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Johdanto

Tavoite

Itsearviointiopas on valine kehittdd organisaation asiakirjahallintoa ja hyvaa
tiedonhallintatapaa seka sen laatua systemaattisesti. Asiakirjahallinnon itsearviointi on osa
organisaation laadun hallintaa.

Kohderyhméa

Opas on tarkoitettu organisaation johdolle ja asiakirjahallinnon kehittamisesta vastaaville.
Se sopii myoOs jokaiselle viran-/toimenhaltijalle/tyOntekijalle omien tehtaviensa
asiakirjahallinnon  kehittamiseen. Lisaksi itsearviointituloksilla voidaan todentaa
asiakirjahallinnon tilaa esimerkiksi toiminnan, hallinnon ja tilintarkastusten yhteydessa
seka arkistotarkastustilanteissa.

Tausta

Palvelun  asiakaslahtoisyys, toimintaprosessien  sujuvuus ja  sahkoéistyminen,
organisaatiomuutokset ja jatkuva kehittdminen asettavat haasteita koko organisaatiolle ja
samalla asiakirjahallinnolle seka sen johtamiselle. Talléin lahtokohtana on
kokonaisvaltainen toiminnan tarkastelu ja kehittaminen.

Itsearviointi on julkishallinnossa eri toiminta-alueilla yleisesti kaytetty tulevaisuuteen
suuntautunut toiminnan kehittamisen valine. Asiakirjahallinto on organisaatiorajat ylittdva
ja organisaation ydinprosesseja tukeva tehtava. Itsearviointi tulisikin liittdad osaksi
organisaation kokonaisarviointia ja kehittamista seka sitoa se yleiseen prosessi- ja
laatutydhon.

EU:n julkisen sektorin yhteiseksi arviointimalliksi ja itsearvioinnin valineeksi 2000-luvulla
on tullut CAF (Common Assessment Framework). Tama arviointimalli on pohjana
Asiakirjahallinnon itsearviointioppaassa. Oppaassa on noudatettu CAF:n arviointialueita ja
arviontialueisiin liittyvia maaritelmia, avainkohtia ja arviointikohtia, jotka on esitetty
lyhennetyssd muodossa. Kokonaisuuden hahmottamiseksi ja itsearviointia tehdesséa on
hyva olla kaytettavissa CAF -arviointimalli kokonaisuudessaan ja tukeutua myds tahan.

ltsearvioinnin hyodyt

Itsearvioinnin  tavoitteena on tukea asiakaslahtdista, normit tayttdvan hyvan
tiedonhallintatavan toteuttamista. Asiakirjahallinnon itsearviointi sidottuna organisaation
muuhun arviointiin  ja perustehtaviin  mahdollistaa asiakirjahallinnon ja hyvan
tiedonhallintatavan mukaisten asioiden ottamisen esille johdon ja muun henkildston
kanssa. Itsearvioinnin avulla saadaan esille asiakirjahallinnon vahvuudet ja
kehittamiskohteet.

Asiakirjahallinnon itsearviointi tukee organisaation johtamista, strategiaa, perustehtavia ja
toiminnan tavoitteita. Se on systemaattinen, jasentynyt ja taloudellinen tapa pureutua
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kokonaisvaltaisesti asioihin. Sen avulla voidaan kehittaa palveluja ja toimintaa seka niihin
littyvia laadullisia ja maarallisid tunnuslukuja. Itsearvioinnin tuloksia kaytetdaan seurannan
ja kehittamisen valineend, jotta voidaan tehd& oikeita paatoksia ja suunnata resursseja
oikein. Toiminnan kehittamisesta tulee systemaattinen ja se keskittyy olennaisiin asioihin.

Itsearviointitilaisuudet perustuvat avoimuuteen ja faktojen esittdmiseen. Keskustelu antaa
mahdollisuuden tutustua toisten ajatteluun ja keskittya oikeisiin, jopa vaikeisiinkin asioihin.
Se mahdollistaa osaamisen ja ammatillisen tiedon vaihtamisen ja onnistumisten
jakamisen. Se tuottaa yhteistd ymmarrysta, uutta ajattelua ja oivalluksia seka yhteista
oppimista.

Itsearviointi on menettely myds oman tyon tarkasteluun, havainnointiin ja vaikuttavuuden
arviointiin sekd sen dokumentointiin.

CAF arviointimalli

CAF arviointimalli koostuu viidesta toimintaan liittyvasta arviointialueesta méaaritelmineen,
avain- ja arviointikohtineen. Toiminnalla tulee saada aikaan tuloksia ja n&in ollen
arviointimallin avulla voidaan todentaa tulosten saavutettavuutta ja vaikuttavuutta.
Arviointimalli siséltaa nelja tulosten arviointialuetta.

CAF ARVIOINTIMALLI

TOIMINTA

I ] ]
] | |

' Strategiat ja - Kumppa- N
Johtajuus toiminnan I < 5 nuudet AR
suunnittelu ja resurssit
\ IM((()VATIIVISUUS JA OPPIN’IINEN
N7
Yhteiskun- Henkilésts- Asiakas- ja
nalliset tulokset kansalais- Keskeiset
tulokset tulokset suorituskyky |
\ T T tulokset
TULOKSET

Itsearvioinnin toteuttaminen

Itsearviointiprosessi on syytd toteuttaa projektina, jolle asetetaan tavoitteet, vastuut,
aikataulutus ja prosessin kulku. Prosessin vetajdn on hyva tuntea CAF-malli ja
itsearvioinnin  periaatteet. Vetgdn on hyva kouluttaa ja tutustuttaa osallistujat
itsearviointiprosessiin tai huolehtia siitd, ettd projektin aikana itsearviointi suunnataan
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arviointiperusteiden mukaisesti. Itsearvioinnin vetaja voi olla ulkopuolinen tai organisaation
sisdlta. Mikali vetgja on itse aiheen asiantuntija, niin hanen ei tulisi johdatella arviointity6ta
nakemystensd mukaisten tulosten aikaansaamiseksi. Itsearviointiprojektista tulee
organisaatiossa tiedottaa riittdvan ajoissa.

Asiakirjahallinnon itsearviointi olisi tarkoituksenmukaisinta toteuttaa yhdessa organisaation
muun arviointitydn yhteydessa, jolloin arviointitilaisuuksista saataisiin tietoa esim.
toimintaohjeiden ja sovittujen toimintamenettelyjen ymmarrettavyydesta ja kaytdnnon
sovellettavuudesta. Se voidaan toteuttaa myds pelkastaan asiakirjahallinnon
ammattilaisten kesken. Mikéli itsearviointia ei haluta tai ei ole organisaation kannalta
tarkoituksenmukaista toteuttaa kerralla kaikilla arviointialueilla, voidaan valita
asiakirjahallinnon kehittdmisen kannalta keskeisin tai keskeisimmét arviointialueet
tarkastelun kohteeksi. Itsearviointitilaisuuteen osallistujien on hyva ottaa mukaan
tarvittavat arviointiperusteet ja muu keskeinen tarvittava tausta-aineisto ja asiakirjat.
Itsearviointi perustuu olemassa oleviin dokumentteihin ja tosiasioihin. Tilaisuuden vetajan
lisdksi on hyva sopia itsearvioinnin tulosten kirjaaja.

Itse arviointitilaisuudessa jokainen osallistuja laatii ensin oman arviointinsa. Naiden
perusteella muodostetaan ryhmé&n yhteinen nédkemys keskustelemalla. Keskustelu on
itsearvioinnin parasta antia, jossa kunkin arviointialueen seka yhtenaiset nakemykset etta
eroavuudet tulevat julki ja yhteisen punninnan kohteeksi.

Itsearvioinnin tuloksena osa toimenpiteista voi olla sellaisia, ettéa uusista toimintatavoista ja
niiden kayttobn ottamisesta voidaan sopia valittomasti. Osa vahvuuksista ja
kehittamisehdotuksista hyddynnetaan tiedonhallinnan, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
toiminnan suunnittelussa pidemmalla tahtaimella. Kehittdmistoimenpiteiden priorisoinniksi
on useita menettelyjd ja organisaation tulisi valita tilanteeseensa parhaiten sopivat
kehittamistoimet.

Itsearviointiprosessi kannattaa uusia saanndllisin valiajoin, noin 2-3 vuoden valein. Talldin
saadaan tieto kehittymisen suunnasta.

Itsearviointiin liittyvien tydmenetelmien kayttaminen

Kuhunkin arviointialueeseen liittyvien taulukoiden tavoitteena on antaa kokonaiskuvaa
arviointialueesta ja helpottaa itsearviointia. Taulukoiden sisalté koostuu myds osaksi CAF-
arviointimallin arviointikohtien esimerkeista.

Taulukoiden avulla voidaan kultakin arviointialueelta tuottaa tuloksia siita, mita
asiakirjahallinnon ja hyvan tiedonhallintatavan hyvéksi on tehty ja mita ei. Niissa
taulukoissa, joissa vastausvaihtoehtona ovat kylla tai ei, niin Kylla -vastaus kertoo naiden
asioiden olevan kunnossa ja puolestaan Ei-vastaukset osoittavat kehittamiskohteita.
Pelkastaan naillakin voidaan lahtea kehittAmaan toimintoja.

Taulukoita voidaan kayttdd apuna myds silloin, kun halutaan toteuttaa CAF -
arviointimenettelyyn liittyva pisteytys. Pisteet voidaan antaa joko koko arviointialuetta
koskevana tai sitten arviointikohdittain, jolloin saadaan koko arviointialueen tulos
yhteenvetona.
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Itsearviointi voidaan toteuttaa myods taysin CAF-mallin mukaisesti esimerkkeineen, jolloin
tarkemman kuvan saamiseksi voidaan siirtyd CAF -arviointimalliin tai tydkaluun, jotka
|6ytyvat valtiovarainministerion sivuilta.
http://www.vm.fi/vm/fi/04 julkaisut ja asiakirjat/01 julkaisut/04 hallinnon_kehittaminen/20

060927CAF200/CAF julkaisu netti.pdf

Pisteytys

Toiminnan arviointialueilla 1 — 5 pisteytyksessa voidaan kayttda CAF:n pisteytysta:

Vaihe Toiminta Pisteet | CAF
2002
pisteet

Ei aktiivista, jarjestelmallista toimintaa, ei 0-10 0
tietoa

Suunnittele Toimintatapa on suunniteltu 11-30 |1

Kokeile Toimintatapa on suunniteltu ja otettu 31-50 |2

kayttoon

Tarkista Toimintatapa on suunniteltu, otettu kayttéén |51-70 |3

ja arvioitu eli tarkistettu etta tehd&an oikeita
asioita oikealla tavalla
Toteuta/korjaa Toimintatapa on suunniteltu, otettu kayttéén | 71-90 |4
ja arviointien pohjalta toimintaa on
jarjestelmallisesti parannettu

PDCA Toimintatavat ovat suunniteltuja, 91 - 5
kayttoonotettuja, arviointien pohjalta 100

parannettuja. Vertailukehittamista tehdaan
jatkuvasti ja toiminta on jatkuvan
kehittdmisen kohteena



http://www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/01_julkaisut/04_hallinnon_kehittaminen/20060927CAF200/CAF_julkaisu_netti.pdf
http://www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/01_julkaisut/04_hallinnon_kehittaminen/20060927CAF200/CAF_julkaisu_netti.pdf

JATKUVA LAADUN PARANTAMINEN

Toiminnan pisteytys

i aktiivista, jarjestelmallista toimintaa, ei tietoa
0-10 pistetta

PLAN
SUUNNITTELE

Toimintatapa suunniteltu
11-50 pistetta

Toimintatapamme ovat
suunniteltuja, kayttdonotettuja
ja arviointien pohjalta parannettuja.

Toimintatapa on suunniteltu,
otettu kayttoon ja arviointien

pohijalta toimintaa on
jarjestelmallisesti parannettu
71- 90 pistetta

Vertailukehittamista tehdaan
jarjestelmallisesti ja
toimintatapamme ovat
jatkuvan kehittamisen kohteina.
91-100 pistetta DO

TEE

Toimintatapa on suunniteltu ja otettu kayttoon.
31-50 pistetta

CHECK
ARVIOI

Toimintatapa on suunniteltu, otettu kayttoon ja arvioitu
eli tarkistettu etté tehdaan oikeita asioita oikealla tavalla
51-70 pistetta

Pisteytyksessa voidaan kayttdd myos kevyempaa menettelyd seuraavasti:

0 = toteutuu heikosti ei tietoa, ei jarjestelmallista toimintaa

1 = toteutuu valttavasti toimintapa on suunniteltu

2 = toteutuu tyydyttavasti toimitaan suunnitellusti

3 = toteutuu hyvin toimitaan suunnitellusti ja arvioidaan toimintaa

4 = toteutuu erittain hyvin toimitaan suunnitellusti ja arviointien pohjalta
parannetaan toimintaa

5 = toteutuu erinomaisesti toimitaan suunnitellusti, arviointien pohjalta

parannetaan toimintaa vertailukehittamisen avulla ja
toimintaa kehitetaan jatkuvasti

Tulosten arvioinnin eli arviointialueiden 6-9 pisteytys CAF:n pisteet | CAF

mukaisesti 2002
pisteet

Tuloksia ei ole mitattu, tietoa ei ole saatavilla 0-10 0

Tuloksia on mitattu, ne osoittavat negatiivista kehitysta, eivat 11-30 |1

vastaa asetettuja tavoitteita

Tulokset osoittavat tasaista kehitysta, tietyt keskeiset tavoitteeton | 31 -50 |2
saavutettu

Tulokset osoittavat mydnteista kehitysta, suurin osa keskeisista 51-70 |3
tavoitteista on saavutettu

Tulokset osoittavat huomattavaa myonteista kehitysta, kaikki 71-90 |4
keskeiset tavoitteet on saavutettu

Tulokset erinomaisia, kaikki merkitykselliset tavoitteet on 91-100 |5

saavutettu. Tulokset verrattuna muihin vastaaviin organisaatioihin
ovat parempia.




Tulosten pisteytys

KEHITYS

71-90 piste

MYONTEINEN
KEHITYS
51-70 pistettd

TULOKSET
ERINOMAISIA
PAREMPIA KUIN MUILLA
91-100 pistettda

HUOMATTAVA NEGATIIVINEN
MYONTEINEN KEHITYS
11-30 pistettd

TASAINEN KEHITYS
31-50 pistettd

Kokonaiskuvan saamiseksi voidaan kayttaa myos erillista pisteiden yhteenvetotaulukkoa,

joka on liitteena.

Toiminnan arviointi

1. Johtajuus

Johdanto
Toiminnan arviointi
1 Johtajuus

2 Strategiat ja toiminnan
suunnittelu

3 Henkilosto

4 Kumppanuudet ja
resurssit

5 Prosessit
Tulosten arviointi

6 Asiakas- ja
kansalaistulokset

7 Henkilostotulokset
8 Yhteiskunnalliset

1 JOHTAJUUS
Maaritelma:
e Toiminnan selkeyden ja yhtenaisyyden luominen, jotta
organisaatio ja henkilésto yltavéat parhaimpaansa
e Suunta, missio, visio, arvot, roolimallina toimiminen
e Toiminnan arviointi, suoritusten parantaminen ja
muutoksiin vastaaminen

sidosryhmiin
Avainkohdat:
o Poliittisten paattdjien avustaminen ja paatosten
toimeenpano
e Arvojen (lainmukaisuus, avoimuus, yhdenvertaisuus,




tulokset
9 Keskeiset suoritus-
kykytulokset

moniarvoisuus, eturistiriitojen valttaminen) viestiminen
e Uudistumisen ja kehittdmisen mahdollisuudet
o Kansalais-/asiakasvaatimukset ja resurssit

Arviointikohdat:
Asiakirjahallinnon johto
1.1. ohjaa asiakirjahallintoa kehittamalla mission, vision ja arvot

1.2. on kehittdnyt ja toimeenpannut johtamisjarjestelman, jolla
ohjataan tulosten saavuttamista ja muutosten hallintaa

1.3. motivoi ja tukee henkiléstda ja on toiminut roolimallina
1.4. huolehtii yhteydenpidosta ylimpaan johtoon ja/tai poliittisiin

paattajiin ja muihin sidosryhmiin toteuttaakseen jaettua
vastuuta

Toiminnan pisteytys

Voitte arvioida joko koko arviointialueen tai jokaisen
arviointikohdan

Pisteet:

Itsearvioinnissa esille tulleet
Vahvuudet:

Kehittamistoimenpiteet:

linkit

-CAF, http://caf.eipa.eu/9/98/

http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/tarkastusiomake
malli.pdf

- arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia

- arviointia helpottavia tytkaluja

Arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia

ARVIOINTIALUE 1: JOHTAJUUS

Arvioinnissa kaytettava materiaali:
e Organisaation paattkset asiakirjahallintoon liittyen
e oOrganisaation visio, missio ja strategia
¢ laatupolitiikka ja laatukuvaukset (CAF, EFQM, ISO 9000, ISO 15 489-1, BSC ym.)

Yleiset linkit:

e www.finlex.fi: arkistolaki, hallintolaki



http://www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/01_julkaisut/04_hallinnon_kehittaminen/20060927CAF200/name.jsp
http://caf.eipa.eu/9/98/
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/tarkastuslomake_malli.pdf
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/tarkastuslomake_malli.pdf
http://www.finlex.fi/

Tarkennuksia:

e Asiakirjahallinto tukee organisaation tehtéavia ja tavoitteita ja silla on yhteys
organisaation visioon, missioon ja strategiaan.

e Olemassa olevan johtamisjarjestelman ja rakenteiden hyddyntaminen ja liséksi
asiajohtamisen osalta asiakirjahallinnon organisointi ja siihen liittyva
johtamisjarjestelma, arkistolaki §:t 8 ja 9.

e 1.4 Kuntapuolella yhteydenpito poliittisiin paattajiin esim. kunnanhallitus, arkistolaki
§0.

Asiakirjahallinnon oma visio, missio, strategia ja arvot on maaritelty.

e |SO 15489 — 1: Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Osa 1: Yleista
"Toimintaperiaatteiden maarittely, dokumentointi, hyvaksyminen ja niiden
kaytantoon laittaminen, tunnetuksi tekeminen ja valvonta.”

e Arvot ovat linjassa organisaation arvojen kanssa. Arvot voivat perustua esim.
kansainvalisiin arkistotoimen eettisiin arvoihin.

Asiakirjahallinnon johtamisjarjestelmé ei yleensa ole erillinen johtamisjarjestelma, vaan se
tulee sitoa organisaation kokonaisvaltaiseen johtamisjarjestelmaan. Silloin kun
asiakirjahallinnon johtamisjarjestelma toimii hyvin, asiakirjahallinto on organisoitu, vastuut
ja tehtavakuvat, myds sijaisuudet on maaritelty kaikilla tasoilla koko organisaatiossa ja
muissa yhteistydmuodoissa.
e |SO 15489 — 1: Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Osa 1: Yleista
"vastuut tulisi maaritella kaikille organisaation tydntekijoille, mukaan lukien
asiakirjahallinnon vastuuhenkiltt, muut tietoammattilaiset, johto,
jarjestelmaasiantuntijat ja muut, joiden tydhon kuuluu asiakirjojen laatiminen”
e Vastuiden maarittely lainsaadannon kautta (Arkistolaki § 9 ja § 8). Vastuut voivat
sisdltyd myds organisaation muihin asiakirjoihin, esim. saanndét, ohjeistus,
toimenkuvat.

Yhteisty0 organisaation johdon (ylin johto, johtaja/t, johtoryhmé, hallitus) kanssa on
maaritelty, on sovittu ja on jatkuvaa, esim. raportointi, sdannoélliset tapaamiset, uudet asiat.
e Yhteisty0 tietohallinnon kanssa on méaaritelty, on sovittu ja on jatkuvaa.
e Yhteistyd asiakirjahallinnon vastuuhenkildéiden kanssa on maaritelty, on sovittu ja on
jatkuvaa
e Yhteisty0 laatupaallikon /-tiimin kanssa on maaritelty, on sovittu ja on jatkuvaa.

Ostettaessa palveluita ulkopuolelta niille on asetettu myds asiakirjahallinnon nakdékulmasta
tavoitteet ja johdon sitoutuminen.

Asiakirjahallinnolle on asetettu mittarit. Ks. kohta 5 prosessit.



Arviointia helpottavia tyokaluja

1. ARVIOINTIALUE: JOHTAJUUS

Taulukko 1.1.
ASIAKIRJAHALLINNON JOHTAMISEN STRATEGIA

a) Ovatko organisaation arvot, toiminta-ajatus ja visio toteutettavissa myos
asiakirjahallinnossa?

b) Néakyyko asiakirjahallinnon arvoissa, toiminta-ajatuksessa ja visiossa asiajohtamiseen,
henkilostojohtamiseen ja sidosryhmayhteistydhon liittyvia asioita? Miten ne nakyvat?

c) Nakyykd organisaatiosi arvoissa, toiminta-ajatuksessa ja visiossa asiakirjahallinto ja
miten?

d) Onko asiakirjahallinnon johto méaaritelty? Kuka/mikéa on maarittelyn tehnyt ja miten se on
dokumentoitu?

Taulukko 1.2.
MITEN ASIAJOHTAMINEN, HENKILOSTOJOHTAMINEN JA SIDOSRYHMAYHTEISTYO
NAKYVAT ARVOISSA, MISSIOSSA JA VISIOSSA

Asiajohtaminen Henkildstojohtaminen Sidosryhmayhteisty6
(mm. henkil6ston
motivointi ja tuki)

Arvot

Missio
(toiminta-ajatus)

Visio
(paamaara,
suunta ja
painopisteet)




Taulukko 1.3.
YHTEISTYO ASIAKIRJAHALLINNON JOHTAMISESSA

Yhteistyon Onko Onko
kohderyhmat kohderyhma | asiakirjahallinnolla

maaritelty ja yhteistyoté ko.
miten se on kohderyhman
maaritelty? kanssa?

kylla ei

Millaista yhteistyd on?

Ylin johto

Poliittiset paattajat

Asiakkaat

Sidosryhmat

Tiedotusvalineet

Ammattiyhdistysliike

Taulukko 1.4.
ASIAKIRJAHALLINNON JOHTAMISJARJESTELMA

kylla

ei

Onko olemassa asiakirjahallinnon johtamisjarjestelma?

Tybskenteleeko asiakirjahallinnon johto kehittddkseen:

asiakirjahallinnon johtamisjarjestelman rakenteita?

substanssiprosesseja?

asiakirjahallinnon prosesseja?

prosessien johtamisjarjestelmia?

mitattavia (tulos- ja vaikuttavuus-) tavoitteita?

séhkaisen hallinnon strategian sovittamista organisaation
strategisten ja toiminnallisten tavoitteiden kanssa?

tietojarjestelmia, joissa tarkastus?
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e projektinhallintaa, tiimityota?

e pysyvaa laadunhallintaa?

Taulukko 1.5.

HENKILOSTON MOTIVOINTI

Pitavatko seuraavat vaittamat paikkansa?

Asiakirjahallinnon johto

Kylla | Ei

e toimii esimerkkina muille asiakirjahallinnon ja hyvan
tiedonhallintavan asioissa

e on muutoskykyinen, -haluinen ja ottaa vastaan palautetta

e pitaa henkiloston ajan tasalla asiakirjahallinnon alalla tapahtuvista

muutoksista

e auttaa toimimaan strategian suuntaisesti ja saavuttamaan

tavoitteita

e valtaistaa eli rohkaisee ja luo olosuhteet vastuun, velvollisuuksien
ja toimivallan hajauttamiseksi

pitéa ylla innovaatio-, kehittamiskulttuuria

kehittaad palkitsemismenettelyja

2. Strategiat ja toiminnan suunnittelu

Johdanto
Toiminnan arviointi
1 Johtajuus

2 Strategiat ja toiminnan
suunnittelu

3 Henkilosto

4 Kumppanuudet ja
resurssit

5 Prosessit
Tulosten arviointi

6 Asiakas- ja
kansalaistulokset

7 Henkilostotulokset
8 Yhteiskunnalliset
tulokset

2 STRATEGIAT JA TOIMINNAN SUUNNITTELU
Maaritelma:

e Mission ja vision toteuttaminen selkean
sidosryhm&suuntautuneen strategian kautta ottaen
huomioon poliittiset linjaukset ja sidosryhmien tarpeet.

e Strategia muunnetaan suunnitelmiksi, tavoitteiksi ja
mitattaviksi tavoitteiksi

e Suunnittelu ja strategia heijastavat organisaation
lahestymistapaa uudistusten ja innovaatioiden
toimeenpanoon

Avainkohdat:

e On osa PDCA-syklia

e Tiedon kerddminen sidosryhmien nykyisista ja tulevista
tarpeista. Tiedot tuloksista ja toiminnan vaikutuksista

e Sisdisista arvioinneista saatava palaute
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9 Keskeiset suoritus-
kykytulokset

e Onnistumisen edellytysten tunnistaminen, tavoitteiden
asettaminen — tulosseuranta ja tulosmittaus

e Eron tekeminen tulosten ja vaikutusten valille

e Strategian paivittaminen ja muokkaaminen

Arviointikohdat:
2.1. Kerataan tietoa sidosryhmien nykyisista ja tulevista
tarpeista

2.2. Paivitetaan strategiaa ja suunnittelua ottamalla huomioon
olemassa olevat resurssit ja sidosryhmien tarpeet

2.3. Toteutetaan strategiaa ja toiminnansuunnittelua koko
organisaatiossa

2.4. Toimintamenettelyt suunnitellakseen, toimeenpannakseen
ja arvioidakseen uudistuksia ja innovaatioita

Toiminnan pisteytys

Voitte arvioida joko koko arviointialueen tai jokaisen
arviointikohdan

Pisteet:

Itsearvioinnissa esille tulleet
Vahvuudet:

Kehittamistoimenpiteet:

linkit

-CAF, http://caf.eipa.eu/9/98/

http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/tarkastusiomake
malli.pdf

- arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia

- arviointia helpottavia tytkaluja

Arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia

ARVIOINTIALUE 2: STRATEGIAT JA TOIMINNAN SUUNNITTELU

Materiaali:

e Koko organisaatio:

o strategia, toiminta-alueiden strategiat

o toimintakertomukset ja toimintasuunnitelmat, tilintarkastuskertomukset
o tiedot keskeisista tuloksista

o siséiset arvioinnit, ulkoiset arvioinnit ja naiden tulokset

e Asiakirjahallinto:

o strategia, toimintaperiaatteet
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o toimintasuunnitelmat ja -kertomukset
o tulokset, arvioinnit ja niiden tulokset

o arkistotarkastusten kertomukset

Yleiset linkit:
e www.finlex.fi: arkistolaki

e Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ammattitutkinto, nayttétutkinnon perusteet 2004

Tarkennuksia:

e Asiakirjahallinnon strategian laatiminen seka siitd johdettujen toimintasuunnitelmien

ja tavoitteiden asettamisella tulee olla yhteys organisaation muuhun strategia- ja

suunnitteluprosessiin.

e Asiakirjahallinnolla tulisi olla myés oma strategia ja seka koko organisaatiota etta

toimialoja / yksikkdja koskevat toimintasuunnitelmat.

e Organisaation substanssitehtaviin liittyvien toimintasuunnitelmien yhteyteen olisi
hyva nivoa myds sen toteuttamisen vaatimat asiakirjahallinnon ja hyvan
tiedonhallintatavan edellyttamat suunnitelmat ja asiakaslahtoiset tavoitteet sekéa

mittarit.

e Strategiatytn ja toiminnan suunnitteluprosessin kuvaus sisaltda osallistujat,
vaiheistuksen ja aikataulutuksen seka mita tietoa kaytetadan hyvaksi.

Arviointia helpottavia tydkaluja

2. ARVIOINTIALUE: STRATEGIAT JA TOIMINNAN SUUNNITTELU

SWOT —nelikenttdanalyysi ja kahdeksankenttaanalyysi toimivat nykytilan kartoituksen

valineina

SWOT - NELIKENTTAANALYYSI

1. VAHVUUDET

2. HEIKKOUDET

3. MAHDOLLISUUDET

4. UHAT
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SWOT - KAHDEKSANKENTTAANALYYSI
(kirjasta Tuula Holtta, Marja-Leena Savonen: Muutosvoimana laatujohtaminen)
sisaiset | 1. VAHVUUDET 2. HEIKKOUDET
nykyiset
ulkoiset
tulevat
3. MAHDOLLISUUDET JA 5. MENESTYSTEKIJAT 6. HEIKKOUDET
VOITOT (kohdat1 + 3) VAHVUUKSIKSI
(kohdat 2 + 3)
4. UHAT JA MENETYKSET | 7. UHAT VOITOIKSI 8. KRIISITILANNE
(kohdat 1 + 4) (kohdat 2 + 4)
Taulukko 2.1.
ASIAKIRJAHALLINNON STRATEGINEN SUUNNITTELU
odotukset tai tarpeet analysointi
- onko analysoitu
- menetelméa
- tulokset

1 Tietojen keraaminen

a) asiakas- tai sidosryhmatiedot
(asiakas- tai sidosryhmalistaus)

b) resurssitiedot

c) toimintaymparistétiedot

2. Toiminnan analysointi

a) riskien arviointi

b) kriittiset menestystekijat

3. Strategiaprosessi
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a) strategian laatimisprosessin
kuvaaminen

b) strategian muuttaminen
toimintasuunnitelmaksi

4. Uuden toimintakulttuurin
luomisen menetelmét ja
toimintatavat

5. Mittareiden ja menetelmien
kehittdmisen prosessin
kuvaaminen

6. Muutoksenhallintajarjes-
telmien varmistamisen
menetelmat ja toimintatavat

7 Strategian ja
toimintasuunnitelmien
edellyttamien resurssien
varmistamisen menetelméat

Taulukko 2.2.

ASIAKIRJAHALLINNON STRATEGIAN JA SUUNNITELMIEN NAKYVYYS

Kylla

Ei

Nakyyko organisaation strategiassa ja toimintasuunnitelmissa
asiakirjahallinto?

Onko olemassa erillinen asiakirjahallintoon liittyva strategia ja
toimintasuunnitelma?

Nakyvatko organisaation substanssitehtaviin liittyvien
toimintasuunnitelmien yhteydessa sen toteuttamisen vaatimat
asiakirjahallinnon edellyttdmat suunnitelmat ja
asiakaslahtoiset tavoitteet seka mittarit?

Sisaltyvatko strategia, suunnitelmat, tavoitteet ja mittarit
johonkin muuhun asiakirjaan? mihin?

Arviointikohtien 2.2 ja 2.3 kohdalla:

¢ Asiakirjahallinnon strategian ja toimintasuunnitelmien nivouttaminen organisaation

muuhun strategiaty6éhon ja suunnitteluun.
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Strategiatyon ja toiminnan suunnitteluprosessin kuvaus sisaltaa osallistujat, vaiheistuksen
eli mita pitda olla tehtyna milloinkin ja mita tietoa kaytetaan hyvaksi. Kuvauksen valineena
voidaan kayttaa vuosikelloa, jonka avulla tyd on mahdollisuus aikataulutuksen osalta sitoa
organisaation kokonaisvaltaiseen strategiatydhon ja toiminnan suunnitteluun.
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Vuosikello toiminnan suunnittelemiseksi

MARRASKUU

TAMMIKUU

Asiakirjahallinnon
vuosikello

HEINAKUU
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3. Henkildsto

Johdanto

Toiminnan arviointi

1 Johtajuus

2 Strategiat ja toiminnan
suunnittelu

3 Henkilosto

4 Kumppanuudet ja
resurssit

5 Prosessit

Tulosten arviointi

6 Asiakas- ja
kansalaistulokset

7 Henkilostotulokset
8 Yhteiskunnalliset
tulokset

9 Keskeiset suoritus-
kykytulokset

3 HENKILOSTO
Maaritelma:

e Henkilosté muodostaa organisaation ja on sen tarkein
voimavara

¢ Yhteistyon tekeminen ja tekemisen tapa

e Kunnioitus, keskustelu, valtaistaminen, turvallisen ja
terveellisen tydympariston tarjoaminen varmistavat
sitoutumisen ja osallistumisen

e Henkiloston osaamisen hyddyntaminen seka yksilo- etté
organisaatiotasolla

Avainkohdat:

e Strategisten tavoitteiden yhdistaminen
henkilostoresursseihin optimaalisen menestyksen ja
hyodyn aikaansaamiseksi

e Henkil6ston osaaminen mahdollisimman laajaan
kayttoon

e Henkiléston hyvinvoinnista huolehtiminen

¢ Mahdollisuus jatkuvaan oman osaamisen kehittamiseen,
vastuun ottamiseen ja aloitteellisuuteen

e Suorituskykytavoitteet linjassa organisaation tavoitteiden
kanssa ja henkilostd mukana rekrytointi-, koulutus- ja
palkitsemisjarjestelmien luomisessa

e Johtajien/paallikdiden ja tyontekijoiden kyky tehda
aktiivista yhteistyota: vuoropuhelu, luovuus, innovaatiot,
parannusehdotukset

e Avoimen ja lapindkyvan toimintakulttuurin syntyminen

Arviointikohdat:
3.1. Henkilostoresurssien suunnittelu, hallinnointi ja
parantaminen avoimesti strategian ja suunnitelmien mukaisesti

3.2. Henkildston osaamisen tunnistaminen, kehittdminen ja
kayttd niin ettd voidaan yhdistaa henkilokohtaiset ja
organisaation tavoitteet

3.3. Henkilostdn osallistaminen kehittamalla avointa
vuoropuhelua

Toiminnan pisteytys

Voitte arvioida joko koko arviointialueen tai jokaisen
arviointikohdan

Pisteet:
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Itsearvioinnissa esille tulleet
Vahvuudet:

Kehittamistoimenpiteet:

linkit -CAF, http://caf.eipa.eu/9/98/

http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/tarkastuslomake
malli.pdf

- arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia

- arviointia helpottavia tytkaluja

Arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia
ARVIOINTIALUE 3: HENKILOSTO

Materiaali:

Henkilostostrategia, -politikka, henkildstotilinpaatds, -rakenne ja henkilétydvuodet
Koulutussuunnitelmat

Kehityskeskustelupohjat

Perehdyttamisopas

Organisaation henkiléstoon liittyvat mittarit

Yleiset linkit:
e Arkistolain perustelut, HE 187/1993
e |SO 15489 — 1: Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Osa 1: Yleista
e Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ammattitutkinnon perusteet

Tarkennuksia:
e 3.1. Henkilostoéresurssien kayton ketju (johto, asiakirjahallinnon vastuuhenkilot,
kaikki viran-/toimenhaltijat ja tydntekijat):
o tehtava ---- tavoite ----mittarit----resurssit ---- toiminta ----tulokset
e Asiakirjahallinnon henkiléston osaamisvaatimukset (ks. arkistolain perustelut)
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Arviointia helpottavia tyokaluja

3. ARVIOINTIALUE: HENKILOSTO

Taulukko 3.1.

HENKILOSTOON LITTYVA ITSEARVIOINTI

on tehty/
ei
kaytossa

on tehty/
kaytossa

ei ole
tehty

missa dokumenteissa
maaritelty?

1. HenkilOresurssit

a) henkilostotarpeiden
analysointi

b) henkilostopolitiikka

c) tehtavien toteutta-
misen mahdollistaminen

c) sahkoisten palve-
luiden kehittamisen ja
tuotannon resurssit
arvioitu ja maaritelty

d) kriteerit rekrytoinnille,
ylennyksille, palkit-
semiselle

e) hyvat tyéskentelyolot
(katso tarkemmin CAF)

f) urakehitysmenettely
olemassa ja toteutettu

g) tyon ja yksityiselaman
tasapainottaminen

h) huomioitu
erityisryhmat (katso
tarkemmin CAF)

2. Osaaminen

a) osaamisen
tunnistaminen

b) koulutussuunnitelma

c¢) henkilékohtaiset
kehittdmissuunnitelmat

d) uudet tyontekijat

e) henkildston liikkuvuus

f) uudet koulutusmetodit

3. Avoin vuoropuhelu




a) avoimuus

b) tiimity6 tai muut
yhteistybmuodot

C) ymparisto ideointiin,
aloitteisiin

d) henkil6std mukana
strategioiden ja
kehittAmissuunnitelmien
ym. laatimisessa

e) henkilostokyselyt

f) palaute esimiehelle

Taulukko 3.2.

OSAAMISEN KARTOITTAMINEN JA SUUNNITTELU

asiat, joissa millaista onko miten vaikuttavuusanalyysi
tarvitaan osaamista | osaamista osaamista? | hankitaan?

(alla esimerkkeja, edellisessa

eritellaén tai lisdtédén | sarakkeessa
vaihtoehtoja tarpeen | olevat asiat
mukaan) edellyttavat?

a) substanssiin
liittyvat tiedot ja
taidot

b) hallintoon (yleis-,
talous- ja henkilos-
tohallinto) liittyvat
tiedot ja taidot

) ihmissuhdetaidot
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d) vuorovaikutus-
taidot (mm. ohjaus
ja koulutus)

e) atk-taidot

f) kielitaito

muut taidot

Taulukko 3.3.
MUUN HENKILOSTON ASIAKIRJAHALLINNON OSAAMINEN

kylla ei

1. Tuntevatko substanssiasiantuntijat ja muu henkilésto
asiakirjahallinnon perusasiat ja vaatimukset?

2. Mistd dokumenteista ilmenee perusasioiden ja vaatimusten tunteminen?

3. Miten yllapidetaan substanssiasiantuntijoiden ja muun henkiléston asiakirjahallinnon
perusasioiden ja vaatimusten tuntemusta?




Osaamisen hankkiminen

a) oppimismuodot

esimerkiksi tydssa oppiminen, mentorointi, valmennus, tutorointi, e-learning, tydryhmat,
tiimit, kehityshankkeet, video-opiskelu, oppimisringit, koulutukseen ja koulutusohjelmiin

osallistuminen

b) yhteistydbmuodot

esimerkiksi toimikunnat, asiakirjahallinnon tyéryhmat, tiimit, verkostot, kehittdmishankkeet

4. Kumppanuudet ja resurssit

Johdanto
Toiminnan arviointi
1 Johtajuus

2 Strategiat ja toiminnan

suunnittelu

3 Henkilosto

4 Kumppanuudet ja
resurssit

5 Prosessit
Tulosten arviointi

6 Asiakas- ja
kansalaistulokset

7 Henkilostotulokset
8 Yhteiskunnalliset
tulokset

9 Keskeiset suoritus-
kykytulokset

4 KUMPPANUUDET JA RESURSSIT
Maaritelma:

Toimintaperiaatteiden ja strategian toteutumisen ja
prosessien tehokkuuden tukeminen hallitsemalla
ulkoiset kumppanuudet, kansalais/asiakassuhteet
Resurssien (mm. maararahat, teknologia, tilat) tarve ja
kaytto siten, ettd se tukee organisaation strategiaa ja
tarkeimpia prosesseja

Resurssien kayton vastuullisuuden osoittaminen
kansalaisille

Avainkohdat:

Yhteisty0 muiden julkisen ja yksityisen sektorin
organisaatioiden kanssa.

Kansalaisten osallistuminen julkisen toiminnan ja
politiikkalinjausten kehittamisessa ja julkisen
organisaation avoimuus kansalaisten tarpeiden ja
odotusten nakokulmasta

Tuotettavien palvelujen tehokkuuden ja tuloksellisuuden
mittaaminen

Kattava taloushallinto, sisainen kontrolli ja
kirjanpitojarjestelméa pohja luotettavalle
kustannuslaskennalle

Olemassa olevan tiedon ja tiedon tarpeiden
tunnistaminen ja tarkastelu osana strategia- ja
suunnitteluprosessia.

Keskeisen tiedon jakaminen tarkeimmille
yhteistydkumppaneille ja sidosryhmille
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Arviointikohdat:
4.1. Tarkeimpien kumppanuuksien kehittaminen ja
hyédyntaminen

4.2. Kumppanuussuhteiden kehittdminen
kansalaisten/asiakkaiden kanssa

4.3. Taloushallinto
4 .4. Tiedon hallinta
4.5. Teknologian hallinta

4.6. Toimitilojen hallinta

Toiminnan pisteytys Voitte arvioida joko koko arviointialueen tai jokaisen
# arviointikohdan

Pisteet:

Itsearvioinnissa esille tulleet
Vahvuudet:

Kehittamistoimenpiteet:

linkit -CAF, http://caf.eipa.eu/9/98/

http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/tarkastuslomake
malli.pdf

- arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia

- arviointia helpottavia tytkaluja

Arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia
ARVIOINTIALUE 4: KUMPPANUUDET JA RESURSSIT

Materiaali:
e Strategiat, eri alojen politiikat
e Sopimukset
¢ Asiakaskyselyt

Yleiset linkit:

Tarkennuksia:
e Taloushallinto
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o Asiakirjahallinnon taloussuunnittelun ja budjetin laatimisen tietoisuuden ja
kustannustietoisuuden seka seurannan liséaminen, jossa erityisen haasteen
asettavat ammattitaitoinen henkilosto, tietojen ja asiakirjojen sailyvyyden ja
kaytettavyyden varmistamiseen tarvittavien menetelmien (esim.
mikrokuvaus, digitointi) ja valineiden arkistokelpoisuuden toteuttamisen

(kotelot, suojaaminen) kustannukset.

e Tiedon hallinta
o Ajankohtaisten ja asianmukaisten tiedonhallintavalineiden, menettelyiden,
kanavien hallinta ja kayttd. Yhteisty6 viestinnan kanssa. Asiakirjahallinnon

aktiivinen markkinointi.

e Teknologian hallinta

o Yhteisty0 IT-henkiloston ja jarjestelmatoimittajien kanssa.
Asiankasittelyjarjestelmien, asiakirjarekistereiden ja arkiston

hallintajarjestelmien kehittaminen, hallinta ja muiden opastaminen.

o Sahkaoinen asioinnin jarjestelmaét ja toimintamallit

e Toimitilojen hallinta
o Erityisesti on otettava huomioon arkistolaitoksen arkistotilaohjeen mukainen
arkistotilojen suunnittelu ja kaytto.

Arviointia helpottavia tyokaluja

4. ARVIOINTIALUE: KUMPPANUUDET JA RESURSSIT

Taulukko 4.1.

ASIAKIRJAHALLINTO JA ORGANISAATION STRATEGIAT SEKA SUUNNITELMAT

Nakyyko asiakirjahallinto ja hyva tiedonhallintatapa
organisaation tietohallintostrategiassa, tietoturva- ja

viestintasuunnitelmissa?

kylla

el

Taulukko 4.2.

KUMPPANUUDET SEKA KUMPPANUUSSUHTEIDEN HYODYNTAMINEN JA

KEHITTAMINEN

Strategiset
kumppanuudet *

Yhteistyon
luonne **

Toiminta ja
tulokset

Seuranta ja
arviointi

Kehittaminen
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* Strategiset kumppanuudet:
e esimerkiksi substanssiasiantuntijat, laatupaallikko/-tiimi, IT-asiantuntijat, tietoturva-
asiantuntijat, materiaalitoimittajat, IT-toimittajat, kulttuuri- ja muistiorganisaatiot

** Yhteistyon luonne
e esimerkiksi yhteiset projektit, henkiléstovaihto

Taulukko 4.3.

KESKEISET ASIAKKAAT JA ASIAKASSUHTEIDEN HYODYNTAMINEN JA

KEHITTAMINEN

Strategiset Yhteistydn Toiminta ja Seuranta ja Kehittaminen
asiakkaat luonne tulokset arviointi
Taulukko 4.4.

YHTEISTYO KESKEISTEN KUMPPANEIDEN JA ASIAKKAIDEN KANSSA PROSESSEITTAIN

Prosessi ja
osaprosessit

Keskeiset

asiakkaat

yhteistybkumppanit ja

Yhteistyon
muodot ja luonne

Toiminta ja tulokset
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Taulukko 4.5.

PROSESSEITTAISEN YHTEISTYON KEHITTAMINEN JA JATKUVUUS KESKEISTEN
KUMPPANEIDEN JA ASIAKKAIDEN KANSSA

Kumppanuus- ja asiakasprosessien seuranta

Kumppanuus ja asiakasprosessien

ja arviointi kehittdminen

5. Prosessit

Johdanto 5 PROSESSIT

Toiminnan Maaritelma:

arviointi e Strategian ja suunnitelmien toteutuminen maarittelemalla,

1 Johtajuus

2 Strategiat ja
toiminnan
suunnittelu

3 Henkilosto
4
Kumppanuud
et ja resurssit
5 Prosessit
Tulosten
arviointi

6 Asiakas- ja
kansalaistulok
set

7
Henkildstotulo
kset

8
Yhteiskunnalli
set tulokset

hallinnoimalla, parantamalla ja kehittamalla avainprosesseja

¢ Innovaatio prosessien kehittamisessa

e Tarve luoda lisaarvoa kansalaisille/asiakkaille ja muille
sidosryhmille

Avainkohdat:

e Avainprosessit ovat CAF:n arvioinnin kohteena

e Keskeinen rooli mission saavuttamisessa

e Kansalaisten/asiakkaiden rooli ja odotusten huomioon ottaminen eri
vaiheissa prosesseja

e Tuotokset ja vaikutukset tuottavien avainprosessien tunnistaminen

e Osasto- ja organisaatiorajat ylittdvat prosessit ja organisaation
yhtenaisyyden tukeminen

e Prosessien jatkuva arviointi

Arviointikohdat:
5.1. Prosessien tunnistaminen, jatkuva suunnittelu ja parantaminen

5.2. Kansalais/asiakaslahttinen palveluiden ja tuotteiden kehittdminen ja
tuotanto
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9 Keskeiset

suoritus- 5.3. Prosessien kehittdminen kansalaisten/asiakkaiden kanssa
kykytulokset
raminnan mistevivt VOItt€ @rvioida joko koko arviointialueen tai jokaisen arviointikohdan

ST {:;‘EZV |§$§€I~

Itsearvioinnissa esille tulleet
Vahvuudet:

Kehittamistoimenpiteet:

linkit

-CAF, http://caf.eipa.eu/9/98/
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/tarkastuslomake malli.pdf
- arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia

- arviointia helpottavia tytkaluja

ks. myos:

http://www.vm.fi/vm/fi/04 julkaisut ja asiakirjat/01 julkaisut/05 valtionhall
innon _tietoturvallisuus/20060802Tietot/HLiite 6 Tietoaineistoturvallisuus.
rtf

Arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia

ARVIOINTIALUE 5: PROSESSIT

Materiaali:

Arkistolaki, julkisuuslainsaadantd, henkilttietolaki, sdhkdisen asioinnin lainsaadanto
Substanssilainsdadanto

Organisaation strategiat ja saannot

Prosessikuvaukset ja —kaaviot

Laatukasikirjat

Asiakirjahallintoon liittyvat ohjeet

JHS-suositukset: JHS 152 Prosessien kuvaaminen

Y hteyslinkit:

www.finlex.fi
www.tietosuoja.fi
www.vm.fi/vahti

www.]hs.fi

Tarkennuksia:

Kukin organisaatio maéarittelee itse asiakirjahallinnon prosessit.
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Esimerkkeja Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen prosesseista:

Asiakirjahallinnon arviointiperusteet 1999, Efektia Oy -julkaisu maarittelee
asiakirjahallinnon prosessit seuraavalla tavalla:
Osallistumis- ja ohjausprosessi

prosessien suunnittelu
asiakirjaprosessien suunnittelu
tietotuotannon suunnittelu

Arkistonmuodostus:

ohjaus, neuvonta ja koulutus
ams:n ja toimintaohjeiston toteutus
arkistointi, luettelointi, kuvailu
rekisterdinti, kirjaaminen

Sailytys:

tietojen hallinta ja sailytys
seulonta ja havittdminen
luettelointi

Tietopalvelu:

opastus ja ohjaus

haut, selvitykset ja tutkimukset
lainaus

tilastointi

kopiointi, tulosteet, jakelu, postitus
tiedottaminen ja markkinointi”

ISO 15489 — 1: Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Osa 1: Yleistd méaarittelee
asiakirjahallinnan prosessit seuraavalla tavalla:

Talteen otettavien dokumenttien maarittely
Sailytysajan méaarittely

Talteenotto

Rekisterdinti

Luokittelu

Sailytys ja kasittely

Paasy asiakirjoihin

Seuranta

Sailytysajan mukaisten toimenpiteiden toimeenpano
Asiakirjahallinnan prosessien dokumentointi

Arkistolaitoksen prosessitydssa on paaprosessit ja niiden osa-prosessit maaritelty
seuraavasti:

Asiakirjatiedon elinkaarihallinnan tutkimus ja kehittdminen
- Tutkimus- ja kehittdmistoiminta

- Norminanto

Elinkaarihallinnan ohjaus
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- Normiohjaus
- Informaatio-ohjaus
- Aineistojen vastaanotto ja hankinta
e Asiakirjallisen kulttuuriperinnon kayttoon saattaminen
- Kaytettavyyden ja sailyvyyden edistdminen
- Tunnettavuuden edistaminen
- Tietopalvelut

Arviointia helpottavia tyokaluja

5. ARVIOINTIALUE: PROSESSIT

Taulukko 5.1.
PROSESSIEN MAARITTELY

klla | ei

a) Onko asiakirjahallinnon paaprosessit maaritelty?
(keskeisia prosesseja voivat olla esim. arkistonmuodostus, sailytys ja
tietopalvelu)

b) Onko asiakirjahallinnon paéaprosessien osaprosessit maaritelty?

c) Onko prosessien omistajat ja vastuu maaritelty?

d) Onko paaprosessit ja osaprosessit kuvattu?

e) Onko prosesseille ja osaprosesseille asetettu tavoitteet?

f) Onko prosesseille ja osaprosesseille asetettu mittarit?

Taulukko 5.2.
KESKEISET PROSESSIT JA OSAPROSESSIT, NIIDEN KUVAUS SEKA OMISTAJAT JA
VASTUUT

paaprosessi osaprosessit missé kuvaus on omistaja/vastuut
dokumentoituna?
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Taulukko 5.3.

PAAPROSESSIT, OSAPROSESSIT, TAVOITTEET JA MITTARIT

paaprosessi osaprosessit tavoite mittarit
Taulukko 5.4. i i
PROSESSIT, NIIDEN ARVIOINTI JA KEHITTAMINEN YHTEISTYOTAHOJEN KANSSA
prosessi arviointi- kehittamis- yhteisty6tahot yhteistyon
menettely/t menettely/t (asiakkaat, osallistumis-
yhteistyokumppanit) | muodot
Taulukko 5.5.

ASIAKIRJAHALLINNON LITTYMINEN SUBSTANSSIPROSESSEIHIN

Miten asiakirjojen hallinta liitetddn substanssitehtavien prosessien kuvaamiseen?
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Tulosten arviointi

6. Asiakas- ja kansalaistulokset

Johdanto

Toiminnan arviointi

1 Johtajuus

2 Strategiat ja
toiminnan suunnittelu
3 Henkilosto

4 Kumppanuudet ja
resurssit

5 Prosessit

Tulosten arviointi

6 Asiakas- ja
kansalaistulokset

7 Henkilostotulokset
8 Yhteiskunnalliset
tulokset

9 Keskeiset suoritus-
kykytulokset

6 ASIAKAS / KANSALAISTULOKSET
Maaritelma:
e Millaisia ovat organisaation toimintaa tai palveluja
koskevat asiakas- ja kansalaistulokset
Avainkohdat:
¢ Asiakkaan/kansalaisen méaarittely, mutta ei valttamatta
e Vaikuttavuustavoitteet, jotka asiakkaat ovat maaritelleet
laadun kannalta keskeisiksi
¢ Asiakas/kansalaistyytyvaisyyden mittaaminen
sidosryhmille

Arviointikohdat:
6.1 Asiakas/kansalaisuustyytyvaisyysmittausten tulokset

6.2 Asiakas/kansalaistuloksia koskevat indikaattorit

Tulosten pisteytys

Voitte arvioida joko koko arviointialueen tai jokaisen
arviointikohdan

Pisteet:

Itsearvioinnissa esille tulleet
Vahvuudet:

Kehittamistoimenpiteet:

linkit

-CAF, http://caf.eipa.eu/9/98/
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/tarkastuslomake
malli.pdf

- arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia

- arviointia helpottavia tyokaluja
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Arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia
ARVIOINTIALUE 6: ASIAKAS- /KANSALAISTULOKSET

Materiaali:
e Asiakastyytyvaisyyskyselyjen tulokset
e Asetetut tunnusluvut
e Toimintakertomukset, vertailuluvut ja analyysit

Tarkennuksia:
e Asiakirjahallinnossa kaytetaan yleisesti organisaatiossa kaytettavaa mittaristoa.
Lahestymistapoja voi olla erilaisia.

Mittareiden asettamisessa ja arvioimisessa voidaan kayttaa valtiovarainministerion
tulosohjauksen kasikirjaa (Tulosohjauksen kasikirja, VM 2/2005).

e Mittari kuvaa tuotosta, aikaansaannosta, tavoiteltavia asioita.

e Mitattavien asioiden tulee olla sellaisia, etté niihin voidaan vaikuttaa omin
toimenpitein.

e Mittarin arvoille voidaan asettaa tavoitteita.

e Mittarit ovat suhteellisen vakiintuneita ja mahdollistavat vertailun.

e Tulosohjauksen kasikirjan mukaan tunnusluvut voidaan jaotella suoritteiden ja
tulosten maaraa koskeviin tunnuslukuihin, taloudellisuutta ja tuottavuutta kuvaaviin
tunnuslukuihin, laatua ja organisaation sisaista toimivuutta kuvaaviin tunnuslukuihin,
vaikuttavuutta ja palvelukykyéa kuvaaviin tunnuslukuihin.

BSC:n eli tasapainotetun mittariston (Kaplan & Norton 2004) mukaisesti nédkdkulmia on
nelja:
1. Taloudellinen nakékulma (tehokkuus, tuottavuus ja kasvu/ kilpailukyky)
2. Asiakkaiden ja yhteistyokumppaneiden ndkodkulma (mik& on tarjottava lisdarvo
asiakkaille ja yhteistydkumppaneille)
3. Sisaisten toimintojen ja prosessien nakokulma (toimintojen hallinta, asiakkuuksien
hallinta, innovaatiot, yhteiskuntaan ja saantelyyn liittyvat prosessit)
4. Organisaation oppiminen ja kasvu (inhimillinen pddoma, informaatiopaédoma ja
organisaation paaoma).

Esimerkkeja asiakirjahallinnon asiakas/ kansalaistunnusluvuista:
e asiakas-/kumppanuustiedot
o kokonaisméaarat, asiakkaat palveluryhmittéin, siséiset asiakkaat, ulkoiset
asiakkaat, nykyiset asiakkaat, uudet asiakkaat, potentiaaliset asiakkaat
¢ yhteistydkumppanit
o pysyvat, vaihtuvat, sisdiset kumppanit, ulkoiset kumppanit
e palvelun laatu
o asiakastyytyvaisyyskysely, henkiloston ammattitaito, henkildston
asiakaspalvelutaidot, palautteen saaminen, palautteet, valitukset
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e kehittaminen

o pidetyt asiakastilaisuudet, asiakkailta tulleet kehittamisehdotukset

Arviointia helpottavia tydkaluja

6. ARVIOINTIALUE: ASIAKAS- JA KANSALAISTULOKSET

Taulukko 6.1.

ASIAKAS- JA KANSALAISTULOKSET PROSESSEITTAIN

Prosessi

Mittarit/
Indikaattorit

Mittareiden
tarkoituksen-
mukaisuus

Tulokset

Tulosten trendi*

1

!

* Kohtaan Tulosten trendi merkitddn, ovatko kyseisen prosessin tulokset talla hetkella
nousussa, laskussa vai ovatko ne pysyneet paikallaan.

7. Henkilostotu

lokset

Johdanto
Toiminnan arviointi
1 Johtajuus

2 Strategiat ja

7 HENKILOSTOTULOKSET
Maaritelma:
Millaisia tuloksia organisaatio on saavuttanut koskien

henkil6ston osaamista, motivaatiota, tyotyytyvaisyytta ja

Tyotyytyvaisyyden mittaaminen, henkildston

suorituskyvyn arviointi ja osaamisen kehittyminen

toiminnan suunnittelu suorituskykya
3 Henkilosto Avainkohdat:

4 Kumppanuudet ja o

resurssit

5 Prosessit o

Tulosten arviointi

Henkiloston nakemyksen kuvaaminen organisaatiosta
Monien sisaisten indikaattorien k&yttd henkildston
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6 Asiakas- ja
kansalaistulokset

7 Henkilostotulokset
8 Yhteiskunnalliset
tulokset

9 Keskeiset suoritus-
kykytulokset

tyotyytyvaisyyden, ammattitaidon kehittymisen,
motivaation ja sitoutumisen mittaamiseksi
Arviointikohdat:
7.1 Henkiléston motivaatio ja tyotyytyvaisyysmittausten tulokset

7.2 Henkilostotulosten indikaattorit

Tulosten pisteytys

Voitte arvioida joko koko arviointialueen tai jokaisen
arviointikohdan

Pisteet:

Itsearvioinnissa esille tulleet
Vahvuudet:

Kehittamistoimenpiteet:

linkit

-CAF, http://caf.eipa.eu/9/98/
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/tarkastuslomake
malli.pdf

- arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia

- arviointia helpottavia tytkaluja

Arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia

ARVIOINTIALUE 7: HENKILOSTOTULOKSET

Materiaali

Tarkennuksia:

Tyotyytyvaisyyskyselyjen tulokset
Asetetut tunnusluvut
Henkilostotilinpaatokset
Toimintakertomukset

e Asiakirjahallinnossa kaytetdan yleisesti organisaatiossa kaytettavaa mittaristoa.
Lahestymistapoja voi olla erilaisia.

Mittareiden asettamisessa ja arvioimisessa voidaan kayttaa valtiovarainministerion
tulosohjauksen kasikirjaa (Tulosohjauksen kasikirja, VM 2/2005).
e Mittari kuvaa tuotosta, aikaansaannosta, tavoiteltavia asioita.
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Mitattavien asioiden tulee olla sellaisia, etta niihin voidaan vaikuttaa omin
toimenpitein.

Mittarin arvoille voidaan asettaa tavoitteita.

Mittarit ovat suhteellisen vakiintuneita ja mahdollistavat vertailun.

Tulosohjauksen kasikirjan mukaan tunnusluvut voidaan jaotella suoritteiden ja
tulosten maaraa koskeviin tunnuslukuihin, taloudellisuutta ja tuottavuutta kuvaaviin
tunnuslukuihin, laatua ja organisaation sisaista toimivuutta kuvaaviin tunnuslukuihin,
vaikuttavuutta ja palvelukykya kuvaaviin tunnuslukuihin.

BSC:n eli tasapainotetun mittariston (Kaplan & Norton 2004) mukaisesti nédkdkulmia on

nelja:
1.
2.
3.

4.

Taloudellinen n&kdkulma (tehokkuus, tuottavuus ja kasvu/ kilpailukyky)
Asiakkaiden ja yhteistyokumppaneiden nékdkulma (mika on tarjottava lisdarvo
asiakkaille ja yhteistydkumppaneille)

Sisdisten toimintojen ja prosessien nakdkulma (toimintojen hallinta, asiakkuuksien
hallinta, innovaatiot, yhteiskuntaan ja sdéntelyyn liittyvat prosessit)

Organisaation oppiminen ja kasvu (inhimillinen paaoma, informaatiopaaoma ja
organisaation paaoma).

Esimerkkeja asiakirjahallinnon henkiloston tunnusluvuista:

henkilostoresurssit
o paatoimisia, sivutoimisia, kaytetyt henkilétybvuodet, vaihtuvuus, poissaolot
tyohyvinvointi
o tyotyytyvaisyys, palkitseminen
osaaminen
o asiantuntemus, tavoitteiden saavuttaminen, erilaiset yhteistydmuodot (tiimit,
tyoryhmat), koulutus, urakehitys, palautteet
kehittdminen
o kehitysprojektit, innovaatiot, verkostot (siséiset ja ulkoiset), uudet tehtavat

Arviointia helpottavia tyokaluja

7. ARVIOINTIALUE: HENKILOSTOTULOKSET

Taulukko 7.1.
HENKILOSTOTULOKSET PROSESSEITTAIN
Prosessi Mittarit/ Mittareiden Tulokset Tulosten trendi*
Indikaattorit tarkoituksen-
mukaisuus T — [
Henkilosto-
resurssit
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Osaaminen

Avoin
vuoropuhelu

* Kohtaan Tulosten trendi merkitddn, ovatko kyseisen prosessin tulokset talla hetkella
nousussa, laskussa vai ovatko ne pysyneet paikallaan.

8. Yhteiskunnalliset tulokset

Johdanto

Toiminnan arviointi

1 Johtajuus

2 Strategiat ja
toiminnan suunnittelu
3 Henkilosto

4 Kumppanuudet ja
resurssit

5 Prosessit

Tulosten arviointi

6 Asiakas- ja
kansalaistulokset

7 Henkilostotulokset
8 Yhteiskunnalliset
tulokset

9 Keskeiset suoritus-
kykytulokset

8 YHTEISKUNNALLISET TULOKSET
Maaritelma:
¢ Millaisia ymparo6ivaan yhteisdon vaikuttavia tuloksia
asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat saavuttaneet
paikallisesti, kansallisesti tai kansainvalisesti
Avainkohdat:
e Tarkastellaan tuloksia ja vaikutuksia ymparoivaan
yhteiskuntaan, mutta jotka eivat kuulu perustehtavaan
¢ Arviointi voi perustua laadulliseen informaatioon tai
maarallisiin mittareihin
Arviointikohdat:
8.1 Sidosryhmien nédkemykset organisaation yhteiskunnallisista
tuloksista

8.2 Yhteiskunnallisia tuloksia koskevat indikaattorit

Tulosten pisteytys

Voitte arvioida joko koko arviointialueen tai jokaisen
arviointikohdan

Pisteet:

Itsearvioinnissa esille tulleet
Vahvuudet:

Kehittdmistoimenpiteet:

linkit

-CAF, http://caf.eipa.eu/9/98/
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/tarkastuslomake
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malli.pdf
- arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia

- arviointia helpottavia tytkaluja

Arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia
ARVIOINTIALUE 8: YHTEISKUNNALLISET TULOKSET

Materiaali
e Asetetut tunnusluvut
e Toimintakertomukset

Tarkennuksia:
e Asiakirjahallinnossa kaytetaan yleisesti organisaatiossa kaytettavaa mittaristoa.
Lahestymistapoja voi olla erilaisia.

Mittareiden asettamisessa ja arvioimisessa voidaan kayttaa valtiovarainministerién
tulosohjauksen kasikirjaa (Tulosohjauksen kasikirja, VM 2/2005).

e Mittari kuvaa tuotosta, aikaansaannosta, tavoiteltavia asioita.

e Mitattavien asioiden tulee olla sellaisia, ett& niihin voidaan vaikuttaa omin
toimenpitein.

e Mittarin arvoille voidaan asettaa tavoitteita.

e Mittarit ovat suhteellisen vakiintuneita ja mahdollistavat vertailun.

e Tulosohjauksen kasikirjan mukaan tunnusluvut voidaan jaotella suoritteiden ja
tulosten maaraa koskeviin tunnuslukuihin, taloudellisuutta ja tuottavuutta kuvaaviin
tunnuslukuihin, laatua ja organisaation sisaista toimivuutta kuvaaviin tunnuslukuihin,
vaikuttavuutta ja palvelukykyéa kuvaaviin tunnuslukuihin.

BSC:n eli tasapainotetun mittariston (Kaplan & Norton 2004) mukaisesti nédkdkulmia on
nelja:
1. Taloudellinen nakékulma (tehokkuus, tuottavuus ja kasvu/ kilpailukyky)
2. Asiakkaiden ja yhteistyokumppaneiden n&kodkulma (mik& on tarjottava lisdarvo
asiakkaille ja yhteistydkumppaneille)
3. Sisaisten toimintojen ja prosessien nakokulma (toimintojen hallinta, asiakkuuksien
hallinta, innovaatiot, yhteiskuntaan ja saéntelyyn liittyvat prosessit)
4. Organisaation oppiminen ja kasvu (inhimillinen pddoma, informaatiopaéaoma ja
organisaation paaoma).

Esimerkkeja asiakirjahallinnon ympéardivaan yhteiséon vaikuttavista tunnusluvuista:

¢ YyhteistyOsuhteet
o sahkdisen asioinnin ratkaisut, koulut, oppilaitokset, media, muut
muistiorganisaatiot, muut viranomaiset, yhdistykset
o tyoOllistdminen
o tyollistetyt, harjoittelijat, siviilipalvelusmiehet
e kestava kehitys
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o kierratys, energiaa saastavat tilaratkaisut
e taloudelliset vaikutukset
o arkistotilojen saaminen muuhun kaytt6on, tilakustannusten pienentyma
Arviointia helpottavia tydkaluja

8. ARVIOINTIALUE: YHTEISKUNNALLISET TULOKSET

Taulukko 8.1.
YHTEISKUNNALLISET TULOKSET PROSESSEITTAIN
Prosessi Mittarit/ Mittareiden Tulokset Tulosten trendi*
Indikaattorit tarkoituksen- —
mukaisuus 1 l

* Kohtaan Tulosten trendi merkitddn, ovatko kyseisen prosessin tulokset talla hetkella
nousussa, laskussa vai ovatko ne pysyneet paikallaan.

9. Keskeiset suorituskykytulokset

Johdanto
Toiminnan arviointi
1 Johtajuus

2 Strategiat ja
toiminnan suunnittelu
3 Henkilosto

4 Kumppanuudet ja
resurssit

5 Prosessit
Tulosten arviointi

6 Asiakas- ja
kansalaistulokset

9 KESKEISET SUORITUSKYKYTULOKSET
Maaritelma:
e Perustehtavaan ja asetettuihin tavoitteisiin liittyvat
tulokset
Avainkohdat:
e Pitkan ja lyhyen aikavalin menestyksen kannalta
valttaméattomat, mitattavat ja arvioitavat tavoitteet
o Kyky saavuttaa valittujen prosessien ja menettelytapojen
mukaiset paamaaréat ja tavoitteet
e Ulkoiset tulokset: toiminnan tehokkuuden mittaus ja
arviointi suhteessa asiakkaiden tarpeisiin
e Sisdiset tulokset: organisaation toimintakyky: johtaminen,
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7 Henkilostotulokset kehittdminen ja taloudellinen suorituskyky
8 Yhteiskunnalliset

tulokset Arviointikohdat:
9 Keskeiset suoritus- 9.1 Ulkoiset tulokset: tavoitteen mukaiset tuotokset ja
kykytulokset vaikuttavuus

9.2 Siséiset tulokset

Voitte arvioida joko koko arviointialueen tai jokaisen
arviointikohdan

Tulosten pisteytys

Pisteet:

Itsearvioinnissa esille tulleet
Vahvuudet:

Kehittamistoimenpiteet:

linkit -CAF, http://caf.eipa.eu/9/98/
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/tarkastuslomake
malli.pdf

- arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia

- arviointia helpottavia tytkaluja

Arvioinnissa kaytettava materiaali, yleiset linkit, tarkennuksia
ARVIOINTIALUE 9: KESKEISET SUORITUSKYKYTULOKSET

Materiaali
e Asetetut tunnusluvut
e Toimintakertomukset

Tarkennuksia:

e Asiakirjahallinnossa kaytetdan yleisesti organisaatiossa kaytettavaa mittaristoa.
Lahestymistapoja voi olla erilaisia.

Mittareiden asettamisessa ja arvioimisessa voidaan kayttaa valtiovarainministerion

tulosohjauksen kasikirjaa (Tulosohjauksen kasikirja, VM 2/2005).
e Mittari kuvaa tuotosta, aikaansaannosta, tavoiteltavia asioita.
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http://www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/01_julkaisut/04_hallinnon_kehittaminen/20060927CAF200/name.jsp
http://caf.eipa.eu/9/98/
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/tarkastuslomake_malli.pdf
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/tarkastuslomake_malli.pdf

Mitattavien asioiden tulee olla sellaisia, etta niihin voidaan vaikuttaa omin
toimenpitein.

Mittarin arvoille voidaan asettaa tavoitteita.

Mittarit ovat suhteellisen vakiintuneita ja mahdollistavat vertailun.

Tulosohjauksen kasikirjan mukaan tunnusluvut voidaan jaotella suoritteiden ja
tulosten maaraa koskeviin tunnuslukuihin, taloudellisuutta ja tuottavuutta kuvaaviin
tunnuslukuihin, laatua ja organisaation sisaista toimivuutta kuvaaviin tunnuslukuihin,
vaikuttavuutta ja palvelukykyéa kuvaaviin tunnuslukuihin.

BSC:n eli tasapainotetun mittariston (Kaplan & Norton 2004) mukaisesti nédkdkulmia on

nelja:
1.
2.
3.

4.

Taloudellinen n&kdkulma (tehokkuus, tuottavuus ja kasvu/ kilpailukyky)
Asiakkaiden ja yhteistyokumppaneiden nékdkulma (mika on tarjottava lisdarvo
asiakkaille ja yhteistydkumppaneille)

Sisdisten toimintojen ja prosessien nakdkulma (toimintojen hallinta, asiakkuuksien
hallinta, innovaatiot, yhteiskuntaan ja sdéntelyyn liittyvat prosessit)

Organisaation oppiminen ja kasvu (inhimillinen pddoma, informaatiopaaoma ja
organisaation paaoma).

Esimerkkeja asiakirjahallinnon perustehtaviin liittyvista tunnusluvuista:

Prosessit

o Prosessien sujuvuus
Ohjaus ja kehittdminen

o kehityshankkeiden lukumé&ara, uudet innovaatiot

o ohjeistus (lukumaara, uudet ohjeet/oppaat, ohjeiden ajantasaisuus ja
toimivuus, ohjeisiin kohdistuneet kyselyt, palautteet, havainnot,
noudattaminen)
arkistonmuodostussuunnitelman ajantasaisuus, toimivuus ja kaytto
ohjaus-/neuvonta- tarkastuskaynnit virastoissa
puhelin- ja sahkopostineuvonta
koulutus (kurssien Ikm, uudet kurssit/koulutusohjelmat, osallistujien maara,
onnistuminen eli palautteet, kurssien kustannusvastaavuus)

o O O O

Aineisto ja sen kaytettavyys ja sailyminen:

rekisteroityja / kirjattuja asioita

o kpl
aineiston kokonaismaara

o hm, pysyvasti sailytettava aineisto hm
aineiston kartunta

o hm/vuosi
kartat, piirustukset

o kokonaisméaara ja kartunta
muut erityisaineistot

o kokonaisméaara ja kartunta
havitetyt aineistot

o hm, kustannukset
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arkistojen jarjestaminen ja kuvailu

o luetteloiden ja hakemistojen ajantasaisuus ja kaytettavyys
jarjestamattomat aineistot

o maara koko aineistosta hm, osuus %
luetteloimattoman maara

o hm, osuus %
puutteellisesti luetteloidut
mikrokuvaus

o maara, laatu, kaytettavyys
digitointi

o maara, laatu, kaytettavyys
konservointity6t

o aineisto, maara, laatu
tilat

o arkistokelpoisen paatearkistotilan riittavyys
valiarkistotilojen riittavyys

Tietopalvelu

asiakkaiden kayttamat palvelut
o tutkijakaynnit, tietopalvelupyynnoét, selvitykset, lainat, kopiot, tulosteet, www-
sivujen kaytto
kaytettavyys, tavoitettavuus
o odotusajat, asian kasittelyajat, aukioloajat, puhelimeen vastaamisaika,
sahkopostiin vastaamisaika, palvelujen kayttokoulutus
o aineiston kaytettavyys: luettelot, hakuominaisuudet, www-palvelut, intranet-
palvelut, lehtiartikkelit, julkaisut

Arviointia helpottavia tydkaluja

9. ARVIOINTIALUE: KESKEISET SUORITUSKYKYTULOKSET

Taulukko 9.1.

PROSESSIN TULOKSELLISUUDEN MITTAAMINEN

Prosessi ja
osaprosessit

Mittarit/ Mittareiden Tulokset Tulosten trendi*
Indikaattorit tarkoituksen-
mukaisuus T — |
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* Kohtaan Tulosten trendi merkitddn, ovatko kyseisen prosessin tulokset talla hetkella
nousussa, laskussa vai ovatko ne pysyneet paikallaan.

Asiakirjahallinnon pisteytys: yhteenveto

ASIAKIRJAHALLINNON PISTEYTYS

Arviointialue ja -kohta

Arviointikohdan
pisteet

Arviointialueen

yhteispistemaara

1 Johtajuus

1.1. Johto ohjaa asiakirjahallintoa
kehittdmalla mission, vision ja arvot

1.2. Johto on kehittanyt ja toimeenpannut
johtamisjarjestelman, jolla ohjataan tulosten
saavuttamista ja muutosten hallintaa

1.3 Johto motivoi ja tukee henkilostoa ja on
toiminut roolimallina

1.4. Johto huolehtii yhteydenpidosta
ylimpaan johtoon ja/tai poliittisiin paattajiin
ja muihin sidosryhmiin toteuttaakseen
jaettua vastuuta

2 Strategiat ja toiminnan suunnittelu

2.1 Keratéan tietoa sidosryhmien nykyisista
ja tulevista tarpeista

2.2 Paivitetdan strategiaa ja suunnittelua
ottamalla huomioon olemassa olevat
resurssit ja sidosryhmien tarpeet

2.3. Toteutetaan strategiaa ja toiminnan
suunnittelua koko organisaatiossa

2.4. Toimintamenettelyt suunnitellakseen,
toimeenpannakseen ja arvioidakseen
uudistuksia ja innovaatioita

3 Henkilosto

3.1. Henkildstoresurssien suunnittelu,
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hallinnointi ja parantaminen avoimesti
strategian ja suunnitelmien mukaisesti

3.2. Henkildstdon osaamisen tunnistaminen,
kehittaminen ja kaytto niin etta voidaan
yhdistaa henkilokohtaiset ja organisaation
tavoitteet

3.3. Henkildston osallistaminen
kehittdmalla avointa vuoropuhelua

4 Kumppanuudet ja resurssit

4.1. Tarkeimpien kumppanuuksien
kehittdminen ja hydédyntadminen

4.2. Kumppanuussuhteiden kehittaminen
kansalaisten/asiakkaiden kanssa

4.3. Taloushallinto

4.4. Tiedon hallinta

4.5. Teknologian hallinta

4.6. Toimitilojen hallinta

5 Prosessit

5.1. Prosessien tunnistaminen, jatkuva
suunnittelu ja parantaminen

5.2. Kansalais/asiakaslahtéinen palveluiden
ja tuotteiden kehittdminen ja tuotanto

5.3. Prosessien kehittaminen
kansalaisten/asiakkaiden kanssa

6 Asiakas- ja kansalaistulokset

6.1.
Asiakas/kansalaisuustyytyvaisyysmittausten
tulokset

6.2. Asiakas/kansalaistuloksia koskevat
indikaattorit

7 Henkilostotulokset

7.1. Henkiloston motivaatio ja
tyotyytyvaisyysmittausten tulokset

7.2. Henkilostotulosten indikaattorit

8 Yhteiskunnalliset tulokset

8.1. Sidosryhmien nakemykset
organisaation yhteiskunnallisista tuloksista

8.2. Yhteiskunnallisia tuloksia koskevat
indikaattorit

9 Keskeiset suorituskykytulokset

9.1. Ulkoiset tulokset: tavoitteen mukaiset
tuotokset ja vaikuttavuus

9.2. Sisaiset tulokset

YHTEENSA
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Asiakirjahallinnon vahvuudet ja kehittamistoimenpiteet:

yhteenveto

ASIAKIRJAHALLINNON VAHVUUDET JA KEHITTAMISTOIMEPITEET

Arviointialue ja -kohta

Vahvuudet

Kehittamistoimenpiteet

1 Johtajuus

1.1. Johto ohjaa asiakirjahallintoa
kehittdmalld mission, vision ja arvot

1.2. Johto on kehittanyt ja
toimeenpannut johtamisjarjestelman,
jolla ohjataan tulosten saavuttamista
ja muutosten hallintaa

1.3 Johto motivoi ja tukee
henkilstda ja on toiminut roolimallina

1.4. Johto huolehtii yhteydenpidosta
ylimp&é&n johtoon ja/tai poliittisiin
paattajiin ja muihin sidosryhmiin
toteuttaakseen jaettua vastuuta

2 Strategiat ja toiminnan suunnittelu

2.1 Kerataan tietoa sidosryhmien
nykyisista ja tulevista tarpeista

2.2 Paivitetaan strategiaa ja
suunnittelua ottamalla huomioon
olemassa olevat resurssit ja
sidosryhmien tarpeet

2.3. Toteutetaan strategiaa ja
toiminnan suunnittelua koko
organisaatiossa

2.4. Toimintamenettelyt
suunnitellakseen,
toimeenpannakseen ja arvioidakseen
uudistuksia ja innovaatioita

3 Henkilosto

3.1. Henkilostoresurssien suunnittelu,
hallinnointi ja parantaminen
avoimesti strategian ja suunnitelmien
mukaisesti

3.2. Henkilostbn osaamisen
tunnistaminen, kehittdminen ja kaytto
niin etta voidaan yhdistaa
henkilokohtaiset ja organisaation
tavoitteet

3.3. Henkiloston osallistaminen

45




kehittamalla avointa vuoropuhelua

4 Kumppanuudet ja resurssit

4.1. Kehittdakseen ja
hyodyntadkseen tarkeimpia
kumppanuuksiaan

4.2. Kehittadkseen
kumppanuussuhteita
kansalaisten/asiakkaiden kanssa

4.3. Taloushallinto

4.4. Tiedon hallinta

4.5. Teknologian hallinta

4.6. Toimitilojen hallinta

5 Prosessit

5.1. Prosessien tunnistaminen,
jatkuva suunnittelu ja parantaminen

5.2. Kansalais/asiakaslahtdinen
palveluiden ja tuotteiden
kehittdminen ja tuotanto

5.3. Prosessien kehittaminen
kansalaisten/asiakkaiden kanssa

6 Asiakas- ja kansalaistulokset

6.1. Asiakas/kansalaisuustyytyvai-
syysmittausten tulokset

6.2. Asiakas/kansalaistuloksia
koskevat indikaattorit

7 Henkilostotulokset

7.1. Henkiloéston motivaatio ja
tyotyytyvaisyysmittausten tulokset

7.2. Henkilostotulosten indikaattorit

8 Yhteiskunnalliset tulokset

8.1. Sidosryhmien nakemykset
organisaation yhteiskunnallisista
tuloksista

8.2. Yhteiskunnallisia tuloksia
koskevat indikaattorit

9 Keskeiset suorituskykytulokset

9.1. Ulkoiset tulokset: tavoitteen
mukaiset tuotokset ja vaikuttavuus

9.2. Sisaiset tulokset
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Asiakirjahallinnon itsearviointi: yhteenvetoarviointi

1 Arviointialue: Johtajuus

JOHTAMISEN STRATEGIA JA YHTEISTYO

Kylla

Ei

Ovatko organisaation arvot, toiminta-ajatus ja visio toteutettavissa myos
asiakirjahallinnossa?

Nakyyko asiakirjahallinnon arvoissa, toiminta-ajatuksessa ja visiossa
asiajohtamiseen, henkilostdjohtamiseen ja sidosryhméayhteistyéhon
littyvia asioita?

Nakyyko organisaatiosi arvoissa, toiminta-ajatuksessa ja visiossa
asiakirjahallinto?

Onko asiakirjahallinnon johto maaritelty?

Ovatko asiakirjahallinnon johtamisen yhteistyon kohderyhmat (esim. ylin
johto, poliittiset paattajat, asiakkaat, sidosryhmat) méaaritelty?

Onko asiakirjahallinnolla yhteistyota johtamisen yhteistyékohderyhmien
kanssa?

ASIAKIRJAHALLINNON JOHTAMISJARJESTELMA

kylla

ei

Onko olemassa asiakirjahallinnon johtamisjarjestelma?

Tyoskenteleekd asiakirjahallinnon johto kehittddkseen:

- asiakirjahallinnon johtamisjarjestelméan rakenteita?

- substanssiprosesseja?

- asiakirjahallinnon prosesseja?

- prosessien johtamisjarjestelmia?

- mitattavia (tulos- ja vaikuttavuus-) tavoitteita?

- séhkoisen hallinnon strategian sovittamista organisaation strategisten ja
toiminnallisten tavoitteiden kanssa?

- tietojarjestelmid, joissa tarkastus?

- projektinhallintaa, tiimityota?
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- pysyvaa laadunhallintaa?

HENKILOSTON MOTIVOINTI

Pitavatko seuraavat vaittamat paikkansa?

Asiakirjahallinnon johto

Kylla

Ei

- toimii esimerkkina muille asiakirjahallinnon asioissa

- on muutoskykyinen, -haluinen ja ottaa vastaan palautetta

- pitdé henkildstbn ajan tasalla asiakirjahallinnon alalla tapahtuvista
muutoksista

- auttaa toimimaan strategian suuntaisesti ja saavuttamaan tavoitteita

- valtaistaa eli rohkaisee ja luo olosuhteet vastuun, velvollisuuksien ja
toimivallan hajauttamiseksi

- pitda ylla innovaatio-, kehittamiskulttuuria

- kehittaa palkitsemismenettelyja

2. Arviointialue: Strategiat ja toiminnan suunnittelu

ASIAKIRJAHALLINNON STRATEGINEN SUUNNITTELU

Kylla

Ei

Tehdaanko asiakirjahallinnossa nykytilakartoituksia?

Kerataanko asiakirjahallinnon strategista suunnittelua ja toiminnan
suunnittelua varten tietoja asiakas- ja sidosryhmiltd, resursseista,
toimintaymparistosta?

Analysoidaanko toimintaa?

Onko olemassa asiakirjahallinnon strategia- ja
toimintasuunnitelmaprosessi?

Onko asiakirjahallinnon strategia- ja toimintasuunnitelmaprosessi
kuvattu?

Onko olemassa asiakirjahallinnon uuden toimintakulttuurin luomisen
menetelmat ja toimintatavat?

Onko asiakirjahallinnon mittareiden ja menetelmien kehittdmisen prosessi
kuvattu?

Onko olemassa asiakirjahallinnon muutoksenhallintajarjestelmien
varmistamisen menetelmat ja toimintatavat?

Onko olemassa strategian ja toimintasuunnitelmien edellyttamien
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resurssien varmistamisen menetelméat?

Nakyyko organisaation strategiassa ja toimintasuunnitelmissa
asiakirjahallinto?

Onko olemassa erillinen asiakirjahallintoon liittyva strategia ja
toimintasuunnitelma?

Nakyvatko organisaation substanssitehtaviin liittyvien
toimintasuunnitelmien yhteydessa sen toteuttamisen vaatimat
asiakirjahallinnon edellyttdmat suunnitelmat ja asiakasléahtoéiset tavoitteet
seka mittarit?

Sisaltyvatko asiakirjahallinnon strategia, suunnitelmat, tavoitteet ja
mittarit johonkin muuhun asiakirjaan?

3. Arviointialue: Henkilosto

HENKILORESURSSIT, OSAAMINEN, AVOIN VUOROPUHELU

Kylla

Ei

Henkiloresurssit:

Onko tehty asiakirjahallinnon henkilostétarpeiden analysointi?

Onko olemassa henkiléstopolitiikka?

Onko tehtavien toteuttaminen mahdollistettu?

Onko sahkoisten palveluiden kehittamisen ja tuotannon resurssit arvioitu
ja maaritelty?

Onko olemassa kriteerit rekrytoinnille, ylennyksille, palkitsemiselle?

Onko olemassa hyvat tyoskentelyolot? (katso tarkemmin CAF)

Onko urakehitysmenettely olemassa ja toteutettu?

Onko tyo ja yksityiselama tasapainotettu?

Onko huomioitu erityisryhméat? (katso tarkemmin CAF)

Osaaminen:

Onko asiakirjahallinnon osaaminen tunnistettu?

Onko olemassa koulutussuunnitelma?

Onko otettu huomioon uudet tyontekijat?

Onko otettu huomioon henkiloston liikkuvuus?

Kaytetdaanko uusia koulutusmetodeja?

Tuntevatko substanssiasiantuntija ja muu henkilostd asiakirjahallinnon
perusasiat ja vaatimukset?

Pidetaanko ylla substanssiasiantuntijoiden ja muun henkiléston
asiakirjahallinnon perusasioiden ja vaatimusten tuntemusta?

49




Avoin vuoropuhelu:

Onko vuoropuhelu avointa?

Onko kaytdssa tiimityo tai muita yhteistydémuotoja?

Onko olemassa ymparisto ideointiin, aloitteisiin?

Onko henkilosto otettu mukaan strategioiden ja kehittamissuunnitelmien

ym. laatimiseen?

Onko kaytossa henkilostokyselyja?

Onko olemassa menettely, jolla antaa palautetta esimiehelle?

4. Arviointialue: Kumppanuudet ja resurssit

KUMPPANUUSSUHTEET JA NIIDEN KEHITTAMINEN

Kylla

Ei

Nakyyko asiakirjahallinto ja hyva tiedonhallintatapa organisaation
tietohallintostrategiassa, tietoturva- ja viestintasuunnitelmissa?

Onko asiakirjahallinnon strategiset kumppanuudet maaritelty?

Onko strategisten kumppanuuksien kanssa tehtava yhteistyén luonne
maaritelty?

Seurataanko ja arvioidaanko asiakirjahallinnon strategisia
kumppanuussuhteita?

Kehitetaanko asiakirjahallinnon strategisia kumppanuussuhteita?

Onko asiakirjahallinnon strategiset asiakkaat maaritelty?

Seurataanko ja arvioidaanko asiakasyhteistyota?

Kehitetaanko asiakasyhteistyota yhdessa asiakkaiden kanssa?

5. Arviointialue: Prosessit

PROSESSIEN MAARITTELY JA KEHITTAMINEN

kylla

ei

Onko asiakirjahallinnon pa&prosessit maaritelty?
(keskeisia prosesseja voivat olla esimerkiksi arkistonmuodostus,
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sailytys ja tietopalvelu)

Onko asiakirjahallinnon paaprosessien osaprosessit maaritelty?

Onko prosessien omistajat ja vastuu méaaritelty?

Onko paéaprosessit ja osaprosessit kuvattu?

Onko prosesseille ja osaprosesseille asetettu tavoitteet?

Onko prosesseille ja osaprosesseille asetettu mittarit?

Seurataanko ja arvioidaanko asiakirjahallinnon prosesseja?

Kehitetaanko asiakirjahallinnon prosesseja?

Ovatko asiakkaat ja yhteistydkumppanit mukana asiakirjahallinnon
prosessien kehittamistyossa?

Onko asiakirjaprosessit liitetty substanssitehtévien prosessien
kuvaamiseen?

ks. myo6s
http://www.vm.fi/lvm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/01_julkaisut/05_valtionhallinnon_tietoturval
lisuus/20060802Tietot/HLiite_6_ Tietoaineistoturvallisuus.rtf

6. Arviointialue: Asiakas- ja kansalaistulokset

ASIAKASTYYTYVAISYYS JA TULOKSIA KOSKEVAT INDIKAATTORIT

Kylla | Ei

Onko asiakirjahallinnossa kaytossa asiakastyytyvaisyyskyselyja?

Analysoidaanko asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset?

Kaytetdanko asiakastyytyvaisyyskyselyn tuloksia ja analysointeja hyvaksi
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johtamisessa, toiminnan suunnittelussa ja resursoinnissa?

Onko asiakirjahallinnossa méaaritelty asiakas-/kansalaistuloksia koskevat
indikaattorit (mittarit)?

Kehitetaanko asetettuja indikaattoreita/mittareita?

Nayttavatko tulokset alenevaa suuntaa?

Nayttavatko tulokset samalla tasolla pysymista?

Nayttavatko tulokset kehittyvaa suuntaa?

7. Arviointialue: Henkilostotulokset

HENKILOSTOTYYTYVAISYYS JA TULOKSIA KOSKEVAT INDIKAATTORIT

Kylla

Ei

Onko asiakirjahallinnossa kaytdssa henkilostotyytyvaisyyskyselyja?

Analysoidaanko henkilostotyytyvaisyyskyselyn tulokset?

Kaytetaanko henkilostotyytyvaisyyskyselyn tuloksia ja analysointeja
hyvéksi asiakirjahallinnon johtamisessa, toiminnan suunnittelussa ja
resursoinnissa?

Onko asiakirjahallinnossa méaaritelty henkildstotuloksia koskevat
indikaattorit (mittarit)?

Kehitetaanko asetettuja indikaattoreita/mittareita?

Nayttavatko tulokset alenevaa suuntaa?

Nayttavatko tulokset samalla tasolla pysymista?

Nayttavatko tulokset kehittyvaa suuntaa?

8. Arviointialue: Yhteiskunnalliset tulokset

SIDOSRYHMIEN NAKEMYKSET JA TULOKSIA KOSKEVAT INDIKAATTORIT

Kylla

Ei

Kaytetaanko asiakirjahallinnossa sidosryhmien nakemyksia
yhteiskunnallisista tuloksista?
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Analysoidaanko yhteiskunnallisia tuloksia?

Kaytetaanko sidosryhmien nakemyksia asiakirjahallinnon
yhteiskunnallisista tuloksista ja tulosten analyyseja hyvaksi johtamisessa,
toiminnan suunnittelussa ja resursoinnissa?

Onko asiakirjahallinnossa maaritelty yhteiskunnallisia tuloksia koskevat
indikaattorit (mittarit)?

Kehitetaanko asetettuja indikaattoreita/mittareita?

Nayttavatko tulokset alenevaa suuntaa?

Nayttavatko tulokset samalla tasolla pysymista?

Nayttavatko tulokset kehittyvaa suuntaa?

9. Arviointialue: Keskeiset suorituskykytulokset

ASIAKIRJAHALLINNON PROSESSIEN TAVOITTEIDEN MUKAISET TUOTOKSET JA

NIIDEN VAIKUTTAVUUS SEKA SISAISET TULOKSET

Kylla

Ei

Seurataanko asiakirjahallinnon prosessien tavoitteiden mukaisia
tuotoksia ja niiden vaikuttavuutta?

Analysoidaanko tuotoksia ja niiden vaikuttavuutta?

Kaytetaanko tuotoksia ja analysointeja hyvaksi johtamisessa, toiminnan
suunnittelussa ja resursoinnissa?

Onko asiakirjahallinnossa maatritelty tavoitteiden mukaiset tuotokset ja
niitd koskevat indikaattorit (mittarit)?

Kehitetaanko asetettuja indikaattoreita/mittareita?

Nayttavatko tulokset alenevaa suuntaa?

Nayttavatko tulokset samalla tasolla pysymista?

Nayttavatko tulokset kehittyvaa suuntaa?
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Keskeisia kasitteita

Asiakirjahallinnon itsearviointiopas CAF:n mukaan
AL/7078/07.01.01.00/2009

Aineisto

Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosesseissa tuotettu kokonaisuus (metatiedot ja tiedostot).
(Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttaminen (SAHKEZ2). Maarays
19.12.2008, AL 9815/07.01.01.00/2008)

Arkisto
Kasitteella on kolme perusmerkitysta:
1. Arkistohuone
2. Organisaatio tai laitos, joka sailyttda arkistoa tai arkistoja
3. Yhteison tehtavien hoitamisesta tai henkilon toiminnasta kertyneiden asiakirjallisten
tietojen kokonaisuus
(Jari Lybeck et al: Arkistot, yhteiskunnan toimiva muisti. Arkistolaitos 2006, ISBN 951-53-
2864-0)

Arkistonmuodostaja

Yhteiso, jonka tehtavien hoitamisesta tai yksityinen henkild, jonka toiminnasta on syntynyt
tai syntyy yksi tai useampi arkisto.

(Jari Lybeck et al: Arkistot, yhteiskunnan toimiva muisti. Arkistolaitos 2006, ISBN 951-53-
2864-0)

Arkistonmuodostus

Arkistonmuodostuksella tarkoitetaan suunnitelmallista toimintojen kokonaisuutta, jonka
tulokse-na arkisto syntyy. Arkistonmuodostuksen ydintoimintoja ovat rekisterdinti, arkistointi ja
seulonta (mukaan lukien tietojen arvonmaaritys).

(Jari Lybeck et al: Arkistot, yhteiskunnan toimiva muisti. Arkistolaitos 2006, ISBN 951-53-
2864-0)

Arkistonmuodostussuunnitelma
Ajantasainen pysyva kuvaus organisaation hoitamista tehtavisté, niiden kasittelyvaiheista
ja kasittelyvaiheiden yhteydessa kertyvista asiakirjoista ja tiedoista.

Arkistonmuodostussuunnitelma palvelee ensisijaisesti organisaatiota itseaan seka
julkisuusperiaatteen toteutumista hallinnossa. Organisaation ndkdkulmasta
arkistonmuodostussuunnitelman perustehtava on ohjata organisaation
arkistonmuodostusta, joka koostuu asiakirjallisten tietoaineistojen suunnitelmallisesta
arkistoinnista, rekisteréinnista ja seulonnasta. Sen avulla on myds mahdollista tehostaa
organisaation tietopalvelua.

(Arkistolaitoksen suositus arkistonmuodostussuunnitelman laadinnan, kayton ja yllapidon
periaatteiksi. Suositus 11.4.2000, KA 18/02/97)

Arkistotoimi

Arkistotoimen tehtavana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailyminen, huolehtia
asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen sailytysarvo ja havittaa
tarpeeton aineisto.
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Arkistotointa on hoidettava siten, etta

- se tukee arkistonmuodostajan tehtavien suorittamista seka yksityisten ja yhteisdjen
oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista

- yksityisten ja yhteisbjen oikeusturva samoin kuin tietosuoja on otettu
asianmukaisesti huomioon

- yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on
varmistettu

- asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lahteina

Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja
asiakirjahallinnossa.
(Arkistolaki 831/1994, 78)

Asiakirjahallinta

Asiakirjojen elinkaaren hallinta ja siihen liittyvéat prosessit rippumatta siité, missa asiakirjan
elinkaaren vaiheessa niita suoritetaan ja kuka vastaa niiden suorittamisesta.

(SFS-ISO 15489-1/Asiakirja, vahvistettu 15.5.2007)

Asiakirjahallinto

Hallinnon osa-alue, joka vastaa asiakirjojen hallintaprosessien ohjauksesta ja valvonnasta
asiakirjat tuottaneessa organisaatiossa. Sen tehtavana on asiakirjojen laatimisen,
vastaanottamisen, sailyttamisen, kayton ja sailytysajan mukaisten toimenpiteiden
suorittamisen tehokas ja systemaattinen ohjaus ja valvonta.

(SFS-ISO 15489-1/Asiakirja, vahvistettu 15.5.2007)

Tassa oppaassa asiakirjahallinnolla tarkoitetaan seka asiakirjahallintoa, asiakirjahallintaa
etta arkistotointa.

Asiakirjarekisteri

Asiakirjahallinnon tietojarjestelma, jonka avulla organisaatio rekisteréi vireille pannut asiat
seka niihin liittyvat asiakirjat tiedon l6ytamiseksi ja kasittelyvaiheiden dokumentoimiseksi.
(Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankasittelyjarjestelmissa tai asiakirjarekistereissa.
Maarays ja ohje 10.6.2003, KA 195/40/2003)

Asiankasittelyjarjestelma

Tietojarjestelmd, jonka avulla organisaation kasittelemat asiat ja niihin liittyvat asiakirjat
hallitaan ennalta maariteltyjen kasittelysaantéjen mukaisesti. Asiankasittelyjarjestelmassa
on olennaista, etta jarjestelmaan tallennetut tai liitetyt asiakirjat liittyvat aina toimenpiteen/
kasittelyvaiheen kautta asiaan. Asiakirjojen kontekstin turvaamisen kautta pystytaan
takaamaan asiakirjalliseen tietoon kohdistuvat laatuvaatimukset (alkuperaisyys, eheys,
luotettavuus ja kaytettavyys). llman asiasidosta jarjestelmaan tallennettuja asiakirjoja ei
voida sailyttda pitkan aikaa yksinomaan sahkodisesséa muodossa. Asiankasittelyjarjestelma
on henkilérekisteri.

(Asiankasittelyjarjestelmiin sisaltyvien pysyvasti sailytettavien asiakirjallisten tietojen
sailyttaminen yksinomaan sahkdisessd muodossa. Maarays 20.12.2005, KA
1486/40/2005)
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Organisaation toimintaan kuuluvien asioiden, asiakirjojen ja tdiden hallinnan, valmistelun,
paatoksenteon ja arkistoinnin tietojarjestelma, joka sisaltaa asiakirjallista tietoa.
Asiankasittelyjarjestelmassé on olennaista, etta jarjestelméaén tallennetut tai liitetyt
asiakirjat liittyvat aina toimenpiteen tai kasittelyvaiheen kautta asiaan. Asiakirjojen
kontekstin turvaamisen kautta pystyta&n takaamaan asiakirjalliseen tietoon kohdistuvat
laatuvaatimukset (alkuperaisyys, eheys, luotettavuus ja kaytettavyys).

Elinkaari

Asiakirjallisen tiedon elinkaari alkaa sen kasittelyprosessin kaynnistyessa ja paattyy sen
pysyvaan sailyttamiseen tai havittamiseen. Elinkaariajattelun lahtékohtana on
asiakirjallisten tietojen suunnitelmallinen kasittely ja hallinta osana organisaation
kasittelyprosesseja.

(Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttaminen (SAHKE2). Maarays
19.12.2008, AL 9815/07.01.01.00/2008)

Hyva tiedonhallintatapa

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

Séahkdinen asiointi

Viranomaisen, jolla on tarvittavat tekniset, taloudelliset ja muut valmiudet, on niiden
rajoissa tarjottava kaikille mahdollisuus lahettaé ilmoittamaansa sahkodiseen osoitteeseen
tai maariteltyyn laitteeseen viesti asian vireille saattamiseksi tai kasittelemiseksi. Talléin on
lisaksi kaikille tarjottava mahdollisuus lahettaa sahkoisesti viranomaiselle sille
toimitettavaksi saadettyja tai maarattyja ilmoituksia, sen pyytamia selvityksia tai muita
vastaavia asiakirjoja taikka muita viesteja (Laki sdhkoisesté asioinnista
viranomaistoiminnassa 13/2003).

Tietohallinto

Organisaation toiminto, johon kuuluvat kaikki tiedon hallintaan, kasittelyyn, valittamiseen ja
esittdmiseen liittyvat periaatteet, toiminnot, jarjestelmaét ja tekniikat.

(SADE-hankkeen loppuraportti VM julkaisuja 6/2009 28.01.2009)
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