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HANKERYHMÄN KOKOUS
Aika

23.6.2004 klo 9.30-11.00

Paikka

VM, Mariankatu 9,. YK-krs, nh. 3

Osallistujat:

Leena Vanhanen VNK puheenjohtaja



Marja Saastamoinen UM



Anna-Maija Marttila VM



Jaana Vahlstedt LVM

Päivikki Koskimies TM

Päivi Pelkonen STM

Liisa Saarelainen eduskunta

Maija Jussilainen VM/VNTHY, sihteeri

Anne Kauhanen-Simanainen, CIM, konsultti

1    Kokouksen avaus

Puheenjohtaja avasi kokouksen.

2    Edellisen kokouksen pöytäkirja

Hyväksyttiin pöytäkirja. Pöytäkirja on HARE:ssa:   http://www.hare.vn.fi/mAsiakirjojenSelailu.asp?h_iId=8988&a_iId=62771
3
Ilmoitusasiat

Valtipan asiakirjahallinnon ryhmän (hankkeen ohjausryhmä) kokous on 23.6. klo 13 UM:ssä. 

4
VN-asiakirjatyypit -kooste 

Anne Kauhanen-Simanainen esitteli 21.6.2004 päivättyä koostetta Valtioneuvoston yhteisten asiakirjatyyppien määrittely ja ryhmittelyä Asiakirjatyypit valtioneuvoston yhteisissä asianhallintaprosesseissa, 21.6.2004). Liitteenä myös esittelykalvot. 

Koostetta on työstetty vielä 21.6.04 jälkeen. Valtiokonttorin NETRA-raportointijärjestelmää on käytetty taloushallinnon asiakirjatyyppejä koostettaessa 

Asiakirjatyypit on esitetty tesaurusrakenteen avulla. Tesaurusrakenne tarkoittaa, että tyypeillä saattaa olla suppeampia tyyppejä eli alatyyppejä (ST), rinnakkaistyyppejä  (RT, saattaa tarkoittaa mm. assosiaatiosuhdetta). KÄYTÄ- ja Korvaa tyyppi (KT) ohjaavat käyttämään jotain tiettyä asiakirjatyyppiä. Selitys on  tesaurusrakenteessa kunkin tyypin kohdalla. 

Tesaurusrakenteen hyöty on, että saadaan luettelo täsmälliseen muotoon, joka on myös tietoteknisesti käsiteltävissä. Rakenne on sama kuin valtioneuvoston asiasanastossa. Tesaurusrakenne tuntuu toimivan hyvin. 

Asiakirjatyyppien ryhmittelyn lähtökohtana on ollut valtioneuvoston yhteiset prosessit. Prosessit pääosin raportista Valtioneuvoston yhteisten asianhallintaprosessien kuvaukset ja suositukset (VM:n työryhmämuistioita 7/2000), lisäksi EU-asiat, kokoukset, viestintä, taloushallinto, kansalaisten asiointi ja vaikuttaminen.

Valtiopäiväasiakirjat –luetteloa on täsmennetty Liisa Saarelaiselta saadun aineiston pohjalta.

Käytiin läpi  VN-asianhallintaprosessin asiakirjatyypit, kursiivilla  kirjoitetut, joissa siis on tarvetta vielä keskusteluun.

Esityslista/Esittelylista

ovat eri asioita, ks. Esittelijän opas; Esittelylistaa käytetään sekä valtioneuvoston että tasavallan presidentin esittelyssä. Esittelylista on vain yhdelle asialle, esityslista on koko kokouksen asialista.

Johtosääntö 

Mihin sijoittuu, jos se ei ole omanaan? Onko johtosääntö sama kuin työjärjestys? Työjärjestys ei ole mukana. RT-suhde. Otetaan mukaan sekä johtosääntö että työjärjestys. 

Kannanotto 

Talousarvioprosessissa on kannanotto, sitä ei voi ilmaista  muutoin (kirje on liian väljä). Rinnasteinen selonteon kanssa? Kannanotto on katealueeltaan kapeampi kuin  selonteko. Myös etujärjestö voi antaa kannanoton. On kuitenkin eri asia kuin  lausunto.  EU-asioissa on kanta, ei kannanotto. Onko eri asia? Onko kanta asiakirjatyyppi? Ilmaistaanko kanta kannanotossa? Kannanotto otetaan mukaan.
Laki, asetus, sopimus

Säädös sisältää sekä lain, asetuksen ja sopimuksen. Jos on laki, pitää olla myös asetus ja sopimus. Ilmaistava, että laki, asetus ja sopimus ovat säädöstyyppejä. Suppeampia tyyppejä sopimuksesta on mm. tulossopimus jne.

Lausuntoyhteenveto 

ST yhteenvedolle. Molemmat siis mukaan.

Puhe

ST puhe-elementit, RT esitelmä. Liittyy myös EU-asioihin.  Esim. eduskunnassa  välikysymysvastaus on puhe.

Ote 

otetaan mukaan

Tilinpäätös 

tulee taloushallinnon asiakirjoista ST henkilöstötilinpäätös

Sopimus

 ST tulossopimus

Valitus

otetaan mukaan, mm. päätöksestä voi valittaa

Valtioneuvoston periaatepäätös? 

Otetaan mukaan.

Yhteenveto  

ok, ST Lausuntoyhteenveto.

Taloushallinnosta tulee ehkä  vielä joitain asiakirjatyyppejä lisää. Taloushallinnon tyypillisiä asiakirjatyyppejä ovat lasku ja tosite, ne ovat listassa mukana. 

Tarkistetaan henkilöstöhallinnon yhteisen PRIMA –järjestelmän tarpeet. PRIMA on jo käytössä STM:ssä ja UM:ssä, mukaan on tulossa  näillä näkymin kuusi  ministeriötä.

Lakialoitteita ei ole vanhassa PTJ:ssä, mutta PTJ2:ssa lakialoite  voidaan avata PTJ2:ssa – pitäisikö olla oma asiakirjatyyppinsä?

Jatkossa on mahdollista jättää pois asiakirjatyyppejä, jos havaitaan, ettei niillä ole käyttöä. 

Anne Kauhanen-Simanainen työstää vielä viikon 27 aikana luetteloa. Kommentteja pyydetään kesäkuun loppuun mennessä (viimeistään keskiviikkona 30.6.04). 

Keskusteltiin tesaurusrakenteen lyhenteistä (ST, LT, RT, Käytä, KT= korvaa tyypin). Lyhenteet on syytä avata lopulliseen versioon, koska listaa käyttävät myös esittelijät. 

Keskusteltiin asiakirjatyyppien selityksistä. Joihinkin kaivataan lisää tekstiä, joistakin selitys on syytä ottaa pois. Asiakirjatyypeissä ei voi antaa kaikesta selitystä, virkamiehen pitää esim. tietää mikä on ohje. Selityksiä lisätään varovaisesti. Selityksiä käytetään vain sellaisissa tapauksissa, missä on sekaannuksen vaaraa. Selitys on tarpeen, jos joutuu harkitsemaan mitä tyyppiä käyttää.
Muistio: ei ole vain epävirallinen, voi olla myös virallinen. Selitys otetaan pois. 

Kokousmuistiosta ohjaus pöytäkirjaan, pöytäkirjaan vastaavasti toisin päin. 

Määräys, ohje, suositus: suositus ei ole normi.  Ohjekaan ei tarkkaan ottaen ole normi. TM:ssä annetaan vain ohjeita ja suosituksia, ei enää määräyksiä. Ministeriöt käyttävät eri tavalla normeja. Normeista tai normatiivisista ohjeista jätetään selitys pois, samoin päätöksestä. 

Asialista -selitys on hyvä ja tarpeellinen olla. 

Hankeryhmä käy vielä läpi, mikä kaipaa selitystä, missä ei selitystä pitää olla. Voidaanko viitata johonkin tekstiin, josta ohjeet löytyvät?

Asiakirjatyyppien ryhmittely: Asiakirjatyypit valtioneuvoston yhteisissä asianhallintaprosesseissa – luonnos 21.6.2004

Päälistassa olevat asiakirjatyypit  on kokeenomaisesti sijoitettu ryhmiin, jotka perustuvat prosesseihin. Ryhmittelyä on tarpeen vielä tarkistaa, mm. ovatko prosessit juuri  ne, mitä muistiossa on käytetty. Mihin muuhun ryhmittely voisi perustua? 

Keskusteltiin ryhmittelystä, esille tuli mm. huomioita:

- Säädösvalmistelu-ryhmässä on mukana sellaisia, jotka eivät ole säädösvalmistelua: kertomus tai kirje ei ole eduskunnan näkökulmasta säädösvalmistelua. Kertomuksen käsittely eduskunnassa ei ole säädösasia. Kertomus ja kirje ovat ylinten valtioelinten välistä yhteistyötä, mutta ei säädösvalmistelua. Kertomukset liittyvät muuhunkin kuin säädösvalmisteluun. Otsikkoa pitää muuttaa, esim. Säädösvalmistelu ja muu valtiopäivätyöskentely. Säädösvalmistelun prosessi on laaja, olisiko syytä irrottaa valmistelu ministeriöissä ja valtiopäiväkäsittely?

- Mikä on ryhmittelyn logiikka? Mitä prosessit ovat? Esim. kokoukset eivät ole prosessi, vaan liittyvät johonkin prosessiin. Säädösvalmistelu sen sijaan on täsmällinen prosessi. Kokousasiakirjat on kuitenkin syytä löytää yhden otsikon alta. Tulosohjausta koskevat keskeiset asiakirjatyypit on hyvä löytyä yhden otsikon alta.

 - Ryhmittelyn tarkoitus on olla käytännöllisiä apuvälineitä, kun virkamies lähtee tekemään asiakirjaa. Ryhmittelyn on oltava käyttäjälle hahmotettavissa, se ei saa olla liian laaja.

- STM:n Doktorissa kirjallisen kysymyksen prosessi on kuvattu erikseen. STM:ssä on pohdittu, ettei valintaa saa rajoittaa liikaa. Kun valitsee asiaryhmän se tuottaa tietyt asiakirjatyypit. Asiakirjatyyppien ryhmittely on myös HARE:ssa vastaavalla tavalla käytössä. 

- STM:ssä on tehty hyvin yksityiskohtainen prosessikuvaus, useita kymmeniä asiaryhmätasoja. Ryhmittelyssä on 10 ylätasoa, Päivi Pelkonen  lähettää Annelle aineistoa. Muidenkin ministeriöiden vastaava  aineisto on tervetullutta Annelle.

Työn jatkaminen

Ryhmittelyä tarkistetaan vielä. Asiakirjatyypit sijoitetaan ryhmiin. Alaryhmittelyjä ei tehdä.

5
VN-asiakirjatyypeistä tiedottaminen

Maija Jussilainen tallettaa aineiston  Senaattoriin ja hankkeen loppuraportin aikaan HARE:en. Maija Jussilainen työstää loppuraporttia elokuusta alkaen. 

Hankkeen lopputulosta käsitellään Valtipan asiakirjahallinnon ryhmässä (hankkeen ohjausryhmä) ja VALTIPA:ssa. VN-asiakirjatyyppejä esitellään myös  Valtti –verkostolle ja järjestetään tieto- ja viestintäammattilaisten aamukahvitilaisuus, jotta tieto leviää myös viestinnän ammattilaisille. 

6
VN-asiakirjatyyppiluettelon ylläpitäminen

Keskusteltiin ylläpitovastuu-organisaatiosta ja todettiin, että asia kuuluu myös  VN-tiedon sisällönhallinnan tila ja vastuu –hankkeelle.  Mahdollisia ylläpitovastuullisia voisi olla hankeryhmä pääkäyttäjäryhmänä tai joku muu Valtipan ryhmä (kirjaajien, arkistonhoitajien, asiakirjahallinnon, asiasanasto). Todettiin, että  Valtipan itsearviointiprosessi on käynnistynyt ja siinä on mahdollista tarkistaa, onko Valtipan verkostoryhmäjako enää tarkoituksenmukainen. Vn-asiakirjatyypit tulee olemaan osa  vn-järjestelmä- ja integraatioarkkitehtuurilinjauksissa kuvattua metatietopalvelua ja metatietovarastoa. 

Päivitysrytmi on syytä sopia, esim. kahdesti vuodessa eikä kaiken aikaa. Muutosehdotuksia koottaisiin isompaan nippuun. 

VN-asiakirjatyypit –listalle tarvitaan vastuullinen henkilö ja  ryhmä taustalle. Sama tarve on valtioneuvoston asiasanastolla. Koska monet ylläpitoon liittyvät asiat ovat auki, hankeryhmä voisi jatkaa syksyllä ja vn-tiedon  sisällönhallinnan tila ja vastuut hanke katsoo kokonaisuuden. On esim. mahdollista nivoa useampia merkintäjärjestelmiä yhteen, jolloin sama organisaatio vastaisi useammasta merkintäjärjestelmästä. 

Päätettiin, että hankeryhmä jatkaa vielä hankkeen päättymien jälkeen ja  kokoontuu, jos on tarpeen.

8 
 Kokouksen päättäminen

Puheenjohtaja päätti kokouksen klo 11.
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