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DOKUMENTINHALLINTA JA ARKISTOINTI -HANKE

1 Yhteenveto

Valtioneuvosto teki 15.6.2006 periaatepaatoksen valtionhallinnon 1 T-toiminnan kehittamisesta.
Téassé kehittamisohjelmassa vuonna 2006-2007 kaynnistettaviin karkihankkeisiin kuuluu doku-
mentinhallinta ja arkistointi —hanke, joka sisaltyy Y hteiset tietojérjestelmét —kehittamisohjelmaan.

Tama suunnitelma on kuvaus dokumentinhallinta ja arkistointi —hankkeen siséllosta. Hanke on ja-
ettu esitutkimus- seka toteutusvaiheisiin. Esitutkimusvaiheen tarkoituksena on selvittéa séhkdisen
dokumentinhallinnan nykytilaa ja etsid sek& menetelmé- etté tietojarjestelmératkaisuja, jotka tuke-
vat dokumentinhallin yhtendisyytté ja luovat pohjaa prosessien tehostamiselle. Dokumentinhallin-
ta on osa useiden virastojen ydintoimintaa. On nahtévissa, etté automatisoimalla prosessgaon
saavutettavissa tuottavuushyotyja.

Hanke on nimetty em. periaatepddtoksen valmistelun aikana kdydyn keskustelun perusteella. Han-
kesuunnitelmaa laadittaessa on kaynyt ilmi, etta valtionhallinnon dokumentinhallinnan yhtenéis-
tamista ja asiankasittelyprosessien edistamista kasittelevasta esitutkimuk sesta saadaan kokonais-
valtaisin lopputulos tarkastelemalla aiheal uetta asianhal linta mukaan lukien. Jatkotoimista p&éte-
téén vasta esitutkimuksen tulosten perusteella, joten ndkékulman laajennus on suotavaa.

Esitutkimuksen tulosten pohjalta patetaan jatkotoimenpiteista. Péatoksenteon jalkeen edet&an esi-
tutkimuksessa ehdotetun ratkaisun vaatimusmaarittelyyn, tarkempaan suunnitteluun, kilpailutuk-
seen, toteutukseen seka kayttéonottoon. Esitutkimusvaiheen arvioitu kesto on 5-6 kk ja sen on tar-
koitus k&ynnistya marraskuussa 2006. Toteutusvaiheen arvioitu kesto on 10-12 kk.

Hankkeen ohjauksesta vastaa Valtion I T-toiminnan johtamisyksikkd. Esitutkimuksen suorittaa Sii-
hen valittava toimittaja tukenaan hankeryhma. Tyt ohjaa yhteisten tietojarjestelmien ohjausryh-
ma.

Hankkeessa tehddan yhteistyota arkkitehtuurihankkeen kanssa. Arkistolaitoksella on lagjat nor-
minantovaltuudet koskien asiakirjahallintoa. Se on térkein yhteistyokumppani hankkeessa. Tyo
tehddan yhteistydssa hallinnonalojen kanssa. Ne ovat edustettuina seké hanke- etta ohjausryhmas-
sA. Lisaks tarpeen mukaan jarjestetéan kuulemistilaisuuksia tai lausuntokierroksia.

Téassa hankesuunnitel massa kuvataan esitutkimusvaihe. Toteutusvaihe esitetéén hyvin suppeasti,
koska sen sisdlto ja kaynnistys paatetdan vasta esitutkimuksen tulosten perusteella. Hankesuunni-
telma paivitetdan toteutusvaiheen osalta esitutkimusvaiheen jalkeen.
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2 Hankkeen lahtokohdat

2.1 Hankkeen asettaminen

Valtioneuvoston periaatepdatos valtionhallinnon 1 T-toiminnan kehittamisesta siséltéé valtioneu-
voston linjaukset ja kehittamisohjelmat valtion yhteisen I T-toiminnan kehittamiseksi vuosina
2006—2011. Periaatepadatoksessa esitettyjen tavoitteiden saavuttamiseksi k&ynnistetdan viis kehit-
tamisohjelmaa: Asiakaslahtoiset sahkoiset palvelut, Y hteentoimivuus (tietohallinnon arkkitehtuurit
jamenetelmét), Y hteiset tietojarjestelmét, Y htendiset perustietotekniikkapalvelut ja Tietoturvalli-
suus.

Kussakin kehittamisohjel massa on méritelty vuonna 2006-2007 kaynnistettavia karkihankkeita
seka mydhemmin vuosina 2008-2009 kaynnistettavia hankkeita. Karkihankkeet ovat askeleita koh-
ti periaatepaatoksessi kuvattua pidemman tahtdimen tavoitetilaa valtionhallinnon | T-toiminnasta.
Kunkin hankkeen osalta tehddan aluksi esitutkimus, jossa selvitetdan osa-alueen nykytilanne, ko-
konaisratkaisut, mahdolliset etenemismallit, aikataulut seké tehddan riski- ja kustannushyottyana-
lyysit. Lopulliset péatokset hankkeiden toteuttamisesta ja toteuttamistavoista tehddan esitutkimus-
ten jalkeen.

Y hteiset tietojérjestelmét —kehittémisohjelmassa on méritelty nelja hanketta. Vationhallinnon ta-
lous- ja henkilosthallinnon tietojarjestelmét (KIEKU-hanke) on vaatimusmaarittelyvaiheessa
Vuonna 2006—2007 kaynnistettavia kérkihankkeita ovat virkamiehen tunnistaminen ja kéyttooike-
uksien hallinta seka dokumentinhallinta ja arkistointi. Vuosina 2008—2009 kaynnistettava hanke
on yhteiset tiedot intranetteihin. Tassa hankesuunnitelmassa kuvataan dokumentinhallinta ja arkis-
tointi —hankkeen Igpivienti. Hankesuunnitelma kattaa esitutkimuksen.

2.2 Dokumentinhallinnan ja arkistoinnin nykytila valtionhallinnossa

Valtionhallinnon dokumentinhallinnan nykytila on erittéin vaihteleva. Se voidaan ryhmitella kol-
meen tasoon seuraavasti:
Levyjarjestelman hakemistoihin tallennetut asiakirjatiedostot. Asiakirjatiedostoavoi etsia
vain sen nimella tai nimen osalla. Jos hakemisto sisaltda paljon tiedostoja tai tiedostoja on
useissa hakemistoissa, asiakirjan |6ytaminen on hankalaa tietdmétta asiakirjan nimeé. Jos
asiakirja sisdltda yhteiskayttoista tietoa, asgakirjatai tieto sen sijainnista on erikseen jaettava
asianosaisille.
Dokumentinhallintaj arjestelmassa yllapidettavat asiakirjat. Asiakirjojen liséksi myds nii-
den meta- di tunnistetiedot yll&pidetdan sdhkoisesti. Jarjestelma sisdltéd aihealueittain tai
organisaatioryhmittain jaotellut kansiot, joihin saman asiakokonaisuuden asiakirjat tallen-
netaan. Tama helpottaatiedon etsimista ja seuraamista.
Asianhallintajarjestelmassa yll&pidettavat asiat seka niihin liitetyt toimenpiteet. Tyonkulku
on mahdollisesti automatisoitu tai sité tuetaan. Jarjestelméaan on integroitu asiakirjojen k&
sittelyssa kaytettava toimistojérjestelma. Jarjestelméan siséllé kasitelldan asian koko dinkaa-
ri sen avaamisesta paattamiseen saakka.

Kaikilla valtionhallinnon organisaatioilla ei vield ole kayttssa dokumentin- tai asianhallintgjérjes-
tinhallintaj&rjestelmét on p&asdantdisesti toteutettu valmisohjelmistosta réataoimalla. Jarjestelmia
on toteutettu useimmilla markkinoiden valmisohjelmistoista. Dokumentinhallinnan perustoiminnot
(asiakirjojen laadinta, muokkaus, kopiointi, haku, poisto) sisdityvét valmisohjelmistoihin. Suoma-
lainen kirjaamiskaytantd, jossa kirjataan asiakirjan sijaan asia, aiheuttaa réatalointitarpeita useisiin
markkinoilla oleviin tuotteisiin.
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Tuotteiden markkinat ovat myllerryksessa. Markkinoilla on pitkélti toistakymmenta kilpailevaa
tuotetta eika niiden kaikkien elinkel poisuudesta voida olla varmoja. Esimerkiks kahden lagjassa
ké&ytdssa olevan valmisohjelmiston omistaja on &skettdin vaihtunut. Sen seurauksena nykyisten
kayttgien on selvitettava ja arvioitava ko. ohjelmistojen tulevaisuus seka tarvittaessa varauduttava
muutoksiin tuotteen saatavuudessa. Markkinoilla on ulkomaisen tarjonnan liséksi kotimaisia toimi-
joita, joiden resurssit ovat luonnollisesti melkoisesti pienemmét.

Microsoftin toimisto-ohjelmat ovat valtionhallinnossa lagjasti k&ytdssa tekstin tuottamisen vélinee-
nd. Rakenteisia asiakirjojaei viela yleisesti laadita. Syksyn aikana hyvaksyttaneen 1SO:ssa lopulli-
sesti ODF-gstandardi (Open Document Format). Se pohjautuu XML :&&n. Myds Microsoft on siir-
tymassa seuraavissa ohjel mistoversioissaan XML :n k&yttéon ja sen tuotteet tukevat ODF-
formaattia. Tama tukee siirtymisté rakenteisiin asiakirjoihin dokumentinhallinnassa.

Erityisesti jollain hallinnon alueilla tulee ottaa huomioon Euroopan unionin ja muun kansainvali-
sen tyon asettamat vaatimukset asiakirjoille. Vaatimukset voivat olla seka teknisid etté asiakirjojen
kayttoon liittyvig, kuten esimerkiksi julkisuuteen ja kasittelyséantoihin liittyvia

Metatietojen méérittelyssa voidaan nojautua valtiovarainministerion johdolla tehtyyn sanastotyo-
hon. Siind on pyritty 16ytamaan yhteisid menetelmi & sanastojen yll&pitoon.

Valtionhallinnon arkistointi hoidetaan talla hetkella siten, etté jokainen arkistonmuodostgja séilyt-
téd aineiston itse siihen saakka, kun se joko havitetdan tai 40 vuoden jalkeen siirretdan pysyvasti
sdilytettavaks arkistolaitokseen. Ministeriot siirtévét aineistoa valtioneuvoston arkistoon tai sota-
arkistoon, josta ne siirretddn 40 vuoden jalkeen pysyvasti séilytettavaksi arkistolaitokseen. Valtio-
neuvoston arkiston ja sota-arkiston liittamisté arkistolaitokseen suunnitellaan. Pysyvasti séilytetta
vat sahkoisesti tuotetut asiakirjat arkistoidaan joko paperillatai mikrofilmilla, ellei viranomainen
ole saanut arkistolaitoksen erityislupaa séilyttaa asiakirjoja yksinomaan sahkoisessi muodossa.
Joissakin nykyisin kaytdssa olevissa asianhallintaj &rjestelmissé asiakirjojen skannaukseen liittyy
automaattinen mikrofilmaus.

3 Kohderyhmét, ssdosryhmat, hyédynsaajat ja liittymét
Dokumentinhallinta ja arkistointi —hankkeen kohderyhméana ovat valtionhallinnon organisaatiot.

Hankkeen sidosryhmi& ovat ne valtionhallinnon organisaatiot, jotka osallistuvat esitutkimukseen
tal sen tulosten pohjalta sovittavaan jatkotyohon. Hankkeen tuloksia kaytetdan koko valtionhallin-
nossa. Asiakirjojen teknisen yhteen toimivuuden parantamisessa sidosryhman muodostavat kaikki
eri ministeridille, virastoille ja laitoksille liittymi& dokumentinhal lintaj&rjestelméan toteuttavat
toimittgat. Asiakirjojen sdhkoisen pysyvaissédilytyksen integroimisessa jérjestelmien suunnitte-
luun ja toteutukseen sidosryhmana on arkistolaitos.

Dokumentinhallinta ja arkistointi —hankkeen liittymid ovat virastojen hankkeet (esimerkiksi minis-
terididen MAHTI-hanke), virkamiehen tunnistamisen ja kdyttooikeuksien hallinnan hanke, valti-
onhallinnon kokonaisarkkitehtuurin rakentaminen (asianhallinnan arkkitehtuuri), valtionhallinnon
yhteisen séhkoisten palvelujen alustan rakentaminen ja arkistolaitoksen sahkdiset pysyvaissaily-
tyspalvelut.

Hankkeen sidosryhmi& kuvataan tarkemmin esitutkimuksen yhteydessa.

4 Hankkeen tavoitteet ja tulokset

Hankkeen paétavoitteina on yhtendistéd dokumentinhallintaa, edistda asiankasittelyprosesseja val-
tionhallinnossa seka luoda edellytykset asianhallinnan toiminnalliselle kehittédmiselle. Tavoitteena
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on yhtenaisen arkkitehtuurin, yhtendistettyjen tietojarjestelmien ja yhteen toimivien prosessien
avulla saada kustannussdast6ja asian- ja dokumenttienk&sittelyssa, laitteisto- ja ohjelmistolisenssi-
hankinnoissa seka jérjestelmien yllgpidossa. Télla tuetaan sdhkdisen asioinnin palvelujen kayttoa
jalagjentamista.

Hankkeen tuloksena valtionhallinnossa laadittavat asiakirjat tayttavét teknisen yhteen toimivuuden
vaatimukset. Asiakirjojen tiedot ovat helposti siirrettavissa muuttumattomina ja kayttooikeudet
siilyttéen eri tietojarjestelmien valilla Asiakirjat on laadittu SAHKE-normin mukaisesti, joten ne
ovat sirrettavissa sdhkoiseen arkistolaitoksen pitk&aikai ssailytykseen. Asianhallinnassa on méari-
tetty ja toteutettu perusprosessit, jotka ovat yhteisia kaikille virastoille. Kaikilla asiakirjoilla ja asi-
oillaon ainutkertainen yksildintitunnus, joka ei muutu niiden elinkaaren aikana.

Hankkeen tuloksena lagjennetaan asiakirjojen siirtamista sahkoisesti valtionhallinnossa, asiakirjat
janiiden metatiedot ovat kesken&dén teknisesti yhteensopivia, niité voidaan liittéa hallinnossa méa-
riteltyihin prosesseihin ja niiden arkistointi voidaan hoitaa séhkoisesti. Hankkeen tuloksista hyo-
tyvét kaikki valtionhallinnon virkamiehet ty6ssa tarvittavan tiedon parempana saatavuutena ja tyo-
prosessien nopeutumisena. Julkiset asiakirjat voidaan tarjoa kansalaisille nykyista kattavammin
sahkdisen hakuportaalin kautta. L opullisena tavoitteena on tuottavuuden parantuminen.

MAHTI-hankkeen asianhallintaj&rjestelman vaatimusmaérittelyssa 22.5.2006 on asianhallintajar-
jestelmaan liittyvét toiminnallisuudet ryhmitelty seuraavasti:

Dokumenttien oimintoprosessi- ja . R
. hallinta évuo-ohiaus yoryhmétyodskentel
vastaanotto Tiedon hallinta hallinta Hankehallinta

Sahkoposti
integraatio

Haku ja indeksointi

Integraatiotuki ja EAI

Asiahallintajarjestelman alusta

Edella oleva kokonaiskuva on dokumentinhallinta ja arkistointi —hankkeen nakokulmasta yksi
esimerkki, joka ei ohjaa eika rajoita tassa hankkeessa tehtavaa esitutkimusta.

4.1 Koko hankkeen tulokset

Hankkeen tuloksena:
§ asiakirjojen koko elinkaari laadinnasta havittamiseen tai pysyvaan séilytykseen hoidetaan
sahkoisesti
§ asioiden hallinta hoidetaan séhkoisesti
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koko valtionhallinnolle on rakennettu dokumentinhallinnan ja arkistoinnin kokonaisratkai-
su, jossa hallinnonalat kayttavét yhteistatai yhteensopiviaratkaisuja ja jonka avulla doku-
mentinhallinnan/asianhallinnan prosessit voidaan tehostaa koko valtionhallinnossa
dokumentinhallinta ja arkistointi seké asianhallinta on integroitu sdhkdiseen asiointiin ja
operatiivisiin tietojérjestelmiin
valiseen seké ulkoiseen tiedonvalitykseen
valtionhallinnossa on luotu menettel ytapa asianhallinnan prosessien analysointiin ja niiden
mallinnukseen seka hankittu valine prosessien séhkoiseen yll&pitoon
asiakirjapohjat mahdollistavat julkisen osan ja salassa pidettdvan osan Kirjoittamisen sa-
maan asiakirjaan siten, etté salassapitovel voitteet toteutuvat asiakirjan elinkaaren kaikissa
vaiheissa
asiakirjapohjat mahdollistavat tunnistetietojen maarittamisen julkiseks tai salassa pidetté-
vaksi tietokohtaisesti
asiakirjapohjat mahdollistavat tiedon hakemisen substanssijarjestelmisté ja sen tallentami-
sen asiakirjapohjalle
sahkdiset tietovarastot tukevat virkamiesten tyota tarjoamalla kéyttGoikeuksien rajoissa
riitt&van monipuoliset hakupalvelut valtionhallinnossa olevaan tietoaineistoon (tietyn
asianhallintajarjestelman sisainen haku tai valtionhallinnon sisdinen haku)
kansalaisilla on hakupalvelut valtion viranomaisten sdhkoisesti ylldpidettéviin julkisiin
asioihin
kansalaisilla on hakupalvelut julkisiin asiakirjoihin, haku on mahdollista tehda joko asian
kauttatai suoraan asiakirjoihin
on toteutettu virastokohtaisesti méritetyt ja toteutetut prosessit siséltava asianhallintajér-
jestelma, joka

U on rakennettu kansallisarkiston SAHK E-normin méaarayksien mukaisesti

U ontoteutettu Siten, ettd kaytettavissa on seka valmis kayttoliittyma etté virastoille

voidaan tehda raataldity kayttoliittyma

U sisiltéa sdhkoisen asiakirjojen havittamisen
on laadittu em. asianhallintajdrjestelman kayttoonottokonsepti niille virastoille, joissatélla
hetkella asiakirjatiedostot yll&pidetéan levyjarjestelmén hakemistossa eli sahkoista asiakir-
jan jaasian kasittelya ei ole.

Edella mainittujen tulosten saavuttaminen edel lytt&a, etta

§
§

§
§

§

arkistolaitoksen sahkoisen arkistoinnin SAHK E-normin mukaiset kuvailutiedot on luotava
kaikkiin séhkoisesti pitkaaikaissédilytettaviin asiakirjoihin

vaatimuksen tayttymiseksi kaikki sahkdiset asiakirjat, myds sahkopostit, on liitettava diaa-
riin eli asianhallintaan

asianhallintaan liittdminen on edellytys my6s sahkdisen asioinnin palvelujen tuottamiselle
tavoitteeks on asetettava myo6s valmisohjel mistoista puuttuvien, mutta toteutettavissa ole-
vien palveluiden kartoittaminen, suunnittelu ja toteutus

palvelut rakennetaan sellaisiksi, ettatyonkulut voidaan organisaatiokohtaisesti toteuttaa
yhteisen prosessinhallintavalineen avulla.

4.2 Estutkimuksen tehtavét

Esitutkimuksessa luodaan pohjaa seké toteutusvaiheelle etta siihen liittyvalle pddtoksenteolle. Esi-
tutkimuksen tulee palvella edella kuvattuja hankkeen kokonaistavoitteita. Esitutkimukseen liittyy
joukko selvityksia nykytilasta. Useissa niissa voidaan kayttda hyodyks aiemmin tehtyja selvityk-
sia. Esitutkimuksen tuotoksena syntyy:

§

karkea selvitys asianhallinnan nykytilasta seké& séhkoisen asioinnin liittymisesté siithen

0 selvitetddn myos ei-virallisen esim. teknisen tai vapaamuotoisen dokumenttiaineiston

kasittelya



4.3

6 (9)

§ esitys modulaarisesta asianhallintgjarjestelméstd, jonka perustoiminnallisuus tayttaa yleiset
vaatimukset ja jonka toiminnot seka integrointipalvelut ovat tarvittavin osin helposti sovi-
tettavissa kayttgjdorganisaatioiden erityispiirteisiin

§ selvitysasioiden, asiakirjojen jatiedostojen nimeamiskaytanndstd; kuvaus nykytilasta ja

arvio nimeamisstandardin tarpeesta seka ehdotus nimeamisstandardiksi

selvitys ohjelmistomarkkinoista ja arvio tuotteiden sopivuudesta valtionhallinnon tarpeisiin

selvitys yhteisista asiakirjapohjistaja niiden yll&pidosta

selvitys lokitietojen ker&amistarpeesta, tietojen séilytyksesta ja kayttbtavasta

selvitys metatietojen/asiakirjan tunnistetietojen kasittelysta asiakirjapohjissa selainkéyt-

tOympéristossa, jossa tydasemalle/ajoympéristolle el aseteta mitéén reunaehtoja

§ selvitys arkistolaitoksen SAHKE-normin vaatimusten vaikutuksista asianhallintajarjestel-
man rakentamiseen

§ selvitys henkil6tietolain, julkisuuslain jatietoturvan vaatimusten toteuttamisesta dokumen-
tinhallinnassa

§ selvitys dokumentinhallinnan yhtendistamisesté ja asiankasittel yprosessien edistamisesta

johtuvista vaatimuksista valtionhal linnon kokonaisarkkitehtuurin méarittamiselle

esitys asiakirjastandardista tai sen tarpeesta

esitys yhteisten koodistojen toteutustavasta ja yll@pidosta

esitys tavasta méaritella prosessit ja yllapitéé niita

karkean tason mééritys keskeismmisté kaikille yhteisista prosesseista (viraston peruspro-

sessit)

esitys asioiden ja asiakirjojen késittelyssa tarvittavista kayttboikeuksista

esitys séhkopogtiviestien ja niiden liitetiedostojen kasittelysta osana asianhallintaa

esitys rajapintojen méarittelytavasta ja toteutustavasta virastojen asianhallintgjérjestelmien

véliseen seké ulkoiseen tiedonvalitykseen

§ edgitysinvestointikustannusten, vuosittaisten yllapitokustannusten ja saavutettavien hyoty-
jen laskemiseksi asianhallintgjérjestelman rakentamisessa

§ egitysvaltionhallinnon toimintamallista ja vastuista

§ edgitystoteutusvaiheen hankesuunnitelmaksi (siséltéen riskianalyysin).

wn W W W

wn W W

Esitutkimus aloitetaan kartoittamalla em. asioihin liittyvéat hankkeet ja selvitykset, joita valtionhal-
linnossa on tehty. Niiden tulokset ja johtop&dtokset otetaan huomioon soveltuvin osin. Tavoittee-
na on myos, etta esitutkimuksessa kaytetaan valtionhallinnon arkkitehtuurin suunnitteluhankkees-
sa luotavia kuvausmenetelmia niiden valmistuttua.

Esitutkimuksen onnistumisen ja innovatiivisten tulosten saavuttamisen edellytys on hankittavan
konsulttipalvelun tuottajan tarkoituksenmukainen tydsuunnitelma. Esitutkimuksen tulokset kési-
tell&dn valtion 1 T-johtoryhméssé ja valtion | T-koordinaatioryhmassa.

Toteutusvaiheen tehtavat

Esitutkimuksen tulosten pohjalta p&tetaan jatkotoimenpiteista. Pagtoksenteon jalkeen edetdan esi-
tutkimuksessa ehdotetun ratkaisun vaatimusmaarittelyyn, tarkempaan suunnitteluun, kilpailutuk-
seen, toteutukseen seka kayttdonottoon.

5 Hankkeen organisointi ja ohjaus

Hanketta ohjaa Y hteiset tietojarjestelméat —kehittémisohjelman ohjausryhmé. Ohjausryhman tehté-
vana on seka esitutkimus- etté toteutusvaiheessa:

Asettaa hankkeen tavoitteet ja valvoa tavoitteiden toteutumista.
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Tukea ja ohjata hankkeen |gpivientia.

Paéttaa hankkeen tavoitteisiin, tuotoksiin, organisointiin ja aikatauluun teht&vista muutok-
Sista

Varmistaa, etta hankkeessa huomioidaan olennaiset dokumentinhallintaan ja arkistointiin
liittyvét kehittamishankkeet sek@ olemassa olevat toimintatavat.

Hyvéaksya hankkeessa syntyneet raportit ja muut asiakirjat.

Ohjausryhmaan kuuluu 5-7 henkil6a Ohjausryhmassé ovat edustettuina Valtion I T-toiminnan joh-
tamisyksikkd, sekd my6hemmin nimettavét asiantuntijaorganisaatiot ja muut tarpeelliset sidos-
ryhmét. Ohjausryhma kokoontuu noin nelja kertaa.

Hankepaallikko nimetddn hankkeen asettamisen yhteydessa. Hankepaallikon vastuulla on:
- Hankkeen suunnittelu ja hankesuunnitelman yll&pito.
Hankkeen |&pivienti ja méariteltyjen tuotosten tuottaminen.
Hankkeen muutosten jariskien hallinta.
Hankkeen raportointi ohjausryhmédlle.
Hankkeen tiedottaminen ja yhteydenpito eri sidosryhmiin.

Hankepaallikon tyota tukee hankeryhma. Hankeryhman tehtava on:
Osallistua hankkeen suunnitteluun ja toteutukseen hankepaél likon alaisuudessa.
Varmistaa, ettd hanke tuottaa méaritetyt tuotokset sovitussa aikataulussa

Hankeryhmaan kuuluu 6-10 henkil6d Hankeryhméssa ovat edustettuina Valtion I T-toiminnan joh-

Hankeryhman j&senten tulee varautua véhintéan 1-2 tyopaivan kuukausittaiseen panostukseen.

Varsinaisen toteutustyon suorittaa hankkeeseen valittava toimittaja yhdessa tilagjan ja hankeryh-
man kanssa.

6 Hankkeen dokumentointi, raportointi ja seuranta

Hankkeen dokumentaatio séilytetddn hankkeen ajan | T-strategian toimeenpanon tyéryhméohjel-
mistossa, jonka kautta se on gjantasai sena kaikkien hankkeeseen osallistuvien (ohjausryhma, han-
keryhmd) saatavissa.

Hankkeen tuotoksia koskevat lausunto- ja kommenttipyynnot julkaistaan valtioneuvoston hanke-
rekisterin kautta seké toimitetaan lausunnoille erillisella jakelulla. Harkinnan mukaan lausunto-
pyynnot kohdistetaan myos jarjestelmien toimittgjille.

Valmiit, julkiset dokumentit julkaistaan valtiovarainministerion Internet —sivuilla.

7 Viesinta

Dokumentinhallinta ja arkistointi —hankkeen viestinnan keskeiset kohderyhmét ovat:

Virastojen ja ministerididen dokumentinhallintaa ja arkistointia kehittavét ja yllapi-
tavat virkamiehet.

Hankkeen paétavoitteena on yhtenaistda dokumentinhallintaa ja edistéa prosessipohjaista
asiankéasittelya valtionhallinnossa. Tavoitteena on kokonaan séhkoinen asianhallinta valti-
onhallinnossa. Hankkeen tuloksena saadaan médramuotoiset rajapinnat tiedonvalitykseen.
Hankkeen tulee viestia hankkeen etenemisestd ja kehitettavista tietosisalto-, nimedmiskay-
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tanto-, rgjapinta- ja kayttooikeuskaytannoista dokumentinhallintaa ja arkistointia kehitt&-

ville organisaatioille, jotta néma voivat huomioida luotavat k&ytanndt omissa kehittamis-

hankkeissaan.

Tietotekniikan palveluiden toimittajat.

Hankkeen tulee viestia hankkeen etenemisestd ja kehitettavista tietosisalto-, nimedmiskay-

tanto-, rgjapinta- ja kayttooikeuskaytannoista dokumentinhallintaa ja arkistointia kehitt&-

ville jatarjoaville palvelutoimittajille, jotta ndma voivat huomioida luotavat kaytannét
omissa palveluissaan ja kehittamistydssaan.

Valtion I T-toiminnan johtamisykskko ja muut | T-toiminnan kehittamishankkeet.
Hankkeella on lukuisia yhteyksia muihin valtionhallinnon 1 T-toiminnan kehittamisohjel-
miin, térkeimpina virkamiehen tunnistaminen ja kayttooikeuksien hallinta -hanke seka
valtionhallinnon arkkitehtuurin suunnittelu -hanke. Dokumentinhallinta ja arkistointi -
hankkeen etenemisesta ja kehitettavista kaytannoista tulee viestia valtion 1 T-toiminnan
johtamisyksikdlle seké erikseen mééariteltaville muille kéynnissé oleville ja suunniteltavil-
le valtionhallinnon I T-toiminnan kehittamisohjelmille.

Sosiaali- jaterveysministerio.

Terveydenhuollon valtakunnallisen tietojérjestel méarkkitehtuurin ja valtakunnallisten tie-

tojarjestelmgpalveluiden kehittamistyo.

Arkistolaitos.

Arkistolaitos méaraa ne vaatimukset ja ominaisuudet, jotka ovat edellytyksend asiankasit-
telyjarjestelmiin siséltyvien pysyvasti sdilytettavien tietojen séilyttamiselle yksinomaan
sahkdisessd muodossa, seka tuotettavan siirtotiedoston muodostamisen. Kansallisarkisto
tulee pit&a tietoisena hankkeen etenemisestd ja suunnitel mista.

Kunta-IT.

Kunta-IT tulee pitéa tietoisena hankkeen etenemisesta ja tuotoksista, jotta se voi kertoa
hankkeesta kuntasektorin sisélla tarpeellisille tahoille.

Hankkeen riskeja voidaan tarkastella toisaalta hankkeen 18piviennin ja toisaalta hankkeen tavoitel-
tavien vaikutusten kautta

Hankkeen |8pivientiin liittyvia riskeja ovat mm.

Hankkeen resurssitarve aliarvioidaan.

Hankkeeseen el saada mukaan tarvittavia resursseja.

Hanketta e kyeta viemaan |&pi suunnitellussa aikataulussa. T&mavoi johtua mm. puutteel-
lisistaresursseista, esiin nousevista muutostarpeista tai hankehallinnan epaonnistumisesta.
Hankkeen lagjaa kohderyhmé& ei kyeta pitamaan ajan tasalla hankkeen edistymisesta.

Hankkeen vaikutuksiin liittyviariskejd ovat mm.

Hankkeessa el huomioida riittévasti jo toteutettuja dokumentinhallinnan ja arkistoinnin
mallgjajajarjestelmia Seurauksenaon, etté hankkeessa el pystyta hyodyntdmaén eri puo-
lilla saatuja kokemuksia ja vamiita ratkaisuja.

Hankkeessa el kyetariittavasti yhtendistamaén asianhallintaatai hankkeessa el kyetariitta
vasti edistdmaan sdhkoisté asiankasittelya. Seurauksena on, etta jatkossa useiden toimin-
tamallien ja jarjestelmien yllgpito on kallista

Hankkeessa luotavaa toimintamallia ja jarjestelmaa el oteta k&yttoon virastoissa ja ministe-
riissa. Monilla valtionhallinnon organisaatioilla on omia olemassa olevia jarjestelmié kay-
tossa. Hankkeessa on kyettévét luomaan eri osapuolten tarpeisiin soveltuvia ratkaisuja

Riskit ja nithin varautuminen kuvataan tarkemmin esitutkimuksen aikana.
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9 Hankkeen arviointi

Dokumentinhallinta ja arkistointi —hanke on osa valtion | T-toiminnan strategiaa koskevan periaa-
tepadtOksen toteuttamista. Hankkeen arviointi tapahtuu osana valtion I T-toiminnan strategian arvi-
ointia.

Y hteiset tietojarjestelmét —kehittémisohjelman vuosittainen seuranta tehdaan virkatyona
valtionvarainministeritssa. Kehittamisohjelman ohjausryhma kasittelee seurantaraportit.



