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Julkisen hallinnon tavoitteena on, ettd tieto on kéytettavissé sahkoisissa prosesseissa. Sahkoisia proses-
seja varten tarvitaan tietojarjestelmid, jotka ovat toisiinsa integroidut. Kyseessa olevassa organisaatiossa
ei ole dokumenttienhallintajérjestelmé&a, joka mahdollistaisi s&hkdisissa prosesseissa syntyvien sahkdisten
dokumenttien koko elinkaaren hallinnan séhkdisesti. Taman kehittdmistehtdvan tavoitteena oli laatia do-
kumenttienhallinnan kehittdmissuunnitelma Oulun kaupungille.

Tietoperustana kehittdmissuunnitelmassa oli asiakirjahallinta. Opinndytetyd toteutettiin toimintatutkimuk-
sen lahestymistapaa noudattaen tutkimuksellisena kehittdmistehtavand. Tuloksena oli dokumenttienhallin-
nan kehittdmissuunnitelma. Kehittdmismenetelmind kaytettiin tydryhmatyoskentelyd, benchmarkingia,
soveltaen Learning Cafe -menetelma& ja SWOT-analyysia. Opinndytetyon raportti laadittiin oivalluttavalla
vetoketjumallilla, jossa teoria ja empiria keskustelevat keskendén. Empiria kerattiin tyoryhméatydskentelys-
ta, kyselyiden tuloksista seké tyéryhmajasenten haastatteluista. Kehittdmistehtava vastaa kysymyksiin: 1.
Miksi séahkdinen dokumenttienhallinta tulisi toteuttaa? 2. Mitkd ovat asiakirjahallinnan vaatimukset sahkéi-
sen dokumenttienhallinnan toteutuksessa? 2.1 Mitd lainséadénnén vaatimuksia ja muita maérayksia tulee
ottaa huomioon? 2.2 Mitk& ovat organisaation tarpeet? 2.3 Mitk& ovat ensisijaisia tarpeita? 3. Miten s&h-
kéinen dokumenttienhallinta tulee toteuttaa ja vaiheistaa organisaatiossa?

Talla hetkelld organisaatiossa ei voida pitk&aikaisesti sailytettavia dokumentteja séilyttéda ainoastaan séh-
kdisessd muodossa, vaan ne on arkistointia varten tulostettava paperille. Dokumenttien julkaisu useassa
julkaisukanavassa yhtend dokumenttina on talla hetkellda mahdotonta ja sama dokumentti monistuu use-
aksi erilliseksi dokumentiksi. Jotta dokumenttien kéytettavyys ja eheysvaatimukset toteutuisivat, organi-
saatioon tulee hankkia séhkdinen dokumenttienhallintajérjestelmé, jonka dokumentteja hallitaan tiedonoh-
jausjérjestelmésté saatavien metatietojen avulla. Talldin dokumentin elinkaari voidaan hallita sahkoisesti
sen elinkaaren ajan mahdollisimman automatisoidusti seké dokumenttien pitkdaikainen tai pysyva séilytys
sahkodisessa muodossa on mahdollista myShemmésséa vaiheessa. Tiedonohjauksen vaatimus pitkdaikais-
sdilytyksessa maaritellaan arkistolaitoksen SAHKE2-maardyksellda seka SAHKE2:een pohjautuvassa
sahkdisten asiakirjallisten tietojen kasittelyn, hallinnan ja sailyttdmisen JHS176 suosituksella. Julkisuus-
laissa sdddetddn hyvastéd tiedonhallintatavasta ja hallintolaissa hyvasta hallintotavasta. Tiedonohjaus-
suunnitelmilla ja mé&&rdysten mukaisella tiedonhallinnalla toteutetaan hyvéa tiedonhallinta- ja hallintotapaa.
Kaytettdvyyden ja osaamisen johtamisen nékokulmasta projektidokumentit olisi hallitava dokumenttien-
hallintajarjestelman avulla. Organisaation keskeisimpid dokumentteja ovat paatoksenteon asiakirjat sopi-
muksineen. Naihin liittyy juridisia vaatimuksia, joten padtoksenteon asiakirjat seka sopimukset asiakirja-
tyyppeind ovat niité, jotka tulisi ensimmaisend saada dokumenttienhallintajérjestelman avulla hallittavaksi.
Vaiheistus tulee toteuttaa asiakirjatyypeittéin seké prosesseittain. Keinoina muutosjohtamiselle ovat kay-
ton tuki, perehdytys, koulutus ja asiantuntijaverkoston konsultaatio. Kehittdmissuunnitelma toimii raamina
dokumenttienhallintajérjestelman vaatimusmaarittelya laadittaessa ja projektia vaiheistettaessa. Kehitta-
missuunnitelmassa on annettu suositukset, miten dokumenttienhallinta Oulun kaupungissa tulisi toteuttaa.

Asiasanat: Asiakirjahallinto, asiakirjahallinta, dokumentti, asiakirja, tiedonhallinta
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The objective of public administration is that the information is available to be used in electronic
processes. Electronic processes require integrated information systems. The organization in question
does not have a document management system that would enable the electronic life cycle management of
the documents generated by electronic processes. The task was to draw up a development plan for the
document management for the City of Oulu.

The theoretical framework includes records management. The development task was carried out with the
help of the action based approach. The result was a development plan for document management. The
methods used were the team work, benchmarking, the Learning Cafe method (applied) and SWOT
analysis. The final report was written so that theory and practice interacted with each other. The team
work, the results of surveys and interviews with the team members provided the empirical data. The
development task answers the following questions: 1. Why should an electronic document management
system be implemented? 2. What are the requirements of records management in electronic document
management implementation? 2.1 What are the legal requirements and other provisions that should be
taken into account? 2.2 What are the needs of the organization? 2.3 What are the principal needs? 3. How
should an electronic document management system be implemented and staggered in the organization?

Today the documents cannot be stored for a long-term retention in an electronic form. The documents
must be printed on paper for archiving. At the moment, the publication of the documents as a single
document in several channels is impossible. Instead, the same document is replicated into several
separate documents. For the availability and integrity requirements, the organization of the City of Oulu
must have an electronic document management system with which documents are managed by the meta
data information control system. In this manner, the document's life cycle can be electronically and
automatically administered - this means that the documents automated long-term or permanent storage in
electronic form is possible. The requirement of data control in the long-term storage concerning the
information deliverance is defined by the SAHKE?2 order of The National Archives Service of Finland, and
by the SAHKE2 based recommendation (JHS176) on electronic document management and archiving.
The Openness of Government Activities Act provides good practice on information management and the
Administrative Procedure Act good governance. The good management and governance are carried out
by acting according to the information management plans and regulations. From the perspective of
usability and knowledge management, project documents should be managed through document man-
agement. The organization's core documents are the documents on decision making. Since these include
juridical requirements, the decision-making documents and agreements release document are the first to
be managed electronically. The phasing must be implemented with document types and processes in
mind. The methods to manage this charge are support for using the system, induction and training and
consulting the expert networks. The development plan is the frame when preparing and staggering the
document management system requirement specifications. The recommendations on how document
management should be implemented in the City of Oulu have been given in the development plan.

Keywords: Records management, document, records, knowledge control
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1 JOHDANTO

Oulun kaupunki on yli 140 000 asukkaan kuntaorganisaatio, jonka johtamiskéaytantoa ollaan uu-
distamassa prosessilahtéiseen johtamiseen. Oulun kaupunkistrategiaa on péivitetty marraskuus-
sa 2009 ja sen yhtend strategisena tavoitteena on kestévan kehityksen huomioon ottaminen kai-
kessa kaupungin toiminnassa. Sahkdisten prosessien avulla paperin kaytdn vahentaminen on
kestévaa kehitysta tukevaa toimintaa. Myés Oulun kaupungin arvot tukevat uutta ajattelua ja roh-

keutta luopua vanhoista toimintatavoista.

Julkisen hallinnon organisaatioissa ollaan kehittdméssa séhkoisia asianhallintaprosesseja pro-
sessi- ja asiakaslahtoisesti niin kunta- kuin valtionhallinnossakin. Tana paivana lahes kaikki do-
kumentit laaditaan séhkoisesti ja osa organisaatioon saapuvista dokumenteista digitoidaan séh-
kdiseen muotoon. Sailytystd varten ne kuitenkin tulostetaan ja séilytetaan paperilla ja papereita
varten hankitaan kiinteistoja niiden sailytysta varten. Tietoyhteiskunnan tavoitteena ovat aidot
sahkoiset prosessit. Se tarkoittaa sité, ettd dokumentit tulisi myds pystya kayttdmaan ja sailytta-
mé&é&n sahkoisessd muodossa ilman rinnakkaisia paperiversioita. Arkistolaitos on madrannyt noin
20 % kuntaorganisaation asiakirjoista pysyvasti séilytettaviksi. Arkistolaitos antaa pitkdaikaissaily-
tettdvan sahkoisen sailyttdmisen mééarayksia ja ohjeita arkistolaissa séédetylla méaaraysten anto-
oikeudella. Maaraykset koskevat myos kuntia julkishallinnon organisaatioina.

Kehittdmistehtévéan tekemisessa on lahtokohtana ollut myds pysyvén ja pitkaaikaissailytettavéan
aineiston séhkoinen sailyttdminen, mutta toisena térkedna lahtokohtana on ollut organisaation
dokumenttien kaytettavyyden edistaminen. Dokumentit omien kiintolevyjen uumenissa eivat tayta
kéytettdvyyden vaatimusta ja tdmén vuoksi yksilén osaaminen ei siirry organisaation osaamis-
padomaksi. Kehittdmistyd tyéryhmatydskentelyna ja erilaisin kyselyin antoi mahdollisuuden saada
tietoa, mutta myos jakaa tietoa asiakirjahallinnon alueesta tydryhman jasenille. Opinndytety6n
tietoperusta on tdman vuoksi asiakirjahallintapainotteinen ja tarkoituksena on ollut osaamisen
jakaminen. Julkisen hallinnon dokumentit ovat asiakirjoja ja ne ovat organisaation strategista
padomaa. Avoimuudella seka oikeilla vélineilld tieto muodostuu organisaation tyontekijéiden

osaamispaaomaksi.

Kehittdmistehtévan kohteena on Oulun kaupungin emoyhteisén dokumenttienhallinnan kehittami-

sen toiminnallinen nakokulma, ei tekninen. Nakokulmasta huolimatta, tassé kehittamistehtavasséa



mainitaan useasti jarjestelmét, koska sahkoisten dokumenttien hallintaan tarvitaan luonnollisesti
tietojarjestelma. Opinndytetydssé ei oteta kantaa hankittavaan ohjelmaan, vaan nékokulmana
ovat ne paatoiminnallisuudet, vaatimukset ja tarpeet, joita Oulun kaupungin tulee ottaa huomioon
asiakirjahallinnon nékokulmasta, kun hankinta tullaan toteuttamaan. Kehittdmistehtavan ydinaja-
tuksena on asiakirjahallinnan toiminnalliset vaatimukset, jotka jarjestelmén tulee téyttaa kaytetta-

vyyden takaamiseksi ja asiakirjahallinnan prosessien helpottamiseksi.

1.1 Kehittamistehtavan lahtokohdat

Oulun kaupungissa on ollut sahkéinen asianhallintajarjestelmé vuodesta 1998 lahtien. Jarjestel-
méssa ei ole mahdollista hallita s&hkdisten dokumenttien elinkaarta s&hkdisessd muodossa, kos-
ka siind ei ole voitu huomioida asiakirjahallinnan vaatimuksia koko prosessille tietojérjestelmén
iasté johtuen. Kunnallisille dokumenteille on mééritelty sailytysajat arkistonmuodostussuunnitel-
missa ja sailytysajan paatyttyad dokumentit on havitettdva — niitd ei saa sailyttdd. Henkilotietolaki
velvoittaa poistamaan tarpeeton ja vanhentunut tieto (Henkil6tietolaki 523/1999, 29:1 §). Havitta-
mistoiminnallisuutta ei ole mahdollista kohdeorganisaatiossa talla hetkelld toteuttaa automatisoi-
dusti missddn tietojarjestelméssd, joten tiedot séilytetddn tietojarjestelmissa tietojarjestelman
elinkaaren ajan. Tietojarjestelmia Oulun kaupungilla on yli 250 kappaletta.

Dokumenttienhallintajérjestelmé tukee yhteiskéyttdisten hallinnollisten asiakirjojen yhdenmukaista
sahkoista tuottamista ja hallintaa havittdmiseen tai pysyvaan sailyttdmiseen saakka. Dokument-
tienhallintajarjestelmé tarjoaa yhtendisen siséllénhallinnan kokonaisratkaisun, johon tuotetaan
aineistoa hallinnon prosesseista. Dokumenttienhallintajérjestelma tehostaa hallinnon prosesseihin
littyvien asiakirjallisten tietojen saatavuutta ja kayttod. (Arkistolaitos 2008a, 4-5, hakupdivé
7.1.2010.) Sahkaisia dokumentteja hallitaan dokumenttienhallintajarjestelmilla. Jérjestelmén tyy-
pillisi& piirteitd ovat dokumenttien elinkaaren hallinta, indeksointi, sahkéisen tallentamisen hallin-
ta, versionhallinta, integrointi toimisto-ohjelmiin ja hakuominaisuudet. (Arkistolaitos 2008b, 7,
hakupéiva 6.3.2010.). Asiankasittelyprosessit tuottavat aineistoa dokumenttienhallintajarjestel-
méaan ja liséksi jarjestelméén voidaan tallentaa projekteihin ja hankkeisiin liittyvid aineistoja. Vaa-
timusmaarittelyluonnoksen (Arkistolaitos 2008a, 28-29, hakupéiva 7.1.2010) mukaan dokument-
tienhallintajarjestelmén hankinnassa on otettava huomioon vaatimusméérittelyn liséksi vaati-

musmaéarittelyluonnoksessa mainitut normit, lait, ohjeet ja standardit.



Dokumenttienhallinnalla tarkoitetaan yleensa samaa asiaa kuin asiakirjojen hallinnalla, mutta se
voidaan myos kasittdd suppeammaksi. Ero johtuu dokumentin ja asiakirjan vélisista eroista (Kaa-
rio & Peltola 2008, 154). Dokumentti voi olla sellainen tietokokonaisuus, joka ei valttamatta liity
mink&é&n tietyn asian kasittelyyn, esimerkiksi tiedote tai kirje. Dokumenttienhallinnassa ei tarvitse
valttamétta huolehtia todistusvoimaisuudesta, toisin kuin asiakirjaan liittyy todistusvoimaisuus.
Asiakirjan tehtdvana on tarvittaessa osoittaa, ettd asia on ollut tai on niin kuin se on asiakirjaan

kirjoitettu ja ettd se liittyy tietyn asian kasittelyyn (Kaario & Peltola 2008, 152).

Dokumenttienhallinta kasittaa vélineet dokumenttien tuottamiseen ja tallentamiseen. Sahkdisen
dokumenttienhallintajarjestelmén avulla hallitaan dokumentteja tiedonohjausjarjestelmasta saata-
vien ohjaustietojen avulla. Dokumentin metatiedoista selvid& minka tyyppisesta dokumentista on
kyse, esimerkiksi tekija, versio, luonti- ja muutospaivamaara, otsikko ja hakusanat. Osa metatie-
doista tallentuu automaattisesti dokumenttiin luontivaineessa ja myohemmaéssé vaiheessa doku-

mentin metatiedot taydentyvat.

Dokumenttienhallintajérjestelmén avulla voidaan hallita myds sellaista materiaalia, mité ei rekiste-
roida varsinaiseen asiankasittelyjarjestelmaan. Yksi sellainen kokonaisuus on viestintdmateriaali
valokuvat mukaan lukien. Sopimukset, tyéryhmien muistiot ja projektisuunnitelmat ovat asiakirjo-
ja, jotka on hyddyllista hallita ja séilyttdd dokumenttienhallintajérjestelméssa. Nykytilassa Oulun
kaupungissa osa ylla mainituista dokumenteista séilytetd&n tyontekijoiden henkilokohtaisten tie-
tokoneiden kiintolevyilld tai jaetuilla verkkolevyilld, joihin on pa&sy vain rajatulla ryhmélla. Anttila
(2001, 179) toteaa, ettd dokumenttienhallinnassa on kysymys tekniikan ohella toimintatavasta.
Jarjestelmien kayttdonotossa suurin tyd on uusien toimintatapojen omaksuminen, ei niinkaan
ohjelmien asennus ja niiden opettelu (em.). Kehitystydssé on otettava huomioon erityisesti ohjel-
mistojen helppokéyttdisyys ja kayttajaystavallisyys. Hallintajarjestelma ei ole periaatteessa kos-
kaan valmis, vaikka projekti paattyisikin. Kayttoa laajennetaan uusille kayttajaryhmille ja uusiin

dokumenttityyppeihin jatkokehityksessa ja -projekteissa (em. 178).

Tiedonhallinnan sateenvarjo (kuvio 1) kuvaa tiedonohjauksen merkityksen asian, dokumentin,
tehtdvan ja aiheen séhkoisessé késittelyssa. Tiedonohjausjarjestelma on keskeinen elementti niin
dokumenttien kuin asioidenkin kasittelylle seka tyénkulun ohjaukselle. Tiedonohjausjarjestelmés-
s& sijaitsevat organisaation tiedonohjaussuunnitelmat organisaation tehtavistd, tehtaviin liittyvista
k&sittelyvaiheista, toimenpiteisiin siséltyvista asiakirjoista ja asiakirjoihin liittyvistd metatiedoista.
Metatietojen avulla ohjataan sahkoisen asiankasittelyn ja dokumentin  elinkaarta.
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KUVIO 1. Tiedonhallinnan sateenvarjo

Tiedonohjausjarjestelmén téytyy ohjata kaikkien jarjestelmien tiedonohjausta, mikéli tavoitteena
on sahkoisten asiakirjojen elinkaarten hallinta, ohjaus ja automatisointi. Jos tiedonohjausta ei
hallita tiedonohjausjérjestelmasta saatavilla ohjaustiedoilla, taytyy laatijan ndmé ohjaustiedot

taydent&d& dokumenttikohtaisesti.

1.2 Kohdeorganisaatio ja dokumenttienhallinnan kehittdmisen alkuvaiheet

Oulun kaupunki on yli 140 000 asukkaan kuntaorganisaatio, jossa on 9700 tyontekijaé. Tietotyota
tekee arviolta neljannes tyontekijoistd. Vuoden 2013 alusta Oulussa toteutuu monikuntaliitos vii-
den kunnan kesken ja asukkaita on téllgin yli 180 000. Hallintokuntia on talla hetkella 24 joista 10
on virastoja ja 14 liikelaitoksia. Kunnallisina toimielimin& Oulun kaupungissa toimii 8 lautakuntaa,
12 johtokuntaa ja yksi jaosto. Oulun kaupunki on jérjestetty tilaaja-tuottaja -organisaatioksi. Kes-
kushallinto toimii tilaaja-organisaationa. Keskushallinnon hallinto- ja paatéksentekoryhman paa-
toksenteon tukitiimin vastuualueeseen kuuluu asianhallinnan ja arkistonmuodostuksen (AMS)
kehittdminen, ohjaus ja seudullinen yhteistyd. Asianhallinnan kehittdminen koskee kaikkia organi-
saation hallintokuntia, virastoja ja liikelaitoksia. Kaikki edelld mainitut toimijat kayttdvat Oulun
kaupungin yhteista asianhallintajarjestelmad. Asianhallinnan kehittdmiseen siséltyy asiakirjahal-
linto, joka koostuu asiakirjahallinnasta ja arkistotoiminnoista. Asianhallinnan ja arkistonmuodos-

tuksen johtamisesta, ohjaamisesta ja valvonnasta seké pysyvasti séilytettavista asiakirjoista huo-



lehtii asianhallintapaallikkd. Arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodosta-
jalle sen tehtdvien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan yhteydessa.

Virastoihin ja liikelaitoksiin on nimetty arkistovastuuhenkilét. Vastuuhenkildiden vastuulle kuuluu
muun muassa valvoa, etté arkistonmuodostajan hallussa olevat asiakirjat laaditaan, arkistoidaan
ja rekisterdidaan tiedonhallinnan suunnitelman mukaisesti seka pitaa tietotaitoa ylla osallistumalla
arkistotoimen koulutukseen ja hankkia ajankohtaista tietoa asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta
(Oulun kaupungin intranet, hakupaivé 1.3.2010). Arkistovastuuhenkildiden liséksi on virastoihin ja
likelaitoksiin nimetty vastuuhenkilét, jotka vastaavat hallintokuntien asioiden kirjaamisesta ja
asianhallintajarjestelman kéyttdoikeuksien ajan tasalla pitimisesta. Kayttooikeuksien yllapitami-

nen ajantasaisena on osa tietoturvaa.

Oulun kaupungin tietohallintostrategian mukaan Oulun kaupungin tulee olla aktiivinen sahkgisten
palvelujen kehittdja ja edistdjd. Dokumenttienhallinnan tarpeita on tullut esille eri yhteyksissa,
mm. viestinnastd, sahkoisen asioinnin ja asianhallinnan kehittgjiltd. Organisaatioon on asetettu
asianhallinnan kehittdmistydryhma, jonka tehtéviin on kuulunut asianhallintajarjestelman kehitta-
minen. Kehittdmistyéryhmé&an on vuosien aikana tullut joitakin henkildvaihdoksia seka tydryhmén
tavoitteita on uudelleen tarkasteltu 26.4.2009. Tarkastetussa paatoksessa on tydryhmélle asetet-
tu laajempi kehittdmisvastuu. Asianhallinnan kehittamistyéryhmén tehtavé on asettamispaétoksen
mukaan kehittdd kansalliset vaatimukset tayttavad sahkoisté tiedonohjausta ja séhkoista asiakir-
jahallintoa, kehittdd paatoksentekojérjestelmaan liittyvad asianhallinnan toimivuutta Oulun kau-
pungissa, kehittad ja edistdd paatoksentekoon liittyvad sahkoisté tydtapaa ja séhkoista asiakirja-
hallintoa, tehda asianhallintajérjestelmén eri sovelluksiin liittyvia kehittdmisehdotuksia ja organi-
soida ohjelmistoon ja asianhallintaan liittyvéa kouluttamista ja tiedottamista Oulun kaupungissa.

(Asianhallinnan kehittamistyéryhma ja kokoonpano, siséinen lahde, hakupaiva 1.3.2010.)

Dokumenttienhallinnan kehittdminen kuuluu olennaisena osana organisaation asianhallinnan
kehittdmiseen. Dokumenttienhallintahankkeeseen myonnettiin - kehittdmisrahaa toukokuussa
2009, jolla organisaatioon oli mahdollista palkata dokumenttienhallinnan esiselvityksen tekija.
Asianhallintapaallikko ja min& laadimme kustannushy6tyanalyysin julkisen hallinnon tietohallinnon
neuvottelukunnan laatimaa JHS171 suositusta mukaillen ja teimme esiselvityksen tekijalle raamit
tarvittavasta esiselvityksen siséllosta ennen selvitystyon aloitusta. Kaupunginjohtaja asetti Doku-
menttienhallinnan suunnittelutydryhman syyskuussa 2009 ja minut nimettiin suunnittelutydryhman

puheenjohtajaksi. Esiselvityksen tekijaksi palkattin vuonna 2009 syyskuun alusta organisaation



ulkopuolelta henkild, jonka tehtdvéana oli selvittdd dokumenttienhallinnan tyéryhmén tuella organi-
saation nykytila ja antaa suositukset organisaation dokumenttienhallinnan kehittdmiselle.

1.3 Kehittdmistehtévén tarkoitus, ajankohtaisuus ja tavoitteet

Organisaatiossa valmistui aikataulun mukaisesti joulukuussa 2009 dokumenttienhallinnan esisel-
vitys, jonka teossa olen ollut mukana dokumenttienhallinnan suunnittelutyéryhmén puheenjohta-
jana ja asianhallinnan kehittdjana. Esiselvityksen, kyselyjen seka tyéryhmatydskentelyn pohjalta
laadin opinndytetyohon kuuluvana kehittdmistehtavand dokumenttienhallinnan kehittdmissuunni-
telman. Kehittdmissuunnitelman laatimisessa hyddynnettiin tietoa kyselyiden tuloksista, tyéryh-
matydskentelystd, esiselvityksestd, asianhallinnan bencmarking -vierailuista ja kirjallisuudesta.
Esiselvitykseen kéytettiin osaa laadituista kyselyistd, joita olen ollut laatimassa yhdessa esiselvi-

tyksen tekijan kanssa.

Toteutin opinnéytetyon tutkimuksellisena kehittdmistehtavand. Tutkimuksellisessa kehittamisteh-
tavéssé ensisijaisena tavoitteena on toiminnan kehittdminen. Kehittdmistehtéva toteutettiin aidos-
sa tydeldmatilanteessa seka tydryhmatyoskentelyssa. Kehittdmistehtdvéan tavoitteena oli selvit-
tad, mihin asioihin kohdeorganisaatiossa tulisi kiinnittd& huomiota ennen kuin séhkodiseen doku-
menttienhallintaan siirtyminen on mahdollista. Opinndytetyoné organisaatiolle laadittiin kehitta-
missuunnitelma séhkdisen dokumenttienhallinnan toteuttamiseksi esiselvityksen ja tyoryhmétyos-
kentelyn avulla. Opinnéytetydssé ja kehittdmisessa otettiin lahtdkohdaksi asiakirjahallinnon vaa-
timukset, koska dokumentit liittyvat organisaation tehtéviin ja asioihin. Julkishallinnon asiakirjahal-
linnasta saddetaan laeilla, ohjataan arkistolaitoksen maarayksillé ja ohjeistetaan Julkisen hallin-

non tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA:n suosituksilla.

Vaikka kehittdmistehtavaan ei tavallisesti laadita tutkimuskysymyksia ja myos laadullisessa tutki-
muksessa tutkimuskysymykset voivat tarkentua tyén edistyessa, niin laadin kuitenkin muutaman
kysymyksen kehittdmistehtdvan suuntaamista varten. Opinndytetyon tavoitteena oli tehda kehit-

tamissuunnitelma ja saada vastaukset seuraaviin kysymyksiin:

1. Miksi sahkoinen dokumenttienhallinta tulisi toteuttaa?
2. Mitk& ovat asiakirjahallinnon vaatimukset sahkgdisen dokumenttienhallinnan toteutukses-
sa?

2.1  Mita lainsaadannon vaatimuksia tulee ottaa huomioon?
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2.2 Mitkd ovat kohdeorganisaation tarpeet sdhkdiselle dokumenttienhallinnalle?
2.3 Mitka ovat ensisijaiset tarpeet?
3. Miten s&hkdinen dokumenttienhallinta tulee toteuttaa ja vaiheistaa organisaatiossa?

Opinndytetyon aihe on ajankohtainen, koska julkishallinnon sahkdisen asioinnin ja toimintatapo-
jen kehittdmisen vaatimukset tulevat niin opetusministerista sahkoiseen arkistointiin liittyen kuin
myds valtionvarainministeriosta séhkoéisen asioinnin kehittdmisen johdosta. Opetusministerién
selvitysmies Erkki Aho (Aho 2010, 35) ehdotti sahkdisten aineistojen hallinnan osalta, etta viran-
omaisten séhkdiseen asiointiin ja séhkdiseen arkistointiin siirtymisen varmistamiseksi Kansal-
lisarkisto tekisi opetusministeridlle esityksen, ettd tama ryhtyisi toimenpiteisiin sellaisen sahkois-
ten aineistojen hallintaa koskevan lain aikaansaamiseksi, jossa Arkistolaitoksen VAPA-
jarjestelman ja SAHKE-normin (Séhkaisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttami-
nen madrays) kayttd maarataan koko julkishallintoa sitovaksi ja viranomaisille asetetaan velvoite
siirtyd sahkoiseen asiointiin ja sahkoiseen arkistointiin viimeistdén vuoden 2015 loppuun men-
nessd. VAPA-jarjestelm& on Arkistolaitoksessa kehitteill& oleva avoimiin standardeihin perustuva
tietoturvallinen vastaanotto- ja palvelujarjestelma (Arkistolaitos 2010a, hakupdivé 6.3.2010). Ar-
kistolaitos antoi Ahon raporttiin lausunnon, jossa todetaan, ettd Kansallisarkiston vastuuseen ei
kuulu julkishallinnon séhkgisen asioinnin yleinen kehittdminen tai vastuu séhkdiseen asiointiin
siirtymisesté (Arkistolaitos 2010b, 3, hakupdiva 23.3.2010). Valtionvarainministerion hallinnoima
Sahkaisen asioinnin ja demokratian vauhdittamishanke SADe vaikuttaa organisaatioon séahkgisen
asioinnin kehittdmisen vaatimuksilla. SADe-ohjelman tavoitteena on edistdéd sahkoista asiointia
siten, ettd kansalaisten ja yritysten sahkdinen asiointi on mahdollista vuoteen 2013 mennessa
kattaen kaikki keskeiset palvelut. Kansalaisten ja yritysten palveluille on tarkoitus luoda yhtenéi-
set asiakasrajapinnat eri tahojen tuottamiin julkisiin palveluihin. (Valtiovarainministerié 2009, ha-
kupdiva 30.11.2009.)

1.4 Aiheen merkitys organisaatiolle ja opinndytetyon rajaukset

Opinnaytetyon aihealue on erittéin tarkea ja ajankohtainen seka siitd on hyétya Oulun kaupungil-
le. Kaiken muun ty6honi sisaltyvan kehittdmistyon ohella ei olisi ollut mahdollista tehda néin laa-
jaa dokumenttienhallinnan kehittdmiseen liittyv&& kartoitusta ja selvitystd. Olen tyGtehtéviini liitty-
en organisaatiossa kehittdmassa varsinaista toimintaa sek& jakamassa tietoa asiakirjahallinnan
vaatimuksista organisaation henkilostolle. Kehittdmistehtdvan avulla syvensin sek& omaa ettd

organisaation asiakirja- ja dokumenttienhallinnan tietdmysta tutustumalla tutkimuksen tietoperus-
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taan. Koska kehittdmissuunnitelman laatiminen sisaltyi opinndytetyéhon valmistuvana tuotokse-
na, kaytin sen tekemiseen myGs paljon vapaa-aikaani. Varsinainen kehittdminen, kyselyjen laa-
dinta, haastattelut ja kehittdmissuunnitelman laatiminen tapahtuivat osittain tydaikana, mutta teo-
rian ja kaytannon yhdistdmisen tein omalla ajalla opinndytetydhon kuuluvana tehtévana. Kyselyi-
hin ja haastatteluihin kuuluvat litterointi tapahtui myés omalla ajalla, koska tyéaikaa ei ollut mah-

dollista kayttaa.

Dokumenttienhallinnan jarjestelmaprojekti ei sisaltynyt opinndytetyéhon, koska projekti tulee ole-
maan ajaltaan pitkakestoinen. Ylempaan ammattikorkeakoulutukseen mééritelty opiskeluaika ei
laajuuden vuoksi jarjestelméprojektiin olisi riittanyt. Organisaatiolla on tytaryhtioitd, mutta niiden
dokumenttienhallinnan kehittamien ei sisaltynyt kehittdmistehtavaan. Liséksi kehittdmistehtévan
ulkopuolelle rajattiin ne organisaation tehtavat, jotka hoidetaan tietyn tehtavén hoitamiseen tarkoi-

tetulla tietojarjestelmalla.

Dokumenttienhallinta liittyy kiintedsti asianhallintaan dokumenttien kautta, joten opinndytetydssé
dokumenttienhallintaa lahestytadn asiakirjahallinnon nakokulmasta. Asiakirjahallinnon termistt on
vaikeaselkoista ja sekavaa asiaan perehtymattomalle henkilélle. Liitteessa 1 on kuvien avulla
selkeytetty opinndytetydssa kaytettyja keskeisié termeja ja kerrottu miten ja missa niita kaytetaan.
Sahkaisen tiedonhallinnan nykytilan kehittdmiskohteet Oulun kaupungissa on kuvattu liitteessa 2
ja keltaisella varilla rajattuna nékyy opinndytetyon keskeinen alue. Kaikki muut kuviossa kuvatut
organisaation kehittdmisen kohteet liittyvat dokumenttienhallinnan kehittdmiseen ja niihin kaikkiin
littyy asiakirjahallinnon toimintaperiaatteet. Dokumenttienhallinta liittyy kaikkiin muihin kehittami-
seen liittyviin kokonaisuuksiin ja niiden kehittdmisessa on otettava huomioon dokumenttienhallin-
ta ja dokumenttienhallinnan kehittdmisessa on otettava huomioon muut kehittdmiskokonaisuudet.
Kuvan (liite 2) ulkopuolelle on jatetty operatiiviset jarjestelmat, joissa niissékin syntyy asiakirjallis-

ta tietoa.
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2 ASIAKIRJAHALLINNON VAATIMUKSET DOKUMENTTIENHALLINNALLE

Padosa julkisen hallinnon organisaatioiden dokumenteista otetaan talteen asiakirjoina. Syste-
maattinen lahestymistapa asiakirjojen hallintaan on valttdméatonta organisaatioille ja yhteiskunnal-
le, jotta asiakirjat séilyisivat todisteena toiminnasta. Asiakirjahallinta tuottaa organisaation tehta-
vista tietovarannon, joka tukee myodhempid tehtdvid ja péatoksentekoa seka takaa toiminnan
todennettavuuden ja vastuullisuuden intressiryhmille. (Suomen standardisoimisliitto SFS 20074,
10.)

2.1 Dokumentti on julkishallinnossa asiakirja

Tassa tyossa dokumentti ja asiakirja -kasite tarkoittavat samaa asiaa. Kaytan asiakirja sanaa
silloin, kun tarkoitan nimenomaan organisaation tehtavien hoitoon liittyvia dokumentteja ja doku-
mentti termid silloin, kun kuvaan jonkun yksittaisen asiakirjan ominaisuuksia ja toimintoja tai johon
ei valttdmatta liity todistusvoimaisuuden merkitystd. Kansallinen ontologiakirjasto ONKI (2010,
hakupaiva 6.2.2010) mukaan asiakirjat termi korvaa dokumentti termin.

Bitti on tiedon hierarkian alin taso. Bitti on 0 tai 1 ja joukko bittej& muodostaa tavun (merkin). Tie-
tokentat muodostuvat tavuista, esimerkiksi Oulun kaupunki on yksi tietokenttd. Tietokenttien loo-
ginen kokonaisuus muodostaa tietueen, joita voi olla esimerkiksi Oulun kaupungin asiakastiedot,
jotka koostetaan tiedostoksi kasittelyn mahdollistamiseksi. Tietokannassa tiedot on liitetty loogi-
sesti toisiinsa kuuluvaksi kokonaisuudeksi. (Stenberg 2006, 42.)

Tassa tydssa dokumentti néhdaan laajempana kasitteend, toisin sanoen ei keskitytd pelkastaan
niiden dokumenttien hallintaan, mitk& eivét liity asiankasittelyyn. Julkishallinnon organisaatiossa
lahes kaikki dokumentit liittyvét viranomaisen toimintaan ja ne ovat todisteena viranomaisen toi-
minnasta. Tastd syysta lahtokohta kehittdmisessa on, ettd myds asiakirjojen hallinta liittyy kehit-

tamistehtdvaan ja sanaa dokumentti kdytetaan synonyymina asiakirja kasitteelle.

Asiakirjaan liittyy todistusvoimaisuus. Asiakirja liittyy tietyn tehtdvan hoitamiseen ja organisaati-
oon, jonka tehtdvien hoitamiseksi se on luotu tai saapunut organisaatioon. Kontinuumiajattelussa
evidenssi-kasitetta kaytetddn synonyymina asiakirjalle (McKemmich 2001, 338). Evidenssi tar-
koittaa todistusvoimaisuutta. Valtosen (2005, 33) mukaan asiakirjatieto saa merkityksellisyyden
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kollektiivisuuden kautta. Yksittdinen asiakirja, jolla ei ole linkkid organisaation toimintaprosessiin,
on irrallinen dokumentti ilman todistusvoimaa eli evidenssid. Kontinuumiajattelun yhtena integ-
roivana ydinideana on suunnata asiakirjahallinnan suunnittelua siihen, etté jo tuotantovaiheessa
arkistoon pééatyva aineisto varustetaan sellaisilla relevanteilla séilyttamis- ja kaytettavyystiedoilla,
jotka toimivat viela arkistovaiheessakin (Valtonen 2005, 209). Kontinuumimalli perustuu arkistotie-
teen perusperiaatteisiin ja asiakirjahallinnan padmaariin tarjoten kokonaisvaltaisen ndkemyksen

toimintasidonnaisen asiakirjatiedon hallinnan tarkasteluun (em. 5).

Tunnusmerkkeja kontinuumiajattelussa ovat integroidut, asiakirjatiedon koko elinkaaren kattavat
hallinta-prosessit, joissa asiakirjatietojen arvoméaaritysta ja kuvailua tehdaéan suunnitelmallisesti jo
ennen niiden laatimista ja jossa kaytettavyytta edistavat kuvailutiedot keraéntyvat asiakirjan koko
eksistenssin ajan (em. 91). Kuviossa 2 on Frank Upwardin kontinuumimalli suomennettuna kuva-
na. Kuva osoittaa tiiviissd muodossa ne 16 tarkeaa tekijaé (kehien ja akselien koordinaatit), jotka
asiakirjan tuottamisen, hallinnan ja séilyttdmisen suunnittelussa on otettava huomioon. Mallin
ulottuvuuksien ja siséltdjen tarkastelulla luodaan perusteita yhteisymmarrykselle tietojérjestelmien
suunnitteluprojektissa. Mallia voidaan kayttaa suunnitteluvélineend myds asiakirjahallinnan vaa-
timukset tayttavien tietojarjestelmien kehittdmisessa (em. 201, 251). Kontinuumimallissa normioh-
jaus sisdltyy seka organisoinnin etta sailyttdmisen tehtavéalueille, normitottelevaisuus on luonnol-

lisesti koko asiakirjakentan perusta (em. 242).

Todistusvoimaisuus (Frank Upward: The Continuum Model)

kollektiivinen muisti
TALT[Q[NT[

toiminnan jatkuvuus

toiminnan todennettavuus

jatkuvuys

Toiminta

asiakirja

KAYTETTAVISSA
PITAMINEN

kulttuuriomaisuus

SYSTEMATISOINTI

Tallenne

KUVIO2. Kontinuumimalli (Henttonen 2004a, 85-104)
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Kyselyssd, joka toteutettiin Oulun kaupungin henkilokunnalle, ilmeni etta erilaisia jopa tietyn asian
ké&sittelyyn liittyvid asiakirjoja séilytetd&n henkilékohtaisten tietokoneiden kiintolevyilla tai verkko-
levyill, joihin on rajatut kayttdoikeudet. Kun asiakirja on yksittaisen henkilon tietokoneelle tallen-
nettu, ei kéytettdvyyden ja todistevoimaisuuden vaatimukset téyty. Lisaksi kun asiakirjat sijaitse-
vat henkilokohtaisilla tietokoneilla, ei niihin liittyvaa havittdmisvelvollisuutta toteuteta systemaatti-
sesti eika sitd voida valvoa. Havittdminen tapahtuu yksittéisten henkildiden harkinnan mukaisesti.
Arkistolaitos kuitenkin velvoittaa havittdmaan tarpeettomat asiakirjat niiden séilytysajan paatyttya.

My6s henkilotietolaissa on vaatimus tarpeettomien ja vanhentuneiden tietojen poistamisesta.

Asiakirjat siséltavét tietoa. Tieto on I&helld toimintaa ja tiedon on oltava merkityksellisté ja sité on
pystyttava kayttamaan. Tieto on seka varasto ettd prosessi ja se voi olla staattista tai dynaamis-
ta. Syddnmaanlakka toteaa, etté tiedon kasitettd on vaikea madritellda. (Sydanmaanlakka 2002,
177-178.) Kuntaorganisaation asiakirjoja voidaan kuvata tiedoksi, koska ne liittyvét prosesseihin
ja tieto linkitetaan tietyn asian késittelyyn kuuluvaksi arkistoperiaatteiden mukaisesti. Kohdeor-
ganisaatiossa sdilytetdan paljon tietoa henkilokohtaisilla tietokoneilla ja jaetuilla verkkolevyilla.
Samaa tietoa voidaan k&yttdd useassa eri julkaisukanavassa, esimerkiksi eri ryhmatyotiloissa.
Koska keskitettyd dokumenttienhallintajarjestelméé ei ole, niin sama tieto monistuu ja tiedon ehe-
ys, kéytettavyys ja luotettavuusvaatimukset eivét tayty. Liitteessa 3 on esimerkki nykytilanteesta
ja tavoitetilasta. Siitd voidaan ndhda, miten tieto monistuu monta kertaa ja samaa tietoa sailyte-
taan eri palvelimilla ja kiintolevyilld. Tiedon tulisi sijaita keskitetyssd dokumenttienhallintajérjes-
telméss4, jotta tavoitetila saavutettaisiin.

Dokumenttienhallinta on tiedon hallintaa. Dokumenttienhallinnan kehittdmisessa on kysymys
tiedon johtamisen kehittdmisestd. Sydanmaalakan (em. 187) mukaan tiedon johtamisen lahtokoh-
tana on nykytilanteen analyysi. Organisaatiossamme on laadittu tiedonohjaussuunnitelmia, joista
organisaation tehtdviin liittyva tieto ja niiden elinkaaren hallinta on nahtévissa. Kohdeorganisaa-
tiossa laadituista tiedonhallinnan suunnitelmista on myés nahtavissa, etta osa tiedosta on keski-
tetty tekijan henkilokohtaiselle tietokoneelle tai tietyn ryhmén kéaytossé olevalle verkkolevylle.
Tietoa ei voi nahda, kayttaa ja hyddyntad muut kuin ndma henkilét, joiden tietokoneilla dokumen-
tit sijaitsevat tai ne, joilla on oikeudet verkkolevylle, jossa dokumentit sijaitsevat. Kysymys on
kuitenkin organisaation tietopddomasta. Sydanmaalakan (em. 188) mukaan organisaation tulisi
osata johtaa tietoa tehokkaasti. Syddnmaanlakka (em. 187) toteaa, etté tiedon johtamisessa on
kysymys tiedon hankkimisesta, varastoimisesta, jakamisesta, soveltamisesta ja uudelleen hyo-
dyntdmisesta organisaatiossa. Tiedon johtamisen elementteihin siséltyy tiedon johtamisen orga-
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nisointi, organisaation prosessit, organisaation kulttuuri tiedon jakamiseen, teknologia ja tietotek-
niikkan hyddyntaminen (Sydédnmaalakka 2002, 188). Kuviolla 3 haluan selvent& tiedon johtami-

sen kokonaisuutta.

YRITYE
- Birategia ja tavoittest

- oppimisen tukijriestelmat
- henkildstdjohtaminen
- tietojarjestelmat

Piilewa tieto kil

KULTTUURI
- rrityskulttuor
-Johtaminen Varas- Sovel- JATKUVA
- Kommunikainti Luada || Hankkia | toida || Jakaa taa UUDEN TIEDON
- Palaute SOVELTAMINEN
- Arvot

Havaittava

tieto Tiirrii

YRSILG TN
Kby ja halu:
- appia

- muuttua

- jakaa ja vastaanottaa
- soveltaa

KUVIO 3. Tiedon johtamisen viitekehys (Sydanmaalakka 2002, 166.)

Kuviosta 3 ndhdaan, ettd tiedon luomiseen, hankkimiseen, varastoimiseen, jakamiseen ja sovel-
tamiseen liittyvat monet elementit. Organisaation kulttuurilla on olennainen merkitys siihen, ol-
laanko tietoa valmiita jakamaan. Kuntaorganisaatiossa sen ei pitéisi olla ongelma, koska tieto on
organisaation tietopddomaa ja se on julkista, mikali sita ei julkisuuslain 24 8:ss& maaritella salai-
seksi. Organisaatiossa voidaan tehda valmisteluaineiston osalta tietoinen p&éatds siitd, méaaritel-
ladnkd aineisto valmisteluvaiheessa ei-julkisiksi. Dokumenttienhallintajarjestelman avulla voidaan
helposti halutessa jakaa tietoa kaikille sitd haluaville ja tarvitseville. Tietoa voidaan halutessa
jakaa myds organisaation ulkopuolelle kéyttdoikeuksien rajoissa. Tahan vaikuttaa kuitenkin orga-
nisaatiokulttuuri ja organisaation tapa toteuttaa avoimuutta. Sydanmaalakan (em. 165) mielesté
organisaation kulttuuri luo puitteet tiedon johtamiselle ja organisaation arvojen tulisi tukea tiedon
jakamista. Arvoina Syddnmaalakka (em. 165) mainitsee jatkuvan oppimisen, avoimuuden ja yksi-
l6n kunnioittamisen. Tiedon johtamista voidaan tukea myos osallistavalla johtamisella, avoimella

ja epdmuodollisella kommunikaatiolla sekd runsailla palautteilla (em. 165).
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Stenberg (2006, 90) kuvaa inhimillista tietojenkasittelyd osaksi kayttajien tyoprosessia, mika tu-
kee tarvittavien tehtdvien hoitamista ja siihen liittyvien tietojen késittelyd. Inhimillinen pd&oma
syntyy yksilon tiedosta ja osaamisesta, joita yksilo voi kehittad ja jakaa edelleen tiimeissé, ryh-
missé ja koko organisaatiossa. Organisaation pddoma muodostuu mm. organisaatiokulttuurista,
arvoista, tyo- ja toimintatavoista seka tietopadomasta, joka on tietojérjestelmissa ja jota syntyy
yhteistyoverkostoissa. Suuri osa organisaation aineettomasta padomasta syntyy inhimillisesta
padomasta ja hyvan tietojohtamisen avulla se tuotteistuu edelleen organisaation tietopadomaksi.
Organisaatiomuisti kehittyy ja mahdollistaa oppivan organisaation syntymisen. Oppivan organi-
saation edellytyksend on jatkuva tiedon ja osaamisen jakaminen. Yhteiset kasitteet, kieli ja tyo-

kaytannét mahdollistavat parhaiten osaamisen jakamisen osapuolten valilla. (em. 33, 44.)

Tieto liittyy prosesseihin, mutta sit4 ei tulisi Kaarion ja Peltolan (2008, 4) mukaan kiinnittaa liian
sitovasti prosesseihin ennalta maaréttyyn ja joustamattomaan muotoon. Tietotyé on yleensa asi-
antuntijatyotd, jolloin on annettava tilaa myGs luovuudelle, jolloin tehokkuustekijét olisi haettava
muualta kuin tyoprosessien virittamisest& huipputehokkaiksi. Kaario ja Peltola (em.) toteavat, etté
tehokkuustekijoind on nahtava tiedon haku- ja yhdistelytekniikoiden mielekds soveltaminen ja
tietosisaltdjen yhteensopivuuden lisd&minen. Ruohonen ja Salmela (2005, 24) kutsuvat tiedon
hallintaa osaamisen johtamiseksi, koska osaaminen sisaltadé itsesséan jo tekemistd, joka on tie-
tamyksen maarittelyssa olennaista. Ruohonen ja Salmela toteavat myds, etté tietokoneen kasitte-
lema data on pelkkid nollia ja ykkosia erilaisina yhdistelminé ja informaatioksi se muuttuu vasta,
kun siihen lisatadn ominaisuus, jolla on merkitysta kayttajalle. Tietdmyksesta puhutaan, kun in-
formaation oheen on liitetty joku toimintaohje, -s&éanto tai kayttotarkoitus. Tietdmys voi olla myds
pillevéa tai hiljaista tietoa. (Ruohonen & Salmela 2005, 24.) Tietotekninen kehitys vaikuttaa mer-
kittavasti ty6tapojen muutoksiin ja kouluttautumistarpeisiin niin yksilé kuin yhteisétasollakin (Sten-
berg 2006, 20).

2.2 Séhkoaisilla asianhallintajarjestelmilla edistetddn hyvan hallinnon toteuttamista

Tieto ja dokumentointi - Asiakirjahallinto standardin (Suomen standardisoimisliitto SFS 2007a, 12)
mukaan asiakirjahallinnon vastuualueelle kuuluu varmistaa asiakirjojen séilyttdminen siten, etta
ne ovat k&ytettavissa kaikissa elinkaaren eri vaiheissa liiketoiminnan vaatimusten ja yhteiskunnan
odotusten tayttamiseksi. Tiedon elinkaaren vaiheita ovat tiedon hankinta ja varastointi, muokkaus,
jalostus ja jakelu, tiedon hyédyntdminen, organisaatiomuistin kerryttdminen, tiedon suodatus ja

17



arkistointi seka tarpeettoman tiedon poistaminen (Stenberg 2006, 42). Asiakirjahallinnon tehtéviin
kuuluu madritell& vaatimukset asiakirjojen hakemiselle, kéytolle ja siirrolle liketoiminnan proses-
sien aikana seka paattad, missa muodossa asiakirjat olisi laadittava kussakin liiketoiminnan pro-
sessissa ja mité tietoa on tarpeellista sailyttad asiakirjoihin. Asiakirjahallinnon keinoina kunnalli-
sessa organisaatiossa maaritelld edelld mainittuja asioita, on laatia tiedonohjaussuunnitelmat
organisaation tehtévista. (Suomen standardisoimisliitto SFS 2007a, 12.) Organisaation tehtéviin
kuuluu erilaisten asioiden kasittelya ja hallintaa, esimerkkiné tiedottaminen organisaation tapah-
tumista ja palveluista. Tiedottamisen vaatimus tulee julkisuuslain sdadoksisté (Laki viranomaisen
toiminnan julkisuudesta 621/1999 5:20,1-3 §).

Hallintoasioiden kasittelyssa asia on yksildity kohde, johon liittyy tietyssé prosessissa erityyppisia
toimenpiteita kasittelysdantdjen mukaisesti (Voutilainen 2009, 69). Asianhallinta tarkoittaa suunni-
telmallista ja yhdenmukaista tapaa kasitella asioita ja hallita asiaan liittyvia asiakirjoja viranomais-
toiminnassa. Viranomainen toteuttaa asianhallinnan avulla asiankasittelyn julkisuutta seka lain-
mukaisia asiankésittelyn vaatimuksia séhkoisessé toimintaymparistdssa, jolloin asianhallintaa
voidaan pitdd automatisoidun séhkgisen hallinnon perustana. Asianhallintaan siséltyy asian kasit-
telyyn liittyvat kasittelyvaiheet ja niissé tapahtuvien toimenpiteiden kokonaisuuden hallinta, joiden
avulla asia saadaan kasitellyksi ennalta mééritellyn suunnitelman mukaisesti vireille tulosta aina
asian paattamiseen ja arkistointiin saakka. Ennalta méériteltynd suunnitelmana toimii tiedonohja-
ussuunnitelma. Asianhallinta tukee siis viranomaisen asiankasittelyprosessien toteuttamista ja se

on véline, jolla voidaan todeta asian tila jossakin prosessissa. (em. 58.)

Asianhallinnan merkitys on korostunut séhkdisen hallinnon rakenneosana. Kun viranomainen
vastaanottaa sahkoisid asiakirjoja, on asiakirjojen sisalléllinen laatu varmistettava seké selvittava,
mihin asiaan asiakirja liittyy. Asianhallintajarjestelmén avulla huolehditaan siité, etta viranomaisel-
le saapuneet asiakirjat rekisterdityvat oikeaan asiankasittelyprosessiin ja asiakirjassa olevat tiedot
tallennetaan viranomaisen tietovarantoihin. Asianhallinta toimii integraatiorajapintana sahkdises-
sd hallinnossa séhkdisen asioinnin ja viranomaisten operatiivisten perus- ja taustajarjestelmien
valilla. Asianhallintaan liittyy kasitteet asiakirja, viranomaisen asiakirja, sahkdinen viesti, sahkoi-

nen asiakirja ja metatieto. (em. 58.)

Kattavilla s&hkaisilla asianhallintajarjestelmilld voidaan edistaa hyvan hallinnon kaytannon toteut-
tamista. Sahkdisen asianhallintajérjestelman avulla on mahdollista mééritella etukateen asioiden
késittelyprosessit seka ohjeistaa tietyn kasittelyvaiheen merkintoja. Asianhallintajérjestelman
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avulla voidaan suorittaa rutiiniluonteisia toimenpiteitd automaattisesti, jolloin asiankésittely voi-
daan joissakin tilanteessa toteuttaa téysin automaattisesti. Asiakas voi seurata jarjestelman avul-
la oman asiansa kasittelyn vaiheita reaaliaikaisesti, mika tuo lapinékyvyytta viranomaisen toimin-
taan ja edistaa julkisuusperiaatteen toteutumista. (Voutilainen 2006, 75.)

Viranomaisen asiarekisteri toimii viranomaisessa késiteltavien asioiden rekistering, jossa on asi-
aan liittyvét metatiedot, joiden avulla voidaan seurata asian kasittelyn tilaa (Voutilainen 2009, 75).
Oulun kaupungissa rekisterista kdytetadn nimea hallintodiaari. Asioihin liittyy asiakirjoja, jotka
sisaltavat asiakirjan ulkoisia ja sisdisid metatietoja. Asiakirjan ulkoisilla metatiedoilla tarkoitettaan
metatietoja, jotka liittyvat asian késittelyn tilaan ja rekisterdintiin, esimerkiksi diaarinumero ja ka-
sittelyvaihetyyppi. Sisaisilld metatiedoilla tarkoitetaan itse asiakirjaan liittyvia metatietoja. (em.)
Voutilainen (em.) toteaa, etté pelkastaan asiakirjan metatiedoilla ei pystyta littdmaén asiakirjoja
viranomaisen tehtaviin ja késiteltaviin asioihin. Voutilainen (em. 76) kritisoi arkistolaitoksen SAH-
KE2-madrdysta, jossa ei hdnen mukaansa ole huomioitu asiankasittelyyn liittyvi& vaatimuksia ja
asianhallinnallisia tarpeita. Voutilainen (em.) toteaa, ettd méérays on laadittu ikaan kuin alhaalta-
pain katsottuna, jolloin asianhallinnan ylataso on jaanyt vahemmalle huomiolle maaraysta laadit-
taessa. Mielesténi Arkistolaitoksen I&htokohtana on ollut asiakirjojen siirtdminen Arkistolaitok-
seen, koska vasta siirtotiedoston muodostamisvaiheessa asiakirjat saavat asiaan liittyvéat meta-
tiedot, muun muassa arkistonmuodostajan, tehtavéluokkatunnuksen ja nimen, asiankasittelyjar-
jestelmén ja siirtokokonaisuuden tunnuksen. Taméa ilmenee SAHKE2-maardyksen metatietomall
liitteesta (Arkistolaitos 2009c, hakupaivé 6.3.2010) ja SAHKE2-siirto ohjeen liitteesté (Arkistolai-
tos 2009b, hakupaiva 6.3.2010).

Oulun kaupungin tulee dokumenttienhallintajarjestelmé@é hankkiessaan ottaa huomioon asianké-
sittelyjarjestelmén uudistaminen ja tiedonohjausjarjestelméan (eAms=TOJ) hankkiminen. Naiden
jarjestelmien avulla dokumenttienhallintajérjestelmassa olevat dokumentit voidaan kiinnittda or-

ganisaation tehtavaan ja kasiteltdvana olevaan asiaan.

2.3 Lainsaadanto ja normit reunaehtoina dokumenttienhallinnan kehittamiselle

Tiedonhallinnassa on kysymys lainsaadanndssé asetettujen toiminnallisten ja laadullisten vaati-
musten toteuttamisesta organisaatiossa. Kaytdnnon haasteena toteuttamisessa on tietojen késit-
telyn jakautuminen useisiin eri jarjestelmiin ja asiointikanaviin. (JUHTA Julkisen hallinnon tietohal-
linnon neuvottelukunta 2010, 2, hakupéiva 29.4.2010.)
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Hyvéan hallinnon vaatimuksista sd&detddn Suomen perustuslaissa (11.6.1999/731) ja hallintolais-
sa (6.6.2003/434). Hyvén hallinnon takeet ovat perustuslain 218:n mukaisesti asianmukaisuus,
viivytyksettomyys, julkisuus, oikeus tulla kuulluksi, oikeus saada perusteltu paatos ja muutoksen-
hakuoikeus. Hyvan hallinnon perusteet maaritelladn hallintolain toisessa luvussa ja niitd ovat
hallinnon oikeusperiaatteet, tehokkuus ja laatu, palveluperiaate ja palvelun asianmukaisuusvaa-
timus, neuvontavelvollisuus, hyvén kielenkdyton vaatimus ja viranomaisten yhteisty6. (Voutilainen
2008.)

Sahkdisen hallinnon loogiseen kokonaisuuteen kuuluu séhkginen asiointi, asianhallinta ja perus-
jarjestelmat. Sahkoisen asioinnin sidosryhmia ovat kansalaiset, yritykset ja yhteisot seka viran-
omaiset. Asianhallintaan sisaltyy prosessin ohjaus, asian rekisterdinti ja asiakirjojen kirjaaminen.
Perusjarjestelmét ovat viranomaisten perustietolahde ja toiminnan keskus. Sahkoisen hallinnon
saadoskartasta (kuvio 4) nékyy, ettd useissa laeissa saadetddn sahkoisestd asiankasittelysta.

(em.)

Saadoskartta

Lald #lcityisyyden
shqqst tydelamassa
i/

nldlétietolala

Silikoizen viesninnan
tetosuojalald

fllelarjoitul=ista

KUVIO 4: Sahkoisen hallinnon sdaddskartta (Voutilainen 2008.)

Sahkoisen hallinnon kehittamista ei ole pelkéstaan tietotekniikkaan liittyvien ongelmien ratkaise-
minen, vaan siihen liittyy moniulotteista kehitystyéta. Prosessien uusiminen on liiketoiminnan
kehitysty6ta, mutta sen liséksi vaaditaan uuden lainsé&adannon oppimista ja sen vaikutuksen ym-
méartamistd uusiin toimintatapoihin. Vaaditaan my6s uutta sosiaalista osaamista, jotta voidaan

tehda ty6ta yhdessa — timeissé ja tydryhmissa. Vaaditaan uuden oppimista, uusien toimintatapo-
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jen vaikutuksen ymmartamista hallintomenettelyyn, oppimista uusiin tydvélineisiin, koulutusta ja

kykya siirtd& osaamista eteenpain niille tahoille, jotka sitd tarvitsevat.

Hyvén hallinnon elementti koostuu tietyn asiakokonaisuuden ympérille muodostuvista toimintaa
tai menettelyd optimoivista ja vahvistavista oikeussaanndista tai oikeusperiaatteista sek& niiden
johdosta hyvaa hallintoa laajassa merkityksessé edistavisté suosituksista, ohjeista ja standardeis-
ta sek& tosiasiallisesta toiminnasta. Hyvaan hallintoon kuuluu laajassa merkityksessa perustus-
lain 21 §:ss& luetellun ytimen liséksi nykyisessé tietoyhteiskunnassa tehokas tietohallinto ja tiedo-
tustoiminta, tieto- ja viestintapalveluiden saatavuus, luotettavuus, asiakkaiden yhdenvertaisuus ja
kéyttdjien kykyjen huomioon ottaminen, palvelujen ja asiointitavan valinnanvapaus, oikeudenmu-
kainen hinnoittelupolitiikka, hyvé tiedonhallintatapa seka avoin tiedottaminen palveluiden sisallos-
ta ja valvonnasta. Hyvaan hallintoon kuuluu myds oikeus laatuun tietojenkasittelyssa ja verkkoin-
frastruktuureissa, joka on yksi vallitsevan yhteiskuntamuodon metaoikeuksista. Metaoikeudet
ovat ylemmanasteisia oikeusperiaatteita, jotka ovat perus- ja ihmisoikeuksia taustalla. (Voutilai-
nen 2006, 27-28.)

Arkistolain 7 §:n mukaan

- Arkistotoimen tehtdvana on varmistaa asiakirjojen kéytettavyys ja sdilyminen, huolehtia asia-
kirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen sdilytysarvo ja havittaa tarpeeton ai-
neisto.

- Arkistotointa on hoidettava siten, ettd se tukee arkistonmuodostajan tehtdvien suorittamista
seka yksityisten ja yhteisojen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista, ettd yksityisten ja
yhteis6jen oikeusturva samoin kuin tietosuoja on otettu asianmukaisesti huomioon ja etta yk-
sityisten ja yhteisojen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on varmistettu seka etté
asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lahteind.

- Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahal-
linnossa. (Arkistolaki 831/1994 3.7, 1-3 §.)

2.4 Arkisto sahkoisessa dokumenttienhallinnassa

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtdvéné on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys, sailyminen ja
havittdminen. Rekisterdinnin ohjeistus ja varmuus siit4, etta asioiden rekisterdinti- ja muut asiakir-
jalliset prosessit etenevét virastossa saannénmukaisesti ja luotettavasti, ovat osa sahkoisen asia-

kirjan eheyden toteuttamista ja séilyttamista. (Arkistolaitos 2003, 3, hakupaiva 15.12.2009.)
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Paperisten asiakirjojen yhteydessé arkistolla tarkoitetaan arkistokéyténtoja ja fyysista tilaa, johon
asiakirjat sijoitetaan arkistonmuodostussuunnitelmien mukaisesti sailytysta varten. Séilytys voi
olla lyhytaikaista, pitkaaikaista tai pysyvaa. Arkistonmuodostusta ohjataan arkistonmuodostus-

suunnitelmilla ja asiakirjat sijoitetaan arkistoon arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

Sahkoisten asiakirjojen arkisto tarkoittaa sahkdéisten asiakirjojen kokonaisuutta, johon asiakirjat tai
dokumentit on ohjattu arkistoitavaksi tiedonohjaussuunnitelman metatietoja hyvéksi kayttaen.
Tiedonohjaussuunnitelmat laaditaan prosessiléhtdisesti organisaation tehtavien mukaisiksi ja ne
sisaltdvat dokumenttien ohjaustiedot, joita nimitetddn metatiedoiksi. Ohjaustietoja ovat muun
muassa tehtava, johon dokumentit liittyvat, asiakirjan nimi, dokumentin sailytysaika, julkisuusarvo,
asiakirjatyyppi. Jotta asiakirjoja voidaan sailyttaa pysyvasti sahkoisesti, taytyy dokumenttienhallin-

tajarjestelman tayttaa Arkistolaitoksen antaman SAHKE2-méaarayksen vaatimukset.

Varmistamalla aktiivivaiheen kasittelyn oikeellisuus, luodaan edellytykset asiakirjojen eheyden ja
alkuperaisyyden seka todistusvoimaisuuden sailymiselle ja turvaamiselle niiden koko elinkaaren
ajan. Rekisterdinnilla ja rekisterdityjen asiakirjojen luotettavalla k&sittelylld ja arkistoinnilla on suuri
oikeudellinen merkitys. Rekisterdinti turvaa sahkdgisten tietoaineistojen eheytté ja alkuperéisyytta,
koska sen avulla pystytdén yhdistdmaan asiat, asiakirjat ja niihin liittyvat toimenpiteet. Suoraan
asiakirjoihin liitettdvat metatiedot tai pelk&n asiasanoituksen kéyttd eivat yleensa riita littdmaan
asiakirjoja organisaation prosesseihin ja asiakokonaisuuksiin. Asioiden késittelyvaiheiden seuran-
tamahdollisuus on erds keskeisimpié rekisterginnista saatavia hyotyja. (Arkistolaitos 2003, 2-3,
hakupéiva 15.12.2009.)

Oulun kaupungin asiakirjojen koko elinkaarta ei voida télla hetkelld hallita sahkoisesti, koska ei
ole olemassa dokumenttienhallintajarjestelméd, jonka avulla maardajan sailytettavat asiakirjat
voitaisiin poistaa jarjestelmista automaattisesti tiedonohjaussuunnitelmista saatavien metatietojen
avulla. Mydskaan tietyn tehtavéan hoitoon tarkoitetuissa tietojarjestelmissa ei ole sellaisia toimin-
nallisuuksia, joiden avulla havittdmistoiminnallisuudet voitaisiin toteuttaa. Asiakirjojen poistamista
tietojéarjestelmista ei ole mahdollista toteuttaa automatisoidusti, joten arkistolain sdadokset jaavat
noudattamatta. Tietoja sdilytetdén tietojarjestelmissé tietojérjestelmén elinkaaren ajan - eiké ku-

ten pitdisi - asiakirjan elinkaaren ajan.

Kuntasektorilla pitkaaikaisesti sailytettavan aineiston pelkka séhkodinen sdilytys ei tand paivana
nayta hyvéalta, koska kuntien kayttoon tarkoitettua sahkoista pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
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arkistointimahdollisuutta ei ole tarjolla Suomessa. Arkistolaitos on ottanut kannan, ettd se ottaa
vastaan ainoastaan valtionhallinnon pysyvasti sdilytettdvaa aineistoa vastaan vuoteen 2015 asti
(Arkistolaitos 2010c, hakupéiva 2.7.2010).

Sahkoinen arkistointi tulisi olla kirjattuna sahkdéisen hallinnon strategia asiakirjaan Xiaomi Anin
(2009, 17-20) mukaan. Kontinuumi- ajattelun mukaisella asiakirjojen arkistoinnilla, jossa asian
elinkaaren kaikki tiedot on arkistoituna ja saatavilla, varmistetaan asiakirjojen aitous, luotettavuus,
eheys ja kaytettavyys. Liséksi sahkoisella arkistoinnilla alennetaan kustannuksia seka vahenne-
taan riskeja ja tuetaan johdonmukaista paatoksentekoa, joka on yhtendisen hallintomallin keskei-
nen ajatus. Sahkoisella arkistoinnilla tuetaan yritysten jatkuvuutta, turvallisuutta, riskien hallintaa,
lainsd&danndén noudattamista ja vastuullisuutta, nayttéon perustuvaa paatéksentekoa ja avoi-
muutta, hyvaa yhteistyéta hallintoviranomaisten ja rekisterihallinnon ammattilaisten valilla, hyvaa
hallintoa ja kansalaisten luottamusta seka hyvé&& suorituskykyd. Xiaomi toteaa, ettd séhkdinen
arkisto on olennainen osa hyvéé hallintotapaa, yritysten tehokkuutta ja vaikuttavuutta verkostoi-

tumisessa ja digitaalisessa yhteiskunnassa. (em, 17-20.)

2.4.1 Kustannushyotyanalyysin keskeiset asiat

Johdantoluvussa kerrottiin Oulun kaupungin dokumenttienhallinnan kehittdmisen lahtokohdista ja
niiden sidoksesta asiakirjahallintoon seka kustannus- ja hy6tyanalyysin laatimisesta asiakirjahal-
linnon asiantuntijoiden toimesta. Kustannus- ja hyétyanalyysin kdyttoa suositellaan Julkisen hal-
linnon tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA:n JHS171-suosituksessa. Kustannus- ja hyétynako-
kulman avulla kehittdmiskohdetta voidaan perustella johdolle (JUHTA Julkisen hallinnon tietohal-
linnon neuvottelukunta 2009, 30, Hakupéiva 6.3.2010). Dokumenttienhallinnan kustannus- ja
hyttyanalyysi laadittiin p&édasiassa laadullisen hyddyn nakokulmasta, koska taloudellisia hyotyjéa
oli erittain haastavaa laskea suuressa organisaatiossa. Dokumenttienhallinta koskee useita satoja
henkiloit, joten laskenta olisi vaatinut hyvin paljon tyéaikaa ja henkiléresursseja sen tekemiseen.
Stenbergin (2006, 56) mukaan todennakoisid hyotyja, joita voivat olla tiedon ja palvelun laatu, ei
ole mahdollista muuttaa suoraan rahallisiksi hydyiksi. Potentiaaliset hyGdyt toteutuvat valillisesti

rahalliseksi hyodyksi ajan my6ta (em.).

KustannushyGtyanalyysia laatiessamme nykytilan ongelmana Oulun kaupungissa nahtiin etta,

tiedon saatavuus, kdytettavyys ja eheys eivat toteudu
tiedon hallinta ei ole asiakaslahtoista (asiakkaan taytyy tulla tiedon luokse -> fyysinen palve-
|u)
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arkistokelpoiset tilat ovat kalliita

tiedon hakeminen sitoo huomattavasti henkilgstoresursseja
tieto on hallitsemattomassa muodossa

ei ole yhteisi& hakukriteereita

tieto ainoastaan varastoidaan

havittdmistoiminnallisuutta ei ole automatisoitu

tiedon maara ja hakutapahtumat eivét ole mitattavissa.

Tavoiteltuja muutoksia Oulun kaupungissa todettiin olevan

pyrkimys pitkalla tahtaimella siihen, etté kaikki asiakirjallinen tieto on sahkoisessa muodossa,
sisdltden metatiedot

tiedon hallinta on tietoturvallista ja havittamistoiminnallisuudet on automatisoitu
hakutoiminnallisuuksien parantuminen

kustannusten nousun pysayttaminen pitkalla aikavélilla (uusien tilojen rakentamisen valttami-
nen sek& henkilostokustannusten pienentdminen).

Laatuvaikutuksina kustannus- ja hydtyanalyysissa olivat

asiakaspalveluprosessin nopeutuminen

jatkuvan tuen mahdollistuminen organisaation ydinprosesseille

tietojen saatavuuden ja lapinékyvyyden takaaminen organisaation siséisille ja ulkoisille sidos-
ryhmille.

sisallontuotannon ja -hallinnan ohjaaminen tehokkaammilla tyétavoilla ja toimintamalleilla
vastaaminen tiedonhallinnan saadoksiin ja standardeihin seka lainsaadanndllisiin vaatimuk-
siin

laajennettavuuden ja yhteensopivuuden varmistaminen tulevaisuuden tarpeisiin
monistettavien toimintatapojen ja teknologiaratkaisujen tuottaminen organisaatiolle

virheiden minimointi laadukkaamman ja luotettavamman sahkagisen tietosisallon avulla sek&
padllekkaistallennuksen vélttdminen

organisaation imago asiakkaille ja muille ulkoisille sidosryhmille on ammattimaisempi ja ny-
kyaikaisempi.

Suosituksina kustannushyétyanalyysissa annettiin

Oulun kaupungille on valttamatonta hankkia keskitetty koko organisaatiota palveleva sahkdi-
nen dokumenttienhallintasovellus, jolla helpotetaan tietotyon rutiinitehtavid. Talloin saadaan
liséttya tietotydn mielekkyyttd ja tehokkuutta sekd saadaan yhteiseen kayttoon julkiset doku-
mentit yhteisesti sovituin metatiedoin ja hakukriteerein.

Hallitun tiedon kasittelyn avulla saavutettavat laatuvaikutukset vaikuttavat kustannusten va-
henemiseen pitkalla aikavalilla.

Yhteisella dokumenttienhallintaratkaisulla nostetaan tietosiséltéjen kasittelyn automaatiota-
soa, vahennetddn rutiini- ja manuaalitoimintoja ja saavutetaan saastdja muun muassa tie-
donhakuun kéytetyssa tyoajassa.

Kustannushy6tyanalyysin tuloksen johdosta talousarvioon varattin mé&éraraha dokumenttienhal-

lintajarjestelman hankintaan. Talousarvion kasittelyvaiheessa haettu euromaara kuitenkin pieneni

noin 30 %, joka voi vaikuttaa kehittdmiskohteen rajaamisessa.
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Stenbergin (2006, 57-58) mukaan s&hkdisten asiakirjojen hyotyjen konkretisointi voidaan laskea
sdadstyneessa tyOajassa. Erddssa yrityksessé tyontekijan tydaikaa kului yhteen asiakastapahtu-
maan 35 minuuttia ongelmatilanteiden selvittdmisessa, dokumenttien etsimisessa, tarkastukses-
sa, arkistosta hakemisessa, arkistoinnissa ja postituksessa. Yrityksessa kehitettiin tietojarjestelma
asiakaspalvelun tehostamiseksi, jossa palveluaikaa saatiin tehostettua puolella tunnilla asiakasta
kohden. Turhat arkistokaynnit jaivét pois ja arkistotilojen tarve minimoitui dokumenttienhallintaso-
velluksen kayttoonotolla ja yritykselle syntyi sééstdjé tuhat tuntia vuodessa kaikkien reklamaatioi-

den ja selvitysten teon yhteydessé seka sadan nelion arkistotiloista voitiin luopua. (em. 57-58.)

2.4.2 Esiselvityksen suositukset ja tarpeet organisaation dokumenttienhallinnalle

Johdantoluvussa kerrottiin, ettd dokumenttienhallinnan kehittdminen vaatii esiselvityksen tekemi-
seen henkiloresursseja. Esiselvityksen tekemiseen palkattiin organisaation ulkopuolelta henkilo,
joka tydskenteli organisaatiossa viisi kuukautta. Henkilo laati esiselvityksen, jossa antoi organi-
saatiolle suositukset dokumenttienhallinnan kehittdmiseen. Seuraavassa on keskeiset esiselvi-
tyksen suositukset:

- Siirtyminen séhkoiseen dokumenttienhallintaan edellyttdd nykyisen asianhallintajérjestelmén
uudistamista tai uuden asianhallintajarjestelman hankkimista.

- Mikéli dokumenttienhallintajarjestelman hankinta paatetaan toteuttaa, taytyy samalla tehda
paatos kytketaanko asianhallintajérjestelméan uudistaminen tai uuden hankinta tahan hankin-
taa vai toteutetaanko se erillisend rinnakkaisena hankkeena. Jos jérjestelmat hankitaan erilli-
sind, taytyy asianhallinnan tuleva ratkaisu olla tiedossa ennen dokumenttienhallinnan tarjous-
kilpailua.

- On paatettdva ennen dokumenttienhallinnan vaatimusmaarittelyn ja hankintaprosessin aloi-
tusta tiedonohjausjarjestelmén (TOJ = eAMS-jarjestelma) sijoitus. Oulun kaupungilla ei ole ol-
lut kaytdssa tiedonohjausjérjestelmaa, joten se on hankittava esimerkiksi joko dokumenttien-
hallinnan tai asianhallinnan tietojarjestelman osaksi.

- Dokumenttienhallinnan suunnitteluvaiheessa resursseja (henkilosté) tulee kohdentaa tiedon-
ohjaussuunnitelmien laatimiseen, jottei iiman tiedonohjausjarjestelmaé kayttoon otetulla do-
kumenttienhallintajérjestelmélld luoda lisda hallitsematonta tietomassaa. Dokumenttienhallin-
tajarjestelmaan vietavien dokumenttityyppien osalta voidaan toteuttaa vaiheistusta eli uusia
dokumenttityyppejé otetaan sahkoisen dokumenttienhallinnan piiriin sitd mukaan, kun niit&
koskevat tiedonohjaustiedot |0ytyvat TOJ-jarjestelmasta.

- Dokumenttienhallinnan kayttdonoton vaiheistus on suositeltava ratkaisu Oulun kaupungissa,
koska séhkdisten dokumenttienhallinnan kayttoon merkitsisi siirtymista O-tilanteesta pyrki-
mykseen hallita suurta osaa sahkdisista dokumenteista. Ennen vaiheistuksesta paattamistéa
tulee siis tehda edelld mainitut paatokset asianhallintajérjestelmén vaihdosta ja tiedonohjaus-
jarjestelman (eAMS-jérjestelm&) hankinnasta ja sijoituksesta. (Hakala 2009, 42.)

Esiselvityksen tekeminen liittyi dokumenttienhallinnan suunnittelutyéryhmén tydskentelyyn ja

esiselvityksen tekija toimi myés tyéryhman sihteerind tydsuhteen keston ajan. Tyoryhmén jasenil-
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le ja muille hallintokunnille toteutettiin kysely, jonka tavoitteena oli suunnata kehittdmisté selvitta-
maélla hallintokuntien tdmén hetkiset dokumenttienhallintahankesuunnittelut, dokumenttien séily-
tyksen nykytila, verkkolevyilld, s&hkdpostissa ja henkilokohtaisilla tietokoneilla sailytettévét doku-
mentit. Lisaksi kyselyssé kysyttiin tietdmysta Arkistolaitoksen sahkaisen sailyttdamisen SAHKE2-

méaéaréykseen ja sen huomioon ottamisesta tietojarjestelmahankkeissa.

Kyselyyn vastasi 10 hallintokuntaa 28:sta ja kyselyn tuloksista ilmeni, ettd hallintokunnissa on
useita tietojarjestelmia, joissa késitellaén tiettyja asioita ja niihin littyvia asiakirjoja. Asiakirjojen
elinkaarta ei jarjestelmallisesti hallita, vaan se on yksittaisten henkildiden harkinnassa. Arkistolaki
velvoittaa havittamaan asiakirjat, joita ei ole madratty sailytettaviksi pysyvasti. (Arkistolaki
831/1994 4:13 8))

Hallintokuntakyselyn tulosten pohjalta laadittiin kysely, joka julkaistiin organisaation intranetissa
web-kyselyna. Intranetissa julkaistiin tiedote kyselysta ja kerrottin dokumenttienhallinnan tavoit-
teista Oulun kaupungissa. Samaan aikaan julkaisin intranetissé blogin, jossa kerroin kansallisista
sahkoisen asioinnin hankkeista seka eréd&n kaupungin tiedon jakamisen avoimuudesta. Kaikilla
organisaation henkildilld oli mahdollisuus osallistua organisaation dokumenttienhallinnan kehitté-
miseen vastaamalla kyselyyn. Henkiloston vastaukset kysymykseen Mitk& dokumentit tulisi mie-
lestasi saada ensimmaisend tehokkaan dokumenttienhallinnan piiriin? on n&htévissa kuviosta 5.
Kyselyssé oli asteikko 1:st& (pieni merkitys) 5:een (suuri merkitys) ja liséksi O (ei merkitystd).
Nolla-vaihtoehtoa ei yksikdan vastaajista valinnut. Organisaation laatiessa dokumenttienhallinta-

jarjestelmén vaatimusmadrittelyd ja kdyttdonottoa, vaiheistus tapahtuu vastausten perusteella.

Sahkoista sopimustenhallintaa ei organisaatiossa ole, ja sopimukset nahtiin vastaajien mukaan
tarkeimmaksi asiakirjatyypiksi, samoin strategia-asiakirjojen tehokas hallinta n&htiin tarkeéksi.
Kyselyn tuloksista nakyy myds, etta ohjeet, organisaation projekteissa syntyvat dokumentit ja
kehittdmiseen liittyvéat dokumentit tulisi saada ensimmaisena tehokkaan dokumenttienhallinnan
piiriin. Verrattaessa hallintokuntakyselyn tuloksia ja web-kyselyn tuloksia keskendan, niin mo-
lemmissa kyselyissa tarkeimmiksi dokumenteiksi nousivat edellda mainitut sopimukset, projektido-

kumentit ja kehittdmiseen liittyvat dokumentit.
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KUVIO 5. Dokumenttien vaiheistuksen tarkeysjarjestys web-kyselyn mukaan

Tulosten perusteella organisaation vaiheistaessa dokumenttienhallintajarjestelman kayttéonottoa,
tulisi toteuttaa ensimmaisend sopimukset, strategia-asiakirjat, projekteissa syntyvat dokumentit,
kehittdmiseen liittyvéat dokumentit seka ohjeet. Myds Kaario ja Peltola (2008, 4) toteavat, ettd
suuri osa organisaatioiden tiedosta on muistioita, raportteja, tarjouksia, ohjeita, suunnitelmia,
sahkoposteja ja kuvia, jotka yleens4 taltioidaan sekalaisiin tietovarastoihin, jotka eivat keskustele
kesken&én. Tdma aineisto muodostaa kuitenkin merkittdvén osan organisaation tiedosta, joka
olisi saatava organisoidusti haltuun (em.).

Hallintokuntien kyselyssa tuli esille, ettd dokumenttienhallintajarjestelmad ollaan suunnittelemas-
sa kuudessa eri hallintokunnassa. Web-kyselyn vastausten (kuvio 6) perusteella keskitetyn do-
kumenttienhallinnan tarkeimpind etuina nahtiin tiedon etsimisen ja kéaytén helpottuminen. Kaario
ja Peltola (2008, 18) toteavat, ettd dokumenttienhallintaa, arkistoymparistoa, verkkosisallon hallin-
taa ja julkaisuja on yleensé kehitetty erillisind ja toisistaan riippumattomina osajarjestelminé. Kui-
tenkin tiedonhallinta olisi kyettdva ymmartamaan kokonaisuutena. Kohdeorganisaatiossa doku-
menttienhallinnan suunnittelutydryhmaan kuuluu jasenia viestinnasta, tietohallinnosta ja asianhal-
linnasta seké& hallintokunnista, joten suunnittelun I&htdkohdat olivat hyvat, koska keskeinen asian-

tuntemus oli kdytdssé ja se oli mahdollista huomioida kehittdmissuunnitelmassa.
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KUVIO 6: Yhteisen dokumenttienhallintajérjestelman edut

Moniin asiakirjoihin liittyy niiden kierrattaminen henkilolta toiselle valmisteluvaiheessa. Samaa
asiakirjaa valmistelee useampi henkild organisaatiossa. Web-kyselyssé kysyttiin, mitd dokument-
teja organisaation henkilot joutuvat kierrattdmaan henkilolta toiselle. Vastauksista nousivat ylei-
simmiksi poytakirjat, muistiot, raportit, ohjelmat ym. paljon ty6ta vaativat dokumentit, laatujérjes-
telmé&n dokumentit, sopimukset, vuosiraportit, lausunnot, tarjouspyyntoasiakirjat, vaatimusmaarit-
telyt, ohjeet, tiedotusmateriaalit, hankkeisiin liittyvat dokumentit sekd tyGéryhmien tyGskentelyyn
littyvat muistiot, lausunnot ja pa&tokset. Liitteen 3 sivulla yksi on kuvattu, miten jostakin asiakir-
jasta monistuu useita kappaleita kasittelyketjun aikana seké sivulla kaksi on kuvattu tavoitetila,
miten se voitaisiin toteuttaa keskitetylla dokumenttienhallintajarjestelmalla.

Mikali dokumenttienhallintajérjestelmid on useita eri tehtavien hoitamiseen eiké niit4 ole integroitu
toisiinsa, syntyy kasittelyprosesseissa aina uusi dokumentti, kun se siirretdén toisen asian kéasitte-
lyyn tai julkaisukanavaan. Eri jarjestelmissa syntyva tieto tulee inventoida. Tiedot keratéan tie-
donhallinnan suunnitelmiin, litteessé 4 on esimerkki tiedonhallinnan suunnitelmasta. Kehittdmis-
suunnitelman liitteeksi laitetaan Asiakirjat ilman jarjestelmaa -tiedosto, jossa on tdmén hetkinen
tieto organisaation tehtdvistd, joissa syntyy dokumentteja, jotka sdilytetdan henkilokohtaisilla
tietokoneilla tai verkkolevyilla. Liséksi tiedosto siirrettiin sahkdiseen tyotilaan taydentamisté var-

ten.
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3 PROSESSILAHTOISYYS DOKUMENTTIENHALLINNASSA

Tiedolla ja tiedon hallinnalla on suuri merkitys prosessilahtdisessé organisaatiossa (Virtanen &
Wennberg 2005, 103). Virtanen ja Wennberg (em.) toteavat, etté prosessijohtamisella tavoitellaan
vaikuttavuutta ja tuloksia seka tehokkuutta pitdisi pystyd myds mittamaan. Kuitenkaan jos ei ole
mittausvélineitd ja mitattavaa kohdetta — tietoa — ei mittaamista pystyta tekemaan. Prosessilaht6i-
syyden tavoite on ohjata organisaatiota kiinnittdmaan huomiota toimintansa vaikuttavuuteen, eli
mita organisaatio saa aikaiseksi. Virtanen ja Wennberg nimittavéat prosessiléhtdista organisaatiota

tietointensiiviseksi organisaatioksi. (em.)

3.1 Dokumenttienhallinnan kehittdminen on prosessien kehittamista

Asiakirjahallinnossa prosessilahtéisyys on otettu huomioon jo vuoden 2000 alusta, kun Arkistolai-
tos antoi suosituksen arkistonmuodostussuunnitelmien laatimiseksi. Arkistonmuodostussuunni-
telmien laadinnassa ensimmaisend tehtdvanad on kartoittaa organisaation tehtdvét ja prosessit.
Tehtévien, toimintaprosessien ja tyonkulkujen kartoituksen jélkeen selvitetddn, mita asiakirjoja
niiden yhteydess& organisaatiossa kertyy. Ohjeistuksen mukaan inventointi on hyodyllista tehda
tydpisteittain tai toimihenkildittain prosessin tai tyonkulun mukaisesti. (Arkistolaitos 2000, haku-
paiva 10.12.2009.)

Kirjallisuuden (Laamanen & Tinnild 2009, 121) mukaan prosessi on joukko toisiinsa liittyvié toi-
mintoja ja niiden toteuttamiseen tarvittavia resursseja, joiden avulla syétteet muutetaan tuotoksik-
si. Mik& tahansa toiminta tai kehityskulku voidaan kuvata prosessina. Tiedonhallinnan suunnitel-
maan madritellaén organisaation hoidettavana olevan tehtavankulku, josta nakyy miten tehtévén
hoitaminen etenee ja mit& asiakirjoja tehtdvan hoitamisen aikana syntyy. Suunnitelmiin méaaritel-
laan vastuuhenkilét tietyille k&sittelyvaiheille ja asiakirjoille. Liitteessa 4 on esimerkki tiedonhallin-

nan suunnitelmasta, joka on tehty tehtdvankulun mukaisesti.

Kuntien jarjestamisvastuulle kuuluu lukuisia eri laeissa séadettyja tehtévia. Kunnallisille organi-
saatioille on laadittu kuntien yhteinen tehtavaluokitus ja siiné on huomioitu kaikki kunnan tehtévat.
Tehtévaluokitus tuli voimaan 1.1.2009 ja se on laadittu Kansallisarkiston hallinnoimassa eAms
projektiryhméssd kuuden suurimman kaupungin ja usean kymmenen kommentoijina toimivien

kuntien yhteistyond. eAms projektiryhméssa laadittiin s&hkdisia arkistonmuodostussuunnitelmia
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kuntien tehtévistd, jotka ovat kaikkien kuntien kaytossa KuntalT:n wikissé (Arkistolaitos 2009a,
hakupéiva 18.2.2010). Yksittaiset kunnat tarkastelevat omia prosessejaan ja voivat kehittad séh-
koistd asianhallintaa ndiden suunnitelmien avulla. eAms projektiryhmdssa arkistonmuodostus-
suunnitelmat nimettiin tiedonohjaussuunnitelmiksi ja Arkistolaitoksen maarayksissa niitd nimite-
tadn myos eAms:eiksi. Kaikki tarkoittavat kuitenkin periaatteessa samaa asiaa ja lahes samaa
tietosiséltod (katso liite 2). Arkistolaki velvoittaa tekemaan arkistonmuodostussuunnitelmat (Arkis-
tolaki 831/1994 3:6, 1 8). Oulun kaupungissa arkistonmuodostussuunnitelmat on nimetty tiedon-
hallinnan suunnitelmiksi. Perinteisesti arkisto on ollut sana, joka on saanut tietojarjestelma- seka
muut kehittdjat ja asiantuntijat sulkemaan korvansa ja ajattelemaan, etté arkisto ei kuulu heille,
vaan se on jotain arkistoammattilaisten alaan kuuluvaa eiké se liity tietotekniikkaan saati sen
kehittdmiseen. Tassa yksi syy, miksi asiakirjahallinnossa puhutaan nykyisin tiedosta ja tiedonhal-
linnasta eika arkiston muodostamisesta, vaikka samasta asiasta on asiakirjahallinnon nakokul-

masta kysymys. Valitettavasti termisté on sekava ja sekoittaa asiaan perehtymattomia henkildita.

Viime aikoina ajattelu on onneksi vahitellen muuttunut. Séhkoéisen dokumentin elinkaarta on alettu
ajattelemaan kontinuumina eli jatkumona, jossa dokumenttienhallintaa tulee kehittdd dokumentin
luomisesta sen séhkdiseen séilyttdmiseen ja tarvittaessa havittdmiseen. Enaa ei ajatella niin kuin
ennen, ettd asian kasittely on erillinen elinkaaren vaihe ja arkistointi on elinkaaren loppuvaihe.
Tietohallinnon ja asiakirjahallinnon tyontekijoiden on tehtéva yhteisty6ta, jotta dokumenttienhallin-
ta on mahdollista koko prosessin ajan ké&sitell ja séilyttdd sahkoisesti. Asiakirjahallinnon ammat-
tilaisten tydnkuvaan siséltyy tietoarkkitehtuurin hallitseminen ja tietohallinnon ammattilaisille tieto-

jarjestelmaarkkitehtuurin hallitseminen ja kehittaminen.

Dokumentit liittyvat kunnallishallinnossa paésaantéisesti asioiden kasittelyprosesseihin. Kohdeor-
ganisaatiossa vuosittainen asioiden maara hallintodiaarissa on noin 6000 asiaa. Taman lisaksi
erillistietojarjestelmissé kasitelladn kymmenidtuhansia asioita. Esimerkiksi toimeentulotukipaatok-
set ja rakennuslupapaatokset liittyvat asian kasittelyyn paatosasiakirjana. Kasittelyprosessit halli-

taan sahkoisissa jarjestelmissa ja asiakirjat litetaan asian kasittelyvaiheisiin.

Kuntalainen voi esimerkiksi jattad séhkoisen hakemuksen vireille Oulussa OmaOulu -portaalin
kautta. Oulun kaupunki sai OmaOulu -sivustollaan séhkdisen viestinnan asiakaspalvelupalkinnon
2.2.2010. Palkinnon avulla halutaan kannustaa viestintdalan toimijoita parantamaan asiakaspal-
velua. (Liikenne- ja viestintdministerid 2010, hakupéiva 2.2.2010). OmaOulu on internet-sivusto,

jonka avulla kuntalaisille tarjotaan tietoturvallisesti séhkdisid palveluita. OmaOulu perustuu avoi-
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meen arkkitehtuuriin, jonka kehitystyén tuloksia voivat muutkin organisaatiot vapaasti hyodynt&é
(Vahakuopus, hakupéiva 2.2.2010). OmaOulu toimii s&hkoisten palvelujen vireillepanopaikkana,
jonka kautta kuntalainen voi jattda hakemuksensa késiteltdvaksi organisaation tarjoamiin sahkoi-

siin palveluihin.

Kuntaliiton erityisasiantuntija Tommi Kaarttaavi on ottanut kantaa avoimen lahdekoodin kaytt6on
Tietotekniikkaliiton avoimen lahdekoodin kiertueella syksylla 2009. Kaarttaavi kertoi, ettd ollaan
esittdmassa tarjouskilpailussa etulyéntiaseman antamista sellaisille ratkaisuille, jotka perustuvat
avoimiin rajapintoihin, ohjelmistoihin ja standardeihin. Liséksi esitetaan harkittavaksi, tulisiko jul-
kishallinto velvoittaa avoimen koodin ohjelmistojen kayttéon. (Avointa koodia suositellaan viras-
toihin, hakupdiva 2.12.2009.) Julkishallinnon avoimuudesta ja avoimien standardien puolesta
puhui myds Sitran yliasiamies Mikko Kosonen Finlandia-talolla jarjestetyssa viestintafoorumissa
2.2.2010 (Kosonen 2010, hakupéiva 3.2.2010). Kososen (em.) mukaan tieto olisi mahdollista
asettaa tarjolle, kun kaytetdan avoimia standardinmukaisia ja uudelleenkaytettdvia tiedostomuo-
toja kuitenkin yksityisyyden suoja huomioon ottaen. Kaikki julkiset tiedot eivat ole téll& hetkella
yksittdisen kunnan sisallak&&n kaytettavissa ja néhtavissé tyontekijoille ja luottamushenkildille. Ei

myosk&én Oulun kaupungissa johtuen siihen tarvittavien vélineiden puuttumisesta.

OmaOulu portaalia voidaan ajatella ovena, josta astutaan sisdén ja tunnistaudutaan luotettavasti,
jotta paastaan asiakaspalvelutiskille, jossa on tarjolla séhkoisia palveluita. Asiakas tayttdd halua-
maansa palveluun hakemuksen, joka siirtyy asiakkaalta k&sittelijalle sahkoisesti. Kasittelija val-
mistelee asian ja lahettdd sahkoisesti paatoksentekijalle ja hakemus havitetdan jérjestelmésté
méadritellyn séilytysajan paattyessa ja palvelupaatds sailytetdén sille sdddetyn ajan séhkoisesti.
Asiakkaalle lahetetadn paatds sahkoisesti, joten paperia ei tarvita missaan vaiheessa, mikali
sahkadinen prosessi on suunniteltu asiakirjahallinnon vaatimukset huomioon ottaen tietohallinnon
suunnittelemien tietojarjestelmien avulla. Sahkdisen asioinnin prosessien kehittdmisessa on ky-
symys asianhallinnan ja dokumenttienhallinnan prosessilahtoisessa kehittamisessa, jotta tavoite-
tila — taysin séhkdinen asianhallintaprosessi — saavutettaisiin. Dokumenttienhallintaa ei voida
suunnitella iiman, ettd samalla suunniteltaisiin asianhallintaa. Jos nain tehdaan, jadvat dokumentit
irrallisiksi biteiksi tietokoneiden uumeniin. Dokumentit eivat kiinnity tietyn asian kasittelyyn, joka
on ehdoton edellytys séhkdisessa asianhallinnassa ja sahkodisessé asioinnissa todistusvoimai-

suuden takaamiseksi.
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Kehitettdessa ja perusteltaessa asioiden sahkdista kasittelya ja sailytysté ei lahtokohtana kuiten-
kaan saisi olla pysyva sahkdinen séilytys vaan aktiiviajan kayttotarpeet (Henttonen 2004b, 38-
45). Niihin kuuluu tiedon yhdistdminen, tiedon I6ytyminen ja automatisoitu arkistointi (em.). Pro-
sessien kehittdminen ja laatunakokulma tulisi olla tarkeimpané perusteena siirryttdessa paperi-
maailmasta sahkdiseen toimintatapaan, eika se, etta saastot syntyisivat siitd, kun paperiarkisto ei
endd kasva (Lium & Tjora & Faxvaag 2008, hakupaiva 27.2.2010).

Sahkoisen dokumenttienhallintajarjestelman avulla paastaan nykyisistd monivaiheisista sahko-
postien lahettamisista eroon, jos dokumenttien kasittelyssé toteutetaan organisaation ohjeistuksia
ja sovittuja kaytt6tapoja. Talla hetkelld Oulun kaupungissa ei ole dokumenttienhallintajérjestelméé
ja nykyisen asianhallintajarjestelmén kéyttd ei ole optimaalista eikd asianhallintajarjestelma ole
my6skaan SAHKE2-maardyksen mukainen. Kaytossa olevan asianhallintajarjestelméan avulla
saadaan samaan asiaan liittyvat dokumentit linkitettyd asian kasittelyvaiheisiin, mikali jarjestel-
maa kaytettdisiin siten kuin se on ohjeistettu kayttdonottovaiheessa vuonna 1998. Taman hetki-
nen jérjestelmé ei kuitenkaan mahdollista saman dokumentin k&yttoa eri tarkoituksiin ja julkaisu-
kanaviin ilman s&hkopostilikennetta tai véliaikaista tallentamista kiintolevylle. Liitteessa 3 sivulla
yksi olevasta nykytila kuvasta nékyy, ettd samasta dokumentista voi muodostua jopa 18 eri do-
kumenttia eri jarjestelmiin ja eri kayttdjille. Liitteessa 3 sivulla 2 on kuvattu tavoitetilan kuvaus.
Prosessia kehitettdessa on samasta dokumentista ainoastaan kolme kappaletta johtuen eri kayt-
totarpeista. Sahkoisessa dokumenttienhallinnan kehittdmisessé on kysymys myGs prosessin
kehittdmisestéa.

3.2 Organisaation tehtavat ja dokumenttienhallinta

Dokumenttien on kiinnityttdva organisaation tehtévien kasittelyvaiheisiin. Oulun kaupungissa
tehdaan parasta aikaa seudulliseen asianhallintakaavaan perustuvia tiedonhallinnan suunnitelmia
(lue: tiedonhallinnan suunnitelma = arkistonmuodostussuunnitelma = tiedonohjaussuunnitelma =
eAms) tehtavankulun mukaisesti. Oulun seutukuntien kesken on perustettu seudullinen asianhal-
lintatiimi, johon kuuluu jasenia seudun kunnista. Seudullinen asianhallintatiimi tekee parhaillaan
integrointia seudullisesta asianhallintakaavasta kuntien yhteiseen tehtavanluokitukseen. Arkisto-
laitos on suositellut, ettd kunnat ottaisivat k&yttoonsa kuntien yhteisen tehtavaluokituksen (Arkis-
tolaitos 2008c, hakupdiva 10.4.2010.) Myds JHS176 suosituksessa suositellaan kaytettavaksi
tehtévaluokituksen ja asiakirjatyyppiluokitusten kansallisia méérityksia niiden valmistuttua (JUH-
TA Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta 2010, 13, hakupéiva 29.4.2010).
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Seututiimiin kuuluvat kunnat aikovat toimia suosituksen mukaisesti. Periaatteessa ainoastaan
tehtdvien numerointi muuttuu, koska seudullinen asianhallintakaava perustuu organisaation teh-
taviin ja nykyiset tiedonhallintasuunnitelmat on tehty tehtdvénkulun mukaisiksi. Tehtaviin perustu-
van luokituksen etuna on se, etté yleensa tehtévat séilyvat vaikka organisaatiot muuttuvat. Tietoa
ei voida kayttdd hyvéksi, jollei sita ole luokiteltu asianmukaisesti (Ruohonen & Salmela 2005,
111).

Kuviossa 7 on SAHKE2-maarayksessa kuvattu SAHKE2-hierarkia. Kuviosta nakyy miten asiakir-
jat ovat sidoksissa arkistonmuodostajaan, arkistoon, sen tehtaviin ja tehtavéan kasittelyprosessiin.
Katkoviivalla rajattu alue kuvaa asiakirjallisen tiedon késittelyn ja hallinnan kokonaisuutta, johon
toiminnalliset vaatimukset ja metatietomalli kohdistuvat. Arkistonmuodostaja ja arkisto kuvaillaan

siind vaiheessa, kun muodostetaan siirtokokonaisuus. (Arkistolaitos 2008b, 5.)

Arkistonmucodostaja

Arkisto

Tehtavaluokitus

Asiakirjallisen tiedon kasittely ja hallinta

Toi id
eimenpice Asiakirja
Toimenpide
Asiakirja
Toimenpide

............................................................

KUVIO 7: SAHKE2-hierarkia (Arkistolaitos 2008b, 5)

Kuntaorganisaatioissa hallintoasiat rekisteréidaan ja kaikki samaan asiaan siséltyvat kasittelyvai-
heet ovat nahtdvissd asian diaarikortilta. Asioille annetaan diaarinumero diaarijarjestelmassa ja
se toimii yhtend hakukriteerina asiaa ja asiakirjoja my6hemmin haettaessa. Myds ns. operatiivi-
sissa jarjestelmissé tulee asian saada identifiointitunnus, johon kaikki samaan asiaan liittyvat

asiakirjat liittyvat, jotta sahkoisen asiakirjan todistusvoimaisuus voidaan taata.
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3.3 Sahkainen asiointi ja dokumenttienhallinta

Lainsdadannossa ei ole méaaritelty sahkoistd asiointia tai sahkoista asiointipalvelua kasitteend
(Voutilainen 2009, 46). Sahkaisella asioinnilla tarkoitetaan hallinnon asiakkaan viranomaisessa
asiointia, jossa kaytetddn informaatio- ja viestintateknologisia palveluita. Sahkdiset asiointipalve-
lut perustuvat sahkaisten tiedonsiirtomenetelmien kayttoon, joita ovat telekopio, sahkéinen loma-
ke, sahkoposti tai kayttéoikeus sahkdiseen tietojarjestelmaén. Séhkodinen asiointipalvelu voi olla
tietopalvelua, asiakaspalautepalvelua, osallistumispalvelua, tiedonkeruupalvelua, vireillepanopal-
veluita, tietojarjestelmien valista tiedonvaihtoa tai vuorovaikutteista sahkoistd asiointipalvelua.
Vuorovaikutteisen sahkoisen asiointipalvelun avulla hallinnon asiakas voi mm. kysyd neuvoa
viranomaiselta, tarkastella viranomaisen jarjestelmassa omia tietoja, tayttdd hakemuslomakkeita
siten, ettd tiedot tallentuvat lomakkeelle automaattisesti viranomaisen jarjestelmastd, seurata
oman asian kasittelyn etenemisté ja vastaanottaa paatoksen hakemukseensa sahkoisesti. (em.
46-47))

Sahkoiseen asiointiin liittyy kiinte&sti séhkdinen asianhallinta, rekisterdinti (kirjaaminen), doku-
menttienhallinta ja arkistointi. S&hkgisessa asianhallinnassa ja arkistoinnissa korostuu aukotto-
man kasittelyketjun vaatimus, jolloin kaikkien késittelyvaiheiden on rekisterdidyttava jarjestel-
mé&an. Toimintaprosessien ja asianhallinnan kehittdmisessé on otettava huomioon myGds séhkoi-
nen asiointi. (Arkistolaitos 2005, 5, hakupaiva 10.12.2009.)

Laissa séhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003, 13:1 8§) saadetdan, etta sahkoi-
sesti saapuneet asiakirjat on kirjattava tai niiden saapuminen on muulla luotettavalla tavalla rekis-
terditdva. Kirjaus- tai muista vastaavista merkinngista on kaytava ilmi asiakirjan saapumisajan-
kohta sekd merkinnat asiakirjan eheyden ja alkuperdisyyden toteamisesta (em. 13:2 8). Eheys
merkitsee muuttumattomuutta eli asiointilain ndkokulmasta viestin saapumista l&hetetyssa muo-
dossa. Alkuperéisyydella tarkoitetaan sitd, onko sahkdisen viestin l&hettéja juuri se taho tai henki-
16, joka on merkitty viestiin lahettajaksi. Viranomainen voi sahkdisen asiointilain 14 §:n mukaan
muokata sahkoista viestid, jos se on tarpeen viestin saattamiseksi luettavaan, tallennettavaan ja

arkistoitavaan muotoon.

Perusvaatimus rekisteréinnille tulee siis lainsdadanndsté. Laki viranomaisen toiminnan julkisuu-

desta (621/1999) ja sita taydentava asetus (1030/1999) edellyttavat, ett& viranomaisella tulee olla
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sellaiset tiedon hallinnan vélineet (mm. asiakirjarekisterit), jotka palvelevat viranomaistoiminnan
julkisuutta, avoimuutta ja tietosuojan seka tietoturvallisuuden toteuttamista. Viranomaisella taytyy
olla tieto siitd, miten sen tehtdvien hoitoon liittyvat asiakirjat ja tiedot kertyvat ja miten ne etenevét
organisaation tyoprosesseissa. Ohjeistusta tiedon hallintaan on lisdksi annettu muun muassa
laissa sdhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) seké asiakirjojen rekisterdintia
koskevassa arkistolaitoksen Arkistolaitos normissa 10.6.2003,195/40/2003.

Asian rekisterginti
Asian kasittelyn toimenpitest
Aslan kasittelyn kulku

f Asian- /"

kasittely Julkaisu
(paatok-
senteko)

Kokouksen halinta: Sahkoinen

Toimielinten tietojen yliapito asiointi
Esityslistat
Poytakirjat
Taytantbonpanot

/Asiakirjat

Dokumentit
Tiedot

KUVIO 8. Sahkdinen asiointi ja dokumenttienhallinta

Kuviossa 8 on kuvattu séhkoisen asioinnin liittymat dokumenttienhallintaan. Tiedonohjauksen
avulla s&hkdinen asiointiprosessi saa tarvitsemansa asiakirjallisen tiedon ohjaustiedot tiedonoh-
jausjérjestelméstd. Sateenvarjon varjo-osaa voidaan ajatella tiedonohjausjarjestelméaksi, jossa
sijaitsevat tietyn sahkaisen asiointiprosessin tiedot metatietoineen. Sahkdiseen asiointiin voi liittya
my0s asiankasittelyjarjestelmd, johon asioiden vireilletulo ja muut asiankasittelyn kasittelyvaiheet
asiakirjoineen taytyy linkittyd. Itse dokumentit sijaitsevat sateenvarjon alaosassa dokumenttien-
hallintajérjestelméssa. Sahkdiseen asiointiin voi liittyd my0ds julkaisua siind vaiheessa, kun esi-
merkiksi johonkin avoinna olevaan tehtévaan julkaistaan ilmoitus jollakin julkaisukanavalla. llmoi-
tus laaditaan joko julkaisujarjestelmassa tai suoraan dokumenttienhallintajarjestelmassa, josta
tieto linkitetd&n asiankasittelyjarjestelmaan. Esimerkiksi viran hakuprosessi voisi olla yksi tallai-

35



nen séhkoinen prosessi, josta edelld mainitun asiankésittelyn kaikki vaiheet tulisi olla nakyvissé

asianhallintajarjestelméssa.

Kaarion ja Peltolan (2008, 18) mukaan tiedonhallinta muodostuu toisiansa téydentévista palve-
|luista ja joista kukin muodostaa térkean toiminnallisen osan organisaation tiedonhallinnasta. Tie-
donhallinnan palveluymparisto sisaltd useita rajapintoja muihin organisaation siséisiin ja ulkoisiin
jarjestelmiin. Kuvion 8 tapauksessa voisi olla kysymyksessé myos hallintoasian séhkoéinen kasit-
tely (esimerkiksi kuntalaisaloite). Oulun kaupungissa sahkdinen asia voidaan laittaa vireille sah-
koisella lomakkeella OmaOulu —portaalissa. Sahkoisessa asioinnissa asiakas saa sahkoisesti
OmaOulu -portaalista tietoa kasittelyprosessin vaiheista. Sahkdisen asiointijarjestelmén on oltava
integroituna asiankasittelyjarjestelmaan ja dokumenttienhallintajérjestelmaan, jotta asiankasittely-
jarjestelmaan kirjautuvat tiedot asian vireille laittajasta, vireilletulopaivamaarasta ja dokumentista.
Asiankasittelyjarjestelmassé asia saa identifiointitunnuksen asiankasittelyjarjestelmésta ja asian
kasittelytiedot tiedonohjausjarjestelmasta. Itse dokumentti, eli kuntalaisaloite tallentuu dokument-
tienhallintajarjestelméén. Tiedonohjausjarjestelma antaa dokumentille ohjaustiedot (metatiedot).
Asiankasittelyjarjestelmé antaa tiedot kasittelyprosessista sahkoiseen asiointijarjestelmaan, josta

tieto asian késittelyvaiheista vélittyy asiakkaalle.

Mandaatit

Ohjaavat

A 4

/+ Liiketoiminta
A

On integroitu

Todentavat
toimeenpanon

Madrittavat
toimivaltuudet

On
dokumentoitu

Suorittavat Asiakirjahallinta

7

Suorittavat Tallentaa, hoitaex
Luovat pitaé kéytettavissa

A 4

Ihmiset (toimijat) Asiakirjat

A

Ovat kéaytdssa

KUVIO 9. Keskeiset entiteetit ja niiden véliset suhteet (Suomen standardisoimisliitto SFS 2007b,
4.)
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Kuviossa 9 on kuvattu asiakirjojen hallinnan metatiedon keskeiset entiteetit ja niiden valiset suh-
teet. Asiakirjan metatiedot koostuvat itse asiakirjaa kuvaavasta metatiedosta, liiketoiminnan saan-
t6ja, toimintaperiaatteita ja mandaatteja kuvaavasta metatiedosta, toimijoita kuvaavasta metatie-
dosta, liketoiminnan tehtavia ja prosesseja kuvaavasta metatiedosta ja asiakirjahallinnan proses-

seja kuvaavasta metatiedosta. (Suomen standardisoimisliitto SFS 2007b, 4.)

3.4 Dokumenttienhallinnan suunnittelun lahtokohtana kokonaisuuden hallinta

Useasti tiedon elinkaaren erillisind vaiheina nahdaéan yllapito ja arkistointi. Varsinaisesti ndissa ei
kuitenkaan ole kyse yhta selkeistd vaiheista kuin tiedon taltioinnin ja julkaisun kohdalla, koska
erityisesti sdhkdinen arkistointi voi kohdistua dokumentin eri versioihin missé tahansa sen elin-
kaaren vaiheessa. Myds yllapitoon liittyvat toimenpiteet voivat kohdistua mihin tahansa elinkaaren
vaiheeseen: esimerkiksi versionhallinta on selvasti yllapitoa helpottavaa, kun se kohdistuu kaik-
kiin dokumentin elinkaaren vaiheisiin. Yllapito ja arkistointi eivat siis ole asiakirjan elinkaaren eril-
lisid vaiheita, vaan ne ovat I&sna asiakirjan elinkaaren jokaisessa vaiheessa asiakirjan luonnista

julkaisuun ja asiakirjan lopulliseen havittamiseen. (Kaario & Peltola 2008, 11.)

Dokumenttien tallentamiseen liittyy organisaatioiden tiedonhallinnan ongelmapisteet, vaikka tie-
don elinkaaren hallinta tulisi olla katkeamatonta. Tiedon elinkaaren hallinnan pitdisi olla katkea-
matonta ja toimia jatkumona dokumentin luomisesta arkistointiin. Tiedonhallinnan tulee tukea
organisaation toimintoja ja arvoketjuja kaikissa kasittelyn vaiheissa. Toimintatavoilla ja tekniikoi-

den yhteistoiminnallisella yhdistelmé&lld tuetaan tiedon elinkaaren saumatonta hallintaa. (em. 9.)

Asiakirjahallinnon tehtavané on varmistaa, ettd organisaation tietoa yllépidetaén siten, etta orga-
nisaation ohjeita ja periaatteita noudatetaan koko tiedon elinkaaren ajan. Dokumentit muodosta-
vat yhden osa-alueen organisaation ydinpalveluista. Kaario ja Peltola (em. 18) toteavat, etta
ydinpalvelut muodostavat tiedonhallinnan keskion, joka hyédyntaa kaikissa osa-alueissaan tie-
donhallinnan alustapalveluja, kuten yhteisia hakupalveluja ja metatietojen hallintaa. Eri kanavien
kautta tietosisaltdja vastaanotetaan, taltioidaan, julkaistaan ja jaetaan edelleen. Nykytilanteessa
organisaation tieto on kuitenkin siiloutuneena operatiivisten jarjestelmien tietovarastoihin. Integ-
raatiot néihin tietovarastoihin olisi pystyttava tekemé&&n mahdollisimman kattavasti standardoitu-
jen rajapintojen kautta. (em.)
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Dokumenttienhallinnan suunnittelun lahtokohdaksi on otettava kokonaisvaltaisen suunnittelun
malli. Jyvaskylan yliopistossa on kehitetty METODIksi nimitetyssé tutkimushankkeessa timantti-
malli. Kaario ja Peltola (2008, 136) toteavat, ettd timanttimallissa huomioidaan kokonaisuus tar-
keimpine nakokulmineen, vaikka se on periaatteiltaan yksinkertainen. Se sopii tiedonhallinnan
kehittjan huoneentauluksi ja muistilistaksi, jotta olennaiset kehittdmiseen liittyvét nakokulmat
tulevat huomioiduksi. Kuvioon 10 on kuvattu tiedonhallinnan suunnittelun organisatorinen ja tek-

nologinen viitekehys.

Timanttimallissa organisatoriseen viitekehykseen liittyvat ihmiset eli toimijat, jotka toteuttavat
tiedonhallintaa organisaatiossa erilaisissa rooleissa ja osallistuvat eri toimintaprosesseissa orga-
nisaation tehtavien suorittamiseen. Toimintaan liittyy sosiaalinen ulottuvuus ja silla on vaikutusta
tietojarjestelmien ja uusien toimintatapojen kayttdonotossa. Ihmiset eivat ole vain toimijoita pro-
sessikuvausten uimaradoilla, vaan osaajia ja yksildllisia vaikuttajia ja toimijoita. Timanttimallin
toisen ulottuvuuden muodostaa teknologinen viitekehys, joka ké&sittad tiedon hallintaan, tallenta-
miseen, arkistointiin ja julkaisuun liittyvan teknologian. Tiedot toimivat organisatorisen ja teknisen
viitekehyksen rajapinnalla. Teknologialla mahdollistetaan tiedon tehokas kasittely ja varastointi.
Tiedolla tuetaan organisaation tehtévien hoitoa. (em. 137-138.) Kaikki timanttimallin nakokulmat
ovat sidoksissa toisiinsa, joten dokumenttienhallinnan suunnittelussa on otettava kaikki ulottu-
vuudet huomioon, jotta myds muutoksen johtaminen mahdollistuu.

lhrniset

¥ -
) L

,’I - f-fﬁ‘.f'j- }:".‘f_“\\‘_ \‘.

Organisatorinen vitekehys

Roalit Prosessit

Teknologia

Teknologinen vitekehys

KUVIO 10. Tiedonhallinnan suunnittelun organisatorinen ja teknologinen viitekehys - Timanttimalli
(Kaario & Peltola 2008, 137.)
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3.4.1 Osaaminen ja koulutus

Jotta uusia toimintatapoja voidaan ottaa kayttdon, tarvitaan tietoa ja osaamista, jotta kuntalaisille
voitaisiin tuottaa sahkaisia palveluita tuloksellisesti, tehokkaasti ja taloudellisesti. Kun suunnataan
tulevaisuuteen, edellytetdén strategisia ratkaisuja seka uutta tietoa ja uudenlaista osaamista eri
henkilgilta (Paatalo 2005, 113). Paatalo (em.) toteaa, ettd kuntien haasteena on 16ytdd osaamis-
ta, jolla on merkitystd kuntalaisten palvelujen uudistamisessa. Mikéli asioita ei kyetd ennakoi-
maan, edellyttdd se kuntia hakemaan muutoksen hallintaa osaamisesta. Osaaminen on kunnan
kilpailukyvyn keskeinen padoma, jolla on merkitysta kuntalaisten palvelujen tuottamisessa, tyon-
tekijoiden voimavaroissa ja johtajuudessa (em.).

Valtonen (2005, 38) viittaa Jozo Ivanoviciin toteamukseen, ettd pelk&n perinteisen historiakoulu-
tuksen saaneen arkistonhoitajan tietdmys ei riita tietojarjestelmien suunnitteluprojekteissa. Valto-
nen (em.) viittaa my6s Juhani Saarenheimoon, jonka mukaan arkistonhoitajien ammatillinen tot-
tumus tulkita mill& tahansa vélineelld olevaa asiakirjaa samalla tavalla kuin paperimuotoista, on
viivastyttanyt arkistonhoitajien osallistumista ja heidan tietdmyksensé kayttoéa sahkoisen asiakir-

jahallinnon suunnitteluun.

Henttonen (2004b, 38-45) toteaa, ettd arkistot ja asiakirjahallinto eivét enéé ole alan ammattilais-
ten ikiomaa reviirid, johon muilla ei ole mielenkiintoa. Séhkodisessa ympéristossa raja arkistotoi-
men ja muiden alueiden Vvalilla on hailyva ja se vaatii yhteistydtd muiden ammattiryhmien kanssa
muun muassa tietohallinnon. Henttonen (em.) toteaa, etta kuka tahansa asiakirjoja luova ja kéyt-
tava voi pitdd itseddn asiantuntijana sen suhteen, mihin asiakirjoja todella voi kayttaa tai miten
niitd on tarpeellista kasitella. Arkistoammattilaisen on saatava muut ymmartdmaan omia nake-
myksidan perustellen ja puolustellen niitd. Tietamys arkistoalalla on ehk& suuremmassa méaarin
kuin jollain muilla ammattialueilla, sanoiksi pukematonta, kokemuksen kautta tulevaa ja vélittyvaa.
Henttosen (em.) perdd enemman k&ytdnnonléheista arkistoteoriaa, vaikkakin kaytannon koke-
musta voidaan pitad teoriana. Kuitenkin teorian puutteesta johtuen, asiat on opittava kaytanngssa
silloin, kun niit& ei muuten ole tuotu esille ja osoitettu tosiksi. Sanoiksi pukematonta tietdmysta on
Henttosen (em.) mukaan vaikea testata, asettaa kyseenalaiseksi, systematisoida ja valittaa toisil-
le. Se ei mydskaan tarjoa kiinnekohtaa, josta tietdmysta voitaisiin lahted lisaédméaéan. Asiakirjahal-
linnon ammattilaiset perustelevat toimiaan ja kehittdmisnékokohtiaan arkistolaitoksen maarayksil-

|a ja lainsé&dannon velvoitteilla johtuen teorian puutteesta. (em.)
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Asiakirjahallinnon teoreettiset kehykset on kuvattu kuviossa 11. Valtonen (2005, 59) viittaa
Yuosofin ja Chellin kehysmalliin vuodelta 2002 (kuva 11) todetessaan, ettd asiakirjahallinnon
teoria rakentuu kolmesta paalahteesté. Niit& ovat johtamisen ja hallinnan teoriat, arkistoteoriat ja -
periaatteet sek& informaatioteknologian elementit.

‘ JOHTAMIS- JA HALLINTA- tcoriat

J il M

YLEISHALLINTO ‘ TIETO- ja ASIA- INFORMAATIOTUT-

i i < NT' KIMUS
- lieto resurssina suunnit- KIRJAHALLINTO . Lo
- 1icd0||mrp¢-¢1 tiedon Organisointi ja
- tiedonhallinta- ja kuvailu, kiytettdvyys

| tietopalvelujirjestelmit |

FNETOTEKNINEN-
ympiiristd

VT

telussa, piditdksenteossa

ARKISTOTEORIAT

R

- evidenssini
- muistielementtinid

Asiakirjan
- laatimis-, hallinta- ja

- provenienssiperiaate
- sfilyttiminen

\

stilytysjirjestelmit

T

Asiakirjat ‘

ASIAKIRJAHALLINTO

KUVIO 11. Asiakirjahallinnon teoreettiset kehykset (Valtonen 2005, 59)

Valtonen (em.) kuitenkin toteaa, ettd malli on karkea ja kuvaa nykytilannetta yleiskehyksena,
mutta ei ota huomioon eri teorioiden vélisia suhteita. Valtonen (em., 59-60) toteaa, ettda mallilla
halutaan kuvata asiakirjahallinnon tietdmyksen lahtékohtia ja rakenteita ja ettd se kuitenkin puut-

teellisenakin tuo esille elementtejd, joita on suomalaisessa arkistotoimessa huomioitu vain vahan.

Oulun kaupungissa asiakirjahallinnan osaamista on edistetty saannollisilld koulutuksilla, mutta
mitaan jarjestelmallista koulutussuunnitelmaa ei asiakirjahallintaan ole tehty. Arkistoalan koulutus,
perehtyminen seka kehittyminen sahkoiseen ja prosessilahtéiseen tiedonohjaukseen on arkiston-
hoitajien oman aktiivisuuden ja kiinnostuksen varassa. Uusien sahkdisten toimintatapojen kéyt-
toonotto ja kehittdminen edellyttad koulutusta asiakirjahallinnan perusteisiin, ohjelmiston k&yttdon

ja tiedon jakamiseen.

Organisaation osaamispddoma jalostuu tiedon kehittdmisen ja jakamisen kautta organisaatio-
osaamiseksi ja ajan my6ta uudet tydntekijat tuovat myds oman panoksensa organisaatioon. Kehi-
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tyskeskusteluilla on térked rooli, kun pohditaan tyontekijdiden vastuuta ja osaamisen tasoa, tule-
via tehtévid ja koulutuksen tarvetta. (Stenberg 2006, 47.) Organisaation henkiléstotietojarjestel-
miin olisi tarkead kirjata henkildiden osaamisprofiili, josta nékyy myds henkilon asiakirjahallinnalli-
nen ja tietotekninen osaaminen seké kehittdmishaasteet. Asiakirjahallinta- ja tietotekniikkaosaa-
minen sek& niiden jatkuva kehittdminen on osana tehokasta ja tuloksellista toimenkuvaa. Kun
perustaidot ovat kunnossa, voivat tyontekijat keskittyd prosessien ja palvelujen vaatimien toimin-
nallisten asioiden kehittdmiseen. (em. 47-48.) Haasteena on rakentaa jarjestelmallinen malli,
jossa organisaation asiakirjahallinnan osaaminen ei havia, jos henkildt siirtyvat pois organisaati-

osta.

Muuttuvassa liiketoimintaymparistossa toimintatavat muuttuvat eiké se ole pelkastaan teknisen
ympaériston muuttumista. Aiemmin arkistonmuodostussuunnitelmat tehtiin asiakirjatasolle siten,
ettd madriteltiin asiakirjalle tietyt arvot, esimerkiksi sdilytysaika, julkisuusarvo, henkil6tietoluonne
ja suojeluluokka. Nykyisin tehdaan tiedonohjaussuunnitelmat ja ne laaditaan tehtdvan kulun mu-
kaisesti, eli prosessin mukaisesti ja tehtdvan kasittelyvaiheeseen liittyy (ei aina) asiakirja ja asia-
kirjaan liittyvat metatiedot. Késittelyvaiheiden avulla voidaan automatisoida sahkoisia kasittely-
prosesseja. Uutena metatietona on tiedonohjaussuunnitelmiin merkitty sailytysajan laskentape-
ruste. Talla metatiedolla ohjataan séilytysajan laskentaa tietojarjestelmissa. Jos asiakirjan saily-
tysaika merkitd&n tiedonohjaussuunnitelmaan kymmeneksi vuodeksi, niin sdilytysajan laskenta-
periaatteet ovat erilaisia eri asioissa. Séilytysajan laskentaperuste maarittelee ajankohdan, misté
sdilytysajan laskenta alkaa. Joissakin asiakirjoissa laskentaperusteena voi olla henkilén kuolema
ja joissakin asiakirjoissa se voi olla asian lopullinen ratkaisu. Edella mainitut tiedot ovat asiakirja-

hallinnon asiantuntijoiden osaamisaluetta, joka taytyy opiskella ja omaksua.

Sahkoisen tiedonohjausjérjestelmén, dokumenttienhallintajarjestelman ja asianhallintajarjestel-
méan hankkiminen l&hes yhtaaikaisesti aiheuttaa suuria riskeja kayttoonotossa ja sen onnistumi-
sessa. Suurin riski on osaajien puute organisaatiossa. Oulun kaupungin Tietohallinta -tydryhma
on ottanut kantaa karkihanke-ehdotuksissaan, ettd organisaatioon tulisi luoda yhtenéinen tiedon-
hallintamalli ja tiedonhallintaan osaamisen vahvistamista varten voitaisiin perustaa tietohallinta-
akatemia. Tietohallinta-akatemian luominen on kirjattu hankeaihiona Oulun kaupungin kehitta-
misohjelmaan sisaltyvdan IMPAKTI-ohjelmaan. Tietohallinta-akatemian tavoitteena on jarjestaé
profiloituja koulutuksia ja koulutusmoduuleja (Oulun kaupunginhallitus, hakupdiva 24.9.2010).
Riskeja voidaan minimoida luomalla osaamis- ja koulutus -pienryhmié ja pohtia yhdessa kehitté-
miskohteita sdanndllisissa tapaamisissa. Koulutettavien henkildiden taytyy sitoutua kouluttamaan
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ja perehdyttdmaan uusia henkil6itd. Oulun kaupungin dokumenttienhallinnan kehittdmissuunni-
telmaan tein karkean mallin osaamisverkoston luomisesta organisaation nykytilanteessa. Sten-
bergin (2006, 48) mukaan tietoteknistd peruskoulutusta voidaan jérjestdéd organisaation omien
kouluttajien tai organisaation ulkopuolisten kouluttajien toimesta. Keskeisintd kuitenkin on, ett&
koulutus sovellettaisiin ty6tehtéviin liittyviin harjoituksiin ja kaytannon toteutuksiin, jotta opittuja

taitoja voidaan kayttaa kaytannon tyotehtavissa (em.).

Kehittdmisprojekteihin liittyy yleensa muutosvastarintaa, jonka toteaa myds Paatalo (2005, 113)
ja mainitsee sen olevan taysin luonnollista. Dokumenttienhallinnan suunnittelutyéryhmén jasenik-
si valittiin jasenia sellaisista hallintokunnista, joissa suunnitellaan hallintokunnan omaa dokument-
tienhallintajarjestelméé. Yhtena dokumenttienhallinnan suunnittelutyéryhman tavoitteena oli kar-

toittaa naiden hankkeiden tavoitteet ja mahdollisuudet yhdistdd dokumenttienhallintahankkeet.

Kaario ja Peltola (2008, 145) toteavat, ettd timanttimallia (ks. kuvio 10 sivulla 39) voidaan hyddyn-
tad tiedonhallinnan muutoksien analysointiin. Timanttimallin yhdessé osa-alueessa syntyvat muu-
tokset vaikuttavat muihin osa-alueisiin. Jos organisaation strategiaa muutetaan, sill& on vaikutuk-
sia organisaatiorakenteisiin, rooleihin ja roolien kautta tietoihin ja tietojen kautta tietojarjestelmiin.
Muutoksia syntyy myds ihmisten osaamisvaatimuksissa, koska teknologioiden muutosvauhti toi-

silla osa-alueilla voi olla nopeampi kuin toisilla.

Tiedonhallinnan kehittdmiseen liittyy myés muutoksen johtaminen. P&aatalo (em. 140) toteaa, etté
sekd organisaation ja yksilon kannalta on tarkeaa se, miten henkilon yksil6llinen osaaminen arvi-
oidaan ja mahdollistetaan tydskentely hédnen osaamistaan vastaavissa tehtévissa. Muutoksen
johtamisen menestykseen on mahdollista vaikuttaa hyodyntamalla yksilon ominaisuuksia parhaal-
la mahdollisella tavalla ja saavuttaa yhteisvaikutuksena kasvavaa menestysta. Muutostilanteiden

johtamisen menestymiseen vaikuttaa tydntekijéiden voimavarat ja niista huolehtiminen. (em.)

Pitkdaikaisten kehityshankkeiden muutosvastarintaan vaikuttaa tyontekijiden resurssit. Oman
tydn muuttuessa ja otettaessa kayttdon uusia tietoteknisia valineitd, syntyy pelkoja oman tyon
tulevaisuudesta ja asemasta organisaatiossa. Muutosvastarinta nayttaytyy uusien toimintatapojen
vastustamisena ja talla voi olla vaikutusta kehittdmisen vesittdmiseen sek& yhteistyon vaikeutu-
miseen. Kehittdmisen 1dhtdkohtana on suunnitelmallinen muutos ja uuden toimintatavan kehitté-
minen. Rehelliselld ja avoimella muutosviestinnélld voidaan vaikuttaa muutosvastarintaan ja uu-

sien toimintatapojen kehittdmiseen. (Stenberg 2006, 30.)

42



Tiedonhallinnan kehittdmiseen liittyy organisaation strategiset valinnat. Paatalon (2005, 151)
mukaan kuntien olisi tarke&& tunnistaa strategiatyon kautta mahdollisuudet tuoda voimavaroja
muutosprosessien eteenpdin viemiseen ja tuoda pysyvyytta arjen tyéhon. Strategiseen suunnitte-
luun olisi Paatalon (em.) mielesta hyva ottaa mukaan viranhaltijoita, henkilostod ja luottamushen-

kiloita, jotta strategiset ratkaisut siirtyisivét todennakdisemmin kaytannoksi ja arjen tyoksi.

Tietohallintostrategiaa on myés paivitettdvd muutosten mukana, koska sen on oltava elava ja
paivittyvd suunnitelma, jossa huomioidaan toimintaympariston muuttuminen. Uusien teknologioi-
den my6ta on otettava huomioon myés organisaation sidosryhmien oppiminen. Tietohallintostra-
tegian merkitys on kuitenkin viimeaikaisissa tutkimuksissa hieman laskenut. Tutkimuksissa on
korostunut enemmankin tietohallinnon rooli tietojarjestelmien palvelukyvyn arvioinnissa. Taméa
johtuu siita, ettd tietojarjestelmat ovat monesti valmisratkaisuja, mutta kayttajat eivat ole niihin
tyytyvéisia. Tarkeysjarjestyksen muuttuminen ei tarkoita sitd, ettd tietohallinnon suunnittelun tar-
vetta ei olisi. Sen luonne muuttuu enemmaén aikaisempiin paatoksiin nojaavaksi ja liiketoiminnan
kehityksen mukaan joustavaksi. (Ruohonen & Salmela 2005, 128.) Tulevaisuuden suuntauksena
on puhua tietoresurssistrategiasta, tietostrategiasta tai peréti osaamisstrategiasta, koska tietoko-
neiden ja ohjelmistojen avulla tapahtuvan tiedon késittelyn liséksi strategisen tarkastelun piiriin
kuuluvat myds tyontekijoiden osaaminen seka ydinprosessien ja verkostosuhteiden tietotarpeet.
(em. 124))

Tietojarjestelmdammattilaisten tulisi kehittdd enemman myés omia koulutustaitojaan, koska hei-
dan roolinsa muuttuu enemman tuki- ja yhdyshenkilétyyppisiksi, joissa kayttdjien koulutus ja oh-
jaus on keskeista. Tutkimuksen mukaan jopa 8 % tyontekijoiden kokonaistydajasta kuluu tieto-
tekniikasta aiheutuvien ongelmien selvittelyyn. Tamé johtuu siité, etté tietojarjestelmien valineelli-
set ja sisalldlliset ongelmat ovat kasautuneet kayttdjille, joiden tieto- ja osaamisresurssit joutuvat
koville ja aiheuttavat jopa kansantaloudellisesti ajatellen merkittdvia taloudellisia menetyksia.
(Stenberg 2006, 21.)

Dokumenttienhallinnan kehittdmiseen liittyy uuden toimintatavan oppiminen, mutta halusimme tai
emme, siihen liittyy myos uuden jarjestelman osaamisvaatimukset. Henkilostostrategisilla keinoil-
la (rekrytointi ja koulutus) on mahdollista vaikuttaa organisaation osaamispadoman hallintaan.
Stenbergin (2006, 49) mukaan osaamisen muutostarpeisiin vaikuttavat oman osaamistason sel-

vittdminen, tietovalineiden ja ohjelmistojen kehittyminen, henkildstdn vaihtuvuus ja ik&&ntyminen
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sekd tietojarjestelmahankkeet ja  mahdollisesti  k&yttdmaton  IT-osaaminen.  IT-
osaamiskartoituksen avulla voidaan selvittaa tyontekijoiden osaamistaso. Kuviossa 12 on Sten-

bergin hahmottelema IT-osaamisen hallintaprosessi.

Liiketoiminta-
strategia

Tulosyksikké- ja
toimintakohtaiset
strategiat

Tietohallinto- Henkilosto-
strategia strategia

Palaute- ja ideoin-
ti- jarjestelmat

Tietotekniikan muutokset Henkilostopolitiikka
IT-asiantuntijat Henkildston vaihtuvuus
Nykyiset IT-hankkeet ] Henkilston ikaéntyminen
IT-osaamisen
Uudet IT-hankkeet kehittdminen Sisdiset/ulkoiset tietolahteet
IT-henkildston rekrytointi Kayttajat
Kéyttdmatdn IT-osaaminen Kehityskeskustelut
IT-0saamisen
rekrytointi

KUVIO 12. IT-osaamisen kehittdminen. (Stenberg 2006, 49.)

Help Desk -toiminta on térked tietoldhde tyontekijdiden IT-osaamistasoa selvitettdessa. Organi-
saation Help Desk -toiminnan kautta voidaan saada tietoa organisaation IT-koulutuksen tarpeista

esimerkiksi palvelupyyntéja analysoimalla. (Stenberg 2006, 52.)

Organisaation toiminnan kehittdmisen kannalta olisi hyddyllista yllapitad tyontekijoiden ideapank-
kia. Tyontekijoita tulisi rohkaista ja tukea ideoiden ja kehittdmisehdotusten tekemiseen, koska
toiminnan jatkuvan parantamisen keskeinen ajatus on, ettd jokainen voi esittdd oman ideansa ja

viedd aloitteensa eteenpain (em. 53). Oulun kaupungin henkilgstélla on mahdollisuus tehda aloit-
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teita. Henkilostoaloitteet rekisteréidaan hallintodiaariin, josta voidaan tarvittaessa selvittad, minka-
laisia aloitteita henkildsto on tehnyt ja ovatko aloitteet johtaneet toimenpiteisiin.

3.4.2 Kayton tuki dokumenttienhallinnalle

Kayton tuki on tarkedd uusien toimintatapojen ja tietojarjestelmien kayttoonotossa. Kayton oikea-
aikaisella tuella mahdollistetaan uusien toimintatapojen oppiminen ja tietojarjestelmien oikeanlai-
nen kayttdminen. Kayton tukea varten tulee tehd& suunnitelma, jossa otetaan huomioon sisallolli-
nen kayton tuki sek& teknisia ongelmia ratkova kéyton tuki. Kayton tuki on hyva olla lahella kayt-
t4ja4. Teknisida ongelmia ratkaisevan taytyy hallita tekninen ympéristd, johon sisaltyy teknisen
kokonaisuuden hallitseminen, mm. palvelimiin liittyvét asiat, mahdolliset littymat operatiivisiin

jarjestelmiin sek& muut tietokoneen tekniset vaatimukset.

Oulun kaupungissa on sisdinen liikelaitos Oulun Tietotekniikka, joka tuottaa organisaatiolle IT-
toiminnan tukipalveluita, joihin kuuluu niin tydasematuki kuin palvelinten yllapito. Ohjelmiin liittyva
kaytontuki on annettu kayttdjien eli prosessin osaajien tai sovelluskoordinaattoreiden toimesta.
Toimisto-ohjelmien tuki ei kuulu Oulun Tietotekniikan palvelukonseptiin. Organisaatiossa toteutet-
tiin Word-asiantuntija koulutus, johon osallistui henkildita eri hallintokunnista ja he antavat l&hitu-
kea omissa hallintokunnissaan. Stenberg (2006, 69) toteaa, ettd mikrotuen tehtaviin ja vastuisiin
kuuluu kayttajatuki, koulutus, asennukset ja tietoturva laitteistojen seka tietoverkon yll&pitotehta-
vien lisdksi. Mikrotukitehtdvid ulkoistetaan yrityksissa, mutta niihin liittyy vastuiden jakamisen
vaikeus ja toimintojen laadun haasteet (em.). Tutkimus osoittaa, ettd IT-tukensa ulkoistaneet
yritykset ovat todenneet, etta hyddyt ovat jadneet vahaisiksi ja yritykset ovat ottamassa ulkoistet-
tuja toimintoja takaisin. Liséksi ulkoistus on aiheuttanut myds piilokustannuksia ja arvoketjujen
monimutkaistumista (em.). Kayttéjat eivat osaa kuvata tietotekniikkaan liittyvia ongelmia riittdvan
selvasti IT-termein, joten etatuki on koettu tyoladksi ja on saattanut syntya tilanteita, jolloin yrityk-
set ovat joutuneet lisddmééan atk-taitoisia henkildité tukemaan kayttéjia l&hitukena (em.).

IT-tuen ulkoistamisessa on otettava huomioon osaaminen ja tiedon siirto ulkoistavalta organisaa-
tiolta toimittajalle (Ruohonen & Salmela 2005, 212). Ulkoistamista suunniteltaessa on huomioita-
va piilokustannusten syntyminen organisaatiolle kayttajien taitamattomuuden ja heikosti suunni-
teltujen tietojenkésittelyprosessien johdosta (em.) Ulkoistamisesta ja sen laajuudesta paattami-
nen on strateginen paatos, jonka kanssa on jatkossa elettava (em. 213). Ennen kuin ulkoistami-

sesta tehdaan paatoksia, on tarkeda tehda kattava osaamiskartoitus tietokoneen peruskaytosta.
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4 KEHITTAMISTEHTAVA JA SEN TOTEUTUS

Ammattikorkeakoulujen tehtdvénd on antaa tydeldmén ja sen kehittdmisen vaatimuksiin seka
tutkimukseen, taiteellisiin ja sivistyksellisiin lahtokohtiin perustuvaa korkeakouluopetusta ammatil-
lisiin asiantuntijatehtaviin, tukea yksilon ammatillista kasvua ja harjoittaa ammattikorkeakouluope-
tusta palvelevaa seka tydelaméaa ja aluekehitysta tukevaa ja alueen elinkeinorakenteen huomioon
ottavaa soveltavaa tutkimus- ja kehitysty6ta seka taiteellista toimintaa. (Ammattikorkeakoululaki
9.5.2003/351 1:4,1 §.) Teht&viddn hoitaessaan ammattikorkeakoulujen tulee edistéé elinikaista
oppimista. Ammattikorkeakoulun tutkimustyon tulisi olla k&ytdnnénléheistd, tydelamalahtoista ja
ajankohtaista. Opinndytetydn tavoitteena on kehittdd ja osoittaa kykya soveltaa tutkimustietoa ja
kayttaa valittuja menetelmid tyéelaméan ongelmien erittelyyn ja ratkaisemiseen seka valmiutta
itsendiseen vaativaan asiantuntijatyéhén. (Valtioneuvoston asetus ammattikorkeakouluista
15.5.2003/352 3:7,5 8.)

Tamé opinndytetyo tehtiin ammattikorkeakoululakia ja -asetusta noudattaen. Opinnaytetyo toteu-
tettiin tutkimuksellisena kehittdmistehtévana, jolloin ylla mainitut asetuksen tavoitteet toteutuivat
kaytannonlaheisyyden, tydelamalahtdisyyden ja ajankohtaisuuden nakokulmista.

4.1 Kehittamismenetelmét

Tutkimusparadigma, tieteellisen tutkimuksen viitekehys, johdattelee tutkijan pohtimaan tieteellisen
tiedon luonnetta ja tutkimusmenetelmid, jotka sopivat parhaiten tutkimusilmion ontologisiin (mil-
lainen on todellisuuskasitys) ja epistemologisiin (késitys tiedon luonteesta) kasityksiin. (Guba &
Lincoln 1998, 159-259.) Ontologisesti dokumenttienhallinnan kehittamisté tulkitaan tyoryhmén
jasenten ja muiden kehittdmiseen osallistuneiden henkildiden ajattelun tuotoksina. Todellisuus
nahdaan osin sosiaalisesti rakentuneena ja se on kompleksinen, muuttuva ja tdydentyva. Todelli-
suutta ei tarkastella taysin ulkoisista faktoista ké&sin vaan tulkinnallisena. Epistemologisesti kehit-
taminen tassa tydssa lahtee ajatuksesta, ettd toisaalta tietoa saadaan kysymalla tyéryhmén ja-
senilta itseltaan, kysymélld tietoa organisaation henkilostoltd, yhteistydverkostoilta, toisaalta tie-
toa saadaan myds organisaation asiakirjoista ja tietokannoista. Kehittamistehtavassa keskeisena

kriteerin& on, ett4 tieto on uutta, k&ytanndllista ja kayttokelpoista.
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Tutkimuksellisessa kehittdmistoiminnassa kaytannon ongelmat ja kysymykset ohjaavat tiedontuo-
tantoa (Toikko & Rantanen 2009, 22-23). Tietoa tuotettiin aidoissa kaytanndn toimintaympéris-
toissa ja tutkimukselliset asetelmat ja menetelmét toimivat apuna tdssé. Nain voidaan korostaa
kehittdmistoiminnan tutkimuksellista luonnetta. Padpaino on sanalla kehittdmistoiminta, mutta
siind pyritadn hyédyntdmaan tutkimuksellisia periaatteita. Konkreettinen kehittdmistoiminta maa-
rittelee tutkimuksen reunaehdot, joten tutkimusasetelmat ovat kehittdmistoiminnalle alisteisessa
asemassa. Tutkimuksellinen kehittdmistoiminta on tiedontuotantoa, jossa kysymyksenasettelut
nousevat kéytdnndn toiminnasta ja rakenteista. Talldin ei endé voida puhua tutkimustiedon sovel-
tamisesta, vaan uudesta tiedonmuodostuksen tavasta, jossa tutkimus on avustavassa roolissa.
Tutkimuksellisessa kehittdmistoiminnassa tavoitellaan konkreettista muutosta, mutta samalla
siind pyritddn perusteltuun tiedon tuottamiseen. (em.) Kehittdmistehtavé toteutettiin toimintatutki-

muksen lahestymistapaa noudattaen.

Lahtokohtana tutkimuksellisessa kehittdmishankkeessa on kehittdmiskohteen tunnistaminen ja
siihen liittyvien tekijoiden ymmartdminen (Ojasalo & Moilanen & Ritalahti 2009, 24). Kehittdmisen
tavoitteena oli saada aikaan jonkinlainen muutos. Kun kehittdmishanketta suunnitellaan, on tar-
ke&& pohtia, mitd odotukset merkitsevat tydyhteison arkeen, jolloin mahdollistuu kehittdmistyon
alustavien tavoitteiden laatiminen (em.). Kun kehittdmiskohde on tunnistettu, haetaan siihen liitty-
vaa tietoa (em.). Tietoa haettiin sek& kéytanndista ettd perehtymélld olemassa olevaan tietoon.
Tiedon haku on kehittdmishankkeen ensimmainen vaihe ja kun tietoa on kerétty, annetaan sille
merkitys suhteessa kehittdmishankkeeseen.

Tutkimuksellisuus kehittdmistoiminnassa ei tarkoita pelkéstaan sité, milld tavalla tieto on keratty.
Tutkimuksellisuus on paljon laajempi ja tarkeampi l&hestymistapa. Tutkimuksellisuus ilmenee
kehittdmistydssa erityisesti kehittdmisen jarjestelmallisyytend, analyyttisyytend ja kriittisyytend.
Jarjestelmallisyys nékyy valintojen perusteluilla ja dokumentoinnilla. Tutkimuksellisuus nékyy
my0s tiedon hankintana, jossa haetaan seka tutkittua etta kaytannon tietoa kehittdmisen tueksi.
Analyyttisyys nékyy erilaisten menetelmien tunnistamisella, erittelylla ja erilaisten nékokulmien
luomisella. Kriittisyys puolestaan nékyy hankitun tiedon arvioinnilla sek& erilaisina nakékulmina,
omina valintoina, prosessina ja tuloksina. Tutkimuksellisuus nakyy myds uuden tiedon luomisena
ja jakamisena sek& prosessin ja lopputuloksen dokumentointina seka tiedon levittdmisesta huo-
lehtimisena. (Ojasalo ym. 2009, 21-22.)
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Tamén kehittamistehtévan tietoperustana on asiakirjahallinta ja siihen liittyvat lait ja maaraykset,
joissa maarataan sahkaisen asiakirjahallinnan kehittdmisesta julkisen hallinnon organisaatioissa.
Empiirinen aineisto on kerétty jarjestelméllisesti ja sitd on analysoitu sek& perusteltu tietoperus-
taan verraten. Kriittisyys on kehittdmisessé nékynyt hankitun tiedon arvioinnilla sek& tehdyilla
valinnoilla dokumenttienhallinnan kehittdmissuunnitelmaa laadittaessa. OpinndytetyGraportti on
koottu oivalluttavalla vetoketjumallilla, jossa tietoperusta ja empiria keskustelevat kesken&an.
Oivalluttava-Vetoketju -mallissa raportissa ei ole erillista tietoperustaosioita vaan tietoperusta,
kaytanndn iimién kuvaus ja ratkaisut kulkevat raportissa vuorovaikutuksessa (Ojasalo ym. 2009,
36). Nain tietoperustan yhteys kaytantdon syntyy automaattisesti. Itse kehittdminen on toteutettu
siten, ettd ensin on suunniteltu sitten toteutettu ja lopuksi arvioitu seka aloitettu sama prosessi
uudelleen. Opinnaytetydraportissa on kehittamissuunnitelmaa tukeva tietoperusta, joskin tietope-
rustaa on jonkin verran mydés itse kehittdmissuunnitelmassa. Opinndytetyd tullaan laittamaan
asianhallinnan kehittamisté varten perustettuun sahkoiseen tyotilaan, jolloin se tukee dokument-
tienhallinnan kehittdmissuunnitelmaa ja tiedon jakamisen vaatimuksia. Samaan ty6tilaan on laitet-
tu jo aiemmin dokumenttienhallinnan kehittdmissuunnitelma, joka tehtiin yhtenéd osana tata opin-

naytetydprosessia.

Organisaation toimintojen kehittdminen on joukkuepeli@, kun se koskettaa laajaa henkilokunta-
joukkoa ja eri toimijoita. Virtanen ja Wennberg (2005, 93) toteavat, etta kehittdmisessé on olen-
naista, etta kaikki mukana olevat ymmartavat, mista on kysymys ja mité tavoitellaan. Oulun kau-
pungissa tyéryhmatydskentelyn yksi tavoite on ollut saada osanottajille tietdmys asiakirjahallinnon
ja lainsédadannon vaatimuksista dokumenttienhallinnan kehittdmissé. Ei ole itsestdén selvaa, etté
kaikki asianhallinnan asiantuntijoiden lisaksi tietdvat, mink&laisia velvoitteita on julkishallinnon
asianhallinnassa ja asiakirjahallinnassa, vaikka henkil6t olisivat pitkdankin julkishallinnossa tyos-

kennelleita.

Ihmiset hahmottavat todellisuutta eri tavoin ja tasté eri tavoin hahmottamisesta pitéisi olla jonkin-
lainen selvyys kehittamisen alkuvaiheessa (Virtanen & Wennberg 2005, 93). Tydryhmétydskente-
lyn ensimmaisessa kokouksessa esitin dokumenttienhallinnan kehittdmiseen liittyvét asiakirjahal-
linnon vaatimukset lains&&danndn ja Arkistolaitoksen méaréysten nakokulmasta. Liséksi kaytiin
lapi tydryhman tavoitteet ja etenemissuunnitelma. Esitin myds tiedonhallinnan suunnittelun or-
ganisatorisen ja teknologisen viitekehyksen, timanttimallin. Timanttimalli on kehitetty Jyvéskylan
yliopiston Metodi-projektissa (Peltola & Kaario 2008, 136).
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Kehittdmisty( eteni siten, etté tydryhmén jasenia haastateltiin tydryhmakokouksissa seké tyoryh-
mén jasenten kautta hallintokunnille 1&hetettiin sahkdinen kysely, johon pystyi ajan kanssa vas-
taamaan oman organisaationsa osalta. Kyselyn tulokset teemoitettiin ja kyselyn tulosten pohjalta
laadittiin kysely intranetiin, johon kaikilla halukkailla organisaation j&senilla oli mahdollisuus vasta-
ta. Tulokset esitettiin tydryhmén kokouksissa ja tietoa kaytettiin hyvaksi kehittdmissuunnitelmas-

Sa.

Learning Cafe

Tydéryhmien kokouksissa toteutettiin myds rynmatydskentelyé ja sen alkuperdisena toteutusidea-
na oli Learning Cafe -menetelmd. Learning Cafe on metodi, jolla luodaan yhteista keskustelua
organisaation ja yhteison todellisten tilanteiden pohjalta tehtyjen kysymysten avustuksella. Lear-
ning Cafe menetelm& tarjoaa kaytannéllisen, mutta luovan tavan lisatd yhdessé ajattelemisen
kykyd. Tama menetelmd perustuu ajatukselle, ettd ihmisilla on sisélldén se viisaus ja luovuus,
jonka avulla he voivat kohdata myos vaikeat haasteet. Menetelméssa osanottajat jaetaan ryhmiin
ja yksi osanottaja kussakin ryhmé&sséa toimii ryhman puheenjohtajana. Ryhmille annetaan enna-
kolta valmisteltu keskusteluaihe, josta he keskustelevat esimerkiksi 20 minuuttia ja kirjaavat kes-
kustelutuloksensa ylos. Taman jalkeen kaikki muut, paitsi puheenjohtaja vaihtavat seuraaviin
poytiin ja pdydan puheenjohtaja kertoo aiemmat keskustelutulokset uusille ryhmé&én tulijoille ja
uudet ryhman jasenet saavat tehd& omia pohdintojaan aihealueeseen. Learning Cafe — menetel-
mén tavoitteena on yhteisen ndkemyksen luominen seké ideoiden levitys ja jalostuminen, tiedon
levitys ja uuden osaamisen syntyminen. Tdméan menetelman etuna on pidetty mm. edellisten
ryhmien keskustelujen hyddynnettavyyttd, eli uusi ryhma ei joudu aloittamaan aivan alusta. Kes-
kustelussa joudutaan likkumaan pdydasta toiseen, joten ajatukset pysyvat myos likkeelld. Toi-
mintatavat voivat eri tilanteissa olla myos erilaisia. (Kemi-Tornion AMK-opiskelijat, hakupaivé
6.4.2010)

Toteutimme Learning Cafe menetelmé&a siten, etté olin etukéteen jakanut tydryhman jasenet nel-
jaan ryhmaan ja kullekin ryhmaélle olin valinnut teeman, josta he keskustelivat seka kerasivat tie-
toa lomakkeille. Teemat olivat; s&hkdinen asiointi, shkdiset tyétilat, viestintd seka toiminta- ja
laatujérjestelmat. Ryhmétyon tavoitteena oli lisaté tydryhmén jasenten tietdmysta kustakin aihe-
alueesta ja keratd tietoa dokumenteista, joita aihealueissa muodostui. Alkuperdinen ryhmdjako ei
toteutunut eika taysin mydskaan Learning Cafe menetelmd, koska tydryhmén jasenista kaikki
eivat saapuneet kokoukseen eivatka ilmoittaneet poissaolostaan etukateen. Lisaksi kokoushuone
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oli liian pieni siihen, ettd ryhman jasenet olisi voitu jakaa eri poytiin. Ryhmatyoskentely toteutettiin
kuitenkin siten, ettd osanottajat jaettiin ryhmiin, ryhmét keskustelivat ja kirjasivat lomakkeisiin
pyydettyja tietoja seka yksi ryhmén jasen esitteli ryhman tuotoksen muille ja niista keskusteltiin
yhdessa.

Kokouksen jalkeen ryhmien tuotokset siirrettiin tydryhmén kéytossé olevaan sahkodiseen WSS-
tydtilaan, johon pyydettiin tekemaan taydennyksia. Lisayksia ei kuitenkaan tullut, ei kokouksessa
lasné olleilta eik& kokouksesta poissaolleilta. Vastaisuudessa ryhmétyohon tulisi varata iso tyos-
kentelytila ja riittavasti aikaa sen tekemiseen. Ryhmétydsté kuitenkin tydryhma sai tietoa organi-
saatiossa kaynnissa olevista sahkgisen asioinnin hankkeista, tyotiloissa olevista asiakirjoista ja
dokumenteista, viestinndssa syntyvista erilaisista dokumenteista seka toimintajarjestelmien ta-

voitteista.

Seuraavassa dokumenttienhallinnan suunnittelutydryhmén kokouksessa kéytiin keskustelua ryh-
matdistd. Ne jasenet, jotka olivat poissa Learning Cafe -tilanteesta, kertoivat omia ndkemyksi&én
kuhunkin aihealueeseen ja ryhmatdissa syntyneet tiedot syvenivét ja lisddntyivét entisestaan.
Organisaatiossa on useita sahkoisen asioinnin hankkeita k&ynnissa ja suunnitteilla. Osa sahkoi-
sen asioinnin hankkeista on sisdiseen toimintaan tarkoitettuja, esimerkiksi ESS-jarjestelm4, jolla
henkilokunta hakee sé&hkoisesti vuosilomia ja muita keskeytyksia sekd saa myos paatokset ha-
kemuksiin sahkoisesti. Hankkeista osa on myds sellaisia, jotka tehd&én eri kaupunkien yhteistyo-
nd, esimerkiksi verkkonuorisotydalusta Netari.fi, jonka toimijoita ovat Oulun kaupunki ja Helsingin
kaupunki. Alustan dokumentit séilytetddn Oulun kaupungin palvelimella. Syntyvia dokumentteja
Netari-palvelussa ovat lokitiedot, paivékirjat ja erilaiset raportit. Hankkeen tarkoituksena on nuori-

sotyéllinen kontakti nuoriin, jotka viettavét aikaansa internetissa.

Benchmarking

Kehittdmismenetelmina kehittamistydssa on kaytetty myds benchmarkingia ja kyselyita. Tyésken-
telymenetelminé on kaytetty tyéryhmétydskentelyd, ryhmatoita ja avoimia haastatteluita tydryhmi-
en kokoontumisten yhteydessa. Kehittdmissuunnitelmassa kaytettin SWOT-analyysia eri vaihto-

ehtojen analysoimiseen.

Yritysten toiminnan kehittdmisté parhaiden k&ytantojen etsimisen kautta kutsutaan Benchmarkin-
giksi (Koskinen & Alasuutari & Peltonen 2005, 49). Ojasalo ym. (2009, 163) kuvaavat Benchmar-
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kingia menetelméksi, joka perustuu kiinnostukseen muiden yritysten toiminnasta ja menestykses-
td. Benchmarkingissa pyritddn oppimaan muiden menestyksesté ja ottamaan kéyttdon muualla
hyvéksi havaittuja kaytantoja tai tapoja toimia. Benchmarkingissa etsitdén ja vertaillaan toimintoja
seka omalla toimialalla, mutta myos aivan toisella toimialalla. Benchmarkingissa ensimmaisena
tunnistetaan kehitettdva kohde, kuten tdssa tapauksessa dokumenttienhallinnan kehittdminen
kuntaorganisaatiossa. (Ojasalo ym. 2009, 163.) Kehittdmiskohteen tunnistamisen jélkeen valitaan
ne organisaatiot, joihin halutaan tutustua ja vertailla niiden menestystd. Ojalehdon ym. (em. 164)
mukaan benchmarking-vierailu on jarjestelmallisempi oppimistapa kuin normaali yritysvierailu.
Ojalehto ym. (em.) perustelee sité silla, ettd ennen vierailua voidaan suunnitella lista vierailun
aikana havainnoitavista ja kysyttavista asioista. Tuloksia tulkitaan kriittisesti ja luovasti sekéd so-
velletaan oman organisaation yhteyteen. Kaikki ei ole kuitenkaan suoraan sovellettavissa omaan

toimintaan, vaan se vaatiikin omaan toimintaan sopivan ratkaisun loytamisté (em. 164).

Teimme asianhallinnan ja tietohallinnon asiantuntijoiden kanssa vuoden 2010 alussa kaksi
benchmarking-vierailua. Toinen vierailu kohdentui suureen kuntaorganisaatioon, jossa kehitettiin
koko asianhallinnan kokonaisuutta yhtd aikaa. Jarjestelman hankinta perustui uuden tietojarjes-
telmén rakentamiseen ja suoraan organisaation tarpeisiin. Toinen organisaatio oli pieni kuntaor-
ganisaatio, jossa oli toteutettu sahkdinen asianhallinta-, dokumenttienhallinta ja kokouskaytanto
valmistuotteella. Molemmista vierailuista voimme ottaa oman organisaation dokumenttienhallin-
nan kehittdmiseen oppia. Ojasalo ym. (em.) toteaa, etté vierailuilla saattaa tulla yllattavaakin tie-
toa, jota ei voi ennakoida, mutta yllattavan tiedon voi kayttaa tarvittaessa hyvaksi.

Toisen benchmarking-kohteen dokumenttien laatimisen lahtokohdaksi oli otettu rakenteiset asia-
kirjat. Rakenteisten dokumenttien huomioon ottaminen dokumenttienhallinnan kehittdmisessé on
erinomainen nékokohta, joten tutustuin rakenteisiin dokumentteihin liittyviin artikkeleihin ja raken-
teiset dokumentit ovat vaatimuksena myos kehittdmissuunnitelmassa. Yllattavaa oli myés se, etta
kehittdminen on suurissa kuntaorganisaatioissa lahes yhta keskeneraista kuin Oulun kaupungis-
sakin. Pienemmissa kunnissa on kehittdminen nopeampaa, mika on luonnollista sen vuoksi, etta
valmistuotteissa on otettu jo huomioon tiedonhallinnan sidos dokumenttienhallintaan ja asianhal-
lintaan. Pienten kuntien etuna on nahdakseni myos se, ettd henkilokuntaméara on pienempi,

joten kouluttaminen ei vaadi niin laajaa suunnittelua ja henkiléresursseja.
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SWOT-analyysi

SWOT-analyysin avulla etsitadn organisaation vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia.
SWOT-analyysin voi tehda yksin tai ryhmissé. Jos se tehdaan yksilotyona, sen jalkeen voidaan
sité tyostaa pareittain tai pienryhmissa, joissa kootaan yhteen eri henkiléiden nakemykset ja pyri-
tadn muodostamaan yhteinen nédkemys. SWOT-analyysin tuloksena voidaan huomata, etta sa-
mat asiat voivat olla sekd vahvuuksia etta heikkouksia, mahdollisuuksia tai uhkia. Tahén vaikut-
taa myos se, ettd SWOT-analyyseja tehtédessé usein laitetaan samaan taulukkoon kaikkiin kohtiin
seka nykytila ettd tulevaisuuden todennékdiset nakyméat. SWOT-analyysi voidaan tehda myés
siten, ettd tehd&én kaksi taulukkoa, joista toiseen laitetaan nykytila ja toiseen tulevaisuuden na-
kyma. (Lindroos 2004, 219.)

TAULUKKO 1. Nykytilan SWOT-analyysi

Hyddyt Haitat

- Ei tarvitse kouluttaa uusien jérjestelmien | -  Dokumentin ohjaustietoja (metatiedot) ei ole mahdollista
kéyttoon. saada dokumentin hallintaan.

- Eiinvestointikustannuksia. - Dokumentteja ei voi linkittd& useampaan julkaisukanavaan.

- Véhemman tietojdrjestelmariippuvuutta. - Versionhallinta on hankalaa.

- Asiakirjoja (pitkaaikaisséilytettavat) ei voida sailyttaa pel-
késtaadn sahkoisessa muodossa, koska ne eivét saa asiaan
liittyvid metatietoja, joilla toteutetaan todistusvoimaisuus
séhkdisessé toimintaymparistdssa.

- Asiakirjat on tulostettava paperille, koska nykyinen jarjes-
telmd ei taytd pitkaaikaiseen ja pysyvaan sdilytykseen teh-
tya SAHKE2-méaarayksen vaatimuksia.

- Asiaan liittyvia séhkopostiviesteja ei saada lisattya asian-
késittelyprosessiin muutoin kuin skannaamalla.

- S&hkdinen asiointi on osittain séhkoistd, mutta koska késit-
telyn kulku on suurimassa osassa prosesseista manuaali-
sesti kirjattava hallintodiaariin, tulee siitd kaksinkertaista
tyota ja prosessia ei saada kehitettyd taysin sahkoiseksi.

- Séahkdisen asioinnin asiakirjat on arkistointia varten tulos-
tettava paperille.

- Tyonkulkuja ei voida toteuttaa dokumenttien kierrattami-
Sessa.

- Asiakirjojen, joiden elinkaari on pitempi kuin tietojarjestel-
mén, taytyy tulostaa paperille ja se lisaa edelleen arkistoti-
lojen lisadmista paperiaineistolle.

Sahkaisilla asiakirjoilla ei ole todistusvoimaisuutta.

Vahvuudet Uhkat
- Jaadaan kansallisen séhkdisen asioinnin ja arkistoinnin kehityk-
sen ulkopuolelle.

Oulun kaupungissa dokumenttienhallinnan SWOT-analyysi laadittiin siten, ettd mina laadin alus-
tavasti seka nykytilan ettd tavoitetilan SWOT-analyysit. Alustavat analyysit kasiteltin dokument-

tienhallinnan suunnittelutyéryhman kokouksessa, jossa tehtiin analyyseihin jasenten ehdottamia
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liséyksid. Kokouksen jalkeen analyysit siirrettiin tydryhmén séhkdoiseen tytilaan, johon tydryhmén

jasenten oli viela mahdollista tehdd haluamiaan liséyksia kahden viikon ajan. Tehdyt lisdykset

lisattin SWOT-analyysiin ja analyysi liséttin myds dokumenttienhallinnan kehittdmissuunnitel-

maan. Lisaysten jalkeen kehittdmissuunnitelma oli valmis ja siirsin sen ty6tilaan. Taulukossa 1 on

Oulun kaupungin nykytilan SWOT-analyysi. Nykytilan SWOT-analyysissa organisaatiossa ei ole

dokumenttienhallintajérjestelméé ja tiedonohjausjarjestelméé eika asianhallintajarjestelma mah-

dollista dokumenttien valmisteluaineistojen julkaisua valmisteluvaiheessa.

Taulukossa 2 on tavoitetilan SWOT-analyysi. Tavoitetila sisaltdé tiedonohjausjarjestelmén, do-

kumenttienhallintajarjestelmén hankinnan ja asianhallintajarjestelman uusimisen.

TAULUKKO 2. Tavoitetilan SWOT-analyysi

Hyddyt

- Asiakirjat (dokumentit) ovat kaytettavissé useisiin julkai-
sukanaviin.

- Aina kaytdssa dokumentin viimeisin versio, kun haetaan
dokumenttienhallintajarjestelmésta tai linkitetddn sielta
julkaisukanavaan.

- On yhteiset sdannét dokumenttien laadinnassa, tallen-
nuksessa ja julkaisussa.

- Paatoksenteon asiakirjoja voidaan séilyttdd pelkastéan
sahkoisessd muodossa (arkistolaitoksen luvan jalkeen).

- Sahkaisilla asiakirjoilla on todistusvoimaisuus, eivatké ole
irrallista bittijonoa.

- Asian Kasittelyyn liittyvét sahkopostit voidaan liittd4 asian
k&sittelyprosessiin séhkaisesti.

- Séhkoisen asioinnin kasittelyprosessi on aito s&hkdinen
prosessi.

- Voidaan tehdd dokumenttien tyénkulkuja.

- Eiuusien arkistotilojen investointikustannuksia.

- Dokumenttien poistaminen voidaan automatisoida.

- Asian ja dokumentin kaikki késittelyvaiheet voidaan néh-
da.

- Lokitietojen avulla voidaan valvoa kayttoa.

- Aito toimintaprosessien kehittdminen ja manuaalisten
vaiheiden poistaminen.

- Séahkdisen asiakirjahallinnon osaaminen vahvistuu.

Haitat

- Investointikustannukset.

- Suuri mdaré koulutettavia vaatii henkilt-
resursseja.

- Vaatii tehtdvien uudelleen organisointia ja
yhteista tahtotilaa toimintatapojen muutta-
miseen.

- Muutosprosessi on nykyisilla henkiléresurs-
seilla hidas.

Vahvuudet

- Pysytadén kansallisen sahkdisen asioinnin ja arkistoinnin
kehityksen mukana.

- Perinteisen arkistotilan tarve véhenee.

- Tietopalvelu ja tiedonhaku tehostuvat.

- Ty6voimavaltainen tiedonhaku vahenee.

Uhkat

- Toimijan ratkaiseminen kuntien séhkoisesti
sdilytettavalle  pitkdaikaiselle  asiakirja-
aineistolle on vield avoinna.

- Muutosjohtamisen epdonnistuminen.

- Yhteista koko organisaatiota kattavaa tahto-
tilaa sahkoisen asiakirjahallinnon normit
tayttavaan kehittdmiseen ei l6ydy.
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Analyysin avulla voidaan paatelld, miten vahvuuksia voidaan hyddyntéé ja miten heikkoudet muu-
tetaan vahvuuksiksi. Voidaan tehdé paatelmi& miten tulevaisuuden mahdollisuuksia voidaan hyo-
dynt&d ja miten uhat véltettaisiin. Tuloksena saadaan toimintasuunnitelma, mita millekin asialle
pitéisi tehdd. (Lindroos 2004, 218.) SWOT-analyysin avulla voidaan Oulun kaupungissa perustel-

la dokumenttienhallintajérjestelman tarpeellisuutta paatoksentekijéille.

4.2 Aineiston keruu ja kasittely

Kehittdmistoiminnassa pyritaan tiedontuotantoon, mutta tiedon merkitys poikkeaa olennaisesti
siitd, mita se on esimerkiksi perustutkimuksessa. Kehittdmisprosessin aikana tuotettu tieto on
tyypillisesti luonteeltaan kéytanndllista ja sen tehtdva on tukea kehittamista. (Toikko & Rantanen
2009, 113))

Koskisen, Alasuutarin ja Peltosen (2005, 39) mukaan arkitieto alkaa muuttua tutkimusongelmiksi.
Kun teoreettinen orientaatio on valittu, tutkimus ei en&& perustu arkikokemukselle tai pelkan tutki-
tun kohteen piirteille. Tassa vaiheessa ty6 alkaa saada tutkimuksellisia piirteitd. Tutkimusmene-
telmén valinnan jalkeen, aloitetaan aineiston keradminen. Alussa aineisto muodostuu yhteyksien
ja erojen etsimisesta aineistoa lajittelemalla ja luokittelemalla. Viimeisend tehtavana on argumen-
taatio, jonka tarkoituksena on saada tulokset keskustelemaan aiemman tutkimuksen kanssa.
(em. 39-40.)

Taméan kehittdmistehtavéan aineisto on keratty kyselyilla, haastatteluilla seka dokumentteja luke-
malla seké perehtymalld alan kirjallisuuteen ja tutkimuksiin. Tiedon keraamisen laht6kohtana on
ollut saada todellista tietoa Oulun kaupungin dokumenttienhallinnan kehittdmisen tarpeista. Kah-
den erillisen kyselyn tuloksia vertailtiin toisiinsa ja ryhmiteltiin dokumenttityyppien mukaisesti.
Haastattelut liittyivat tydryhmén jasenten tyéryhmatyon yhteydessa kaytyihin ryhmakeskustelui-
hin, joista tein muistinpanoja sekd myds esiselvityksen tekija teki muistiinpanoja, jotka kirjattiin

tyéryhman kokousmuistioihin sekda omaan tutkimuspéivakirjaan.

Tiedon keréa@miseksi toteutettiin hallintokunnille kyselyita sek& julkaistaan web-kysely organisaa-
tion intranetiin, koska kaikille kohdeorganisaation henkilgille haluttiin antaa mahdollisuus osallis-
tua kehittdmiseen. Kyselyn avulla tutkittiin, mitkd asiat nousevat tarkeimmiksi kehittdmiskohteiksi
organisaation dokumenttienhallinnan kehittdmisessa henkiloston mielesta. Lisaksi tietoa kehitta-
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miskohteista kerattiin organisaation tiedonhallinnan suunnitelmista ja avainhenkildiden haastatte-
luista. Tietoa haettiin myds suomalaisesta kirjallisuudesta ja vieraskielisisté artikkeleista.

Hallintokuntakyselyn seka web-kyselyn vastaukset olivat hyvin samankaltaisia. Vaikka vastauksia
ei paljon web-kyselyyn saatukaan, antoi se kuitenkin samankaltaiset vastaukset niilta, ketka kyse-
lyyn vastasivat. Kysely oli organisaation intranetin paésivulla, joten kaikilla organisaation haluk-
kailla oli kahden viikon ajan mahdollista osallistua organisaation dokumenttienhallinnan kehitté-
miseen omien vastauksiensa avulla. Kyselyyn oli mahdollista vastata nimettémana, jolla haluttiin

taata mahdollisimman rehelliset vastaukset kyselyyn.

Aineisto késiteltiin laadullisin menetelmin. Aineiston analyysia tehtiin koko kehittdmistehtévan
ajan, koska se integroitui uuteen keréattdvaan aineistoon. Aineistoa on analysoitu ja tulkittu koko
tutkimusprosessin ajan, kuten laadulliselle tutkimukselle on tyypillistd. Analyysiprosessi kattaa
koko kehittdmisprosessin; aineiston sisallon analyysi, kasitteellinen tarkastelu seka tutkimuskirjal-
lisuuden analyysi menevét paallekkain. Vuoropuhelua aineiston ja tutkimuskirjallisuuden kanssa
kéytiin koko kehittdmisen ajan, koska tutkimuskirjallisuuden tuomat nakokulmat vaativat empiiri-
sen aineiston |&pikayntid. Aineistoa luokiteltiin, vertailtiin ja yhdistettin uuden aineiston kanssa
prosessin edetessa. Aineiston kanssa tydskentelyyn liittyi kiintedsti reflektointia, joka nojasi ana-
lyyttisiin muistiinpanoihin, jotka ohjasivat prosessia. Keskustelua kaytiin niin dokumenttienhallin-
nan suunnittelutydryhméssa kuin asianhallinnan kehittdmistyéryhmassakin. Myds Metatietotyo-
ryhmé& antoi omat suosituksensa dokumenttienhallinnan kehittdmiselle. Kaikkien edella mainittu-
jen tyéryhmien keskustelujen tulokset ovat melko yhtendisia siit4, miten organisaation dokument-

tienhallintaa tulisi kehittaa.

Kehittdminen vaatii perusteluja, mité ja miksi kehitetdan, kuka tekee mitékin ja milla resursseilla.
Kehittdminen edellyttaa varsinaista kehittdvaa toimintaa, kehittamiseen liittyy toiminnan arviointia
ja pyritdan tuotteen levittdmiseen. Kehittdmistoiminnan l&htokohtana pidetaan sitd, ettd toimin-
taan osallistuvat kaikki, joita kehittdminen jollakin tavalla koskettaa. (Toikko & Rantanen 2009,
58-59.) Kohdeorganisaatioon asetettin dokumenttienhallinnan suunnittelutyéryhmé, jossa on
henkiloitd useasta eri hallintokunnasta. Jasenid tyoryhmassa on kaksitoista, mik& on tavallisesta
tyéryhmékoosta poikkeavan suuri tyoryhma. Kehittdmistyon luonteesta johtuen halusimme tyo-

ryhmaan mahdollisimman erilaisia ja erilaisten hallintokuntien edustajia.
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4.3 Kehittamissuunnitelma

Kehittamistyon kulku on kuvattu kuvioon 13, jossa vaaleanpunaisella oleva alue on raporttina osa
opinndytety6td. Kehittdmisprosessi on pitkakestoinen ja sen tekeminen vaatii jatkossakin resurs-
seja. Kehittdmistoiminta ei paaty kehittdmissuunnitelman laatimiseen, vaan sen jalkeen alkaa
varsinainen kehittdmiseen liittyvé paatoksenteko. Paatoksenteon tueksi organisaatiossa laaditaan
vuoden 2010 loppuun mennessé asianhallinnan kehittdmissuunnitelma, jossa tulee ottaa kantaa
jatkokehittdminen laatikossa oleviin asioihin. Dokumenttienhallintaa ei voida kehittaa julkishallin-
nossa erillisend kokonaisuutena, vaan kehittdmissuunnitelman tarkoituksena oli suunnata ja tuo-
da esiin asioita, jotka tulee ottaa huomioon dokumenttienhallinnan suunnittelussa ja jarjestelman

hankinnassa sekéd osaamisen kehittdmisessa ja tydn vaiheistamisen organisoimisessa.

Kustannushyétyanalyysin tekeminen

Esiselvityksen tekeminen Ty6ryhmaétydskentely

Kehittdmissuunnitelman tekeminen

Paatokset tiedonohjausjarjestelmasta

Paatokset asianhallintajarjestelmasta Paatoksenteko

Paatokset dokumenttienhallintajarjestelmasté

Vaatimusméaérittelyn laadinta ja kilpailutus

Kayttonoton projektoiminen Jatkokehittdminen

Koulutukset, kayton tuki ja kayttdonotto

KUVIO 13: Dokumenttienhallinnan kehittdmisen vaiheet

Opinnaytetyon kohteena olivat tyéryhmatydskentely -laatikon alueet ja kehittdmissuunnitelma on
laadittu opinndytetyon tekijén toimesta osana opinndytety6ta. Opinndytetyontekija on osallistunut
my0s esiselvityksen tekemiseen laatimalla ja analysoimalla kahden eri kyselyn tulokset. Tuloksia
kaytettiin myos esiselvityksessa. Kehittdmissuunnitelmaa on kayty l&pi toimeksiantajan kanssa
yhdessé ja tehty organisaatiota hyodyntavét korjaukset. Kehittdmissuunnitelman siséllysluettelo

on liitteessa viisi.
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Luotettavuus on tieteellisen tiedon keskeinen tunnusmerkki ja kehittdmistoiminnassa luotettavuus
tarkoittaa ennen kaikkea kaytettavyytta. Ei riitd, etta kehittdmistoiminnan yhteydessé syntyvé tieto
on todenmukaista, vaan sen tulee olla hyodyllista (Toikko & Rantanen 2009, 121-122). Kehitta-
mistoiminnassa voidaan korostaa pragmaattista kasitysta totuudesta, jolloin sen karki kohdentuu
kysymykseen tiedon kayttokelpoisuudesta. Olennaista ei niinkaan ole tiedon suhde todellisuu-
teen, eika sen sisainen johdonmukaisuus, vaan tiedon kéyttdarvo: tieto on tosi, jos se on kaytto-

kelpoista. Kéytantd on totuuden ainoa kriteeri. (em. 124.)

Dokumenttienhallinta on asiakirjahallintaa seka hyvan hallinnon kéytdnnon toteuttamista

julkishallinnon organisaatioissa

Dokumenttienhallinta liittyy kiintedsti asianhallintaan dokumenttien muodossa, joten opinnéyte-
tydssé on dokumenttienhallintaa lahestytty asiakirjahallinnan ndkokulmasta. Oulun kaupungissa
ei ole dokumenttienhallintajérjestelm&é ja dokumentteja kasitelladn ja séilytetddn henkilokohtais-
ten tietokoneiden kiintolevyilld. Asiakirjahallinnan vaatimuksista dokumenttien kaytettavyys ja
eheys eivéat ndin ollen toteudu organisaation nykytilassa, koska organisaation tietopddoma ei ole
avoimesti kaytettdvissa. Dokumenttienhallinnan kehittdmisessa on kysymys tiedon johtamisen
kehittdmisesta. Tiedon johtamisen elementteihin siséltyy tiedon johtamisen organisointi, organi-
saation prosessit, organisaation kulttuuri tiedon jakamiseen, teknologia ja tietotekniikan hyddyn-
taminen. Kyselyn tuloksien mukaan henkilokunnan ja tydryhmén jasenten mielesta tarkeimpina ja
kiireellisimpind dokumenttityyppeind nousivat esille muun muassa sopimukset ja hanke- ja projek-
timateriaalit. Ne pitéisi saada nopeimmin hallittavaksi dokumenttienhallintajarjestelmallé. Keskite-
tyn dokumenttienhallinnan etuina nahtiin tiedon nopeampi l6ytyminen ja dokumentin linkitys mo-

neen eri julkaisukanavaan yhtena dokumenttina.

Kattavilla asianhallintajarjestelmilla voidaan edistda hyvan hallinnon kdytdnnon toteuttamista.
Hyvan hallinnon takeet ovat perustuslain 21 §:n mukaisesti asianmukaisuus, viivytyksettomyys,
julkisuus, oikeus tulla kuulluksi, oikeus saada perusteltu paatos ja muutoksenhakuoikeus. Varmis-
tamalla aktiivivaiheen kéasittelyn oikeellisuus, luodaan edellytykset asiakirjojen eheyden ja alkupe-
raisyyden seka todistusvoimaisuuden séilymiselle ja turvaamiselle niiden koko elinkaaren ajan.
Sahkoinen dokumenttienhallinta on yksi tapa hyvén hallinnon takeiden varmistamista.

o7



Kehittdminen ja kehittdmissuunnitelmassa annetut suositukset ja toteutuminen

Kehittdmistehtévan tuloksena laadin Oulun kaupungille dokumenttienhallinnan kehittdmissuunni-
telman, jossa annoin suosituksena, ettd dokumenttienhallinnan kehittdmista ja kéyttdonottoa var-
ten asetetaan projektiryhmé ja dokumenttienhallintajarjestelmén vaatimusméaérittelyn tekeminen
sisaltyisi projektiryhmélle. Lis&ksi annoin suosituksen, etté jatkokehittdmisessa dokumenttienhal-
linnan kehittdmissuunnitelma toimii raamina vaatimusmaarittelylle. Suositukset hyvaksyttiin do-
kumenttienhallinnan suunnittelutydryhmassa ja niiden pohjalta vaatimusmaadrittelyn tekija palkat-
tiin organisaatioon ja projektiryhméé ollaan asettamassa. Néin ollen dokumenttienhallinnan kehit-
tamissuunnitelma on tayttanyt kehittdmistehtévalle asetetun tavoitteen. Esiselvityksessa annettiin
jo suositukset tiedonohjausjérjestelman hankinnasta seké asianhallintajarjestelman péivittamises-

t4 tai uudistamisesta SAHKE2-maarayksen vaatimuksen mukaiseksi.

Konkreettisen tekemisen ohella kehittdmistoimintaan liittyy myds pohtiva ja analysoiva taso. Ke-
hittdmistoiminnan analysoiva ja pohtiva taso, diskurssien taso edellyttda konkreettisen tekemisen
seurantaa eli monitorointia. Kehittdmisen arvioinnin yhtend tehtdvana on suunnata kehittdmistoi-
minnan prosessia. Tavoitteena on tuottaa tietoa, jonka avulla kehittdmisprosessia voidaan ohjata.
(Toikko & Rantanen 2009, 61.) Kehittdmistyon alusta alkaen on jaettu, keratty ja késitelty tietoa
kaikissa suunnittelutydryhmén kokouksissa ja kéyty dialogia kyselyiden tuloksista. Tuotetun tie-
don pohjalta on arvioitu kehittdmisen suuntaa ja kehittdmisen kokonaisuutta. Tydskentelyn ede-

tess& on arvioitu, tuleeko toimeksiannon mukaista tavoitetta muuttaa tuloksien pohjalta.

Riskit ja haasteet kehittamiselle

Oulun kaupungin tulee dokumenttienhallintajarjestelmé@é hankkiessaan ottaa huomioon asianké-
sittelyjarjestelmén uudistaminen ja tiedonohjausjarjestelméan (eAms=T0OJ) hankkiminen. Naiden
jarjestelmien avulla dokumenttienhallintajérjestelmassa olevat dokumentit voidaan kiinnittda or-
ganisaation tehtdvaan ja késiteltdvana olevaan asiaan. Sahkdisen tiedonohjausjarjestelman,
dokumenttienhallintajérjestelmén ja asianhallintajérjestelman hankkiminen lahes yhtaaikaisesti
aiheuttaa suuria riskeja kayttbonotossa ja sen onnistumisessa. Suurin riski on osaajien puute
organisaatiossa. Riskeja voidaan minimoida luomalla osaamis- ja koulutus —pienryhmid, jotka
tapaavat saannollisesti pohtimaan kehittdmiskohteita ja oppimaan toisilta. Koulutettavien henki-
l6iden taytyy sitoutua toimimaan ja perehdyttdmaan uusia henkiloitd. Oulun kaupungin dokument-

tienhallinnan kehittdmissuunnitelmaan tehtiin karkea malli osaamisverkoston luomisesta organi-
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saation nykytilanteessa. Tietoteknistd peruskoulutusta voidaan jérjestdd organisaation omien
kouluttajien tai organisaation ulkopuolisten kouluttajien toimesta. Tarked4 kuitenkin on, ett& kou-
lutus voitaisiin soveltaa ty6tehtaviin liittyviin harjoituksiin ja kdytannon toteutuksiin. Talldin opittuja
taitoja voidaan kayttaa k&ytannon ty6tehtavissa.

Haasteena dokumenttienhallinnan kehittdmiselle Oulun kaupungissa on kuntien yhdistyminen,
jossa viisi kuntaa yhdistyy uudeksi Ouluksi vuoden 2013 alussa. Oulun kaupunki ei yksin voi
paattaa hankittavasta tietojarjestelmastd, vaan asiaa on valmisteltava yhdistymishallituksen k&sit-
telyyn ja asiasta paattavat yhdistyvét kunnat omissa toimielimissaan. Kunnissa ollaan eri tilan-
teessa asiakirja- ja dokumenttienhallintajérjestelmien kéytdssa, joten yhteinen linja on Idydettava
ennen kuin paatoksia hankinnoista tehdaan. Toinen suuri muutos on johtamisjérjestelméan muut-
tuminen prosessilahtdiseen johtamistapaan. Uuden johtamisjarjestelmén kayttoonoton jélkeen
tulee suunnitella osaamisverkosto siten, etta kaikkien osaprosessien tyontekijat saavat tarvitse-
maansa tietoa kehitteilld olevista ja kayttéonotetuista asianhallinnan kaytanteistda mydsk&éan
unohtamatta ohjelmistojen kouluttamista ja perehdyttamista.

Kuntien pysyvésti ja pitk&aikaisesti séilytettdvien sahkoisten asiakirjojen arkistoiminen

ainoastaan sahkoisessd muodossa on ratkaisematta

Nékokulmana kehittdmistehtavéssé on ollut dokumenttien kéytettavyys, eheys, todistusvoimai-
suus ja pitkaaikaissailytys pelkastaan séhkoisessa muodossa tulevaisuudessa. Nykyaan lahes
kaikki dokumentit laaditaan séhkoisesti ja sahkoisen asioinnin lisdéntyesséd myds organisaatioon
saapuvat dokumentit ovat séhkdisessa muodossa. Nykytilassa sahkoisesti syntyvat asiakirjat
joudutaan kuitenkin tulostamaan paperille séilytysta varten. Pitk&aikaissailytyksen osalta kuntaor-
ganisaatioissa ollaan kuitenkin tilanteessa, etté vaikka asiakirjajarjestelmét toteutetaan Arkistolai-
toksen SAHKE2-méaarayksen mukaisiksi, ei kuntaorganisaatioille ole vuoteen 2015 mennessa
sailytyspaikkaa, joka tayttaisi SAHKE2-maardyksen vaatimukset. Yksittaisen kunnan ei kannata
ryhtyé sellaisen teknisen ratkaisun hankkimiseen, joka mahdollistaisi sahkdisen pysyvan arkis-

toinnin sen monimutkaisuuden ja suuren hinnan vuoksi.

Arkistolaitos on linjannut, ett& arkistolaitoksen VAPA s&hkdisen aineiston vastaanottopalveluun ei
oteta vastaan kuntien sahkoista aineistoa vuoteen 2015 mennessa. lhmettelen Arkistolaitoksen
linjausta, koska SAHKE2-maarayksen kohderyhmaksi on kirjattu valtionhallinnon ja kunnallishal-
linnon organisaatiot. Ratkaisu kuntien sahkoiselle pysyvasti sdilytettavélle aineistolle olisi tehtava
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pikaisesti, jotta sahkdisen asiakirjan séhkodinen sailyttdminen olisi yleensd mahdollista. Tiedon
elinkaaren hallinnan tulisi olla katkeamatonta ja toteutua jatkumona dokumenttien luomisesta
sahkoiseen arkistointiin asti. Sahkoiselle pysyvasti séilytettavélle aineistolle on haettava arkisto-
laitoksen lupa ja se on padsaantoisesti voimassa vasta luvan saamisesta alkaen (JUHTA Julki-

sen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta 2010, 6, hakupéiva 29.4.2010).

Toisin sanoen, kun Oulun kaupungissa toteutetaan sahkéinen dokumenttienhallintajérjestelma ja
asianhallintajarjestelman paivitys SAHKE2-maarayksen mukaiseksi, ei sahkoisia pitkaaikaisesti
sdilytettavia asiakirjoja voida kuitenkaan séilyttaa pelkastaan sahkoisessd muodossa kuin vasta
sen jalkeen, kun kunnallishallinnon organisaatioille on tarjolla séhkéinen arkistopalvelu. Sahkois-
ten asiakirjojen avulla voidaan pysayttaa kustannusten nousu pitkélla aikavélilla ja vastata myos
tiedonhallinnan saadoksiin, standardeihin sek& lainsd&danndn vaatimuksiin. Sahkdisen doku-
menttienhallintajarjestelman avulla on mahdollista pa&sta sahkdpostien liitetiedostojen l&hettami-
sestd eroon, kun dokumentit sijaitsevat keskistetyssa jarjestelmassa. Dokumenttienhallinnan
kehittdmisessa on kysymys siis prosessin kehittdmisesta ja myds prosessien loppupéa - arkis-
tointi — tulisi voida toteuttaa sahkoisesti.

Vaikkakaan ratkaisua kuntien pysyvaan ja pitk&aikaiseen sahkoiseen sailyttamiseen ei télla het-
kella ole, on kuitenkin hyodyllista toteuttaa suunnitteilla olevat tietojarjestelmat SAHKE2-
mééaréyksen mukaisiksi. Jos niin ei tehda, taytyy pitkdaikaisesti ja pysyvasti sailytettavat sahkoi-
sessd muodossa olevat asiakirjat tulostaa paperille tai mikrofilmata. Tietojarjestelmista ei voida
siirtaa asiakirjallista tietoa pitkaaikaiselle ja pysyvasti sailytettavalle aineistolle tarkoitettuun arkis-
toon my6hemmaéssakaan vaiheessa, kun ratkaisu kuntien kayttdon toteutuu. Jos tietoisesti hanki-
taan jarjestelma iiman SAHKE2-maardyksen vaatimuksia, taytyy tehda tulostussuunnitelmat jo
tietojarjestelmén kayttéonoton yhteydessa ja tietoisesti luopua hankitun jarjestelman asiakirjojen

osalta sahkdisen arkistoinnin vaatimuksista.

Kehittdmiseen on hyddyllista osallistua eri alan osaajia muutosjohtamisen helpottamiseksi

Kehittdminen tyoryhmétydskentelyn avulla oli hyva ratkaisu. Tydryhmassa oli eri hallintokuntien ja
osaamisalueiden asiantuntijoita, jolloin tydryhman kokouksiin osallistuvien oma tietdmys lisaantyi.
Liséksi tydskentelytapa mahdollisti oman tiedon jakamisen muille jasenille. Tyéryhmén kokouk-
sissa oli valitén ja avoin tunnelma, jolloin tydskentelyn eteenpdin vieminen oli helppoa. Tyoryh-
mén kokouksista pidettiin muistiota, jolloin myds poissaoleville valittyi tieto kokouksessa kasitel-
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lyist4 asioista, keskusteluista ja paatoksistd. Myods kokouksissa esitetyt esittelyaineistot siirrettiin
tydtilaan, koska ne sisdlsivat perusteita dokumenttienhallinnan asiakirjahallintalahtoiselle kehitta-
miselle. Tietojarjestelmé&hankinnoissa tulisi tehd& enemman yhteisty6ta asiakirjahallinnon ja tieto-
hallinnon asiantuntijoiden valill4, koska asiakirjahallinnon henkil6t tuntevat siihen kuuluvan lain-
sdadannon ja normit ja tietohallinnon henkilékunnan osaamisalueeseen kuuluu tietojérjestelma-
arkkitehtuuri ja siihen kuuluvat vaatimukset. Dokumenttienhallinnan suunnittelutyéryhméssa oli

seka asiakirjahallinnon asiantuntijoita etta tietohallinnon asiantuntijoita.

Kehittdmishankkeisiin liittyy kuitenkin yleensa muutosvastarintaa ja muutostilanteiden johtamisen
onnistumiseen vaikuttaa tydntekijéiden voimavarat ja niistd huolehtiminen. Hyvan muutosjohtami-
sen avulla on mahdollista saavuttaa sitoutuminen uusien toimintatapojen kdyttéon, mutta se vaatii
kouluttamista, asiantuntijaverkoston luomista ja kayton tuen jarjestamista ja organisointia. Kayton
tuen olisi hyvé olla l&helld kayttajaa, jolloin kynnys avun pyytdmiseen on pienempi. Ihmiset eivat
ole vain toimijoita prosessimallinnuksissa, vaan osaajia, vaikuttajia ja todellisia ihmisid. Koulutus-
ta ei tarvita pelk&staan uusien tietojarjestelmien kayttoon, vaan koulutusta tarvitaan asiakirjahal-
linnan perusteisiin ja uusiin toimintatapoihin. Henkilostostrategisilla keinoilla (rekrytointi ja koulu-

tus) on mahdollista vaikuttaa organisaation osaamispddoman hallintaan.

Kehittdminen vaatii aikaa ja tukee yksilén oppimista

Ajan puute muodostui ongelmaksi kehittdmissuunnitelmaa laatiessani sekéa tydryhméakokouksien
etukateissuunnittelussa. Olisin halunnut vield kayttaa tydryhmatyoskentelysséd menetelméné tule-
vaisuusverstas-menetelmad. Toimeksiantajan kanssa oli kuitenkin sovittu, etté kehittdmissuunni-
telma on valmis sovitun ajan kuluessa ja néin ollen aika loppui kesken. Kehittdmistehtavan tavoite
kuitenkin saavutettiin, koska suunnitelma valmistui aikataulussa ja suositusten pohjalta saatiin
palkattua dokumenttienhallinnan vaatimusméarittelyn tekija organisaatioon ja kehittdmissuunni-

telman suositukset ovat raamina jatkotydskentelylle ja vaatimusmaarittelylle.

Kehittdmistehtévan ja -suunnitelman tekeminen on tukenut omaa oppimista syventaen tietamys-
tani asiakirjahallinnan ja dokumenttienhallinnan vaatimuksiin. Oppimista on tukenut niin tyoryh-
métyoskentely, erilaiset kehittdmismenetelmat seka kirjallisuuteen ja tutkimuksiin tutustuminen.
Oppimista on tapahtunut myos ajankédyton hallinnassa seké asioiden organisoinnissa niin yksi-
tyiselaméssa kuin tydelamassakin. Kehittamisty6ta on vaikeuttanut tiukka aikataulu ja muut tyo-
honi kuuluvat uutta oppimista vaativat tehtavat.
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Yhteenveto, jatkotutkimusaiheet ja kiitokset

Yhteenvetona totean, ettd kuntaorganisaation dokumenttienhallinnan kehittdminen on hyadyllista
toteuttaa siten, ettd otetaan k&yttdon kuntien yhteinen tehtavaluokitus, jonka mukaisesti laaditaan
tiedonohjaussuunnitelmat. Tiedonohjaussuunnitelmien tulee sijaita tiedonohjausjarjestelméssa,
josta tietojarjestelmat saavat kayttoon tehtavien ja asiakirjojen ohjaustiedot. Tiedonohjaussuunni-
telmat tulee laatia tehtévan kulun eli prosessin mukaisiksi, jolloin tehtévan kasittelyvaiheisiin liittyy
asiakirjallinen tieto ohjaustietoineen. Edelld mainittujen liséksi dokumenttienhallintaa ei voida
kuntaorganisaatiossa kehittda irrallaan asianhallinnan kehittamisestd, koska valtaosa kuntaor-
ganisaation keskeisisté asioista kasitelladn asianhallintajarjestelméalld, jonka tehtéavana on linkit-
taa asiakirjat tietyn asian késittelyprosessiin. Néin sahkdiselle asiakirjalle taataan todistusvoimai-
suus asianhallintajarjestelméssa olevan linkin kautta. Ellei tata linkkia ole, on sahkdinen asiakirja
ainoastaan irrallinen bittijono ilman todistusvoimaisuutta. Nain tehden noudatetaan lainsdadan-
non velvoitteita ja Arkistolaitoksen maarayksia sekd mahdollistetaan sahkoisten dokumenttien
elinkaaren hallinta ja automatisointi ja toteutetaan hyvaa tiedonhallintatapaa. Tiedonhallinnassa
on kysymys lainsééddénngssa asetettujen toiminnallisten ja laadullisten vaatimusten toteuttami-

sesta organisaatiossa.

Jatkotutkimusaiheita olisi monia. Yhten& jatkotutkimuksena voisi tutkia kayttdonoton onnistumista
sen jalkeen, kun kayttoonotto on toteutunut. Toisena aiheena voisi tutkia asiakirjahallinnon ja
tietohallinnon todellista yhteistyoté tietojéarjestelmahankinnoissa, kolmantena voisi tutkia tietohal-
linnon asiantuntijoiden asiakirjahallinnan vaatimusten osaamista ja neljantend voisi tutkia organi-
saation henkiléston tietojenkasittelyn osaamista. Viidentend voisi tutkia asiakirjahallintaa saata-
van lainsaadannon osaamista ja toteutumista asianhallinnassa. Nama viisi jatkotutkimusehdotus-

ta riittakoon.

Lopuksi haluan kiittdd tyén ohjauksesta ohjaaja Sinikka Viinikkaa ja opponentti Maria Singhia
loistavista neuvoista ja ohjeista opinndytetydraportin loppuun saattamiseksi. Haluan kiittaa myds
tydeldmaohjaaja Marjaana Koistista seké toimeksiantajan edustaja Kalervo Ukkolaa siita, etta
taman kehittdmistehtavan tekeminen oli yleens& mahdollista opinndytetyon osana. Kaikkein suu-
rimmat kiitokset ansaitsee kotivéki, jonka kéarsivallisyyden johdosta opinndytetyon tekeminen

iltaisin ja viikonloppuisin tyon ohessa oli mahdollista.
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Asiakirjahallinnon termist6é kuvina LITE 1

Arkistonmuodostussuunnitelma = Ams = eAms = tiedonhallinnan suunnitelma = tiedonohjaus-
suunnitelma = TOS.
eAms = TOJ = Tiedonohjausjarjestelméa

Kaytetddn Arkistolaitoksen
madrdyksizsdja ohjeissa
rinnakkain eAms:inkanssa.

Arkistolaissa, arkistolaitoksen
ohjeizza ja Oulun ohjeissa.

Lyhen
Sk T~ a‘:kiston:nuodustus-
arkistolaitoksen ohjeissa ja —
Oullu_n.vanhlerr:rr_lis::cth_jtlai_s&:.a_ EAMS- 1EEE
C_injar]eslfe ma, jo _S|salaa jéirjestelmﬁ
tiedonohjaussuunnitelmat.
Arkistolaitoksen
ohjeissaja Oulun N Tiedon- Kaytetsan
vanhemmissa hi Arkistolaitoksen
ohjeizza. . 0 Jiuf_ L maarayksizsija
T Jarjestelma ohjeissa. Lyhennys
sisaltsd tiedonohjaus- =TOl tiedonshjaus-
suunnitelmat. suunnitelmasta
Arkistolaitoksen K&y _IEE'E':‘
koulutuksessa Arkistolaitoksen
kaytethy nimi. madrdyksissd ja ohjeissa
Oulussa kiytettava suunnitelmasta ja valilla
suunnitelman nimi myds jarjestelmasta.

Asiakirja = asiakirjallinen tieto = tiedosto = tieto = dokumentti
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Sahkoisen tiedonhallinnan nykytilan kehittdmiskohteet Oulun kaupungissa

LITE 2

Kehittamis-
kohde

Toiminnot

Kayton ja yll&pidon

tehtavat

Kéyttajan osaamis-
vaatimukset

Vastuulliset

Kayttajat ja
kouluttaiat

Tiedonohjaus
(eAms, TOJ)

Ohjaus,
laadinta,
paivitys ja
valvonta

Jarjestelmén
kayttoonotto,
asiakirjojen
hallinta-
toiminnot

Jérjestelmén
kéytto, sisélto
ja prosessi

Yllapitajat,
tiedonohjauk-

sen ja arkiston

osaajat

Méaara:

X henkiléa
- 0saajia

- kouluttajia

hallinta

Dokumenttien

Kayttoonotto,
kayttd, ohjaus
ja valvonta

Jérjestelmén
kayttoonotto,

yllapito

kehittdminen ja

Jarjestelméan
kéyttd, sisélto
ja prosessi

Yllapitajat,
dokumenttien
tekijat

Maara:
x henkiloa
- 0saajia
- kouluttajia

Asianhallinta
(paatoksen-
teko)

Séahkdinen
tyopoyta

Séahkdinen
kokous-
kaytanto

Luottamus-
henkildiden
Extranet

Séahkdinen
asiointi

Kayttdonotto,
kayttd, ohjaus,

laadinta ja
valvonta

Kayttoonotto,
kéyttd, ohjaus,

ja péivitys
valvonta?

Ohjaus,

laadinta ja

paivitys

Ohjaus,

laadinta ja

paivitys

Kéayttoonotto,
kéyttd, ohjaus,
laadinta ja

valvonta

Asian késitte-

lyyn liittyvat
toiminnot
(Diaari, Val-

mistelu. EPJ)

Jarjestelméan
kéyttoonotto ja
kehittdminen

Kayttéonotto ja
kehittaminen

Jarjestelmén
kéyttoonotto ja
kehittaminen

Jérjestelmén
kayttdonotto ja
kehittdminen
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Jérjestelman,
kaytto, sisalto,
ja prosessi

Jarjestelman ja
sisallén
osaaminen

Jarjestelman ja
sisallon
osaaminen

Jarjestelman ja
siséllén
osaaminen

Jarjestelman,
sisdllon ja
prosessin
osaaminen

Yllapitajat,
kirjaajat,
valmistelijat,

esityslistojen ja

nAvtakirinien

Vastuiden
madrittely

Vastuiden
médrittely

Vastuiden
madrittely

Vastuiden
madrittely

Méaara:
X henkiléa
- 0saajia
- kouluttajia

Maara:
X henkiloa
- 0saajia
- kouluttajia

Méaara:
x henkiloa
- 0saajia
- kouluttajia

Maara:
X henkilod
- 0saajia
- kouluttajia

Mé&éaré:
x henkilda
- 0saajia
- kouluttajia
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Dokumenttienhallinnan nyky- ja tavoitetila Oulun kaupungissa

Nykytila




Tavoitetila

Dokumentin
laatija

Laati
wigstinta-
strategian

Esityslistan
tekija

Liittaa
dokumentin
esityslistan
litteeksi

Poytadkirjan
tekija

Liittaa
dokumentin
péytakirian,
liitteelksi 2

Intranet-
toimittaja

Internet-
toimittaja

‘ Liittaa
dokumentin
Intranetiin |

Taittaja

Asiakirja

Doc 2

Doc 2

Doc 3

Dokumenttien
hallinta-
jarjestelma

Tiedonohjaus-
jarjestelma
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Esimerkki tiedonhallinnan suunnitelmasta

LITE 4

Arkistonmuodostaja

Nro ja péitehtavaryhma

Qulun seudun yrnparistitoimi likelaitoksen johtokunta

714 Yleisia terveyd

tateht:

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA (ams)
TIEDONHALLINNAN SUUNNITELMA
- arkistolaki 8 §

71413 A

dl
Iutilat

Nro ja tehtavaryhman alate htz

t ja muut olesk

- julk i, henkilitietolaki, sghkdinen asiointilaki

laatifpy:
tarkisti ja hyvaksyi

vahwisti kayttddn:

Tehtavan kasittelyn kulun
kuvaus=kasittelyvaiheet

Asiakirjallinen tieto

Syntyviit
tiedot/asiakirjakoko-
naisuus/ asiakirjan nimi

tietojarjestel-
ma

Henkilis-
tieto

Sailytysaika Tsailytyspaikka

\Viliarkisto [Koko-
nais

Tyiipiste Siilytys-

muoto

Siiilytys-
iarjestys

Kiisittelija/
Sailytyksen
vastuuhenkilo/
sailytyspaikka

Toimi ohjaus

Sailytysajan
laskenta-
peruste

Suojelu-
luokka

Arkisto-
tunnus

Lisdtietoja

Ymparistoterveysvalvonta-
viranomaisentehtaviohje

Menettelyohje

QPR

sahkaine Terveystarkastaj
n arrmp.ten. yksik
ki

Asiakirjan voa

71413

Terveydensuojelulaki ja -
asetus

Finlex fi

paperifsa
hkdinen

Terveystarkastaj
almp.ten. yksik
kd

Asiakirjan voa

Lomakkeet

paperifsa
hkainen

Terveystarkastaj
alYmp.ter yksik
kd

Agiakirjan voa

71413

Ohjeet

QPR

sahkbine Terveystarkastaj
n alYmp.ter yksik
ki

Asiakitjan voa

714.13

Vireillepano/-tulo

Asuntojen terveyshaittaa koskevan
ilmoituksen vastaanotto

lirnoitus

Diaari

valtm.ajan |20 v paperi aakkos  (Terveystarkastaj

alYmp.ter yksik
ki

pvrm

71413

Muiden oleskelutilojen terveyshaittaa
koskevan iimoituksen vastaanotto

limoitus

Digia

kohteen aakkos
valvonta-

aika +10 v

kohteen
VO

paperi Terveystarkastaj
alYmp.ter yksik

ki

kohteen voa-
paattymis-pym

714.13

Valmistelu ja kuuleminen

Asunnon tereyshaittaan littyvan
toimintaohjeen laatiminen

Toirnintaohje

Diaari

valr.ajan |20 v paperi aakkos |Tereystarkastaj

alYmp.ter yksik
kit

pvrm

714.13

Muiden oleskelutilojen
terveyshaittaan liittyvan
toimintaohjeen laatiminen

Toirnintaohje

Digia

kohteen aakkos
valvanta-

aika +10 v

kohteen
voa

paperi Terveystarkastaj
alfmp.ter. yksik

ki

kohteen voa-
paattymis-pwm

714.13

Asunnon tarkastuskaynti

Péytakia

Digia

valim.ajan |20 v paper aakkos  (Terveystarkastaj

arrmp.ten. yksik
kil

pvrm

71413 | Asuntaihin littyva

“elvoiteasiakifan laatiminen

“elvoiteasiakirja

Digia

valmm.ajan |20 v aakkos  (Terveystarkastaj

arrmp.ten. yksik
ka

paperi

71413 | Asuntoihin littyva
Yelvoiteasiakira
terveyshaitan poistamiseksi.

(TsL 27 &1 morm.)

Kuulerisasiakirjan laatiminen

Kuulemisasiakirja

Digia

valmm.ajan |20 v aakkos  (Terveystarkastaj

arrmp.ten. yksik
ko

paperi

pvm

71413 | Asuntoihin littyva

Muiden oleskelutilojen
tarkastuskayntipdytakijan
laatiminen

Paytakija

Digia

kohteen aakkos
valvonta-

aika + 10 v

kohteen
via

Terveystarkastaj
alfmp.ten. yksik
kd

paperi

kohteen voa-
paattymis-pwm

714 13|Muihin oleskelutiloihin

liittywd

“elvoiteasiakifan laatiminen

“elvoiteasiakia

Digia

kohteen aakkos
valvonta-

aika +10 v

kohteen
voa

Terveystarkastaj
alYmp.ter yksik
ka

paperi

kohteen voa-
paattymis-pym

71413 |Muihin oleskelutiloihin
liittywa

Yelvoiteasiakira
terveyshaitan poistamiseksi.
(TsL 27 &1 mom.)

Kuulerisasiakirjan laatiminen

Kuulemisasiakirja

Digia

kohteen aakkos
valvonta-

aika + 10 v

kohteen
voa

Terveystarkastaj
arrmp.ten. yksik
kd

paperi

kohteen voa-
paattymis-pym

714 13|Muihin oleskelutiloihin

liittywa

Paatoksenteko asuntoihin liittyva

Esityslistan laatiminen

Esityslista

Diaari/EPJ

paperi/sa |aika/§

hkdinen

Terveystarkastaj
afiohtakunnan
sihteeri

Ymparistotoimen johtokuntakasittely

Johtokunnan paatos

Diaari/EPJ

valmm.ajan |10 v Sp paperi/sa |aika/§

hkdinen

Terveystarkastaj
afjohtokunnan
sihteerifyrmp.toi
men
kanslistifymp.toi
men arkisto

021] - Asumuskieltopaatos
- Asurniskiellon

purkamispastas

A-liite

Diaari/EPJ

valr.ajan |10 v Sp paperifsé

hkainen

aikald  |Terveystarkastaj
afjohtakunnan
sihteerifymp_toi
men
kanslistifymp.toi
men arkisto

a

=

Keskeiset
valmisteluasiakirjat
johtokunnan péytakifassa A
litteena

“iranhaltijakasittely

“iranhaltijapaatas

Diaarifvips

valm.ajan |5

=

Sp paperifsa

hkainen

aika’d  (Terveystarkastaj
afymp.toimen
kanslistifymp.toi

men arkisto

0

=
3

Oikeus teettaa tarkastuksia
tai niihin littyvia tutkimuksia
asunnossa (TsL 45 §)

Wiranhaltijakasittely

Wiranhaltijapastas

Diaarifvips

Johtava
hygieenikkofymp
toimen
kanslistifymp.toi
men arkisto

=

valr.ajan |9 Sp paperifsé

hkainen

aikarg

022 |Maarayksen antaminen
asukkaan tahdon vastaiseen
asunnontarkastukseen (TsL

46 §)

Pédtdksenteko muihin

oleskelutiloi ittyvia

Esityslistan laatiminen

Esityslista

Diaari/EPJ

paperifsa
hkainen

aika’d  (Terveystarkastaj
afjohtokunnan

sihteeri

Yraparistitoimen johtokuntakasittely

Johtokunnan paatds

Diaari/EPJ

valim.ajan |10 v Sp paperifsa |aikas§

hkdinen

Terveystarkastaj
afiohtakunnan
sihteerifymp.toi
men
kanslistifymp.toi
men arkisto

021] - Kayttakieltokieltopaatos
- Kayttdkiellon

purkamispéstas

A-liite

Diaari/EPJ

valr.ajan |10 v Sp paperifsé

hkdinen

aikald  |Terveystarkastaj
afiohtakunnan
sihteerifymp.toi
men
kanslistifyrp.toi
men arkisto

a

=

Keskeiset
valmisteluasiakirjat
johtokunnan péytakiassa A
liitteena

Wiranhaltijakasittely

Wiranhaltijapastas

Diaarifvips

valr.ajan |9

=

Sp paperifsé

hkainen

aikald  |Terveystarkastaj
afymp.toimen
kanslistifymp.toi

men arkisto

a

=l
3

Qikeus teettds tarkastuksia
tai niihin littywia tutkimuksia
muissa oleskelutiloissa (TsL

45 §)
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Dokumenttienhallinnan kehittdmissuunnitelman siséllysluettelo LITE 5

SISALLYSLUETTELO
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Asia on viranomaisen kasiteltdvakseen saama tai ottama kokonaisuus. Késittelyn lopputuloksena syntyy
asiaan liittyva ratkaisu tai muu lopputulos. Asiaan liittyvé kasittely voi muodostua yhdesta tai useammasta
toimenpiteestd. Kuhunkin toimenpiteeseen voi liittyd asiakirjoja (JHS176).

Tieto, jonka organisaatio tai henkilé on tuottanut tai vastaanottanut osana laillisia velvoitteitaan tai liiketoimin-
taansa ja jota se séilyttd4 tietovarantona sek& todisteena.

Asiakirjojen elinkaaren hallinta ja siihen kuuluvat prosessit riippumatta siit4, missé asiakirjan elinkaaren
vaiheessa niitd suoritetaan ja kuka vastaa niiden suorittamisesta.

Hallinnon osa-alue, joka vastaa asiakirjojen hallintaprosessien ohjauksesta ja valvonnasta asiakirjat tuotta-
neessa organisaatiossa. Asiakirjahallinnon tehtvéna on asiakirjojen laatimisen, vastaanottamien, séilyttami-
sen, kayton ja séilytysajan mukaisten toimenpiteiden suorittamisen tehokas ja systemaattinen ohjaus ja val-
vonta. Tahan siséltyvat prosessit, joilla otetaan talteen ja séilytetdan liketoiminnan tehtévid ja toimenpiteita
koskeva asiakirjojen muodossa oleva tieto ja todisteet.

Tietojarjestelmd, joka ottaa talteen ja kasittelee asiakirjoja sekd mahdollistaa padsyn niihin elinkaaren kaikis-
sa vaiheissa.

Organisaation tehtévien ja niiden kasittelyprosessien yhteydessa kertyva tieto, jonka organisaatio on tuotta-
nut tai vastaanottanut osana tehtavidan ja jota se sailyttaa tietovarantona seké todisteena (ISO-SFS 15489-
1/Asiakirja).

Asiakirjan elinkaari on mallinnus asiakirjalle tehtavista toimenpiteista alkaen muodostamisesta tai vastaanot-
tamisesta ja paattyen pysyvaan sailyttdmiseen tai havittamiseen (JHS176).

Luokitus joka kokoaa kéyttotarkoitukseltaan tai tietosisélloltddn samantyyppiset asiakirjat yhteen. Esimerkke-
ja asiakirjatyypisté: hakuilmoitus, hakemus, hakemuksen liite, pa&tds, poytékirja, valitus (JHS176).
Viranomaisessa késiteltavien asioiden ja asiakirjojen suunnitelmallinen ja yhdenmukainen hallinta.
Seudullinen hierarkkinen luettelo organisaation tehtavista (Oulun seudun nimeama).

Tallennettu tieto tai objekti, jota voidaan kasitelld yksikkénd. Dokumentti on tallennettu tieto tai objekti, jota
késitelladn ja hallitaan kokonaisuutena ja jota ei ole otettu talteen asiakirjana (ISO-SFS 15489-1/Dokumentti).
Sahkoisid dokumentteja hallintaan dokumenttienhallintajérjestelmilla (Electronic Document Management
Systems). Dokumentinhallintajarjestelman tyypillisi& piirteitd ovat dokumenttien elinkaaren hallinta, indeksoin-
ti, séhkdisen tallentamisen hallinta, versionhallinta, integrointi toimisto-ohjelmiin ja hakuominaisuudet.
Séahkéinen arkistonmuodostussuunnitelma. eAMS on organisaation tehtavaluokitukseen perustuva jarjestel-
mé, jossa kuvataan tehtévien kasittelyvaiheet, asiakirjalliset tiedot ja asiakirjatyypit seka niiden oletusmetatie-
toarvot (esimerkiksi séilytysaika). eAMS:sta kaytetddn myds termid tiedonohjausjérjestelmé (TOJ) (JHS176).
Olio. Sanaa kéytetaan yleensd silloin, kun ei haluta vaittda sen, jota sanotaan entiteetiksi, olevan olemassa
sanan varsinaisessa merkityksessé tai haluta ottaa kantaa sanan varsinaiseen ontologiaan.

Hyva tiedonhallintatapa on toimintatapa, johon kuuluu toiminnan korkea taso ja hyva laatu. Hyvén laadun
vaatimus koskee ennen kaikkea hallinnon kasittelemia asiakirjoja ja tietoja. Niiltd vaadittavia ominaisuuksia
ovat kéytettavyys ja saatavuus, eheys ja virheettdmyys seka luottamuksellisuus. (Hyvan tiedonhallintatavan
maaritys, VM:n tyéryhmamuistioita 11/2000).

Kasittelyprosessin vaihe. Kasittelyprosessin vaiheen tuloksena syntyy toimenpiteitd. Kasittelyvaiheiden jarjes-
tys ja toteutuminen on organisaatiokohtaista. eAMS ohjaa kasittelyvaiheisiin siséltyvien asiakirjallisten tieto-
jen ja niiden oletusmetatietojen muodostumista, kasittelya ja sailyttdmista.

Tieto, joka kuvaa asiakirjojen kontekstia, siséltdd ja rakennetta seka hallintaa niiden elinkaaren kaikissa
vaiheissa. Metatiedot ovat asiakirjallisen tiedon kontekstia, sisaltda ja rakennetta seka asiakirjallisen tiedon
hallintaa ja késittely& koko niiden elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa. Metatiedot mahdollistavat asiakirjallisten
tietojen haun, paikallistamisen ja tunnistamisen. Niiden avulla myés automatisoidaan asiakirjallisten tietojen
laatimis- ja k&sittelyvaiheita seka méaritellaén viittauksia eri asiakirjallisten tietojen vélille.

Toiminto, jossa asiakirjalle annetaan ainutkertainen tunniste sen tullessa jérjestelméan.

Prosessit ja toimenpiteet, joilla varmistetaan asiakirjojen sailyminen teknisesti ja kasitteellisesti autenttisina
elinkaaren kaikissa vaiheissa.

Organisaation lakisaateisten tehtavien ja tuki- ja yllapitotehtévien hierarkkinen luettelo (SAHKE2).
Viranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka viranomainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut taikka joka
on toimitettu viranomaiselle asian késittelyé varten tai muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asias-
sa. Viranomaisen laatimana pidetadn myds asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen antaman toimeksiannon
johdosta, ja viranomaiselle toimitettuna asiakirjana asiakirjaa, joka on annettu viranomaisen toimeksiannosta
tai muuten sen lukuun toimivalle toimeksiantotehtévén suorittamista varten (JulkL § 5).
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