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Principer for produktion av metadata om den dokumen tara informationen

| denna beskrivning presenteras processen for behandling av dokumentar
information som producerar metadata i enlighet med SAHKE2. Beskrivningen
av processen for behandling av dokumentér information foljer kraven i
SAHKE2-bestammelsen. Beskrivningen ersatter dokumenten i Bilaga 1a:
Asiankasittelykokonaisuus (Arendehanteringshelhet) och Bilaga 1b: Asiakirjan
elinkaari (Dokumentets livscykel). Dessa ingdr i den operativa modelleringen
som producerades i det foregdende SAHKE-projektet. Inom SAHKE2 ingar
arendets och dokumentets livscykler i processen for behandling av
dokumentér information som &ar oberoende av datasystem.

I beskrivningen av processen fér behandling av dokumentér information
faststélls ramvillkoren for beskrivningen av organisationernas processer for
behandling av dokumentér information och fér genomférandet av processerna
i datasystemen. Organisationerna kan anvanda denna beskrivning som
modell nar de definierar de egna processerna for behandling av dokumentér
information.

Process for behandling av dokumentar information

Processen for behandling av dokumentar information (bild 1) beskrivs med
tillampande av JHS 152-rekommendationen. JHS 152 har inte tillampats i
den verbala beskrivningen eftersom behandlingsprocessen inte har beskrivits
i detalj. Daremot behandlar beskrivningen pa principiell niva hur processen
framskrider.

Lasinstruktionerna for processchemana presenteras i JHS 152
(http://www.jhs-suositukset.fi/).

Till metadata enligt SAHKE2-metadatamodellen hanvisas med siffror.
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Bild 1. Process fér behandling av dokumentar information.
Datasystem som anvands till processen for behandling av dokumentar
information &r eABP som producerar metadatavarden och styr behandlingen
samt datasystemet som producerar tjanster som ansluter sig till behandlingen
av dokumentar information.
Metadata om den dokumentéra informationen samlas allteftersom
behandlingsprocessen framskrider. eABP producerar standardvéarden for
metadata som ingar i informationsstyrningen och som de auktoriserade
anvandarna kan &ndra.
Datasystemet producerar foljande metadata for processen for behandling av
dokumentar information:
+  Oppnat (2.2.1)
» Identifikationskod (2.3)
» Aktdr (2.14)
Metadata som produceras av eABP:
« Atkomstbegransning (2.6)
» Forvaringstid (2.11)
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* Funktion (2.13)
Status (2.12)
Typ (2.15)

Metadata som produceras av anvandarna

* Benamning (2.7)

Dessutom kan man definiera:
Elektronisk delgivning (3.2.1, 3.2.2)

Behandlingsprocessen kan aven inledas utifran féljande indata:

* via elektroniska servicekanaler

e organisationen goér upp ett dokument

 utifran ett dokument som har inkommit i pappersform samt utifran ett
meddelande eller aktivitet/initiativ antingen inom organisationen eller fran
kunder.

Organisationen gor upp ett dokument

Att gbra upp ett dokument innebér att man gor upp ett nytt dokument eller
kompletterar en dokumentversion som har lagrats tidigare. Vid detta skede
bifogas dokumentets metadata till dokumentet.

Metadata som produceras i datasystemet:

» Identifikationskod (2.3)
e Sprak (2.4)

* Uppgjort (2.2.1)

» Aktdr (2.14)

* Version (4.11)

Metadata som produceras av eABP:
+ Atkomstbegransning (2.6)
» Forvaringstid (2.11)
* Funktion (2.13)

» Status (2.12)
« Typ(2.15)

Metadata som produceras av anvandarna:

*  Benamning (2.7)
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Dokumentets ankomst, konstaterande av ursprunglighe ten och
integriteten

Ett elektroniskt dokument har inkommit nar det kan anvandas och behandlas i
organisationens datasystem.

De dokument som har inkommit i pappersform skannas i datasystemet, och
for dokumenten lagras metadata om dokumenten.

De inkomna dokumentens ursprunglighet och integritet kontrolleras med hjalp
av en elektronisk signatur eller pa ndgot annat satt genom en teknisk och
kvalitativ kontroll av dokumenten. Om dokumenten innehaller en elektronisk
signatur som har gjorts med hjélp av ett certifikat, ska certifikatets giltighetstid
kontrolleras. Anteckningarna om ursprungligheten och integriteten gors i
datasystemet. De inkomna elektroniska dokumenten behdéver inte
kompletteras med signatur om dokumenten innehaller uppgifter om
avséndaren och om det inte finns skal att missténka dokumentens
ursprunglighet och integritet. | samband med kontrollen av ursprungligheten
och integriteten ska den organisation som har tagit emot dokumenten
kontrollera om det ar frdiga om dokument som anknyter till organisationens
funktioner.

Anteckningarna om mottagandet av dokumenten samt om ursprungligheten
och integriteten lagras i dokumentens metadata:

« Dokumentens ursprunglighet och integritet har konstaterats (4.2)
« Elektronisk signatur i dokumenten (4.3)

» Aktdr (2.14)

* Mottaget (2.2.6)

| fraga om de dokument som ar férsedda med elektronisk signatur ska man
sakra att dokumenten kan tolkas utan mekanismer som anknyter till den
elektroniska signaturen.

Kunden tar emot meddelandet om att dokumenten har i nkommit

Om dokumenten har inkommit pa elektronisk vag, skickar datasystemet ett
meddelande till kunden om att dokumenten har tagits emot och lagrar
atgardsuppgifterna om handelsen.

Ta tillvara dokumenten

Innan ett dokument (som har inkommit eller gjorts upp) kan lagras i
datasystemet, ska dess kompatibilitet kontrolleras: att dokumentet innehaller
de nddvandiga metadata och att det har lagrats i ett format som datasystemet
forstar.
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Innan ett dokument lagras kan behandlingen av det inkludera flera olika faser
for att dokumentet i fraga om lagringsformatet och metadatastrukturerna
motsvarar kraven i det datasystem som tar emot det.
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Behandlingsfaserna bestams utifran varje organisations funktioner.
Behandlingen kan innefatta flera olika faser déar olika slags dokumentar
information produceras och behandlas. | denna beskrivning beskrivs
behandlingsfaserna pa allman niva, och organisationerna ansvarar for
produktionen av en mer detaljerad beskrivning.

| datasystemet lagras behandlingsfaserna som atgarder som kan vara
anknutna till dokumentet och féljande metadata:

Uppgjort (5.1.3)
Aktor (5.5)

Metadata som produceras av eABP:

Benamning (benamning pa behandlingsfasen 5.3), eller anvandaren gor upp
denna

Typ (5.6)

Om ett dokument ar anknutet till behandlingsfaserna, ska man, innan
dokumentet lagras i datasystemet, vid behov lagga till metadata eller
precisera metadata och kontrollera att metadata ar riktig.

Kunden tar emot meddelandet om behandlingsfasen for informationen

Kunden har ratt att fa information om behandlingsfasen. Datasystemet
producerar atgardsuppgifter i enlighet med definitionen av det elektroniska
servicegranssnittet.

Kunden svarar pa begaran om atgard

Né&r en begaran om atgard (t.ex. en begaran om tillaggsuppgifter for ansokan)
skickas till kunden, lagrar datasystemet metadata om atgarden:

Uppgjort (5.1.3)
Aktor (5.5)
Skickat (5.1.4)

Metadata som produceras av eABP:

Benamning (5.3)
Typ (5.6)
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Datasystemet vantar pa kundens svar eller fortsatter behandlingen i enlighet
med de faststéllda faserna.
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Avsluta behandlingen

Nar behandlingen avslutas producerar datasystemet metadata om
avslutningstidpunkten och delgivningen:

* Avslutningsdag (3.1.1)
» Elektronisk delgivning (3.2.5-3.2.6)

Kunden tar emot beslutet

Om kunden har gett sitt samtycke till en elektronisk delgivning, skickas ett
meddelande om beslutet till kunden. | datasystemet lagras foljande metadata:

» Delgivningsperiod (3.2.3)

Né&r delgivningen har hamtats, lagras datumet for delgivningen i metadata.
* Anstkan om delgivning (3.2.4)

Behandling av ans6kan om andring

Kunden anstker om &ndring

Kunden gor upp en begaran om andring (krav pa rattelse/besvar).

Organisationen behandlar begdran om andring

Efter att behandlingen har avslutats maste beslutet kanske rattas exempelvis
for att man maste korrigera ett skrivfel i beslutsdokumentet.

| kravet pa rattelse aktiveras behandlingsprocessen pa nytt, och i
datasystemet lagras beslutet om rattelse i slutet av den egentliga
behandlingsprocessen.

Beslutet kan innefatta en besvéarsprocess da man ansoker om andring i
beslutet. De dokument som anknyter till besvarsprocessen lagras som
mellanatgarder som har vidtagits efter beslutsatgarden. Det avslutade
objektet ska 6ppnas pa nytt.

Besvarsprocessen upphor efter att den besvarsmyndighet som behandlar
ansokan om andring har fattat sitt beslut.
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