eAMSiin. Yhtendinen toimenpiteiden maérittely mahdollistaa sen, ettéa
laadittavat eAMS-kuvaukset ovat taltd osin yhdenmukaiset koko julkisen hallinnon osalta.

Kaésittelyprosessin kuvaukselle eAMSissa maaritellyt toimenpiteet siirtyvat operatiivisessa
tietojarjestelmdssa toimenpiteen tyyppeinéa asialle. Tiedonohjauksen avulla saatavat toimenpidetyypit
voidaan esittaa ja ryhmitella operatiivisessa tietojarjestelméassa eri tavoin.

Taulukko 2. Hallintolain (434/2003) mukaiset yleiset kasittelyvaiheet ja niiden tarkemmat kuvaukset.

Kaésittelyvaihe Méaéritelmé

Ohjaus Viranomainen antaa asiakkaalle tms. asian hoitamiseen
liittyvad neuvontaa ja ohjausta.

Vireilletulo Asian vireille paneminen tapahtuu esim. siten, etta
viranomainen vastaanottaa vireillepanoasiakirjat.

Valmistelu Vireilletulleen asian selvittdminen, asian késittelyn

eteneminen, asianosaisten kuuleminen, katselmoinnit,
tarkastukset, liséselvitysten toimittamiset.

Paatoksenteko Kasittelyssa ollut asia ratkeaa.
Toimeenpano Viranomaisen antamaa paatosta toteutetaan.
Tiedoksianto Viranomaisen tekeméa paatds annetaan tiedoksi

asianosaiselle tms., jolla on oikeus hakea paatdkseen
oikaisua tai muutosta.
Muutoksenhaku Asianomainen hakee muutosta saamaansa paatokseen.
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| Seuranta | |

‘ Vireilletulo

| Hakuilmoituksen laatiminen

| Hakuilmoituksen julkaiseminen

| Hakemuksen vastaanottaminen

‘ Valmistelu

" Yhteenvedon laatiminen
\ Haastattelut

[ Soveltuvuusarviointi

‘ Paatoksenteko ‘

| Esittely

| Paatoksenteko

Tiedoksianto ‘

\ llmoittaminen hakijoille

‘ Muutoksenhaku ‘

Kuva 4. Esimerkkind rekrytointiprosessin kuvaaminen eAMSissa. Tummalla merkityt toimenpiteet ovat
suositeltavia hallintolain (434/2003) mukaisia yleisia kasittelyvaiheita. Kasittelyprosessin kuvausta on
tarkennettu maarittelemalld yksityiskohtaiset toimenpiteet (vaaleammalla), jotka tdydentéavat yleisia
kasittelyvaiheita.

eAMS-rakenneosa
Vaatimukset:
Kasittelyprosessin kuvaukseen pitéa liittyd toimenpiteitd (1..*:).

On suositeltavaa kayttaa hallintolain (434/2003) mukaisia yleisia kasittelyvaiheita toimenpiteen
tyyppeina. Muilla toimenpidetyypeilld voidaan tdydentdd mainittua luetteloa.

5.5 Asiakirjatiedot
Asiakirjatietojen méaarittely

eAMS-rakenteen alimmalla tasolla kartoitetaan kuhunkin tehtavaéan liittyvat asiakirjatiedot ja kuvataan ne
oletusmetatietoineen. Asiakirjatiedot sidotaan aina toimenpiteisiin.

eAMS-madrityksiin kuvattava asiakirjatieto voi olla operatiivisessa tietojarjestelméssa eri muodoissa:
rakenteisena tietona, erilaisina koosteina tai dokumenttimuotoisina tiedostoina. Asiakirjatieto voi myds
sijaita fyysisesti toisessa tietojarjestelmassé tai fyysisella tallennusvélineella.

Liiteasiakirjat kuvataan omaksi asiakirjatyypikseen erityisesti silloin, kun liitteiden metatiedot poikkeavat
varsinaisen asiakirjatiedon tai sen muiden liitteiden metatiedoista. Jos asiakirjaan kuuluu liitteitd, mutta
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niiden metatietoarvot ovat taysin samat kuin varsinaisella asiakirjalla, ei liiteasiakirjoja tarvitse valttamatta
maéritell& erikseen eAMSiin.

Vaatimukset:

Asiakirjatyyppeind on suositeltavaa kayttad metatietomallissa méaariteltyja asiakirjatyyppeja, joita
voidaan tarvittaessa tarkentaa kéyttaen asiakirjatyypin tarkennetta.

Liiteasiakirjat pitdd kuvata eAMSiin omana asiakirjatyyppindén liite” ainakin silloin kun liitteiden
metatiedot poikkeavat varsinaisen asiakirjan tai asiakirjan muiden liitteiden metatiedoista.
Liiteasiakirjan tietoja voidaan td&smentad asiakirjatyypin tarkenteella, ilmoittamalla tarkenteessa
esimerkiksi, ettd kyse on tarjouspyynnon liitteesta.

eAMS-rakenneosa

Vaatimukset:

Asiakirjatiedot sisaltyvat kasittelyprosessin kuvaukseen.

Asiakirjatietojen pitéa liittya aina toimenpiteeseen.

Toimenpiteeeseen saa liittyd haluttu méaré asiakirjatietoja (0..*:).

6 Metatiedot

Jokaisella eAMS-rakenneosalla on madaritellyt metatiedot, jotka on kuvattu metatietomallissa (Liite 1).
Seuraavassa esitetddn ylatasolla eAMS-rakenneosat, niiden suhde metatietomallin metatietoihin ja niiden
vastaavuudet operatiivisissa tietojarjestelmissa.

Taulukko 3. eAMS-rakenneosat, niiden metatiedot ja vastaavuudet operatiivisessa tietojarjestelméssa.

eAMS-rakenneosa

Metatiedot (viittaus Liitteen 1.
Metatietomallin lukuihin)

Vastaavuus asiankasittelyssa (viitteellinen)

eAMS-méérityksen
tiedot

eAMS-maérityksen metatiedot (luku 3.)

Metatietoja ei valitetd operatiiviseen
tietojarjestelmaén, silla ne eivét ole ohjaavia
tietoja.

Tehtavé

Tehtévan metatiedot (luku 4. )

Muodostavat asiankasittelyssa kdytdssa olevat
tehtdvat, joille voidaan avata asioita (tai
mahdollisesti laajemmin koko kaytettdvén
tehtavéluokituksen).

Késittelyprosessin
kuvaus

Késittelyprosessin kuvauksen metatiedot
(luku 5.)

Muodostavat asian oletusmetatietoarvot, kun asia
avataan operatiivisessa tietojérjestelméssa.

Toimenpide

Toimenpiteen metatiedot (luku 6.)

Muodostavat asian toimenpidetyypit ja niiden
oletusmetatietoarvot.

Asiakirjatieto

Asiakirjan metatiedot (luku 7.)

Muodostavat toimenpidetyypille liittyvat
asiakirjatyypit ja niiden oletusmetatietoarvot.

Liitteessa 1 on kuvattu yksityiskohtainen metatietomalli, jossa on esitettynd kaikki rakenteen pakolliset ja
vapaaehtoiset metatiedot, niiden arvojoukot ja niiden kéayttétapa.
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Metatietojen vaatimukset:

eAMS-rakenteessa pitdd olla vahintadn metatietomallissa (Liite 1) pakolliseksi maaritellyt
metatiedot.

7 Rakenteen xml-skeema

eAMS-jarjestelmat (tiedonohjausjarjestelmét) tarvitsevat eAMSn méaéritykset formaalissa, yksitulkintaisessa
muodossa. Kullakin jarjestelmalla on yleensd oma natiivimuoto, jossa se sailyttdd eAMS-maérityksid. Nama
pohjautuvat usein xml:aan.

Xml-dokumentin muoto voidaan méaritelld xml-skeeman avulla. Skeemassa kuvataan xml-dokumentin
rakenne, tietosisaltdjen pakollisuus,arvojoukot jne. Xml-rakenteen méérittely mahdollistaa tehtyjen eAMS-
madritysten siirrettavyyden eri jarjestelmien valilla sekd e AMS-jarjestelmén helpomman eriyttdmisen
operatiivisesta jarjestelmastd. eAMS-rakenteen xml-skeemat on kuvattu noudattaen JHS 170 -suositusta.

eAMS-rakenteen xml-skeema kuvataan taman suosituksen liitteessa 3.

8 Opastavat tiedot

Tata suositusta yllapitaa Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA, puh. 029 516 001,
séhkoposti: jhs-sinteeri@jhs-suositukset.fi.

JHS-jéarjestelmén verkkosivut:
www.jhs-suositukset.fi

Arkistolaitos yll&pitdd omilla verkkosivuillaan eAMS-maéritysten laadintaan liittyvaa ohjeistusta, jota
voidaan hyddyntad, kun madritelladn eAMS-rakenteen mukaisia eAMS-maérityksia.

Arkistolaitoksen verkkosivut;
www.arkisto.fi

9 Liitteet
Liite 1. Metatietomalli
Liite 2. eAMS-rakenteen tietomallin kuvaus

Liite 3. eAMS-rakenteen xml-skeema
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