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Asiakirjahallinto - arkistointi

Arkistointi osa asiakirjahallintoa
\
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Opinnadytetyot asiakirjahallinnon nakokulmasta
N\

Opiskelijan prosessi, jonka eri vaiheissa syntyy erinaisia
asiakirjoja

Opinnaytetyo “asiakirja muiden joukossa”

Ammattikorkeakoulun velvollisuus huolehtia naiden
asiakirjojen kasittelysta — havityksesta — sailytyksesta

Opiskelijan oikeusturva
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Ammattikorkeakoulujen opinnaytetyot

Arkistolaitos maaraa, mita sailytetaan pysyvasti
\

Ennen vuotta 2014 - vain merkittavat opinndytetyot sailytettiin pysyvasti paperisena — muut 10
vuotta

Arkistolaitoksen paatos (AL/2897/07.01.01.03.01/2014)

”---[opinnadytetyot] sailytetdaan pysyvasti sahkodisessa muodossa siita lahtien kun niita on
sahkoisessa muodossa. --- opinnaytetyot voidaan sailyttaa pysyvasti paperimuodossa, ellei
ammattikorkeakoulu digitoi niita sahkdiseen muotoon. ”

"Ammattikorkeakoulujen on huolehdittava [opinnaytetoiden]--- sahkoisten
asiakirjatietojen tietosisallon hyvan tiedonhallintatavan mukaisesta turvaamisesta ja
varmistettava asiakirjatietojen kaytettavyys, luotettavuus ja todistusvoimaisuus ---"

Ei ota kantaa siihen, missa ja miten sahkoinen sailytys tapahtuu — laki kuitenkin velvoittaa
yksittaista ammattikorkeakoulua huolehtimaan asianmukaisesta ja luotettavasta pysyvasta
sailytyksesta

Arkistolaitos antaa hakemuksesta sahkdisen sdilyttamisen luvan - organisaatio
— ja tietojarjestelmakohtainen
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Opinnaytetoiden arkistointi JAMKissa

Kaikki opinnaytetyo ennen vuotta 2016 arkistoitu paperisena

Vuoden 2016 alusta lahtien kaikki opinnaytetyo6t arkistoidaan
sahkoisesti

Osana sahkadista asiointia- tiedonohjaussuunnitelma (TOS),
prosessinkehittaminen, jarjestelmien valiset rajapinnat (USB
palveluvayla)
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Opinnaytetoiden arkistointi JAMKissa

Opiskelija tekee opinndytetyén

Opinndytetydlautakunta arvioi

Koulutussihteeri kirjaa

Opiskelija saa todistuksen

tyon esitiedot opintohallintojarjestelma

*Tyon nimi
*Julkisuustieto

*Salaisen tydn salassapitoaika

L

Opintosihteeri tarkastaa
todistushakemuksen yhteydess,
ettd tyd on arkistoitu,

Opiskelija hakee todistusta

Reaaliaikainen tieto————
merkitsee tiedon opintohallintojérjestelmaan

Koulutussihteeri kirjaa

arvosanan opintohallintojérjestelma

Mirja Nojonen

Opiskelija l&hettdd PDF-muotoisen
ty&nsa sihkdiseen arkistoon

Arkistonhoitaja tarkistaa metatiedot ja tiedoston
(korjaa mm. salaisen tyfn salassapitoajan)
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Opinnéytetyd sdilytetidn pysyvisti



Arkistointi

(sahkoinen)

e Ei kattava |
e Vain julkiset ‘
e Vain julkaisuluvan saaneet
e Valtakunnallinen

Kaikki tyot arkistoidaan
Kayttooikeuksien ja paasynhallinta
Lokitiedot
Rajapinnat

e Rajapintojen tekeminen kallista Organisaation oma -

e \astuut Valtakunnallinen (SAPA)
e Ty6lla manuaalinen e Lainsaadanto

hyvaksymisprosessi e Salassa pidettavan tiedonhallinta —
vastuut

e Yhteydet organisaation muihin
prosesseihin - reaaliaikaisuus

» Opiskelija tekee saman asian kahteen kertaan
» Sama tieto kahdessa paikassa
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