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Johdanto

Kasitteita

Arkistonhoitajan kayttéliittyméa on Web-kayttoliittyma, joka tarjoaa nakyman rekisterinpitgjan
tietoihin Potilastietovarannossa ja Sosiaalihuollon asiakastietovarannossa. Arkistonhoitajan
kayttéliittyméan paatarkoitus on auttaa virheiden selvittelyssa. Kayttoliittymassa voi hakea,
tarkastella ja vertailla asiakirjoja seka niiden metatietoja. Liséksi kaikkia tarkasteltavissa
olevia asiakirjatyyppeja on mahdollista mitatdida Arkistonhoitajan kayttoliittymassa silloin,
kun muita keinoja virheellisten tietojen korjaamiseen ei ole kaytettavissa. Kayttoliittymassa

tehdyt toiminnot lokitetaan henkildtasolla.

Tassa ohjeessa kuvataan Sosiaalihuollon asiakastietovarannon Arkistonhoitajan
kayttoliittyman kayttoa. Kanta-arkistonhoitajalla on padsaantoisesti oikeus kasitella oman

organisaationsa rekistereissa olevia tietoja:

e rekisterinpitdjan omassa toiminnassa Kantaan liittymisen jéalkeen tuotetut
asiakasasiakirjat

e  asiakirjat, jotka palveluntuottaja on ostopalvelutilanteessa sosiaalihuollon
rekisterinkdyttdoikeudella tallentanut rekisterinpitéjan rekisteriin

¢ Sosiaalihuollon vanhoina tietoina Kantaan tallennetut asiakastiedot

Liséksi Sosiaalihuollon asiakastietovarannon yhteisliittymisessa paaliittyjan Kanta-
arkistonhoitajalla on kayttdoikeus kyseisen paaliittyjan jarjestelmén kautta tallennettujen

muiden yhteisliittymisessé mukana olevien rekisterinpitgjien asiakastietoihin.

Niilla Sosiaalihuollon asiakastietovarannon palvelunantajilla, jotka tallentavat tietoja vain
palveluntuottajana toisen palvelunjarjestajan rekisteriin, ei ole paasya asiakastietoihin
Arkistonhoitajan kayttoliittyman kautta. Lisdksi on hyva huomioida, etta turvakotipalvelujen

rekisterinpitgjana toimii THL.

Tahdonilmaisupalveluun tallennettuja informointeja ja tahdonilmaisuja ei nayteta

Arkistonhoitajan kayttoliittyméassa.

Tahan lukuun on koottu kayttdohjeen sisallon kannalta olennaisia kasitteitd. Sosiaalihuollon

asiakastietovarannon yleiseen sanastoon voi tutustua THL:n Sosiaali- ja terveydenhuollon

sanastoissa.

2.1 Kanta-arkistonhoitaja

Kanta-arkistonhoitajana (mydhemmin arkistonhoitaja) voi toimia yksi tai useampi henkild ja

yksi henkil® voi toimia useamman rekisterinpitdjan arkistonhoitajan roolissa. Organisaatio


https://sotesanastot.thl.fi/vocabularies
https://sotesanastot.thl.fi/vocabularies
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2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

paattaa itse kenet se valitsee arkistonhoitajaksi. Tehtévéan tulee kuitenkin valita henkil®,

jolla on tarpeeksi tietoa Kanta-palvelukokonaisuudesta seka asiakastietojen kirjaamisesta.

Asiakas

Kayttoliittyman toimintojen esittelyssa termilla "asiakas” viitataan tdssa ohjeessa

sosiaalihuollon asiakkaaseen.

Asiakirjan metatietojen tarkastelu

Kantaan tallennuksen yhteydessa asiakirjasta tallentuu Sosiaalihuollon
asiakastietovarantoon metatietoja, jotka voivat muodostua itse tallennusprosessissa tai olla
suoraan asiakirjasta poimittuja. Osa metatietojen tarkastelussa nakyvista tiedoista on siis

Kannan tuottamia, eivatka sisally asiakastietojarjestelman alkuperaiseen asiakirjaan.

Asiakirjan sisallon tarkastelu

Asiakirjan sisallon tarkastelussa naytetéaan asiakastietojarjestelmén tuottama asiakirjan
sisélto seuraavissa muodoissa: Koko asiakirja (XML), Rakenteinen asiakirja (JSON),
Nayttomuoto (XHTML) tai Nayttémuoto (PDF) ja Asiakirjan metatiedot.

Asiakirjan versiohistorian tarkastelu

Jos tallennetun asiakirjan sisaltéa muutetaan asiakastietojarjestelmalld, tallentuu asiakirjasta
uusi versio, josta tulee asiakirjan voimassa oleva versio. Edeltéava versio jaa Kantaan ja uusi
versio linkitetdan siihen alkuperdisen asiakirjan tunnisteella (setld). Asiakirjan uusilla
versioilla on siis asiakirjan yksildivan tunnisteen lisaksi tieto myds alkuperéisen asiakirjan
tunnisteesta, jonka avulla koko kyseisen asiakirjan versiohistoria voidaan tarvittaessa hakea
tarkasteltavaksi. Versioista naytetaan niiden alkuperaiset metatiedot ja sisalté. Muutokset

voidaan jaljittdd vertaamalla asiakirjan eri versioita.
Asiakirjan mitatointi
Asiakirjan mitatdinti on erikoistapaus versioinnista. Mitatdinnisséa asiakirjan uusin versio

korvataan mitatointiasiakirjalla, jonka sisalténa on mitatdinnin tekijan tiedot, ajankohta ja

mitatdinnin syy, mutta ei enaa mitdan alkuperaista asiakastietoa.

Jos asiakirjan uusimmalla versiolla on edeltavia versioita, koko versiohistoria mitatoityy (eli
muuttuu mitatdivan asiakirjan versiohistoriaksi). Arkistonhoitajan kayttoliittyméssa voidaan
hakea tarkasteltavaksi myds mitatdidyn asiakirjan versiohistoria, ja sitd kautta tarkastella

mitatdintia edeltdneiden versioiden metatietoja ja sisaltoa.
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2.7 Vanhat asiakasasiakirjat

Sosiaalihuollon asiakastietovarannossa vanhoilla asiakirjoilla tarkoitetaan sellaisia
asiakirjoja, jotka on luotu ennen rekisterinpitajan liittymista Sosiaalihuollon
asiakastietovarannon kayttajaksi. Tiedot on voitu tuottaa esimerkiksi paperiarkiston
aineistoista tai sellaisesta sahkoisesta asiakastiedosta, joiden metatiedot eivat vastaa

Sosiaalihuollon asiakastietovarantoon liittymisen jalkeen tallennettuja asiakirjoja.

3 Arkistonhoitajan kayttoliittyman kayttboikeudet

Arkistonhoitajan kayttoliittyméaén kirjautumisessa kaytetddn Suomi.fi-tunnistautumista.
Tunnistautumista varten arkistonhoitaja tarvitsee Suomi.fi-valtuuden:

e Sosiaalihuollon asiakastietovarannon Arkistonhoitajan kayttéliittymassa tarvittava

Suomi.fi-valtuus on nimeltdan Arkistoitujen sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen

katselu ja mitétdinti (suomi.fi)(avautuu uuteen ikkunaan).

Suomi.fi-palvelussa organisaatio voi ottaa kayttéonsa Valtuudet-palvelun. Kun palvelu on

kaytdssa, organisaatio voi antaa tarvittavat valtuudet arkistonhoitajilleen.

Arkistonhoitajat voivat myds pyytéa valtuuksia organisaatiolta. Valtuuspyyntd muuttuu
voimassa olevaksi valtuudeksi vasta, kun organisaatio on hyvaksynyt sen.

Kun kirjautuu Suomi.fi-palveluun, kohdasta Ohjeet ja tuki - Valtuuspyynnon tekeminen

henkilona, l6ytyy lisatietoja siitd, miten esimerkiksi pyytaa valtuuksia.

Suomi.fi-palvelussa kohdassa Valtuudet - Henkilékohtaiset valtuudet, voi tarkastaa voimassa
olevat valtuudet kohdasta Saadut valtuudet.

Organisaation vastuulla on sopia, kuinka Kanta-arkistonhoitajan valtuuttamista hallinnoidaan

ja kuinka tulee toimia, jos valtuuden myéntamisessa on ongelmia.

4 Arkistonhoitajan yhteystietojen ilmoittaminen

Arkistonhoitajan kayttéliittyméan kayttajien Kanta-yhteystietoja hallinnoidaan Kanta
Ekstranetissd, jossa asiointi edellyttaa julkisilla organisaatioilla Suomi.fi-asiointivaltuutta.
Yksityisten palvelunantajien vastuuhenkilét voivat kayttaa kanta Ekstranetia ilman

valtuutusta, asemansa perusteella ja voivat antaa valtuuksia muille.

Kanta-arkistonhoitajan tiedot ilmoitetaan siksi, ettd Kanta-palvelujen on mahdollista

tarvittaessa kohdentaa viestintdd Kanta-arkistonhoitajille.


https://www.suomi.fi/valtuudet/valtuusasiat/arkistoitujen-sosiaalihuollon-asiakasasiakirjojen-katselu-ja-mitatointi/9e4c8afc0c372b45237658a5632c9c04
https://www.suomi.fi/valtuudet/valtuusasiat/arkistoitujen-sosiaalihuollon-asiakasasiakirjojen-katselu-ja-mitatointi/9e4c8afc0c372b45237658a5632c9c04
https://www.kanta.fi/ammattilaiset/kanta-ekstranet
https://www.kanta.fi/ammattilaiset/kanta-ekstranet
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Arkistonhoitajien yhteystietoja voi péivittaa palvelun kayttotietojen yhteenveto-nakyméassa
(Ekstranet > Palvelut > Sosiaalihuollon asiakastietovaranto). Yhteyshenkil6t-kohdassa voi
antaa uuden arkistonhoitajan tiedot, poistaa vanhan tai muokata olemassa olevan tietoja.

Lisdohjeita Ekstranetin kayttdon Nain teet liittymishakemuksen ja paivitat asiakastietojasi —

ohjeessa.

5 Kayttoliittyman osoite ja selaimen vaatimukset

Arkistonhoitajan kayttoliittyman internet-osoite ilmoitetaan sahkopostilla Kanta Ekstranetissé
organisaatiolle ilmoitetuille hallinnolliselle yhteyshenkilélle ja Kanta arkistonhoitajalle, kun
liittyja hyvaksytaan Sosiaalihuollon asiakastietovarannon kayttajaksi.

Kayttoliittyméa tukee Suomessa yleisimmin kaytettyja selaimia, esimerkiksi:

e Firefox
e Chrome
e Edge

Liséatietoja selaintuesta: https://design.testikela.fi/v14/yleista/tuetut-selaimet/

Jos kayttoliittyma ei toimi, kokeile eri selaimen kayttoa.
Huomaa, etta mobiililaitteiden selaimia ei tueta.

6 Kayttoliittymaan kirjautuminen

Arkistonhoitajan kayttoliittymaén kirjautumisessa kaytetddn Suomi.fi-tunnistusta.
Tunnistautumisvalineena voi kayttaa suomalaisia pankkitunnuksia, mobiilivarmennetta tai

varmennekorttia tai Hightrust.id-sovellusta.

Lisatietoa ja ohjeita tunnistautumisesta: Suomi.fi-tunnistuksen ohjeet - Suomi.fi

6.1 Kirjautuminen varmennekortilla

Jos kayttoliittymé&an kirjautumisessa kaytetdan varmennekorttia, tarvitaan sosiaali- ja
terveydenhuollon varmennekortin lisaksi kortinlukija ja kortinlukijaohjelmisto.
Varmennekorttina voidaan kayttaa jotain seuraavista sosiaali- ja terveydenhuollon

toimikorteista:

e ammattikortti
e henkilostokortti

e toimijakortti


https://www.kanta.fi/documents/20143/91489/Kanta-palvelut+asiakkuus+N%C3%A4in+teet+liittymishakemuksen.pdf/52522e25-c549-9dfb-e65d-84ad9846b354
https://design.testikela.fi/v14/yleista/tuetut-selaimet/
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tunnistus
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Varakorttia ei voi kayttaa kayttoliittymaan kirjautumiseen. Korttien myoéntamisesta vastaa

Digi- ja vaestotietovirasto (DVV). Lisatietoa varmennekorteista: Varmenteet ja kortit sosiaali-

ja terveydenhuollolle | Digi- ja vaestétietovirasto (dvv.fi)

Kortinlukijaohjelmistona kaytetaan Digi- ja vaestotietoviraston sivuillaan

Kortinlukijaohjelmisto | Digi- ja véestotietovirasto maksutta tarjpamaa ohjelmistoa.

Tietoa kortinlukijaohjelmistosta ja varmenteen testipalvelusta 16ytyy osoitteesta

https://dvv.fi/testaa-varmenteen-kayttoa.

Varmenteiden testipalvelua voi kayttéaa kaikilla DVV:n myontamilla varmenteilla. Ennen
varmenteiden testaamista tulee kortinlukijan ja kortinlukijaohjelmiston olla asennettuna

tybasemaan.

Kortinlukijaohjelmistosta ei pida olla asennettuna useampia versioita samanaikaisesti.

6.2 Kirjautuminen pankkitunnuksilla

Kayttoliittymé&an voi kirjautua pankkitunnuksilla, jotka soveltuvat séhkdiseen
tunnistautumiseen eri palveluissa. Suomi.fi-sivuston ohjeet pankkitunnuksilla kirjatumiseen:

https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tunnistus/nain-tunnistaudut-asiointipalveluun/suomalaiset-

tunnistusvalineet/pankkitunnukset

6.3 Kirjautuminen mobiilivarmenteella

Kayttoliittym&an voi kirjatua suomalaisten matkapuhelinoperaattorien tarjoamalla
mobiilivarmenteella. Suomi-fi-sivuston ohjeet mobiilivarmenteella kirjautumiseen:

https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tunnistus/nain-tunnistaudut-asiointipalveluun/suomalaiset-

tunnistusvalineet/mobiilivarmenne

6.4 Kirjautuminen Hightrust.di-sovelluksella

Kayttoliittymaan voi kirjautua Hightrust.id-sovelluksella. Sovelluksen avulla tunnistautuminen
on mahdollista poliisin myoéntamalla henkildkortilla ilman kortinlukijaa. Suomi.fi-sivuston

ohjeet Hightrust.id-sovelluksella kirjautumiseen: https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-

tuki/tunnistus/nain-tunnistaudut-asiointipalveluun/suomalaiset-tunnistusvalineet/hightrustid-

sovellus


https://dvv.fi/varmenteet-sosiaali-ja-terveydenhuollolle
https://dvv.fi/varmenteet-sosiaali-ja-terveydenhuollolle
https://dvv.fi/kortinlukijaohjelmisto
https://dvv.fi/testaa-varmenteen-kayttoa
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tunnistus/nain-tunnistaudut-asiointipalveluun/suomalaiset-tunnistusvalineet/pankkitunnukset
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tunnistus/nain-tunnistaudut-asiointipalveluun/suomalaiset-tunnistusvalineet/pankkitunnukset
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tunnistus/nain-tunnistaudut-asiointipalveluun/suomalaiset-tunnistusvalineet/mobiilivarmenne
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tunnistus/nain-tunnistaudut-asiointipalveluun/suomalaiset-tunnistusvalineet/mobiilivarmenne
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tunnistus/nain-tunnistaudut-asiointipalveluun/suomalaiset-tunnistusvalineet/hightrustid-sovellus
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tunnistus/nain-tunnistaudut-asiointipalveluun/suomalaiset-tunnistusvalineet/hightrustid-sovellus
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tunnistus/nain-tunnistaudut-asiointipalveluun/suomalaiset-tunnistusvalineet/hightrustid-sovellus
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6.5 Kirjautumisen epaonnistuminen

Jos kayttoliittyma antaa kirjautumisen jalkeen virheilmoituksen “Tunnistautuminen

epaonnistui” (Kuva 1), on tilanteessa kyse Suomi.fi-valtuuksien puuttumisesta.

Arkistonhoitajien kayttoliittyma

Tunnistautuminen epaonnistui.

Jatka kirjautumalla ulos palvelusta

Kirjaudu ulos

Jos ongelmatilanne toistuu, ota yhteytta sahkopostitse
tekninentuki@kanta.fi

Ovatko valtuuteni voimassa?
Siirry osoitteeseen suomi.fi, tunnistaudu palveluun ja tarkista
valtuuksien tiedot Saadut valtuudet -sivulta.

Kuva 1. Kirjautumisen virhesivu. Suomi.fi-valtuus puuttuu.

Jos kirjaudut varmennekortin avulla ja tunnistautuminen paatyy virheilmoitukseen "Virhe -
Tunnistautuminen varmennekortilla epaonnistui” (Kuva 2), on mahdollista, ettd PIN-koodin
sy6ttdminen tapahtui liilan hitaasti. PIN-koodi on syétettava 30 sekunnin kuluessa. Tassa

tilanteessa sulje selain ja yritd uudelleen. Tee myf6s seuraavat tarkistukset:

e Tarkista, ettd koneeseen on asennettu kortinlukijaohjelmisto. Ohjelmiston
voi kokeilla asentaa uudestaan.

e Tarkista, ettd kortti on oikein pain lukijalaitteessa.

= Tarkista lukijalaitteen toiminta. Ota kortti pois lukijasta ja laita se takaisin.

e Tarkista, ettéd varmennekortti ei ole vanhentunut.

¢« Kokeile toimiiko tunnistautuminen eri selaimella.
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(D virhe

Tunnistautuminen varmennekortilla epdonnistui

e Tarkista, ettd tietokoneeseen on asennettu kortinlukijaohjelmisto.
¢ Tarkista, ettd kortti on oikein pdin lukijalaitteessa.
e Tarkista lukijalaitteen toiminta.

e Tarkista, ettd kortti ei ole vanhentunut.

Woit testata kortin toimivuuden Digi- ja vdestStietoviraston Testaa varmenteesi -

palvelussa.

€— PALAA TUNNISTUSVALINEEN VALINTAAN

Kuva 2. Kirjautumisen virhesivu. Tunnistautuminen varmennekortilla epaonnistui.

7 Kayttoliittyman kielivalinta
Arkistonhoitajan kayttoliittyméan oletuskieli on suomi. Oikeassa ylakulmassa sijaitsevasta

-kielivalikkopainikkeesta kielen voi vaihtaa ruotsiksi. Kielivalinta vaihtaa kayttoliittyman
otsikoiden, valintalistojen ja ilmoitusten kielisyyden. Asiakirjojen naytettaviin tietoihin kielen
valinta ei vaikuta, asiakirjat naytetdan aina silla kielella kuin ne on Kantaan tallennettu.

8 Asiakirjojen hakeminen

Asiakirjojen hakuja tehdaan kayttoliittyman padnakymassa, joka avautuu heti
sisdankirjautumisen jalkeen (Kuva 3). Padnakymassa naytetdaan hakuehtojen valinta- tai
syottokenttia. Pakolliset hakuehdot on merkitty tahdella. Paanakyman Lisdahakuehdot-

palkista avautuvat muut kaytettavissa olevat hakuehdot.

Kun haetaan vanhoina tietoina tallennettuja asiakirjoja, on hyva huomioida, etta
kaytettavissa ovat vain ne hakuehdot, joita vanhoille asiakirjoille on tallennettu. Kokeile siis
erilaisia hakuvaihtoehtoja ja tarvittaessa selvitd omasta organisaatiostasi, mitd metatietoja

vanhoja asiakirjoja tallennettaessa on kaytetty.
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Kantqa Arkistonhoitajan kayttéliittyma - Sosiaalihuollon asiakastietovaranto

Kaikki tahde|la* merkityt hakuehdot ovat pakollisia. Voit rajata
@ haettavia asiakirjaryhmia tai tarvittaessa rajata hakutulosten
maarad kayttdmalla lisahakuehtoja. Kaikki haut lokitetaan,
Asiakirjojen haku

Hakuehdot
Reldsterinpitijs * | Kanta-HVA-toimintayksikkd - 122465561, v | Asiakirjaryhmat
(!) Sosiaalihuollon asiakirjat
Asiakkaan yksildintitapa * | Henkilétunnus v | {Rajaa asiakirjaryhmis) v

Rajaa asiakirjaryhmis

Vit rajata hakua valitsemalla asiakirjaryhmis pudatusvalikosta.
Henkildtunnus * | |

Haussa kaytettavat rekisterit

)
(@) Oma rekisteri

Anna kayton penste O Kaikkien vuokralaisten rekisterit
Kiytdn perustelu = O Tietyn vuokralaisen rekisteri
100 merickid jElj=iiz Lastimisaika alku / loppu ppkknay ‘ -| ppx |
Versioiden kattavuus Palvelutentavi alitse.. v Kaytettava asiakirjaluokitus
) . . .
(®) Hae vain uusin versio
(O Hae kaikki versiot
o
(O Hae vain mitataiayt
o
Lisahakuehdot v

Hae asiakirjoja Tyhjenna hakuehdot ja tulokset

Kuva 3. Arkistonhoitajan kayttoliittyman paénakyma Sosiaalihuollon asiakastietovarannossa.

8.1 Pakolliset perushakuehdot

Sosiaalihuollon asiakirjoja haettaessa pakollisia hakuehtoja (*) ovat:
e Rekisterinpitgja (OID)
e Asiakkaan yksildintitapa
o Henkiltunnus
o Tilapainen yksildintitunnus
o Nimi ja syntymaaika
e Kaytbn perustelu

Lisdksi hakua voidaan rajata asiakirjaryhmallla seka asiakirjan laatimisajankohdalla.

Hakuehdoissa voidaan my6s rajata haussa kaytettavaa rekisterid. Tarkennuksia voi tehda
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8.1.1

8.1.2

my0s valitsemalla haettavien asiakirjojen version, palvelutehtdvén ja tarkentamalla

asiakirjatyyppié.
Jotta haku ei tuottaisi liikaa hakutuloksia, hakua kannattaa rajata mahdollisimman tarkasti.

Rekisterinpitdja

Rekisterinpitdja-kenttaan valitaan sen toimintayksikon OID-tunnus, jonka rekisterista

asiakirjoja haetaan. Toimintayksikon tiedot nakyvat SOTE-organisaatiorekisterin mukaisina.

Asiakkaan yksilointitapa

Henkiltunnus on yleisin asiakkaan tunniste Kanta-palveluissa. Henkildtunnuksen

syottokentté naytetddn, kun asiakkaan yksildintitavaksi on valittu Henkilétunnus (Kuva 4.).

Asiakkaan yksildintitapa * Henkilétunnus N

Tilapdinen yksilgintitunnus

Henkilétunnus *

Nimi ja syntymaaika

Kuva 4. Asiakkaan yksildintitavan valintaikkuna

Tilapainen yksildintitunnus valitaan yksilGintitavaksi silloin kun haetaan asiakirjoja, jotka on
tallennettu tilapéiselle yksildintitunnukselle. Tilapaisen yksiléintitunnuksen syottokentta
naytetaan, kun asiakkaan yksilointitavaksi on valittu Tilapéinen yksildintitunnus (Kuva 5).
Kun asiakkaalle tallennettavia asiakirjoja yksildidaan tilapaisella yksildintitunnuksella,
asiakastietojarjestelman tulee tuottaa tilapaisesta yksildintitunnuksesta 1SO-standardin

mukainen, globaalisti yksildiva OID-tunnus

Asiakkaan yksildintitapa * Tilapdinen yksildintitunnus '

Tilapdinen yksiléintitunnus * OID-etuliite Tunnusosa

Kuva 5. Tilapainen yksildintitunnus hakuehtona.

Asiakkaan yksil6intitavaksi voidaan valita myds asiakkaan Nimi ja syntymaaika (Kuva 6).
Paasaantoisesti asiakirjoja haetaan asiakkaan henkilétunnuksella tai tilapaisella
yksildintitunnuksella. Joissakin tilanteissa voi olla tarpeen hakea asiakkaan tietoja
ainoastaan asiakkaan nimella ja syntymaajalla. Kyseessa voi esimerkiksi olla tilanne, jolloin

vanhoja asiakastietoja on tallennettu, mutta tiedossa ei ole henkilon koko henkil6tunnusta.
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Asiakkaan yksildintitapa * Mimi ja syntymaaika b
Etunimi Sukunimi
Asiakkaan etu- ja sukunimi *

Pakollinen tieto

pp-kka ]

Asiakkaan syntyma&aika *

Pakollinen tieto

Kuva 6. Nimi ja syntyméaika hakuehtona.

Tietovarannosta pystyy hakemaan asiakastietoja nimilla siind muodossa kuin ne on Kirjattu
asiakirjaa tallennettaessa. Huomioi hakuehtoa kaytettédessa, etté asiakastietojarjestelmat

ovat voineet tallentaa esimerkiksi etuliitteelliset sukunimet eri tavoin.

8.1.3  Kayton perustelu

Kayton perustelu -kenttdan kayttajan tulee kirjata lyhyt vapaamuotoinen syy tietojen kaytolle.
Kayton perustelu kenttaan kirjatun sisallon merkitys korostuu, jos tietojen kayttéa on
my6hemmin tarpeen selvittda. Organisaation on sovittava kaytdn perustelun

kirjaamiskaytanteista. Kenttaan kirjattu sisalto tallentuu lokille.

8.2 Muut perushakuehdot

8.2.1 Laatimisaika alku / loppu

Pakollisia hakuehtoja tarkentavana hakuehtona voidaan kayttdd myds Asiakirjan laatimisajan

alku ja loppu -paivamaaravalintoja (Kuva 7).

Laatimisaika alku / loppu pp-kkanwy - | ppkkyvwwy =]

Kuva 7. Asiakirjan laatimisaika alku / loppu hakuehtona.

Asiakirjan laatimisaika vastaa ajankohtaa, jolloin asiakirja on Kantaan tallennettu. On syyta
huomioida, etté4 vanhojen asiakirjojen haussa laatimisaika ei valttdmatta vastaa asiakirjan
oikeaa laatimishetked. Asiakirjan laatimisaika voi esimerkiksi olla ajankohta, jolloin vanha

asiakirja on tallennettu Kantaan.

8.2.2  Haku sosiaalihuollon asiakirjaryhmalla

Rajaa asiakirjaryhma -kentéssa avautuu valintalista (Kuva 8), josta valitsemalla voi rajata

palautettavan asiakirjaryhman. Valintalistan arvoina ovat:
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e Asia-asiakirja

e Asiakaskertomusmerkinta

e Asiakkuusasiakirja

e Ensimmaisen vaiheen asiakasasiakirja

e Toisen tai mydhemman vaiheen asiakasasiakirja
e Toisen tai mydhemman vaiheen liiteasiakirja

¢ Vanha asiakasasiakirja

Valintalistasta voi valita yhden tai useamman rajauksen. Jos asiakirjaryhmaa ei valita, haku

kohdistuu kaikkiin asiakirjaryhmiin.

Asiakirjaryhmat
@ Sosiaalihuollon asiakirjat

5 oy , (Rajaa asiakirjaryhmia) A |
Rajaa asiakirjaryhmia )|

D Asia-asiakirja
Haussa ka'ytetﬁvst rekisterit D Asiakaskertomusmerkintd

@ Oma rekisteri I:] Asiakkuusasiakirja
O Kaikkien vuokralaisten rekist

I:] Ensimmdisen vaiheen asiakasasiakirja
O Tietyn vuokralaisen rekisteri
[j Toisen tai myShemman vaiheen asiakasasiakirja

Laatimisaika alku / loppu [ D Toisen tai myShemmadn vaiheen liiteasiakirja

D Vanha asiakasasiakirja

Kuva 8. Asiakirjaryhmé hakuehtona.

8.2.2.1 Asiakirjaluokitus hakuehtona vanhoissa tai ensimmaisen vaiheen asiakirjoissa

Asiakirjaluokituksessa on valittavana on kaksi vaihtoehtoa: 2017 luokitus ja 2016 luokitus
(kuva 9). Oletusarvona Arkistonhoitajan kayttéliittyma tarjoaa 2017 luokitusta. Kun Kantaan
on tallennettu vanhoja ja ensimmaisen vaiheen asiakasasiakirjoja, on tallennennettaessa
valittu jompikumpi naisté luokituksista. Kokeile valita 2016 luokitus, jos vanhojen tai

ensimmaisen vaiheen asiakasasiakirjojen haku ei anna hakutuloksia.

Kun valittuna on 2016 luokitus, nayttéaa Arkistonhoitajan kayttoliittyma vain tdéhén
luokitukseen kuuluvat yleiset asiakirjatyypit. 2017 luokitus siséltaé seka yleiset asiakirjatyypit

etté tarkennetut asiakirjatyypit.



Kanta

Kela, Kanta-palvelut

Kayttéohje 15 (
33)

SHA Arkistonhoitajan

kayttoliittyma

15.1.2026

Valintavaihtoehdot vastaavat THL:n Koodistopalvelun Sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen

luokituksen arvoja Sosiaalihuolto - Asiakirjatyyppi ja Sosiaalihuolto - Asiakirjatyypi 2016.

Kéytettiva asiakirjaluokitus

@ 2017 luokitus

Yleinen asiakirjatyyppi

O 2016 luokitus

Hae kaikki ~

Kuva 9. Kaytettava asiakirjaluokitus hakuehtona
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8.2.2.2 Hakua tarkentavat Yleinen asiakirjatyyppi ja Tarkennettu asiakirjatyyppi —
2017 luokitus

Yleinen Asiakirjatyyppi -kentta on valittavissa silloin, kun asiakirjaryhmasta on valittuna
Asiakaskertomusmerkintd, Ensimmaisen vaiheen asiakasasiakirja tai Toisen tai
my6hemman vaiheen asiakasasikirja. Kentdssa naytetaan valintalista (Kuva 10), josta voi

valita haussa palautettavan yleisen asiakirjatyypin.

astietovaranto

@ [ETREONEIE  Hae kalkid 3

haettawvia asiak
MASras kayttd

limoitus
Anio

Liite —

Asiakaskertomus
Hakermus

—_— Pyymitd
ssiakijat L

Sehvitys
Aslakaskertomusmerki .
5 SuumAitelima

rajEta hakua vartsemalis R
PEELGS

rekisterit Laskeima
Lahete
aigten rekstenit Sugstumus
— Muy asiakasasiakira
Yhitgenmeto
PP ‘:I - I: Sopimus
Lausunto
Maksusitoumus
Kéytettiva aslakirjaluokitus Kuulemisasiakirja

F T
(@) 2017 luciitus Asipkaskertomumenints

Hae kaikk A

Kuva 10. Yleinen asiakirjatyyppi hakuehtona.

Kyseisten valintojen (Joku kolmesta asiakirjaryhmasta seka naihin liittyva yleinen
asiakirjatyyppi) jalkeen on mahdollista valita viela tarkennettu asiakirjatyyppi (Esimerkki Kuva
11). Tarkennettu asiakirjatyyppi -valintalista sisaltaa valittuna olevaan yleiseen
asiakirjatyyppiin liittyvat tarkennetut asiakirjatyypit. Mikali asiakirjatyyppi-valintaa ei tehda,

haku palauttaa kaikki asiakasasiakirjat.
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S

lakkdiden palelupaatds

Asiakirjaryhmat Lapsiperheiden palvelupsstss
= - _
\®) Sosiaalihucllon asiakirjat Lastensuojelun palvelu- tai tukitoimipbstas
Paatas paihde- ja mippuvuustydn ent. paly.
L ) Asiakaskertomusmerks i Ja e Y e
Rajaa asiakiraryhmia Pdihdeh. pastas tahdosta rippumattomasta hoidosta

Voit rajata hakua valitsemalz .
Paards adoptioneuvonnan keskeyttimisesta

Ha kiytettivat rekisterit Pastss adoptioneuvonnan valisik keskeyttimisesta
B =13 fl

@'} Cima rekistari 55155 adoplicneuvennasta

o ) o Paatas ain. t. esin, haltuunot. kehit. erityish,

'I::l Kaikkien vuokralsisten rekisterit

Paatas aineiden tai esineiden haltuunotosta Isissa

O Tietyn vuokralaisen rekisteri . .
Paatas erityisen huolenpidon jatkamisesta

Pastés erityisen huolenpidon lopettamisesta
Laatimisaika alku / loppu pp vy - I: Pstos erityisests huolenpidosta
PastSs ertyishuolto-chjelmasta
Paatas henlaldnkatsastuksen toimittamisesta
:I Kaytettavd asiakirjaluokitus Paatds isyyden sebvittam. aloittamisesta uudelleen
@ 2017 luokitus Paatos isyyden selvittarmisen keskeyttamisesta

Pastas kehitysvammaisten erityishuollon palvelusta

Ylenen asiakinatyypp ) o
P5&tSs lapsen elstussopimuksen vahvistamisests v

 Tarkennettu asiakinatyyppi > Hae kaikda e

Kuva 11. Esimerkki: Yleinen asiakirjatyyppi: Paatos, jolloin Tarkennettu asiakirjatyyppi -kenttéa on

valittavissa. Tarkentavaa hakuehtoa ei ole esimerkikuvassa viela annettu.

8.2.3 Haussa kaytettavat rekisterit: vuokralaisten rekistereista haku

Sosiaalihuollon asiakastietovarannon perushakuvalintoihin kuuluu my6s mahdollisuus hakea
asiakirjoja oman rekisterin sijaan kaikkien vuokralaisten rekistereista tai tietyn vuokralaisen
rekisterista (Kuva 12). Toiminto on kaytettavissa vain niilla yksityisilla organisaatioilla, jotka

ovat yhteisliittymismallissa p&aaliittyjia.

Haussa kéytettavit rekisterit
O Oma rekisteri
O Kaikkien vuokralaisten rekisterit

@ Tietyn vuokralaisen rekisteri

Vuokralaisena toimiva OID-muctoinen tunnus

rekisterinpitija *
Pakollinen tieto

Kuva 12. Yhteisliittymismallin vuokralaisen rekisterista haku.
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8.23.1 Yhteisrekisterinpitajyys toiminnan paattymisen jalkeen

Kun yksityinen palvelunantaja lopettaa toimintansa, sen rekisterissa olevat asiakirjat siirtyvéat
asiakastietolain perusteella sen hyvinvointialueen (tai Helsingin kaupungin) vastuulle, jonka

alueella palvelunantajan kotipaikka on sijainnut.

Jos palvelunantajat ovat sopineet tietosuoja-asetuksen mukaisesta
yhteisrekisterinpitdjyydestd, voi yhteyspisteeksi sovittu palvelunantaja toimia
rekisterinpitdjana toimintansa paattaneen palvelunantajan potilas- ja asiakasasiakirjoille.
Sosiaalihuollossa tdma koskee Sosiaalihuollon asiakastietovarantoon yhteisliittymismallilla
liittyneitd palvelunantajia, jolloin paaliittyjana toimivan palvelunantajan arkistonhoitaja voi

tarkastella vuokralaistensa asiakirjoja myds vuokralaisen toiminnan paatyttya.

8.2.4  Versioiden kattavuus: haettavien asiakirjojen tarkentaminen versioiden
perusteella

Sosiaalihuollon asiakastietovarannon arkistonhoitajan kayttéliittyméassa on kolme

vaihtoehtoa, joilla haettavia asiakirjaversioita voidaan rajata (Kuva 13). Oletusarvona on Hae

vain uusin versio.

Versioiden kattavuus
@ Hae vain uusin versio
O Hae kaikki versiot
O Hae vain mitatdidyt

Kuva 13. Haettavien asiakirjojen rajaaminen versioilla.

Kun haku tehd&én valinnalla Hae vain uusin versio, kayttdliittyma palauttaa viimeisimman

version voimassaolevista asiakirjoista. Hakutulos ei palauta mitéatoityja asiakirjoja.

Kun haku tehdaan valinnalla Hae kaikki versiot, kayttoliittyma nayttda hakutuloslistassa koko
asiakirjan versiopuun, myds asiakirjan aikaisemmat versiot. Valintaan sisaltyvat myos

mitatdidyt seka mitatdintiasiakirjat.

Haettaessa asiakirjat kaikkien versiot, tuotaa haku helposti liikaa hakutuloksia (yli 300
asiakirjaa), jos kaytéssa on vain vahan muita hakua rajaavia hakuehtoja. Tee talléin uusi
uusi haku kayttaen enemman hakua rajaavia hakuehtoja. Joissakin tilanteissa toimivampi
vaihtoehto voi olla hakea asiakirjoista uusin versio ja avata hakutuloslistan Versiot-toiminnon

kautta versiohistoria vain niista asiakirjoista, jotka liittyvat selviteltdvaan asiaan.

Kun haku tehddan valinnalla Hae vain mitatdidyt: Valinta palauttaa vain mitatidyt asiakirjat.
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8.3 Lisahakuehdot

Kayttoliittyméassa on perushakuehtojen liséksi myos valikko tarkentavia lisdhakuehtoja.
Nama ehdot saadaan nakyville klikkaamalla Lisahakuehdot-palkkia (Kuva 14). Naiden
ehtojen kaytté voi olla hyddyllisia varsinkin tilanteessa, jossa perushakuehdot palauttaa liian

paljon asiakirjoja.

Lisdhakuehdot ~

Asiatunnus ‘ OID-muotoinen asiatunnus ‘ Asiakirjan yksilintitunnus (7) ‘ OID-muotoinen yksildintitunnus ‘

Palveluntuottajan nimi ‘ Kirjoita nimen alusta vah. 5 merkkia Alkuperdisen asiakirjan yksildintitunnus ‘ OID-muotoinen yksildintitunnus ‘

Palveluntoteuttajan nimi ‘ Kirjoita nimen alusta vih. 5 merkkia ‘

Arkistoinnin alku / loppu

Kuva 14. Lisdhakuehdot Sosiaalihuollon asiakastietovarannon Arkistonhoitajan kayttéliittymassa.

Asiakasasiakirjoja haettaessa voi tehda lisavalinnan seuraavista Liséhakuehdot-
vaihtoehdoista:

Asiatunnus, haku palauttaa kyseisen asian ja asiaan liittyvét asiakirjat

e Palveluntuottajan nimi, haku palauttaa kyseisen palvelunantajan asiakkaalle
tallentamat asiakirjat. Hakukenttd&n avautuu valintalista, kun kenttaén aloittaa

kirjoittamaan palveluntuottajan SOTE-organisaatiorekisterin mukaista nimea.

e Palveluntoteuttajan nimi, haku palauttaa kyseisen palvelunantajan asiakkaalle
tallentamat asiakirjat. Hakukenttdan avautuu valintalista, kun kenttdén aloittaa

kirjoittamaan palveluntoteuttajan SOTE-organisaatiorekisterin mukaista nimea.

e Asiakirjan yksildintitunnus (OID); haku palauttaa vain hakuparametrina annetun
asiakirjan tuoreimman version. Kenttdén annetaan asiakirjan yksilintitunnus OID-
muotoisena (esim. 1.2.246.100.55000).

e Alkuperdisen asiakirjan yksildintitunnus (OID); haku palauttaa annetun alkuperéisen
asiatunnuksen mukaisen viimeisen version asiakirjasta. Kenttdéan annetaan

alkuperéisen asiakirjan yksildintitunnus OID-muotoisena (esim. 1.2.246.100.55000).

e Arkistoinnin alku/loppu: kentdén kirjataan paivamaara muotoon pp.kk.vvwv. Myds
kalenteri-kuvakkeesta voi tehda paivamaaravalinnan. Haku palauttaa asiakirjoja

Kantaan tallentumisen paivamaaran mukaisesti. On huomioitava, etta erityisesti
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vanhojen asiakastietojen osalta asiakirjan luontiaika asiakastietojarjestelméassa voi

poiketa Kantaan tallentamisen ajasta.

8.4 Puutteellinen hakuehto

Mikali hakuehdon kentta on tdydennetty puutteellisesti, kayttoliittyman nakyma ilmoittaa siita

heti kyseisesta kentasta poistuttaessa tai viimeistaan hakua yritettdessa (Kuva 15).

Henkilétunnus *

0

Tarkista antamasi tiedot

Kuva 15. Arkistonhoitajan kayttoliittyman ilmoitus puutteellisesti tdydennetystéd hakukentésta.

9 Asiakirjojen hakutulokset

Haku asiakastietovarannosta palauttaa annettuja hakuehtoja vastaavat asiakirjat.

Hakutulokset naytetaan luettelona Hakutulokset-osion alla. Hakutuloksia voi valita nakyvaksi

kerrallaan 40, 60 tai 80. Jos hakutuloksia on enemman, osion yla- ja alareunassa nakyy

listauksen sivutus (Kuva 16). Luettelosta voidaan siirtya tarkastelemaan asiakirjojen sisaltoa

tarkemmin.

Hakutulokset

Rasoisia 200 kps

(w21

5
oo @

(R R R R

o

o

()

Asia

kirjojen valintakorl

Kori on tyhjh

Kuva 16. Esimerkki hakutuloksista Sosiaalihuollon asiakastietovarannon Arkistonhoitajan kayttoliittymassa.
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9.1 Hakutulosnakyman muokkaaminen

Hakutuloksessa nakyvia sarakkeita voi muokata Valitse nakyvat sarakkeet -valikossa (Kuva
17). Nakymaan voi valita enintdan kahdeksan saraketta seuraavista vaihtoehdoista:

e Palvelutehtava

e Laatimisaika

e Asiakirjan tyyppi

e Tarkennettu asiakirjatyyppi
e Ammattihenkilon nimi

e Asiakirjan tila

e Versio

e Asiakirjaryhma

e Palveluyksikdn nimi

e Palvelutuottajan nimi

e Palveluntoteuttajan nimi

e Asiakirjan asian nimi

e Asiatunnus

e Asiakirjan palveluprosessi
e Asiakirjatunnus

e Asiakirjan viivastyttaminen

Palauta oletussarakkeet -painikeesta palautuu oletusnéakyma, jolloin sarakkeista nakyvéat
ylla listatuista ensimmaiset 8. Hakutulosten sarakevalinnat palautuvat oletusndkyméaan

aina myos silloin, kun arkistonhoitajan kayttoliittymasta kirjaudutaan ulos.
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Palauta oletussarakkest

1enkildn nimi

Asiakirjan tila

Versi

StunimiH Etunimil. Sukun

Arkistossa

StunimiH Etun

imil. Sukun

Arkistossa

StunimiH Etun

imil. Sukun

Arkistossa

EtunimiH Etun

imil, Sukun

Arkistossa

EtunimiH Etun

imil, Sukun

Arkistossa

EtunimiH Etun

imil, Sukun

Arkistossa

StunimiH Etun

imil. Sukun

Arkistossa

Tuloksia sivulla 40

Valitse ndkyvat sarakkeat
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Asiakirjojen valintak

VOIT VALITA ENINTAAN 8 SARAKETTA

Falvelutehtiv
Laatimisaika
Asiakifan tyyppi
Tarkennettu
asiakirjatyyppi
Ammattihenkiién nimi
Asiakifan tila
Versio

Asiakiraryhmi

watheen azizkazazizkina (]

Kuva 17. Hakutuloksen sarakkeiden valintandkymé Sosiaalihuollon asiakastietovarannon

Arkistonhoitajan kayttaliittyméassa.

9.2 Yksittaisen hakutuloksen tarkastelu

|:| Pahveluyksikdn nimi
I:‘ Palveluntuottajan nimi

I:‘ Palveluntoteuttajan
nimi

|:| Asiakirjan asian nimi

nty
I:‘ Asigtunnus
hintad
I:‘ Asizkirjan -
palveluprosessi

|:| Asiakirjatunnus

I:‘ Asiakirjan

viivéstyttaminen

22 (
33)

Yksittéisen asiakirjan avaus tapahtuu klikkaamalla Avaa-sarakkeesta ] -asiakirjapainiketta,

jolloin oletuksena avautuu Asiakirjan Koko sisaltd (XML) -valilehti, joka nayttaa koko

asiakirjan siséllon XML-muodossa.

Muita tarkasteltavaksi valittavia vélilehtia kaikissa asiakirjoissa ovat Rakenteinen asiakirja

(JSON) ja Asiakirjan metatiedot. Naiden véliehtien liséksi asiakirjasta ndytetaan joko

Nayttomuoto (XHTML) tai Nayttomuoto (PDF).

Hakutuloksista on mahdollista tarkastella my6s yhden asiakirjan eri versioita, painamalla

Versio-sarakkeessa olevaa numeroa.
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9.3 Useamman hakutuloksen tarkastelu

Jos tarkasteluun halutaan valita kerralla useampi asiakirja (enintdén 8), valitaan asiakirjat
valintakoriin tdppaamalla halutut asiakirjat nakyman vasemman laidan ruutuihin (Kuva 18).

Hakutulokset
Teksa 200 K « 3 Dok shails | @0 Asiakirjopen valintakes
L e S XLOS-34'2 Nata R ve Nsxoroe o
1 rwenasons Lowwmanats 1s Assryan wees | Teroemnetts e b e nrre dane o e
B Rovece. LA —— O e M ot ANTT: D o =
B forw rewre rers D o
4 oA 21 aarr
O e S, e et PR 3
a - —my I L - - - N ~
-t . O
e BUNE  Geewwes e e e NPV — " 1y
S, BIBD Gewewes —rra cuws RN - *
0 Josce N fesemss v e N L N 0
a i lesawea s s A Ch e SL o AT n m
(] F— X S—— [P —— - 0

Kuva 18. Asiakirjojen valinta valintakoriin.

Valintakoriin valittuja asiakirjoja on mahdollista vertailla (Kuva 19) kesken&én. Vertailussa
naytetaan asiakirjan XML-muoto tai Asiakirjan metatiedot. Muita tiedostomuotoja ei voi
hakea rinnakkain naytettavaksi. Asiakirjoja vertaillakseen kayttajan tulee valita valintakoriin
hakutuloksista vahintdén kaksi asiakirjaa ja valita toiminto Vertailuun. Asiakirjat naytetaan
nakymassa vierekkain. Vertailtavat kaksi asiakirjaa valitaan valikosta Valitse asiakirja 1 ja

Valitse asiakirja 2. Asiakirjojen vertailussa ei ole mahdollista mitatdida asiakirjaa.

Asiakirjojen vertailu

SRR 03022023, suunniteima, Versio 1 ISR 10112022, suunnitelma, versio 1
o wscrsa OOVL) Astakinan metatidot . Astakrpn metaticdot
Asiakkaan tiedot Asian tiedot o Asiakkaan tiedot Asian tiedot
Asikkaom ctuimet Asian i Asskiaan ctunimet Aisn i
Aciskkasn henksotunaus Asatunnas Asakiaan henkotunas rn—
Jva—— Ju——
[r—— Pt [re—— .
Asiakkasn syntymivika p— Asiakiaan syntymssika Asan s
Asskastietojen o Asaastietogen
pe \siakasasiaking Wittyy asiaan AsakaQsakin Wity asiaan
- Rekisterinpitajan tiedot oo Rekisterinpitajan tiedot
Asiakirjan tiedot it Asiakirjan tiedot ke
12246.104040440440 1224610404040504404
b Asiskaseyhnin imi hemmin\anes) s
Asaastietopen reskistoriapitin  Kansa Testorginato & Vioen asiakiratyypes Asakastietopon reskistorinpitiEn K353 Testoganato &
g Asialonan tackennetty. . b
Asskastetopen sikupernen Jr— Asskastetopen shperssen
rekisteninpitapan yioilomntitunnus rekistennpitagn yisiomtitunmus.
Acakigan iyttomuodon o
Asakashetopen stkuperasen tedostomuoto Asskastetopen slperasen
rekasternpitayin e [eme——"
Asiakigan tedostomuoto 50N
JrRTe—— 2280
e Asiokorjan tuottanut ohjelmiste o Cosor
Actmarekstenrgitsen o [ .

Kuva 19. Esimerkki Asiakirjan metatiedot -vertailundkymasta.
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9.4 Hakutulosten lisatoiminnot

9.5

Hakutulosrivin Versio-toimintoa klikatessa jarjestelma hakee kaikki kyseisen asiakirjan
versiot ja palauttaa ne hakutuloslistauksessa.

Hakutoiminnallisuuden sisaltavat rivit nakyvat hakutulosnaytélla alleviivattuina. Hakutuloksia

Voi jarjestaa niiden sarakkeiden mukaan, joissa on nuolimerkinnat.

Tyhjenna hakuehdot ja tulokset -toiminnolla tyhjennetddn hakutuloslistaus ja palautetaan
hakuehdot alkuperéiseen tilaansa.

Haku ei palauta hakutuloksia

Jos asiakirjojen hakuun annetut hakuehdot tuottavat yli 300 asiakirjaa, kayttoliittyma antaa

ilmoituksen Liikaa hakutuloksia ja pyytaa tarkentamaan hakuehtoja (Kuva 20).

Litkaa hakutuloksia. Tarkenna hakua.

Sulje

Kuva 20. Kayttoliittymén illmoitus yli 300 asiakirjasta.

Kun haku ei tuota yhtédan asiakirjaa, kayttoliittyma antaa ilmoituksen Ei hakutuloksia ja
pyytaa tarkistamaan hakuehtoja.

Ei hakutuloksia, Tarkista hakuehdot.

Sulje

Kuva 21. Kayttoliittyman ilmoitus - ei hakutuloksia.

Jos kayttoliittymé ei anna hakutuloksia, kokeile vaihtaa tai tarkentaa antamiasi hakuehtoja ja

tarkista etta
e hakuehdoiksi antamasi tiedot ovat oikein
e mitatdidyt asiakirjat sisaltyvat tarvittaessa hakuun

e hakemasi tiedot on tallennettu Kantaan
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e hakemasi tiedot on tallennettu oikeaan palvelutehtévéan

e haet tietoja oikean rekisterinpitajan rekisterista, jos toimit useamman rekisterinpitajan
arkistonhoitajana.

10 Asiakirjan mitatointi

Arkistonhoitajan kayttoliittymaé voidaan maaratyissa tilanteissa kayttaé virheellisen tiedon

mitatdintiin Potilastietovarannosta tai Sosiaalihuollon asiakastietovarannosta.

Arkistonhoitajan kayttoliittymaa kaytetaan asiakirjojen mitatéintiin vain
silloin, kun muita valineita ei ole kaytettavissa, esimerkiksi kun asiakirjan

tuottanutta jarjestelméa ei ole enédéa olemassa tai se ei ole enéa
aktiivikaytossa.

10.1 Asiakasasiakirjojen oikea mitatointijarjestys

Sosiaalihuollon asiakastietovarantoon tallennetut asiakasasiakirjat on mitatoitava

Arkistonhoitajan kayttoliittymalla seuraavassa jarjestyksessa:
1. Liiteasiakirjat, jotka liittyvat mitéatdivaén asiakasasiakirjaan
2. Asiakasasiakirjat, jotka liittyvat mitatoitavaan asia-asiakirjaan
3. Asia-asiakirjat, jotka liittyvat mitatdivaan asiakkuusasiakirjaan
4. Asiakkaan asiakkuusasiakirja

10.2 Mitatdinnin tekeminen

Mitatoi asiakirja -painike naytetdan, kun asiakirja avataan Avaa-sarakkeesta O
asiakirjapainiketta klikkaamalla.

Mitatdi asiakirja -painikkeella siirytaan Mitatdi asiakirja -nakymalle (Kuva 22), jossa annetaan

mitatdinnin syy ja hyvaksytaan mitatdinti. Mitéatdinnin voi tdssa vaiheessa viela peruuttaa.
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Mitatoi asiakirja

@ Huomicithan ettd asiakasasiakirjaa ei voi

Mita mitatdidaan

Ig Toisen tai myohemman vaiheen

asiakasasiakirja

Valitse mitatoinnin syy *

Peruuta

Toisen tai myohemman vaiheen asiakasasiakirja, Suunnitelma

Mitstdi asiakirja X

Asiakirjan metatiedot

Versio 1

Koko asiakirja (XML Rakenteinen asiakirja [JSON) Nayttémuoto (KHTML)

»

<clinicalDocument xmlns:ns2="urn:hl7finland" xmlns:ns3="urn:hl7-org:v3"»
<ns3:realmCode code="FI"/>
<ns3:typeIld root="2.16.848.1,.1123883.1.3" extension="POCD_HD@G@B48"/>
<ns3:id root="1.2.246.10.18598288,95.2020.12952. 281"/
<ns3:code code="15" codeSystem="1.2.246.537.6.1506.201781" codeSystemName="Sosiaalihuclto -
displayName="suunnitelma"/>
<ns3:effectiveTime value="20221206020000+8200"/>
<ns3:confidentialityCode code="6" codesystem="1.2.246.777.5.99902.2006" codeSystemName="KanTa-palvelut - Asiakirjan
luottamuksellisuus" displayName="Sosiaalihucllon salassapidettdva™/>
<ns3:languageCode code="FI"/>
<ns3:setld root="1.2.246.18.18530288.95.2028.123824623045328201" />
<ns3:versionNumber value="1"/»
<ns3:recordTarget>
«<ns3:patientRole>
<ns3:id root="1.2.246.21" extension="1e@28@-9412"/>
<ns3:patient>
<ns3:name>

Aslakasasiakirjatyyppi”

<ns3:givens
Marta
</ns3:given>
<ns3:given>
Riina
</ns3:given>
<ns3:given qualifier="cL">
Marta
«/ns3:given>
<ns3:family>
Nukkdnbet
</ns3:family>
<ns3:prefix gualifier="NB"/>
</ns3:name>
<ns3:administrativecendercode code="1" codesystem="1.2.246.537.5.1.1997" codesystemMame="AR/YDIN -
displayName="Mies"/»

Sukupuoli 1997"

Kuva 22. Mitatdintindkyma Sosiaalihuollon asiakastietovarannnon Arkistonhoitajan kayttoliittymassa.

Sosiaalihuollon asiakastietovarannossa mitatdinnin syy vaaditaan kaikkien asiakirjojen

mitatdinnissad. Mitatdinnin syy valitaan Valitse mitatdinnin syy -valintalistasta (Kuva 23).

Mitatdinti-toiminto tarjotaan ainoastaan voimassaoleville asiakirjoille.

Valitse mitdtdinnin syy *

L ]
]

Vadra henkild

Vadra asia

Vaira asiakirjaryhma

Vaira asiakasasiakirja

Virhe asiakasasiakirjan sisdlldssa

Peruuta

Kuva 23. Valitse mit6tdinnin syy -valintalista Sosiaalihuollon asiakastietovarannon Arkistonhoitajan

kayttoliittymassa

26 (
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Mit&atdinnin syyn valitsemisen jalkeen valitaan Hyvaksy mitatdinti (Kuva 24).

‘ Peruuta ‘

Kuva 24. Mitatdintidialogi Sosiaalihuollon asiakastietovarannon arkistonhoitajan kayttoliittymassa.

Sosiaalihuollon asiakastietovarannossa mitatdinnin onnistumisesta naytetaan ilmoitus

Mitatdinti suoritettu onnistuneesti (Kuva 25).

Arkistonhoitajan kayttéliittymassa asiakirjan mitatdinnin jalkeen, huolehdi, ettéa asiakirja

poistetaan myos kaytdssa olevasta asiakastietojarjestelmasta.

Paaset palaamaan asiakirjaluetteloon Palaa aloitussivulle-painikkeesta tai nayton
alareunassa nakyvasta Sulje-painikkeesta. Kun asiakirja on mitatoity sita ei enda pysty

palauttamaan.

\4

Mitatdinti suoritettu
onnistuneesti

Palaa aloitussivulle

Kuva 25. llmoitus onnistuneesta mitatdinnista.

10.3 Mitatointi ei onnistu

Mitatointia ei voi tehda, jos asiakirjan mitatointi tehdaan vaarassa jarjestyksessa (Kuva 26).
Asiakirjat on mitatoitava asiakastietovarannosta méaaritellyssa jarjestyksessa:

e Liiteasiakirjat, jotka liittyvat mitatdivaan asiakasasiakirjaan

o Asiakasasiakirjat, jotka liittyvat mitatditavaan asia-asiakirjaan

e Asia-asiakirjat, jotka liittyvat mitatdivaan asiakkuusasiakirjaan
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e Asiakkaan asiakkuusasiakirja

Esimerkiksi tilanteessa, jossa asia-asiakirja on tallennettu vaaralle henkildlle ja asiaan on
litetty asiakasasiakirjoja, on asiaan liittyvat asiakasasiakirjat mitatditava

asiakastietovarannosta ennen kuin asia-asiakirjan mitatdiminen on mahdollista.

Mitatoi asiakirja
O Huomioithan ettd asia-asiakirjaa ei voi
mitdt&ids, jos siihen liittyy: Vanha-asiakirja,
1. vaiheen asiakaskirja, 2. tai mydhemman

vaiheen asiakasasiakirja tai
asiakaskertornus.

Mitd mitdtdidaan

Ig Asia-asiakifja

Valitse mitatginnin syy *

‘ Vadrd asia e

‘ Peruuta |

Kuva 26. Esimerkki asia-asiakirjan mitatdinnin estymisesté Sosiaalihuollon asiakastietovarannon

Arkistonhoitajan kayttoliittyméassa. Asia-asiakirjaan liittyvat asiakasasiakirjat tulee mitatdida ensin.

Osa virhetilanteista korjautuu muuttamalla mitatéinnin kohdetta tai jarjestysta. Tarkista

seuraavat:
e asiakirjaa ei voi mitatdida, jos siihen liittyy muita, voimassa olevia asiakirjoja
e mitatdinnin pitdé kohdistua asiakirjan uusimpaan (voimassa olevaan) versioon

Jos edelld olevat kohdat eivat selita virhetilannetta ja mitatdinti epdonnistuu, ota yhteytta

jarjestelmatoimittajaan, joka auttaa virhetilanteen selvittdmisessa.

11 Massahaku-toiminto

Sosiaalihuollon arkistonhoitajan kayttoliittyman Massahaku-toiminto mahdollistaa asiakkaan
asiakirjojen lataamisen tulostamista varten. Massahaku-vélilehti 16ytyy perushaun vieresta

omasta nakymastéén. Toiminnolla voidaan hakea néakyviin suurempia asiakirjamaaria kuin
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perushaussa ja ladata ne zip-tiedostona kayttajan omalle koneelle. Hakutulokset sivutetaan

100 tulosta/sivu.

Perushaky  Massahakou

Hakuehdot
Rehisteringhijh * | Tesh Tervyshoashus 1 - 1 2 2460000000040 | I Valiice_. w I
! Asiakirjarybrit
Pakoilinan tiehs

Agiaikaan yioildntitapa [ Henlokitunnus v J

Yeingn sdakijatyyppl l e kamkic - ]
Henkilgtorern * | Q10170982 |

Hauses kiytettivit rekirterit

®) Comg rukcenen () ek vuskralisten festent

Pakollinen tisto

Kiytin perustelu ®
Varsiolden kettrvem Laatimissika alou f loppu [ @ J . l . = Falvelutehtsv Walitse: w ]

W) Ll i L VR

b e ikl viwsist
. Arksitoineen alku  opp | i | . |

\: e e it Syt

Kuva 27. Sosiaalihuollon arkistonhoitajan kayttélittyman Massahaku-nakyma.

11.1 Hakuehdot Massahaku-toiminnossa

Massahaussa hakuehtoja on véhemman kuin perushaussa. Pakollisia hakuehtoja ovat.

Asiakkaan yksilointitapa, Kayton perustelu ja Asiakirjaryhméat-valinta.

Asiakirjaryhmat * Kaikki asiakasasiakirjat ~
Valitse...
Yleinen asiakirjatyyppi Asiakkuusasiakirja

Asia-asiakirja

Haussa kiytettavit rekisterit BTN EEEEE R
@ Orma rekisteri Vanha asiakasasiakirja
Ensimmaisen vaiheen asiakasasiakirja

Toisen tai myshemman vaiheen asiakasasiakirja

Asiakaskertomusmerkintd

Kuva 28. Asiakirjaryhmavalinta Massahaku-nakymassa

Asiakirjaryhman valinnan jalkeen hakua voidaan rajata viela laatimisajan (alku/loppu) tai
arkistointiajan (alku/loppu) perusteella. Lisaksi voidaan valita, ndytetaankd asiakirjoista uusin

versio, kaikki versiot vai ainoastaan mitatoidyt asiakirjat.
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Teknisista syistd hakuehdoissa on nakyvissa myos Yleinen asiakirjatyyppi -kentta, mutta

valittavissa on vain Hae kaikki -vaihtoehto.

Tusoksla 8 kpl 1]

Aslakkaan yksilginti: 010170-592H, Etursmnia Etunimi@ Sulounimia

1 Paby L dejan tyyppl nimi Asiabirjan tila Versio  Aslakicjaryhma Avaa

B suckcer paveis, R212025 122500  Hakers S der paveijer hatemus EtunmG BtusimH Etunm Anipesss 1 Toisen ty mydremmin D
Sukunmi vameen a5 aKasaSACEA

B 'sicscen paveit QX205 1I25R0  Ando Scden patveAapeen ani0 EtunionG EtusimH Etunim Aripessa i Toisen Uy’ mydremmin D
Sutunim vareen as k2525 ACra

B suscen paveit SUCSden DIvEIDSISS EtunimiG Etunim# Etunimi Ackisossa 1 Toisen ta’ mydremmin D
Sukunim vaFeen a5 kSIS

B sosoen paveist) Q Pamds SAden Daveupsstos Etunim'G Etunim™ Etunimi, Arinosse b | Toisen ta myGremman D
Sukunimx vaTeen asaKasas T

B ssoscen paveist 19052025 114500  Swunntema isicsden pyvenern plassuLN Ny EtunimiG Etunim® Etunim Aricsosse 2 Touen ta myoremman D
SukurimX vaTean a5 akases S

B scoacen pavers 2DQI2005 112500 Swunntems iskkS den patvesien totestiamissuunntems  EunmG Etunim Ctunim Acirose i Tosen ta’ mytremmin D
Suicurimx vaTean 3 aNass IS

B sacen pavers Suinntems Wik den Daveen slkassUn tein LtunimiG Bturim Lturima Aeidstonse 1 Tosen ta mydremmin D
Sutcurem valeen a1 A

B sncen paverst Saanntema Oma3h0don tuem sunntems BtunimG Stunim Etunimi Arcytorss 1 Tosen ta myttemmin D
Sukuremx VAFean aLakILISNETA

1] Sivu 1, (aslakirjat 1-8)

Kuva 29. Esimerkkikuva massahaun hakutuloksista, esimerkkitapauksessa hakutuloksena 8

asiakasasiakirjaa

Lataus kaynnistetddn painamalla painiketta Lataa valitut asiakirjat. Jos hakutuloksia on yli

100, seuraavien hakutulosten valintaan voidaan siirtyd ndkyman nuolipainikkeilla

Kaynnista asiakirjojen lataus
Sivulta 1 valitut 8 asiakirjaa haetaan, muunnetaan PDF-muotoon ja

tallennetaan tietokoneelle zip-tiedostona. Aloita asiakirjojen kasittely ja lataus
valitsemalla Lataa asiakirjat. Tama ikkuna sulkeutuu automasttisest,

Lataa asialarjat Peruuta
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Kuva 30. Kuva ilmoituksesta, joka tulee nékyviin asiakirjojen latauksen aloittamisen yhteydessa

Latausten edistyminen (1 kpl)

Alla ndet kdynnissa olevien latausten tilan.

asiakirjat_sivulta_1_sis 8 tiedostoa_13012026.zip

. |
Valmiina 36 %

Kuva 31. Kuva ilmoituksesta, joka tulee nakyviin asiakirjojen latauksen aikana. Esimerkkitapauksessa

8 asiakirjan lataus on meneillaan.

11.2 Massahaulla haettujen asiakirjojen tietoturvallinen kasittely

Organisaatiossa tulee olla selkeésti sovittuna kaytanteet, joita noudatetaan
asiakasasiakirjojen kasittelyssa ja asiakastietojen luovuttamisessa. Tama koskee erityisesti
tilanteita, joissa asiakirjoja kasitellaan paikallisesti. Kun Arkistonhoitajan kayttoliittyman
massalataustoimintoa hyddynnetaan ja asiakirjoja tallennetaan kayttoliittyméan ulkopuolelle,
on huolehdittava siita, etté kayttajan koneelle ladatut asiakastiedot poistetaan

asiakasasiakirjojen jatkokasittelyn jalkeen.

Organisaatiossa tulee liséksi olla sovittuna kaytanteet asiakirjojen luovuttamisen
kirjaamisesta tapauksissa, joissa arkistonhoitajan kayttéliittymaa ja massalataustoimintoa
hyddynnetddn osana tietojen luovuttamisen prosessia, jotta tietojen luovuttamisen prosessi

on lapindkyvaa ja jaljitettavaa.

12 Ongelmatilanteiden selvittaminen

Arkistonhoitajan kayttoliittymaa voi kayttdd ongelmaselvittelyssa, esimerkiksi kun halutaan
tarkistaa ovatko tiedot tallentuneet Kantaan sellaisena kuin on tarkoitettu. Jos asiakastiedot
eivat nay Arkistonhoitajan kayttoliittyméassé, on oletettavaa, etta tiedot eivat ole tallentuneet

asiakastietojarjestelmasta Kantaan. Ota tdssa tapauksessa yhteytta jarjestelméatoimittajaan.

12.1 Tiedot eivat nay OmaKannassa

Jos asiakas ottaa yhteyttaa sosiaalihuoltoon ja kertoo, etté esimerkiksi tapaamisen tiedot
eivat ndy OmaKannassa tai niissd on virhe, on ongelmaa selvitettava ensimmaiseksi
organisaation sisaisesti. Olennaista on tarkistaa, ovatko tiedot varmasti tallentuneet

sosiaalihuollon asiakastietojarjestelméasta Kantaan ja onko tallennus mennyt oikealle
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henkildlle. Arkistonhoitaja voi etsia Arkistonhoitajan kayttoliittymalla syyta siihen, miksi tiedot

eivat ndy OmaKannassa.

12.1.1 Onko asiakirjan nakymista viivastetty?

Aluksi kannattaa varmistaa, pitaisiko tietojen olla nakyvissa asiakkaalle OmaKannassa, vai
onko tiedot tarkoituksella viivastetty. Ammattilainen voi perustellusta syysta rajoittaa
asiakirjojen nayttamista OmaKannassa viivastamalla asiakirjan nayttamista maaraaikaisesti.
Viivastystieto 10ytyy asiakirjalta, jos viivastysta on kaytetty. Arkistonhoitajan kayttoliittymalla
viivastystiedon voi helpoiten tarkistaa valitsemalla hakutuloslistaukseen néakyville sarakkeen
Asiakirjan viivastyttaminen (Ks. kohta 8.5.1 Hakutulosndkyman muokkaaminen).
Viivastystieto 10ytyy myos asiakirjalta XML-vélilehdelté releaseDateForPatientViewing ja

Asiakirjan metatiedot -ndkymasta kohdasta Kansalaisen katselun viivastyttaminen.

12.1.2 Onko asiakirjan nayttdminen OmaKannassa rajattu pysyvasti?

Osa asiakirjoista on rajattu pysyvasti pois OmaKannasta. OmaKannassa ei nayteta lainkaan
esimerkiksi turvakotipalvelujen seka lahisuhde- ja perhevakivallan ehkaisytyéhon liittyvia
asiakirjoja, adoptioneuvonnan asiakirjoja, lapsen huolto- ja tapaamisoikeusselvitysta

litteineen, maksusitoumuksia seka poistettuja eli mitatoityja asiakirjoja.

Lisaksi adoptioneuvontaan ja vanhemmuuden selvittdmiseen liittyvat asiakirjat eivat
lahtdkohtaisesti ndy OmaKannassa. Mybhemmassé vaiheessa néité asiakirjoja on kuitenkin
mahdollista nayttdd OmaKannassa, jos ammattilainen katsoo sen tarpeelliseksi. Lisatietoa
l6ytyy Kanta-palvelujen kasikirjasta sosiaalihuollon toimijoille, luvusta 5.2 Yleiset rajoitukset

asiakastietojen nayttamiseen.

Vanhoina tai ensimmaisen vaiheen sosiaalihuollon asiakasasiakirjoina tallennettuja

asiakasasiakirjoja ei naytetda OmaKannassa.

12.1.3 Onko asiakirja merkitty erityissisaltdiseksi?

Maaraaiksen viivastamisen liséksi sosiaalihuollon ammattilainen voi jattéaa asiakirjan
pysyvasti nayttamatta kayttamalla erityissisaltomerkintaa. Mikali asiakirjalle on liitetty
Erityissiséltd-metatieto, Sosiaalihuollon asiakastietovaranto ei nayté asiakirjaa
OmakKannassa. Erityissisalté-merkinnan voi tarkistaa Arkistonhoitajan kayttoliittymasta
asiakirjalta XML-valilehdeltd specialContent ja Asiakirjan metatiedot -nadkymésté kohdasta

Erityissisalto.
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12.1.4 Onko alaikaisen asiakirjalla huoltajaa koskeva luovutuskielto?

Jos alaikaisen huoltaja ilmoittaa, ettd alaik&isen tiedot eivat ndy OmaKannassa, tarkista
Arkistonhoitajan kayttéliittymasta asiakirjalta Metatiedot-valilehdeltéd kohdat Huoltajaa

koskeva luovutuskielto seka Perustelut tietojen luovuttamiselle lapsen kiellosta huolimatta.

Huoltajaa koskevan luovutuskiellon voi tarkistaa myds asiakirjalta XML-valilehdeltd kohdasta
ClinicalDocument.authorization.consent.

Lapsen asiakirjoihin kirjataan aina, naytetaanko kyseinen asiakirja huoltajalle vai ei. Tieto

kirjataan "Huoltajaa koskeva luovutuskielto”-kenttdan ja kirjaamisessa kaytetaan Alaikaisen

13 Uloskirjautuminen Arkistonhoitajan kayttoliittymasta

Kirjaudu ulos -toiminnolla kayttaja kirjataan ulos Arkistonhoitajan kayttoliittymasta ja
suljetaan yhteydet. Uloskirjautumisen jalkeen muista poistaa mahdollinen ammattikortti
lukijasta.



