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1  YLEISET TAVOITTEET

Jyviskylan yliopiston tavoite on profiloitua kansainvalisesti tunnustettuna tiedeyliopistona ja
pitdd huolta siitd, ettd tutkimusinfrastruktuurit ovat huipputasoa ja kaikin puolin toimivia.
Laadukkaaseen tutkimusinfrastruktuuriin kuuluu hallittu tutkimusaineistojen kisittely- ja uu-
delleenkéyttoprosessi. Tutkimus-, innovaatio- ja infrastruktuuriohjelmassaan 2012 — 2017
(THO) yliopisto on asettanut tavoitteeksi kehittaa jarjestelmidén tutkimusaineistojen tallentami-
seen ja niiden avoimeen kédyttd6n. Naissd periaatteissa kuvataan ne tavoitteet ja toimenpiteet,
joilla aineistojen hallintaa kehitetdan ja tutkimuksen tietoaineistojérjestelma luodaan tavoittee-
na ollen yhé laajempi tutkimusaineistojen avoin kaytto.

1.1 Maiaritelmit/Sanasto

Aineistoinfrastruktuuri Tekniset ratkaisut ja palvelut, joilla tuetaan tutkimusaineisto-
jen hallittua késittelya aineiston koko elinkaaren aikana.

Aineiston kayttooikeus Aineiston omistajan mydntama tai lisenssiin perustuva kayt-
t6-, muuntelu- ja/tai edelleen luovutusoikeus aineistoon.

Aineiston omistajuus Aineiston omistajuus merkitsee oikeutta paittda aineiston
kéytostd. Padsaantdisesti Jyvaskylan yliopistossa luodun tut-
kimusaineiston omistaa Jyvaskyldn yliopisto.

Aineiston sdilytysstatus Aineiston sdilytyksen prioriteetti, sdilytysaika ja tietosuoja-
luokitus.

Analoginen aineisto Esimerkiksi paperidokumentti, VHS-nauha tai C-kasetti.

Avoin aineisto Aineisto, jonka kayttdoikeus on yleinen, mutta voi olla li-

senssilla rajattu (esim. Creative Commons -lisenssilld voi-
daan estda kaupallinen kaytto).

Digitaalinen aineisto Biteistd koostuva aineisto.

Digitointi Analogisen aineiston muuntaminen digitaaliseksi esimerkiksi
skannerilla tai kuvaamalla. My®6s fyysisid aineistoja voidaan
digitoida 3D-mallinnuksella.

Fyysinen aineisto Esineet tutkimusaineistona.

Loki Tietokoneen ylldpitama kayttotapahtumien rekisteri. Aineis-
ton kdyton auditoitavuus perustuu lokitiedostoihin.

Metatieto Aineistoa kuvaileva tieto. Aineiston kuvailu on valttimatonti




aineiston loydettavyyden ja uudelleenkdyton kannalta.

Metatietostandardi

Vakiomuotoinen aineiston kuvailu. Standardit voivat olla
yleisia (esim. Dublin Core) tai tieteenalakohtaisia (esim. DDI
ihmistieteissa).

Pitkaaikaissailytys

Pitkaaikaissailytyksen (PAS) tehtdva on sailyttaa digitoidut ja
alkujaan digitaaliset tutkimusaineistot kdytettdvind ja ym-
marrettavind my0s tuleville sukupolville. Kansallisen digi-
taalisen kirjaston yhtend painopistealueena on keskitetyn
pitkaaikaissailytyspalvelun suunnittelu ja toteuttaminen.

Paasynhallinta

Tekniset ratkaisut ja palvelut, joilla voidaan antaa tietoturvan
ja —suojan vaatimukset huomioon ottava padsy aineistoon
halutuille kayttdjaryhmille. Padsynhallintaan kuuluu myos
aineiston kayttétapahtumien rekisterdinti.

Tietosuoja

Ihmisten yksityisyyden suojeleminen. Aineistonhallinnassa
otetaan huomioon henkilon yksildivan tiedon kasittely oi-
keudellisia sdannoksia noudattavin periaattein ja toiminta-
kaytannoin.

Tietoturva

Aineistojen suojaaminen tuhoutumiselta, muuttumiselta tai
varkaudelta aineiston kasittelyn, sailytyksen ja tiedonsiirron
aikana.

Tutkimusaineisto

Aineisto, johon tutkimus perustuu

Tutkimuksen tietoaineiston
hallinta

Tutkimuksen tietoaineiston kasittely tutkimusprosessin eri
vaiheissa aineiston keruusta analyysiin, arkistointiin ja uu-
delleenkayttoon.

Tutkimusinfrastruktuuri

Tutkimusvilineiden, laitteistojen, aineistojen ja palveluiden

muodostama kokonaisuus.

2 TUTKIMUKSEN TIETOAINEISTOJEN TOIMINTAYMPARISTO

Tutkimuksen tietoaineistolla tarkoitetaan digitaalisessa, analogisessa ja fyysisessd muodossa olevia tie-
teellisen tutkimuksen perusaineistoja ja niistd jalostettuja aineistoja, joihin tutkimuksen 1dydokset ja

tulokset perustuvat.

Jyvaskyldn yliopiston toimintaperiaatteisiin kuuluu eettisesti kestéva toiminta. Tutkijoiden ja
tutkimusryhmien vetédjien tulee hallinnollisten palvelujen tukemana huolehtia tutkimusaineis-
tojen eettisesti kestdavasta hallinnasta tutkimusprosessin kaikissa vaiheissa sen suunnittelusta,
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toteutuksesta, aineistojen tallennuksesta seka raportoinnista siilytykseen ja mahdolliseen jat-
kokdyttoon asti. Tutkimuksen kotimaiset ja kansainvaliset rahoittajat sekd my®os tieteelliset jul-
kaisut yhd useammin edellyttavit tutkimusaineistojen avoimuutta, lipindkyvyytts ja eettisesti
kestdvaa hallintaa.

Tutkimusaineistojen tietoturvaan ja - suojaan kiinnitetéén erityistd huomiota. Yliopiston arkis-
tosaanto, sitd tdydentédva arkistonmuodostussuunnitelma seké salassa pidettdvin tiedon luokit-
telu- ja kasittelyohje linjaavat sek digitaalisten etti ei-digitaalisten aineistojen kasittelya.

3 TOIMINTAPERIAATTEET

3.1 Aineistonhallinnan vastuut

Tutkimusaineistojen hallinta ja uudelleenkiyton edistiminen integroidaan tutkimushankkei-
den, tutkimusryhmien ja tutkijoiden ty6hon. Vastuu sovittujen toimintakéytantdjen toteutumi-
sesta on laitoksen johdolla. Tutkimusryhmien ja hankkeiden johtajien tulee toimia niin, etti
tutkimusaineistojen kaytto ja niihin perustuvat tutkimustulokset ovat aina tarvittaessa verifioi-
tavissa. Toimintakdytannot tulee sovittaa tieteenalan ja tutkimuskohteiden vaatimusten mukai-
siksi. Mainitut vastuut astuvat voimaan sen jéilkeen kun keskitetysti tallentamisesta aiheutuvis-
ta rahoitusvastuista on padtetty, kohta 3.4.1.

3.1.1 Toimenpiteet:

* Tutkimusryhmén johtaja sopii yhdessa ryhman tutkijoiden kanssa, mité aineistoja tulee
tallentaa ja avata muille tutkijoille. Ilman ryhmaa toimiva itsendinen tutkija sopii aineis-
tojen hallinnasta laitoksen johtajan kanssa ja vaitoskirjatyontekija ohjaajansa kanssa.

e Tutkimushankkeissa ja uusia tutkimusympérist6ja rakennettaessa laaditaan ennen tut-
kimuksen aloittamista aineistonhallintasuunnitelma hankkeen vastuullisen johtajan
johdolla. Suunnitelmassa tulee ilmeta (Suomen Akatemian ohjeistus)

1. miten tutkimushanke aikoo hankkia ja kayttaa tietoaineistoja,

2. mitkd ovat hankkeen kdyttamien ja synnyttamien aineistojen omistus- ja kéytto-
oikeudet,

3. miten tutkimushankkeen tuottamia tietoaineistoja aiotaan sailyttid ja avata
muille tutkijoille myShempaa kayttoa varten ja

4. miten aineistot mahdollisesti suojataan.

» Tiedekunnat sisillyttdvit toiminta- ja taloussuunnitelmiinsa aineistojen hallinnan kus-
tannukset.

* Yliopistopalvelut vastaa aineistoinfrastruktuurin ja toimintakaytintdjen kehittimisesta.

3.2 Tietoaineistojen omistus- ja kiyttéoikeudet

Aineistojen omistus- ja kadyttooikeuksista sovitaan aineistonhallintasuunnitelmaa laadittaessa
ennen varsinaisen tutkimustyon kdynnistymistd. Osapuolia ovat tilanteesta riippuen yliopisto
ja sen yksikdt, yhteisty0organisaatiot, rahoittajat, tutkimusryhmat, tutkijat ja ihmistieteissi
my0s tutkimuksen kohteet.



3.2.1 Toimenpiteet:

* Yliopistolla kédytossd olevassa oikeuksiensiirtosopimuksessa sovitaan tulosaineistojen li-
saksi my0s tutkimusaineistojen omistus- ja kayttdoikeuksista.

* Yhteisrahoitteisessa tutkimuksessa, tilaajarahoitteisessa tutkimuksessa ja tutkimusryh-
mien sisdisessd toiminnassa kaytetdan yliopiston laatimia tutkimusaineistot huomioon-
ottavia sopimuspohjia.

* Erityisesti aineistojen pitkdaikaissailytyksessa tukeudutaan kansallisiin palveluihin ja
joillakin tutkimusalueilla eurooppalaisiin infrastruktuureihin ja ndin mahdollistetaan
julkisuustasosta riippuen aineistojen laaja ja avoin kayttdoikeus.

3.3 Aineistoinfrastruktuuri ja tietoturva

Aineistoinfrastruktuuri késittda seké digitaaliset, analogiset ettd fyysiset tutkimusaineistopal-
velut, niihin liittyvit tekniset ratkaisut ja aineistojen digitointipalvelut. Tallennuksen ja arkis-
toinnin liséksi infrastruktuuriin kuuluu kunkin tutkimusalueen aineistojen kasittelyyn liittyvat
lisdpalvelut (erityisesti analyysi, laskenta, mallinnus). Infrastruktuuri muodostuu itse tuotetuis-
ta ja muilta toimijoilta hankituista palveluista. Padvastuu aineistoinfrastruktuurin kehittami-
sessd on yliopistopalveluilla. Henkil6tietoja siséltavien aineistojen hallinnoinnissa noudatetaan
Henkil6tietolain edellyttamia menettelytapoja (523/1999).

3.3.1 Toimenpiteet:

* Yliopisto tarjoaa tutkimusryhmille peruspalveluna tietoturvallisen ja tietosuojatun ai-
neistojen hallinnan infrastruktuurin, johon tallennetaan ja kuvaillaan aineistoja vaki-
oitujen prosessien ja mallien mukaisesti. Digitaalisen tietoturvan perusta on tietotur-
vavaatimukset tayttavassa konesalissa seka hallituissa ja standardoiduissa aineisto-
prosesseissa.

e Digitaalista tutkimusinfrastruktuuria ja sen osana tutkimusaineistoinfrastruktuuria
rakennetaan osana yliopiston kokonaisarkkitehtuuria. Kokonaisarkkitehtuuriin sisal-
tyvien yliopiston omassa kéytdssa olevien aineistonhallintaympéristojen (esim. Data-
verse, JyX, YouSource, GitHub yms.) tulee tukea tietosuojattuja aineistojen hallinta-
kaytantoja.

e Tietoturvan ja tietosuojan edellyttima paasynhallinta liitetdan osaksi aineistopalve-
lua. Aineistojen tietoturvaluokitus ja séilytysstatus (erityisesti sailytysaika ja -
prioriteetti seké kayttooikeudet) liitetdan osaksi aineiston metatietoja. Erityista huo-
miota kiinnitetdén henkildtietolain mukaisten tunnisteellisten aineistojen tietoturvaan
ja tietosuojaan. Aineiston metatietoihin tulee liittda tiedot siita mita eettisesti kestavan
aineistojen hallinnan kaytéanteitd sithen on kohdistettu (esim. eettisen toimikunnan
lausunnot, tieteellisen tutkimuksen rekisteriseloste, tutkittavien suostumus- ja tiedo-
telomakkeet, salassapitositoumukset).

* Yliopiston omat aineistopalvelut kytketdan saumattomasti ulkopuolisten palveluntar-
joajien (esim. CSC, Yhteiskuntatieteellinen tietoarkisto, Arkistolaitos, tieteenalakoh-
taiset aineistopalvelut) palveluihin siten etta edellytetaan ulkopuoliselta palveluntar-
joajalta eettisesti kestavaa menettelyd palvelun osalta.



3.4 Aineistojen kisittely ja tallennus

Aineistojen kasittelyssé ja tallennuksessa pyritaan vakioituihin prosesseihin tutkimusprosessin
alusta arkistointivaiheeseen saakka. Kaytannon ohjeistus toimintaprosesseista 16ytyy Jyvasky-
lan yliopiston ohjeista tutkimusaineistojen hallintaan
https://www jyu fi/tutkimus/tutkimusaineistot. Ohjeet tarkentuvat sitd mukaa kuin mallipro-
sesseja kehitetaan.
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Toimenpiteet:

Yliopistopalvelut ohjeistaa ja luo malliprosessit digitointihankkeen puitteissa
(https://www jyu fi/hallinto/tyoryhmat/digitointityoryhma) fyysisten ja analogisten ai-
neistojen arkistointiin ja digitointiin huomioiden ne eettisesti kestivit periaatteet joihin
Jyvéskylan yliopisto on sitoutunut. Aineistojen digitoinnin hoitaa Yliopistopainon digi-
tointikeskus. Valmiiksi digitaalisesta muodossa olevien aineistojen kisittelyprosessissa
noudatetaan samoja periaatteita kuin muilla aineistoillakin.

Aineistojen arkistoinnista ja niiden julkaisemisesta avoimeen kaytto6n aiheutuvien kus-
tannusten kattamisesta ja vastuista sovitaan yliopiston sisiisissa rahoitusneuvotteluissa
viimeistaan vuoden 2016 budjettia valmisteltaessa.

Yleisperiaatteena on, etté tutkimushankkeet vastaavat tutkimuksen tietoaineistojen ja
niiden riittdvien metatietojen tallentamisesta hankkeen ajan. Yliopisto vastaa keskitetys-
ti tarvittavan infrastruktuurin kehittdmisesté ja aineistojen pitkaaikaistallennuksesta.
Tutkija/tutkimusryhmaén johtaja kuvailee aineiston sisllon sovittujen metatietostandar-
dien mukaisesti tutkimusprosessin alusta ldhtien. Tarkempi ohjeistus 16ytyy osoitteesta
https://www .tdata.fi/metatietojen-jakaminen. Kaikki yliopiston keskitettya tallennus-
palvelua kayttavit aineistot kuvataan vahintaan kansallisesti sovitun ja yliopiston oman
metatietomallin mukaisesti. Merkittavissé tutkimusaineistoissa varaudutaan pitkaai-
kaissdilytyksen vaatimusten mukaiseen aineiston kuvailuun ja kasittelyyn.
Tutkimusryhmét/tutkijat noudattavat ulkopuolisten rahoittajien tukemissa yhteistyo-
hankkeissaan yliopiston méérittelemia aineistojen hallinnan kiytantja. Aineistojen
avoimuuden taso méaraytyy eettisten periaatteiden seki julkaisijan ja rahoittajien edel-
lyttdman aineistojen julkisuustaso mukaan.

Yliopisto méérittelee tavoitteet ja kohdentaa resurssit aineistojen pitkéaikaissailytyksel-
le.

Yliopiston arkistosdannon mukaisesti aineistojen séilytysajat médritellaan niiden kayttos-
tarpeen sekd oikeudellisen ja tutkimuksellisen merkityksen perusteella.

3.5 Koulutus ja tuki

Riittavan koulutuksen ja tuen jérjestiminen on valttimiton osa tutkimusaineistojen hallinta-
kaytantojen jalkauttamista. Koulutuksen, tuen ja ohjeistuksen jirjestdmisestd vastaa yliopisto-
palvelut yhteisty6ssa kirjaston kanssa.

3.5.1

Toimenpiteet:

Yliopistopalvelut (strateginen kehittdminen, IT-palvelut, viestinta) tarjoaa aineistojen
hallintaan liittyvad koulutusta ja tukipalveluita. Tietoaineistojen kisittely4 varten laadi-
taan tutkimusprosessin eri vaiheet kattava ohjeistus yliopiston tutkimussivustolle.



e Tutkijakoulutukseen kuuluvana jéarjestetaan koulutusta sopimusten tekemiseen, tutki-
musaineistojen hallinnointiin, arkistointiin ja sen riittdvaan kuvailuun:

o Koulutuksessa kdydaan lapi tutkimuseettiset periaatteet ja aineiston sailyttami-
seen liittyvat kysymykset, tutkimusrahoittajien ja henkil6tietolain vaatimukset
seka aineiston omistus- ja kdyttooikeuksiin liittyvat tekijat.

¢ Yliopistopalvelut ja kirjasto kohdentavat riittavasti henkiloresursseja

o kehittdmaan tietoaineistojen hallinnan infrastruktuuria seka arvioimaan aineis-
topalvelujen ulkoistamismahdollisuuksia teknisesti ja toiminnallisesti,

o kehittdmaan arkistointikdytantdja ja niiden ohjeistusta,

o jarjestimdan koulutusta ja

o lisddmaan aineistojen tunnettuutta ja kaytettavyytta.

Naéita periaatteita tarkennetaan sen jalkeen kun erityisesti kansallisiin palveluihin tukeutuvien
aineistojen pitkéaaikaissailytyksen kustannukset selkiintyvat. Kdytdnnon prosesseja ja toimin-
tamalleja ja niihin liittyvaa ohjeistusta pidetdan ajan tasalla.

L/A? < N
Rehtori Matti Manninen

Aineistojen hallintaan liittyvia keskeisia dokumentteja ja ohjeita:

e Tutkimuseettisen neuvottelukunnan ohjeet 2012: http://www.tenk.fi/fi/htk-ohje

e Tutkimus-, innovaatio- ja infrastruktuuriohjelma 2012 — 2017 (TIIO)
https://www jyu.fi/hallinto/strategia/ohjelmat/tiio_22022012_lopullinen

e Jyviskylin yliopiston Arkistonmuodostussuunnitelma: Siséltdd organisaation kaikki
kertyvit asiakirjat ja tietoaineistot seka niiden rekisterdintiin ja kasittelyyn liittyvat jar-
jestelmét ja menetelmat.

e Arkistosdinto (hyvaksytty Jyvaskylan yliopiston hallituksessa 24.8.2011)
https://www jyu.fi/yliopistopalvelut/kirjaamo/arkisto/arkistosaanto/arkistosaanto

e Suomen Akatemia Avoin julkaiseminen ja tutkimusaineistojen avaaminen
http://www.aka.fi/Tiedostot/liitteet/ Avoin_julkaiseminen_ja_tutkimusaineistojen_avaa
minen.pdf

e Guidelines on Data Management in Horizon 2020
http://ec.europa.eu/research/participants/data/ref/h2020/grants_manual/hi/oa_pilot/h20
20-hi-oa-data-mgt_en.pdf

e Jyviaskylan yliopiston ohjeita tutkimusaineistojen hallintaan
https://www jyu.fi/tutkimus/tutkimusaineistot

e Tutkimusaineistojen tiedonhallinnan kasikirja http://www.fsd.uta.fi/tiedonhallinta/

Valmistelijat: tietohallintopaallikké Antti Auer ja tutkimuspaallikko Sirkka-Liisa Korppi-
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