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Paivityshistoria
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® Versio 1.0 (29.11.2017).

® Kommentit ja korjauspyynnoét: lassi.lager (at) helsinki.fi

® Ohje pyritaéan paivittaméan ajan tasalle vuoden 2022 aikana

Johdanto

Mita yliopistojen ja ammattikorkeakoulujen pitaa tehda opinnaytteiden sahkdisen arkistoinnin eteen - ja mista niiden ei tarvitse huolehtia? Tama ohje pyrkii
vastaamaan naihin kysymyksiin. Ohjeistuksen taustalla ovat Arkistolaitoksen (1.1.2017 alkaen Kansallisarkiston) paatokset

® Paatds 16.9.2014 (AL/2897/07.01.01.03.01/2014) ammattikorkeakoulujen ja ammatillisten oppilaitosten opinnaytetdiden pysyvasta sailyttamisesta
® Paatds 29.9.2016 (AL/11085/07.01.01.03.02/2016) yliopistojen opinnaytetdiden pysyvasta sailyttamisesta sahkdisessa muodossa

ja paatosten soveltamisesta syntynyt keskustelu. Ohjeeseen on koottu Kansallisarkiston, Kansalliskirjaston, opinnaytteiden arkistointia miettivan tyéryhman
ja eri korkeakoulujen ndkemyksia ja kokemuksia, erityisesti Kirjastoverkkopaivilla lokakuussa 2017 Opinnéaytteiden arkistointi-tydpajassa kaytya
keskustelua.

1 Kansallisarkiston paatokset

1.1 P&atos yliopistojen opinnaytteistad 29.9.2016

Lainaus paatoksesta: "Arkistolaitos maaraa arkistolain (831/1994) 8 ja 11 §:n nojalla pysyvaan sailytykseen sahkdisessd muodossa yliopistojen (558/2009)
seka Maanpuolustuskorkeakoulun (402/1974 seka 668/1992) ylempéaan korkeakoulututkintoon liittyvat, lopputyona laadittavat opinnéytetyot seka
lisensiaatintutkielmat ja vaitoskirjat. Pysyvaan sailytykseen maaratyt yliopistojen korkeakoulututkintoihin liittyvat, lopputydna laaditut opinnaytetyot seka
lisensiaatintutkielmat ja vaitdskirjat séilytetaén pysyvésti séhkdisessé muodossa siita ldhtien kun niitd on sahkdisessa muodossa. Pysyvaan sailytykseen
maaratyt, yksinomaan paperimuodossa olevat lopputydné laaditut opinnaytety6t voidaan sailyttaé pysyvasti paperimuodossa, ellei yliopisto digitoi niité
séhkdiseen muotoon. Opinndytetdiden metatiedot tulee sailyttdd xml-rakenteessa. Opinnaytety6t tulee sailyttaa pysyvasti PDF/A-muodossa.
Opinnaytetdiden liiteaineistoille suositellaan seuraavia pitkaaikaissailytykseen sopivia tiedostomuotoja:---"

1.2 Paatés ammattikorkeakoulujen opinnaytteista 16.9.2014

Lainaus paatoksesta: "--- Arkistolaitos maaraa arkistolain (831/1994) 8 8:n nojalla pysyvaan sailytykseen ammattikorkeakoulujen ja niitd edeltaneiden
véliaikaisten ammattikorkeakoulujen (391/1991) ammattikorkeakoulututkintoon ja ylempaén ammattikorkeakoulututkintoon liittyvét, lopputydna laadittavat,
opinnaytetdiksi (352/2003 § 4) luokiteltavat opiskelijoiden opintosuoritukset. Ammattikorkeakoulujen ja niité edeltaneiden véliaikaisten
ammattikorkeakoulujen (391/1991) ammattikorkeakoulututkintoon ja ylemp&an ammattikorkeakoulututkintoon liittyvat, muut kuin lopputyéna laadittavat
opinnaytetoiksi (352/2003 § 4) luokiteltavat opiskelijoiden opintosuoritukset ovat mééréaajan sailytettévia asiakirjoja. Pysyvaan sailytykseen maaratyt
ammattikorkeakoulujen ja niitd edeltédneiden véliaikaisten ammattikorkeakoulujen (391/1991) ammattikorkeakoulututkintoon ja ylempaan
ammattikorkeakoulututkintoon liittyvat, lopputyona laaditut opinnaytety6t sailytetaén pysyvasti sahkdisessa muodossa siité lahtien kun niitd on séhkoisessa
muodossa. Pysyvaan sailytykseen maératyt yksinomaan paperimuodossa olevat ammattikorkeakoulututkintoon ja ylemp&an ammattikorkeakoulututkintoon
littyvét, lopputydné laaditut opinnaytety6t voidaan sdilyttaé pysyvasti paperimuodossa, ellei ammattikorkeakoulu digitoi niitd sdhkéiseen muotoon. ---"


https://www.arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallinto/seulontapaatokset/AMK-AMO-opinna%CC%88ytteet-pa%CC%88a%CC%88to%CC%88s-18-9-2014.pdf
https://www.kiwi.fi/pages/viewpage.action?pageId=83986993
https://www.kiwi.fi/pages/viewpage.action?pageId=83986744
#

Huom. Ammattikorkeakoululaki on muuttunut. Nykyisin on voimassa laki ammattikorkeakouluista (932/2014) ja lisaksi asetus ammattikorkeakouluista
(1129/2014). PAS-siirroissa sovellettavien tiedostomuotojen osalta ks. luku 3.

2 Paatosten keskeinen sisalto ja nykyinen soveltaminen:

Kansallisarkiston paatdsten olennainen sisalté on siind, etté opinnaytteet ovat pysyvasti sailytettavia asiakirjoja. Kansallisarkiston paatoksissa pysyva
sailyttdaminen tarkoittaa tietojen sailyttamista vahintaén satojen vuosien ajan. Paatos ei kerro, miten ja milla tavoin pysyva sailyttdminen toteutetaan.
Tarkempia ohjeita annetaan télla sivustolla.

Julkaisuarkistoihin tallennettujen opinnaytteiden siirto PAS-palveluun on ratkaisu, joka toteuttaa julkaistujen opinnaytteiden ja niiden metatietojen pysyvan
sailyttamisen sahkodisessa muodossa Kansallisarkiston paatésten tarkoittamalla tavalla.

Pysyvasti sailytettéavan tiedon elinkaari alkaa opinnaytteiden tallentamisesta operatiivisiin tietojarjestelmiin (esim. julkaisuarkistot), mahdollisiin operatiivisiin
sailytysjarjestelmiin ja pitkdaikaissailytyksen palveluihin. Suomessa pitkaaikaissailytyksen toteuttamiseksi luodaan keskitettya ratkaisua, jota otetaan
kayttéon vaiheittain.

Kansallisarkiston paatoksissa ei oteta kantaa siihen, kuinka pitkia aikoja ammattikorkeakoulut/yliopistot sailyttavat opinnaytteitd omissa
tietojarjestelmisséaan ja missé vaiheessa opinnaytteita siirretdan kansalliseen pitkaaikaissailytyksen jarjestelmaéan.

3 Tiedostomuodot

Tiedostomuotojen osalta sovelletaan KDK-PAS maarityksié - sailytys- ja siirtokelpoiset tiedostomuodot: http://www.kdk.fi/fi/pitkaaikaissailytys/maeaerittely-
ja-dokumentit/5-suomi/pitkaeaikaissaeilytys/141-kdkn-saeilytys-ja-siirtokelpoiset-tiedostomuodot

Esimerkiksi PDF on siirtokelpoinen tiedostomuoto, mutta PDF/A sailytyskelpoinen. Tama tarkoittaa sita, etta jos aineisto toimitetaan PAS-palveluun PDF-
muodossa, se léhtokohtaisesti muunnetaan CSC:n toimesta sdilytysté tukevaan PDF/A-muotoon. PDF-tiedoston validoinnin, muunnoksen PDF/A:ksi ja
siséllén sailyvyyden onnistuminen riippuu kuitenkin siitd, miten PDF-tiedosto on muodostettu ja minkalaista sisaltéa siind on. PDF/A ei tue kaikkia PDF:n
ominaisuuksia ja toisaalta edellyttaa tiettyja ominaisuuksia, jotta muunto PDF/A:ksi onnistuu. Suositeltavaa olisikin, etta tiedostot tallennettaisiin jo
julkaisuarkistoihin sailytyskelpoisissa tiedostoformaateissa, esim. PDF/A.

Toisaalta séilytyksessa olevaan aineistoonkin voi kohdistua myéhemmin migraatioita, jos sailytyskelpoisetkin tiedostoformaatit vanhenevat. Talléin myos
sailytyskelpoiset tiedostomuodot muuttuvat. PAS-palvelun mybhemmissa vaiheissa huolehditaan, etta aineiston ymmarrettavyys sailyy ja etté aineistojen
varsinainen informaatio on my®ds tulevien sukupolvien hyédynnettavissa.

3.1 Tiedostomuotojen konvertointi ja validointi

Vuoden 2017 lopussa, ennen varsinaisten PAS-siirtojen alkamista testataan erilaisten PDF-tiedostojen PDF/A-muunnosten onnistumista
Kansalliskirjastossa ja Kansalliskirjaston ja CSC:n yhteistyéna. Kokemuksien karttuessa tietoa mahdollisista ongelmista ja minkélaisissa tapauksissa niita
esiintyy lisatddn myods tdhan ohjeeseen. On mahdollista, etta osa julkaisuarkistojen PDF-tiedostoista ei konvertoidu kivuttomasti ja haviéttdmasti PDF/A-
tiedostoiksi. Syyna voi olla esim. PDF-tiedoston kerroksellisuus, yhteensopimattomat pakkausalgoritmit, lapinakyvyys/varjostukset tai puuttuvat
fonttimadritykset. Tiedostoon upotettujen fonttiméaritysten pitéisi sisaltda kaikki merkit. Myds kuvia, esim. skannattuja, digitoituja tai PDF-tulostimelle
tulostettuja tekstidokumentteja voi tallentaa PDF-muodossa. Téllaisissa tiedostoissa (kunhan ovat valideja PDF-tiedostoja) ei pitéisi olla
lisétoiminnallisuuksia tai maarityksid, jotka haviaisivat PDF/A-muunnoksessa.

PDF- tai PDF/A-tiedostojen validiutta voi testata myos itse:

® Jhove: http://jhove.openpreservation.org/ (tydkalu PDF-tiedostojen validointiin)
® VeraPDF: http://verapdf.org/, selainversio: http://demo.verapdf.org/ (tydkalu PDF/A-tiedostojen validointiin),

My6s PDF:n konvertoitumista PDF/A:ksi kannattaa testata, varsinkin tiedossa olevilla ja oletetuilla "hankalilla tapauksilla™:

® https://docupub.com/pdfconvert/ (tydkalu yksittaisten PDF-tiedostojen muuntamiseksi PDF/A-muotoon. Tyokalun kaytosta ei viela keratty
laajempia kokemuksia.)

Lisatietoa PDF- ja PDF/A-formaateista esim.
® Sustainability of Digital Formats: Planning for Library of Congress Collections:

© PDF (Portable Document Format) Family
© PDF/A, PDF for Long-term Preservation

4 Verkossa avoimesti julkaistut opinnaytteet

Vuosien 2014 ja 2016 paatoksissa ei otettu kantaa pitkaaikaissailytyksen toteuttamiseen. Talla hetkella suurin osa opinnaytteista hallinnoidaan erilaisissa
julkaisuarkistoissa (AMK-sektorilla Theseus, yliopistoilla muita julkaisuarkistoja).

Kansalliskirjasto keraa Kulttuuriaineistolain nojalla verkkoaineistoja pysyvasti sailytettédvaksi. Saman lain nojalla Kansalliskirjasto tulee haravoimaan
saannollisesti myds avoimissa julkaisuarkistoissa julkaistujen opinnaytteiden digitaaliset kopiot ja metatiedot talteen.

Syksylla 2017 Kansalliskirjasto sai OKM:lté liséa tallennustilaa CSC:n PAS-palvelusta, mika mahdollistaa mm. Kulttuuriaineistolain nojalla kerattyjen
julkaisuarkistoaineistojen lahettdmisen Kansalliskirjaston toimesta pitk&aikaissailytykseen. PAS-siirrot kéynnistyvat 2017/2018 aiemmin kerétyilla
aineistoilla. Kaikkien jo kertyneiden aineistojen paketointi ja siirto vie kuitenkin aikaa. Aineistoissa voi tulla vastaan odottamattomia ongelmia, mm.
virheellisia tiedostoja, joiden validointi ei ainakaan heti onnistu. Naiden selvittely voi vieda aikaa.

4.1 Metatiedot ja pysyvat tunnisteet


http://www.kdk.fi/images/tiedostot/KDK-PAS-tiedostomuodotv1.5.1
http://www.kdk.fi/fi/pitkaaikaissailytys/maeaerittely-ja-dokumentit/5-suomi/pitkaeaikaissaeilytys/141-kdkn-saeilytys-ja-siirtokelpoiset-tiedostomuodot
http://www.kdk.fi/fi/pitkaaikaissailytys/maeaerittely-ja-dokumentit/5-suomi/pitkaeaikaissaeilytys/141-kdkn-saeilytys-ja-siirtokelpoiset-tiedostomuodot
http://jhove.openpreservation.org/
http://verapdf.org/
http://demo.verapdf.org/
https://docupub.com/pdfconvert/
https://www.loc.gov/preservation/digital/formats/fdd/fdd000030.shtml
https://www.loc.gov/preservation/digital/formats/fdd/fdd000318.shtml

Metatiedoissa suositellaan noudatettavan Kansalliskirjaston yllépitdmaa Metadatasuositusta julkaisuarkistojen tekstiaineistolle.

Julkaisuisuarkistoissa julkaistuissa aineistoissa suositellaan kaytettavaksi pysyvia tunnisteita. URN-tunnus on verkkojulkaisun ainutkertainen ja pysyva
tunniste. Suomessa Kansalliskirjasto tarjoaa palveluna keskitetyn URN-tunnusrekisterin ja resolvointipalvelun. Avoimissa julkaisuarkistoissa tdma toimii
yleensa nin, etta Kansalliskirjaston URN-resolveri kdy haravoimassa URN/URL-parien tiedot julkaisujen metatiedoista. Ohjeita ja lisatietoa URN-
asiakaswikissa. URN-tunnuksia hyddynnetaén myds pitkaaikaisséilytyksessa: niiden perusteella voidaan esimerkiksi muodostaa sailytyspakettien
tunnisteet, selvittdéd onko joku tietty aineisto séilytyksessé ja mydhemmin tarvittaessa yhdistad PAS-palvelusta tuotu julkaisu sen kattavampiin
kuvailutietoihin.

4.2 Rajaukset ja mita tulee huomioida
Séhkoisten opinnaytteiden arkistointi Kansalliskirjaston toimesta edellyttaé seuraavia asiota:

® Opinnaytteet on julkaistu avoimessa julkaisuarkistossa, sielté haravoitavissa (avoimet OAI-PMH -rajapinnat) ja tiedostot ovat sellaisenaan
vahintaan PAS-siirtokelpoisia, mieluiten my®s suoraan séilytyskelpoisia (PDFPDF/A -muunnoksen onnistumista ei voida aina taata, mutta asiaa
testataan).

® Opinnayte on riittdvan pitkan ajan julkaisuarkistossa esilla, jotta se ehditaén haravoida.

® Jos opinnaytteeseen tulee muutoksia tai se poistetaan julkaisuarkistosta, korkeakoulun on hyvéa varmistaa, ettéa opinnayte (lopullinen versio) on
kuitenkin arkistoitunut. Kansalliskirjaston pitkaaikaisséilytykseen lahettamisté aineistoista pyritddn mydhemmin, PAS-siirtojen kéynnistyttya
saamaan lokitiedot mm. julkaisuarkistojen yllapitdjien ja asiakasorganisaatioiden saataville.

® Julkaisuarkistoon opinnaytteitd ja muuta siséltdé tallentava korkeakoulu vastaa julkaisujen sisallostéa

® Opinnaytejulkaisun metatiedoissa on riittavéat perustiedot (tekija, ajankohta, korkeakoulu), joiden avulla esim. tutkintoon/opiskelijaan liittyvat muut
arkistoitavat tiedot voidaan 16yta& muista tietojarjestelmista. Tarvittaessa julkaisuarkistoissa olevia metatietoja voidaan kehittéa, ottaa kayttoon eri
tietojarjestelmissa ja arkistoissa olevat tiedot yhdistava tunniste tms.

Jos ndméa ehdot tayttyvéat, voidaan yleensa olettaa, etté opinnaytteiden arkistointi ja pitkaikaissailytys tulee hoitumaan Kansalliskirjaston kautta CSC:n
PAS-palvelussa.

Muita huomioitavia asioita:

® Opinnaytteeseen/tutkintoon liittyvat tiedot voidaan tallentaa muualle, mutta ne olisi hyva pystya linkittdméaan esim. tunnisteen avulla varsinaiseen
opinnaytetydhon

® Dublin Core -metatietojen kaytdssé on ollut eroja eri julkaisuarkistoissa ja esim. OAI-PMH-haravointi ei tuo taydellisi& metatietoja (dc.contributor-
tarkenteet saattavat puuttua yms.). Metatietojen my6hempié muutoksia ei valttamattéa lisata aiemmin pitkaaikaissailytykseen lahetettyihin PAS-
paketteihin, mutta lopulliset tai tdydelliset metatiedot ja julkaisu voidaan tarvittaessa yhdistad mydhemmin esimerkiksi pysyvan tunnisteen (URN)
avulla.

4.3 Arkistoinnin kattavuuden varmistaminen

Alustava suunnitelma on, ettd Kansaliskirjasto haravoi avoimet julkaisuarkistot omalle erilliselle DSpace-instanssille, joka ei ndy avoimesti verkossa.
Julkaisuarkistojen haravointi ei valttamatta tapahtuisi kovin usein, jos voidaan olettaa julkaisujen (erityisesti opinnaytteiden) pysyvéan niissa suhteellisen
pitkd&n muuttumattomina.

Arkistoinnin kattavuuden kannalta olisi hyva miettié:

® Kuinka pitkdén opinnéytteité sailytetdan julkaisuarkistoissa? (Pysyvasti vai méaraajan?)
® Miten menetellaan julkaisuarkistoista poistettavien opinnaytteiden kanssa? (Kerran verkossa julkaistu opinnayte voidaan lahtokohtaisesti tarjota
asiakaskayttoon vapaakappaletydasemilla ja lahettad pitk&aikaissailytykseen)

Opinnaytteiden arkistointivastuu on viime kadessé korkeakoululla. Tavoitteena on, etté arkistoitumisen PAS-palvelussa voisi mydhemmin tarkistaa
esimerkiksi julkisten lokitiedostojen avulla, joista selvidisi milloin aineisto on saatu (haravoitu) pitk&aikaissailytettavaksi ja milloin se on hyvéaksytty PAS-
sailytyspaketiksi. Lokitiedostoissa voitaisiin hyddyntaa tietoa yksittéisten lahetettyjen siirtopakettien tunnisteista (tunnisteet muodostetaan lahtokohtaisesti
URNin tai muun pysyvéan tunnisteen pohjalta) ja aikaleimoja (haravointiaika, lahetetty/vastanotettu PAS-palveluun).

4.4 Pitk&aikaissaatavuus
Opinnaytteiden arkistointi PAS-palvelussa ei suoraan ratkaise niiden (varsinkaan) avointa pitkaaikaissaatavuutta, johon liittyy erillisia kysymyksié:

® Ainoastaan Kansalliskirjastolla oikeus hakea lahettamiaan aineistoja tai niiden metatietoja PAS-palvelusta. Saatavilla olevat lokitiedot (ks. 4.3)
mahdollistaisivat kuitenkin sen, ettei rutiinikyselyja tarvitsisi lahettaa KK:n kautta

® Paljon kaytetysta aineistosta tarvitaan kaytannossa viela kayttokopio taustajarjestelméssa (vapaakappalekopio kaytdssa vain
vapaakappaletydasemilla). Myds kayttokopioihin voi kohdistua mydhemmin migraatiotarpeita tiedostomuotojen vanhentuessa.

® Jos kayttokopio ja sen varmuuskopiot tuhoutuvat, oikeuksienhaltijalle tai hanta edustavalle organisaatiolle on mahdollista luovuttaa PAS-kopio.
Oikeuksien varmistaminen voi olla joskus hankalaa, erityisesti jos kyseessa on muu kun Kansalliskirjaston yllapitama julkaisuarkisto, julkaisuluvan
tai -sopimuksen ehdot eivat ole riittéavat tai tekijalta julkaisuluvan saanut organisaatio lakkaa olemasta.

5 Kandidaatintutkielmat ja vaitoskirjat

Osa yliopistojen kandidaatintutkielmista julkaistaan avoimissa julkaisuarkistoissa gradujen tapaan. Talléin ne voidaan saada myos pitkaaikaissailytykseen
samoin edellytyksin kuin muut julkaisuarkistojen aineistot. Kansallisarkiston nykyinen yliopistoja koskeva arkistointipaatés ei kuitenkaan kata alempaan
korkeakoulututkintoon liittyvia opinnaytet6ita. Opinnaytteiden arkistointia koskevassa tyopajassa keskusteltiin myds ammattikorkeakoulututkintoon
verrattavien kandidaatintdiden sailyttamista tarpeellisena. Myds useasta julkaisusta koostuvat vaitdskirjat voivat olla "epéselvempia tapauksia" kuin yhden
julkaisun opinnaytteet.


https://www.kiwi.fi/display/Julkaisuarkistopalvelut/Metadatasuositus+julkaisuarkistojen+tekstiaineistolle
https://www.kiwi.fi/display/URN/URN-tunnus
https://www.kiwi.fi/display/URN/URN-tunnus

6 Opinnaytteet, joita ei julkaista verkossa

Syita siihen, etta opinnaytetta ei julkaista verkossa:

® Opinnayte on salassa pidettava. On kuitenkin syytd muistaa opetus- ja kulttuuriministerion linjaus opinnaytetdiden julkisuudesta, joka ilmaistiin
opetusministerion kirjeessd ammattikorkeakouluille 28.1.2004, Dnro 3/500/2004. Tamé&n mukaan opinnaytteisiin ei siséllyteta salassa pidettéavaa
aineistoa, ja opinnaytteet ovat julkisia heti hyvéksymisen jalkeen.

* Avoimelle julkaisemiselle ei ole tekijan suostumusta. Opinnayte voi olla kuitenkin arkistoituna ja rajoitetusti saatavilla sahkdisessa
arkistointijarjestelmassa tai julkaisuarkistossa.

® Opinnayte ei sovellu julkaistavaksi. Taidealojen opinnaytteissa ei ole aina ollut lainkaan tekstiosuutta ja mahdollinen kirjallinen osuuskaan ei
valttamatté kuvaa opinnayttetta tyhjentavasti.

Lahtékohtana on, etta yliopistot ja ammattikorkeakoulut voisivat hyddyntaa ei-julkaistujen opinnaytteiden hallinnassa mahdollisimman paljon niita
tietojarjestelmid, joita organisaatioissa on talla hetkelld. On kuitenkin hyva muistaa, etté pelkka bittitason sailytys ei takaa kaytettavyyden sailymista ja ja
namakin opinnaytteet on hyva saada siirrettyd myéhemmin varsinaiseen PAS-jarjestelmaan.

6.1 Julkaisemattomien opinnéaytteiden arkistointi

Salassa pidettavien asiakirjojen osalta noudatetaan organisaatiokohtaisia ohjeita. Yliopisto tai ammattikorkeakoulu voi arvioida, mitk& organisaation
kaytdssa olevista tietojarjestelmisté soveltuvat parhaiten julkaisematta jaévien opinnaytteiden operatiiviseen sailyttémiseen.Organisaatio vastaa salassa
pidettavan tiedon asianmukaisesta tietosuojasta ja tietoturvasta, kayttdoikeushallinnasta ja lokitietojen varmistuksesta.

Joidenkin korkeakoulujen julkaisuarkistoissa voi olla avoimien kokoelmien rinnalla rajoitetusti saatavilla olevia kokoelmia, joissa tiedostot ja metatiedot on
tallennettu avoimien julkaisujen tapaan. Téllaisissa melko suljetuissa kokoelmissa julkaistuja opinnaytteité ei kuitenkaan paasaantdisesti kohdella
julkaisuina eik& Kansalliskirjasto keréa niité Kulttuuriaineistolain nojalla talteen ja pitkéaikaissailytykseen. Korkeakoulujen arkistointivelvollisuus koskee
kuitenkin kaikkia opinnaytteita.

6.2 Korkeakouluissa erilaisia arkistointiratkaisuja

Yliopistoilla ja ammattikorkeakouluilla voi olla kdytéssaan erilaisia sailytysjarjestelmid, joita voidaan hyddyntaa seka opinnaytteiden ettd muiden pitk&én tai
pysyvasti séilytettavien tietoaineistojen tallentamiseen. On hyva arvioida erilaisten tiedonhallinnan kokonaisratkaisujen soveltuvuutta julkaisematta jaévien
opinnaytteiden sailyttdmisessa, ennen kuin ko. opinnaytteet siirretdén kansallisen pitkaaikaissailytysjarjestelmaan jossain myohemmassa vaiheessa.

Téassé ohjeessa ei voida antaa yhté yksiselitteista suositusta siitd, miten julkaisemattomien opinndytteiden arkistointi tulisi hoitaa. Olennaista on arvioida
opinnaytteitd osana muiden pysyvasti séilytettavien tietovarantojen hallintaa.

Tiedon elinkaaren aikana on tarkeaa kiinnittdd huomiota, etté digitaalisesti sailytettdvien opinnaytteiden kaytettavyys, luotettavuus ja todistusvoimaisuus
sailyvat niiden koko elinkaaren ajan.

Tiedon mahdollisten kayttorajoitusten hallinta on osa néita vaatimuksia.

Esimerkiksi erilaisissa asiankaésittelyjéarjestelmissé on toiminnallisuuksia ylla mainittujen vaatimusten toteuttamiseksi. Riittéavat toiminnallisuudet
opinnaytteiden sailyttdmisen vaatimusten tayttamiseksi voi olla my6s muissa tietojarjestelmissa.

Erilaisista sailytysjarjestelmista tulisi olla mahdollista toteuttaa siirtoja kansalliseen pitkdaikaissailytysjarjestelmaan (PAS). Tietojen siirrossa
tietojarjestelmista toiseen on térke&a varmistua siirrettavien tietokokonaisuuksien eheydesté. Siirtoihin liittyvat ohjeet liittyvét pitkaikaissailytyspalveluiden
my6hempaéan kehittamiseen.

Talla hetkella digitaalisten opinnaytteiden ja niiden metatietojen hallinta on tyypillisesti toteutettu erilaisissa julkaisuarkistossa.

6.3 Eri korkeakoulujen arkistointiratkaisuja

Ohjeeseen toivotaan taydennyksia eri korkeakoulujen kaytanndista, esim. arkistointiratkaisuista ja arkistonmuodostussuunnitelmista. Tiedot
voivat johtaa myos organisaatioiden omilla sivuilla julkaistaviin péivitettaviin linjauksiin tai ohjeisiin. Taydennykset, kommentit ja korjauspyynnot:
lassi.lager (at) helsinki.fi

6.3.1 Ammattikorkeakoulujen kaytantoja
6.3.1.1 Jyvaskylan ammattikorkeakoulu (JAMK)
(Lahteena Mirja Nojonen, JAMK)

JAMKissa kaikki opinnaytetyot arkistoidaan séhkdisesti asianhallintaan. Tésta laadittu ohjeistus on JAMKIin opiskelijaintrassa, jota valitettavasti ei voi
linkitta& julkiselle verkkosivulle. Mutta tdsséa paapiirteittain arkistoinnin ajatus:

® Opiskelijan arkistoi tydnsa itse sahkoisella lomakkeella, jossa lomake varmistaa opintohallinnon rekisterista, onko ty6lla arvosana, onko tyd
julkinen vai osittain salassa pidettava

© Tyo saa julkisuuskyselyn perusteella asianhallinnassa erilaiset asiakirjatyypit metatietoineen ja kayttdoikeusryhmineen.

© Osittain salassa pidettavan tydn osalta séhkdisella lomakkeella kysytaén tulevaisuutta varten tyélle julkaisulupaa salassa pidon paatyttya.

O Sahkdisella lomakkeella kysytadn myds, milloin opiskelija on tallettanut tydnsé Theseukseen, jos silla on verkkojulkaisulupa.
(Lomakkeelle ei ole viela luotu yhteyttéd Theseukseen. Tavoitteena on, etté opiskelija voi tulevaisuudessa samalla lomakkeella tehda
arkistoinnin ja Theseus-tallennuksen.)

©  Arkistointi tapahtuu automaattisesti tydnkulun avulla. Asianhallinnassa opinnéytetydn yhteyteen syntyvaan asiaan linkitetddn muut
opinnaytetydprosessissa syntyvat asiakirjalliset tiedot.

o Arkistointiprosessi on tiiviissa yhteydessa sahkdiseen tutkintotodistusprosessiin, jonka yhtena etenemisehtona on, etta opiskelija on
arkistoinut tydnsé sahkoisesti. Tieto varmistetaan reaaliaikaisesti asianhallinnasta. Tama véhentaa turhaa tiedon etsintaé ja naksuttelua.
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O Koska kaikki tydt tallennetaan asianhallintaan, takautuvasti ei tarvitse pohtia, onko jollekin tyélle annettu verkkojulkaisulupa vai ei tai
onko jokin tyd poistettu Theseuksesta. Asianhallinnan tieto on aina ajan tasalla ja tietoa voidaan hyddyntdd myods muissa
tietojarjestelmissa.

© JAMKin asianhallinnassa on SAHKE2:n mukaiset valmiudet siirtaa asiakirjallista tietoa valtakunnallisiin pitkaaikaissailytysratkaisuihin.

6.3.2 Yliopistojen kaytantoja
6.3.2.1 Maanpuolustuskorkeakoulu
(Lahteena Katja Jokinen, MpKK)

Maanpuolustuskorkeakoululla on arkistoituna opinnaytetdité paperiversioina. Doria-julkaisuarkistossa on julkisia opinnaytetoita, jos kirjoittaja on antanut
julkaisuluvan ja metatiedot. Kaytto rajoitettu STIV -toista.

Kandidaatin tdiden julkaiseminen Doriassa lopetettiin vuonna 2016. Maanpuolustuskorkeakoululla valmistuu opinnaytetéita myds turvaluokituksilla STIII-
STII eli luottamuksellinen ja salainen. Naiden téiden osalta kaikki taltiointi ja lainaus tapahtuu asianhallintapalveluissa.

7 Ohjeistuksen sisallosta

Taman ohjeistuksen sisaltda paivitetdan yliopistoilta ja ammattikorkeakouluilta saatujen kommenttien perusteella. Kyse on ennen muuta erilaisista
suosituksista. Tietoja paivitetddn, mink& vuoksi ensimmaisen vaiheen suosituksia ei tulee pitaa lopullisina. Yliopistojen ja ammattikorkeakoulujen
asiakirjahallinnasta/arkistoista vastaavalla henkildkunnalla on paras asiantuntemus arvioida miten yksittdisessa organisaatiossa voidaan parhaalla tavalla
toteuttaa julkaisematta jaévien opinndytteiden séhkdinen sailyttdéminen.

Pitkalla aikavalilla myos julkaisematta jaavat opinnaytteet on tarkoitus siirtda keskitettyyn kansalliseen pitkaaikaissailytysjarjestelmaan. Naihin siirtoihin
liittyvat toiminnot ja palvelut kehittyvat koko ajan. Tassa vaiheessa on tarjolla ratkaisu julkaisuarkistoihin tallennettujen opinnaytteiden PAS-siirtojen
toteuttamiseksi.

Nailla suosituksilla kannustetaan yhteistydhon ja yhteisten ratkaisujen kartoittamiseen.
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