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Paikka
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Osallistujat:

Leena Vanhanen VNK puheenjohtaja

Tarja Puustinen VNK



Anna-Maija Marttila VM

Jaana Vahlstedt LVM



Anne Hurmalainen KTM


Päivikki Koskimies TM



Tarja Kaira-Hiekkavuo OPM 



Päivi Pelkonen STM

Päivi Söderlund  SM

Liisa Saarelainen eduskunta

Maija Jussilainen VM/VNTHY, sihteeri

Anne Kauhanen-Simanainen, CIM, konsultti

ESITYSLISTA

1    Kokouksen avaus

Puheenjohtaja avasi kokouksen.

2    Edellisen kokouksen pöytäkirja

Pöytäkirja on HARE:ssa: http://www.hare.vn.fi/mAsiakirjojenSelailu.asp?h_iId=8988&a_iId=62110
Hyväksyttiin.  

3    Ilmoitusasiat


Ilmoitusasioita ei ollut. 

4   VN-asiakirjatyypit -kooste ja työn jatkaminen

Kokouskutsun yhteydessä oli jaettu 

-  Koostetaulukko VN asiakirjatyypit  (liite 1)
-   Asiakirjatyypit prosesseissa (liite 2)
- VN asiakirjatyypit ehdotus 
Anne Kauhanen-Simanainen jakoi  4.6.2004 päivitetyn  ehdotuksen  Valtioneuvoston yhteisten asikirjatyyppien määrittely (liite 3). Anne esitteli kalvoin työn  lähtökohtia (liite 4), todeten että 

-  valtioneuvoston yhteistä henkilöstö- ja taloushallinnon järjestelmää ollaan suunnittelemassa, tämä on haaste myös vn-asiakirjatyypit –hankkeelle. 

- EU-asiat ja niiden asiakirjat ovat vielä käymättä läpi.  EUTORI:ssa lienee ajankohtaiset EU-asiakirjatyypit?

- Eduskunnan asiakirjatyypit on vn-asiakirjatyyppien rinnalla toinen merkintäjärjestelmä

Käytiin läpi ehdotetut asiakirjatyypit VN-yhteisten asiakirjatyypien määrittely -asiakirjan avulla. 

Eduskunnan asiakirjatyypit

Osa on eduskunnan sisäisiä, osa asiakirjoista tulee valtioneuvostoon. Esim. lakialoite pitää pitää mukana, koska se siirtyy aikanaan valtioneuvostoon. 

Karsitaanko pois eduskunnan sisäiset, toinen vaihtoehto että eduskunnalla on oma merkintäjärjestelmänsä

Esitys:  merkitään, mikä asiakirjatyyppi on eduskunnan sisäinen, mikä yhteinen valtioneuvoston kanssa. Eduskunnan asiakirjatyypit olisivat omana merkintäjärjestelmänään.

Raske2-hankkeelta tulleet asiakirjatyypit 

eivät ole eduskunnassa käytössä olevia asiakirjatyyppejä, vaan  valtioneuvoston valmisteluvaiheen tyyppejä.

VN-yhteisissä asianhallintaprosesseissa liikkuvat asiakirjat

Todettiin, että tavoitteena on kohtuullisen kokoinen yhteinen  minimilista. Esitetyssä koosteessa on 64 asiakirjatyyppiä, joista on pyritty rajaamaan pois muita metatietoelementtejä (toimija, aihe ym.)

Käytiin läpi asiakirjatyypit yksitellen.  Asiakirjatyypin jälkeen suluissa olevat ovat esimerkkejä, eivät kattavia luetteloita asiakirjojen alatyypeistä. 

Aineisto - jätetään pois

Aloite - ok

Asetus - ok

Asialista? (ks. myös Lista  ja sen alakohdat: päätöslista, jne. )

Esittelylista pitää olla, asialista - esityslista - kokouskutsu? Esityslista ei välttämättä ole sama kuin asialista, asialista on pelkkien asioiden lista, esityslistassa saattaa olla asian esittely. Asialista ja esityslista ovat toisissa ministeriössä sama, toisissa eri asioita, pitää ohjeistaa. Molemmat pidetään.

Ehdotus -  ok

esim. Päätösehdotus, talousarvioehdotus, säädösehdotus ?

Milloin aloite muuttuu ehdotukseksi? Milloin säädösehdotuksesta tulee hallituksen esitys? Hallituksen esitys saattaa sisältää useita säädösehdotuksia. Säädösehdotus pidetään mukana.

Linkityksiä asiakirjatyyppienn välillä pitää tehdä, jotta käyttäjät voivat arvioida, mitä tekevä, minkä asiakirjatyypin valitsevat.

Esitys – ok 

monenlaisia aineistossa: hanke-esitys, jne. Hallituksen esitys ym. eduskunnan  tuleva on oma tyyppinsä.

Esittelylista- ok

Esittelylista ja esityslista -termejä käytetään sekaisin. Onko esittelylista vain esittelijän oppaasta? 

Hakemus, ok

On monenlaisia  hakemuksia. 

Ilmoittautuminen , tulee ulkopuolelta, jatkossa saattavat tulla sähköisesti, jolloin on syytä olla mukana. Ilmoittautuminen korvataan hakemuksella.

Ikälisähakemus jää pois

Tutkimushakemus? Tutkimushankkeiden asiakirjatyypit pitää katsoa.

Halutaanko yksilöidä eri hakemukset?  Tuleeko asia muun metatietoelementtien kautta? Hakemus on kattava termi.

Hankesalkku, ei

Ei ole asiakirjatyyppi, vaan aineisto, johon kootaan erilaisia asiakirjoja.

Ilmoitus, ok

 Entä kuulutus? Kuulutus on käytössä mm. KTM:ssä. 

Kannanotto, ei  

Kannanotto on toimenpide, se voidaan esittää eri tavoin, se  ei ole asiakirjatyyppi. Kannanotto on enemmän sisältöä kuin asiakirjan tyyppi, kannanoton muoto voi olla esim. Muistio.

(Hämäävää JHS143:ssa: asiakirjatyyppi kuvaa toimenpidettä.)

Kantelu, ok

Katsaus, ok

Esim.  lehdistökatsaus, taloudellinen katsaus jne.

Kertomus, ok

On erilaisia kertomuksia.

Kirje ok.

EU-asiakirjatyypit käsitellään  erikseen, yhteydessä Anne Niemeen (VNK/EU-tiedonhallinta).

Kirjelmä, ok

Valituskirjelmä ym. muodostavat kokonaisuuden.

Kokouskutsu, ok 

Kutsu, ok

Esim. kutsu lehdistölle, kutsu  kuulemistilaisuuteen, semiaareihin jne. 

Kuvaus, ei

On yksi metatietoelementti, jätetään pois.

Käsky, ei

Vain PLM:ssä.

Vastaus, ok

Enä kysymys? Ei, vaan  kirjallinen kysymys (eduskunnan listalla)

Laki, ei

ei ole asiakirjatyyppi, entä asetus? Asetus voi olla ministeriön asetus. 

Lähete ja/vai saate?

Ohjeistetaan. Eduskunnassa  on puhemiehen kaprokki: puhemiehen saate, jolla kysymykset lähetetään ministereille.

Mikä ero on saatteella ja mikä lähetteellä? Valitaan toinen.

Lausuma, ok 

on eri asia kuin lausunto 

Lausunto, ok

Lausuntopyyntö, ok

on vakiintunut.

Lausuntoyhteenveto, ei

Pelkkä yhteenveto riittää. 

Lista, ok

pidetään

Lupa, ok

Mietintö, ok

Muistio, ok 

Kokousmuistio ja  pöytäkirja, kumpaa käytetään?  Kokousmuistio on epävirallisempi. Ulkoasussa ei ole  eroa. Halutaanko pitää? Jos pidetään, pitää ohjeistaa ja viitata toisiinsa. EU:sta tulee kokousmuistiota. Päätöspäytäkirja on oman laatuisensa pöytäkirja. 

Määräys, ok

Monta alakohtaa.

Nimittämiskirja, ok

Notifikaatio, ok

Ohje, ok

Ohjelma, ok. 

Monitulkintainen. EU-asioissa on ohjelmia. Myös esim. Hallitusohjelma,  Työllisyysohjelma. 

Pyyntö. ok

Erityyppisiä. Kattoterminä pyyntö. Pidetään myös tarjouspyyntö, joka on vastaavanlainen kuin lausuntopyyntö. 

Päätös, ok

Monenlaisia päätöksiä, myös muita, esim. valtioneuvoston päätös, valtioneuvoston periaatepäätös, vastaavan tyyppinen kuin eduskunnan kirjelmä. Asettamispäätös, korvaa asettamiskirjeen, otetaan mukaan.

Päytäkirja,  ok

Päätöslista? 

Riittääkö lista? Onko päätöslista erityinen, vakiintunut? PTJ:n tarve? Tarkistetaan.

Maksullinen päätäs – ei tarvita erikseen: maksullisuden voi ilmaista muilla metatietoelementeillä,  esim. Saatavuus. 

Selonteko? 

Jos selonteolla viitataan valtioneuvoston selontekoon, käytetään valtioneuvoston selonteko -tyyppiä. Onko muita selontekoja? - Selvitetään

Tiedonanto?

onko kysymys vain  valtioneuvoston tiedonannosta?

Seloste, ok

esim. Tietojärjestelmä- ja henkilörekisteriseloste

Selvitys, ok

Selvityspyyntö

menee pyyntöön

Sopimus ok.

Entä tulossopimus? Riittääkö pelkkä sopimus asiakirjatyyppinä, tulossopimus on sisältää. Kytkeytyy tulosohjausprosessiin, aiheuttaako jotain? Sopimus pidetään kattoterminä.

Suositus, ok. 

Rinnastuu ohjeeseen ja määräykseen.

Suunnitelma ok. 

Sen alla useita tyyppejä

Tarjouspyyntö ok

Tilaus, ok 

liittyy hankintaprosessiin.

Tilausvahvistus, ok

Toimeksianto, ok

Tosite, ym. taloustermejä; talousasioiden ja henkilöstöhallinnon asiakirjoista voi tulla lisää muutakin. VNK:ssa on kuvattu henkilöstöhallinnon prosesseja. Prima on henkilöstähallinnon järjestelmä, joka tulee yhteiseksi., Leena Vanhanen huolehtii, että Anne Kauhanen-simanianen saa prosessikuvaukset. Ainakin joitakin  tärkeimpiä  talous/ ja henkilöstähallinnon asiakirjatyyppejä otetaan mukaan.

Valtioneuvoston tiedonanto ok, 

ei muita tiedonantoja.

Tiedote, ok

Todistus ok

Valtakirja ok

Vastaus, ei

Luultavasti kysymys on kirjallisen kysymyksen vastauksesta,. joka tulee eduskunnan asiakirjatyypeistä, pelkkä vastaus jätetään pois

Vastine, ok

Virkamiesmuistio, ei

tulee Raske2-hankkeesta. Pelkkä muistio riittää.

Yhteenveto, ok

Selvityspyyntö, lisätään

Sekä pyyntö että selvityspyyntö tarvitaan. 

Ote?

onko se asiakirjatyyppi? Esim. pöytäkirjanote? Onko se käsittelyn vaihe? Ote on virallinen asiakirja. Suhde varsinaiseen asiakirjaan? Suhde pitää määritellä,  mutta ote on joka tapauksessa oma asiakirjatyyppinsä. Tutkitaan edelleen. 

Toimeksianto? 

Onko asiakirjatyyppi vai toimi, tehtävä?  Tutkitaan edelleen.

Talousarvio? 

kattotermi, esim.  valtion talousarvio, hankkeen talousarvio. Tarvitaanko talousprosessissa muita asiakirjatyyppejä?

Anne Kauhanen-Simanainen tekee uuden listan mahdollisiman pian kommentoitavaksi. Henkilöstö-, taloushallinnon ja EU-asioiden prosessit katsotaan vielä.

5  Seuraavat kokoukset

Hankeryhmän seuraava kokous on keskiviikkona  23.6. klo 9. Valtipan asiakirjahallinnon ryhmä hankkeen ohjausryhmänä käsittelee asiaa 23.6. klo 14 kokouksessaan UM:ssä. Anne Kauhanen-Simanainen osallistuu molempiin kokouksiin. 

6   Kokouksen päättäminen

Puheenjohtaja päätti kokouksen klo 15.30.
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