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1. Hankkeen toteuttaminen

Hankkeen tavoitteena oli  saada aikaan valtioneuvoston asiakirjatyyppien luettelo ja ohjeistus. Tavoitteena oli yhtenäiset käytännöt, jotta tiedonsiirto ministeriöiden järjestelmien ja valtioneuvoston yhteisten järjestelmien kesken onnistuisi.

Hankkeen tehtävänä oli
- kartoittaa ministeriöiden ja valtioneuvoston käytössä olevat asiakirjatyypit 
- laatia ehdotus yhteisiksi asiakirjatyypeiksi
- laatia ohjeistus asiakirjatyyppien käyttämisestä
- tehdä ehdotus asiakirjatyyppi -luettelon ja ohjeistuksen ylläpidon organisoinniksi
- suunnitella hankkeen viestintä ja asiakirjatyyppiluettelosta tiedottaminen.

Hankeryhmässä olivat edustettuina  kaikki ministeriöt, eduskunta ja Kansallisarkisto, kokoonpano liitteessä 1.  Hankkeen ohjausryhmänä toimi VALTIPA:n asiakirjahallinnon ryhmä, kokoonpano liitteessä 2.  Hankkeen työtä kommentoi myös EUTORI 2 –osaprojektiryhmä, kokoonpano liitteessä 3. Hanke raportoi myös VNTHY:n sovellusryhmälle. Hankkeen konsulttina toimi Anne Kauhanen-Simanainen  CIM Communication & Information Mangement Oy:stä. 

Hankeryhmä piti neljä kokousta. VALTIPA:n asiakirjahallinnon ryhmä hankkeen ohjausryhmänä on käsitellyt hanketta kaksi kertaa ja hyväksynyt loppuraportin kokouksessaan  8.9.2004. Valtioneuvoston asiakirjatyypit on tarkastanut hallitusneuvos Seija Salo (VNK) ja ylitarkastaja Terja Ketola (VNK) ja EU-asioihin liittyvät asiakirjatyypit on tarkastanut ylitarkastaja Anne Niemi (VNK)Asiakirjatyypit ja niiden selitteet on tarkistettu 13.10.2004 julkistetun Valtioneuvostosanaston  (Valtioneuvoston kanslia, Edita,  ISBN 951-37-4069-2) avulla. 

Hankkeen viestintä tapahtui pääosin kokouksissa, sähköpostitse ja Senaattorin kautta. Hankkeen asiakirjat tallennettiin Senaattoriin, VALTIPA:n asiakirjahallinnon ryhmän taululle. Hankkeen tiedot on tallennettu HARE:en, hankenumero VM159:00/2003. 

2. Valtioneuvoston yhteisten asiakirjatyyppien määrittely

Asiakirja= tiettyä kohdetta tai asiaa koskeva fyysinen, tai käyttönsä perusteella yhteen kuuluva looginen tietokokonaisuus, joka on syntynyt organisaation hoitaessa sille kuuluvia tehtäviä. Käsite ”asiakirjallinen tieto” kattaa paremmin asiakirja-käsitteen ulottuvuudet sähköisessä toimintaympäristössä. (Ks. JHS Asiakirjojen kuvailun ja hallinnan metatiedot versio 0.6 29.3.2004)

Julkishallinnon standardisuositus JHS 143 määrittelee 24 metatietoelementtiä, joista asiakirjan tyyppi on yksi. Metatietoja tarvitaan asiakirjojen paikallistamisessa sekä sisällön, käyttöedellytysten, kontekstin ja elinkaaren kuvailussa. Metatietojen yhtenäisen käytön avulla mahdollistetaan eri tietojärjestelmien semanttinen yhteensopivuus esim. organisaatioiden välisessä tiedon haussa ja asiakirjaliikenteessä. Tässä hankkeessa laadittu valtioneuvoston yhteisten asiakirjatyyppien luettelo muodostaa merkintäjärjestelmän, jota suositellaan käytettäväksi annettaessa arvoja niille asiakirjoille (nimettäessä asiakirjatyyppejä), jotka liikkuvat ministeriöiden yhteisissä prosesseissa. Tässä hankkeessa on käsitelty ainoastaan suomenkielisiä asiakirjatyyppejä. Asiakirjatyyppien nimeämisen määrittely ja yhtenäistäminen on tarpeen jatkossa myös englannin ja ruotsin kielellä.
3. Valtioneuvostosta eduskuntaan tai eduskunnasta valtioneuvostoon liikkuvat asiakirjat (Valtiopäiväasiakirjasarja)

Valtioneuvostosta eduskuntaan tai eduskunnasta valtioneuvostoon liikkuvat asiakirjatyypit on määritelty valtiopäiväasiakirjasarjassa. Valtiopäiväasiakirjat on vuoden 1975 II valtiopäiviltä lähtien sidottu sarjaksi, jossa asiakirjat on jaettu eri osiin (A-F) sen mukaan, mistä asiakirjatyypistä on kysymys. Nämä asiakirjatyypit muodostavat siten oman merkintäjärjestelmänsä, jota käytetään myös valtioneuvoston sisällä aina kun on kyse valtiopäiväasiakirjoista.

3.1. Valtionpäiväasiakirjojen asiakirjatyypit 

Seuraavassa on listattu valtiopäiväasiakirjojen tyypit ja mainittu, liikkuvatko valtioneuvoston (VN) tai ministeriön ja eduskunnan välillä (EK), esim. VN>EK (asiakirja siirtyy valtioneuvostosta eduskuntaan, jolloin asiakirjatyyppi on yhteinen) tai ministeriö >EK (asiakirja siirtyy ministeriöstä eduskuntaa, jolloin asiakirjatyyppi on yhteinen) tai pelkästään EK (asiakirjatyyppiä käytetään vain eduskunnan sisällä).

Ne valtiopäiväasiakirjojen  asiakirjatyypit, jotka liikkuvat eduskunnan ja valtioneuvoston tai  ministeriön välillä, on liitetty myös VN-asiakirjatyyppien luetteloon. Valtiopäiväasiakirjatyypin kohdalla on 

Selite:  valtiopäiväasiakirjatyyppi.  

Jos asiakirjatyyppi on käytössä vain eduskunnassa, asiakirjatyyppiä ei  ole lisätty valtioneuvoston asiakirjatyyppien luetteloon.

asetus A

VN> (vain eduskunnan hyväksyttäviksi tulevat, vain muutama asiakirja/valtiopäivät) EK

Selite: asetus poistunut käytöstä v. 2000 perustuslakiuudistuksen myötä, viittaa eduskunnan järjestelmissä  oleviin vanhoihin asiakirjoihin. Asetukset ovat: tasavallan presidentin asetus, valtioneuvoston asetus tai ministeriön asetus. 

eduskunnan kirjelmä EK  

EK>VN

Selite: asiakirja, jolla eduskunta ilmoittaa hallitukselle tai valtioneuvostolle valtion talousarvioesitystä tai muuta kuin hallituksen esitystä koskevan päätöksensä. Eduskunnan kirjelmällä ilmoitetaan muun muassa selontekojen käsittelystä, lakiehdotuksen raukeamisesta ja eduskunnan suorittamasta vaalista. (Lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004). 

eduskunnan vastaus EV

EK> VN

Selite: asiakirja, jolla eduskunta ilmoittaa hallitukselle muuta hallituksen esitystä kuin valtion talousarvioesitystä koskevan päätöksensä (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004).

hallituksen esitys HE

VN> EK

Selite: hallituksen eduskunnan käsiteltäväksi antama ehdotus. Hallituksen esitys voi

koskea mm. lakia, valtion talousarviota tai lisätalousarviota, eduskunnan suostumusta valtion

lainanottoon, valtiontakauksen myöntämistä, kansainvälisen sopimuksen hyväksymistä tai

aikaisemmin annetun hallituksen esityksen täydentämistä. (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004)  

hallituksen kirjelmä (vain muutama HE-peruutus)

VN> EK

Selite: asiakirja, jolla hallitus ilmoittaa eduskunnalle hallituksen esityksen peruuttamisesta tai siitä, ettei  tasavallan presidentti ole vahvistanut lakia. (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004)

kertomus K (eduskunnalle annettavat hallituksen, valtioneuvoston ja ministeriöiden kertomukset)

VN> EK

keskustelualoite KA

EK>ao. ministeri 

kirjallinen kysymys KK

EK> (kysymys) ministeri (ministerin vastaus suomeksi ja ruotsiksi, kysymys ja vastaus yhdistetään samaan asiakirjaan) ministeri>EK

Selite: kansanedustajan ministerille tämän toimialaan kuuluvasta asiasta osoittama kirjallinen selvityspyyntö. Vastaus kirjalliseen kysymykseen annetaan kirjallisesti viimeistään 21 päivän kuluessa siitä, kun kysymys on toimitettu valtioneuvostolle. (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004) 

lakialoite LA

EK> (hyväksytyt lakialoitteet) VN

lepäämään jätetty lakiehdotus LJL

EK> VN

Selite: lepäämään jätetty lakiehdotus uudelleenpainettuna

lisätalousarvioaloite LTA

EK> (valikoidut aloitteet lausunnolle ao. ministeriöön, hyväksytyt sisältyvät budjettiin) ministeriö

ministeriön päätös MP

ministeriö> (vain eduskunnan hyväksyttäviksi tulevat, vain muutama asiakirja/valtiopäivät) EK

Selite: ministeriön päätös on  poistunut käytöstä v. 2000 perustuslakiuudistuksen myötä, viittaa eduskunnan järjestelmissä  oleviin vanhoihin asiakirjoihin. Nykyisin käytössä: ministeriön asetus. 

ministeriön selvitys MINS (valiokunnan pyytämä selvitys ministeriöltä)

EK> (valiokunta voi antaa lausuntonsa VL niin halutessaan) ministeriö

muu asia M 

EK (ryhmässä asioita, joista puuttuu valtiopäiväasiakirjaksi luokiteltu vireilletuloasiakirja, mutta jotka on käsitelty täysistunnossa. Esim. valtioneuvoston periaatepäätös ydinvoimasta jne.)

puhemiesneuvoston ehdotus PNE

EK> julkaisee säädöksen säädöskokoelmassa

puhemiesneuvoston laatima luettelo PNL

EK (luettelo lepäämään jätetyistä ja vahvistamatta jätetyistä lakiehdotuksista, jotka vaalien jälkeen tulevat käsiteltäviksi)

pääministerin ilmoitus PI

pääministeri> (teksti sähköpostilla, monistetaan, sisältyy täysistunnon pöytäkirjaan) EK

Selite: ajankohtaista asiaa koskeva ilmoitus, jonka pääministeri tai pääministerin määräämä valtioneuvoston muu jäsen antaa eduskunnalle. (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004) Teksti lähetetään sähköpostilla eduskunnalle, sisältyy eduskunnan täysistunnon pöytäkirjaan.

talousarvioaloite TAA

EK> (valikoidut aloitteet lausunnolle ao. ministeriöön, hyväksytyt sisältyvät budjettiin) ministeriö

toimenpidealoite TPA

EK> (sisältää ehdotuksen johonkin lainsäädäntötoimeen ryhtymisestä)

täysistunnon keskustelupöytäkirja PTK (ruotsinkielinen lyhennelmä Protokoll i sammandrag PR)EK> (käytettävissä eduskuntakeskustelujen seurantaan) 

ulko- ja turvallisuuspolitiikan asiakirja UTP (asiakirjat tulevat UM:stä vain ulkoasiainvaliokunnalle)

UM> ulkoasiainvaliokunta > (voi antaa lausunnon VL) UM

vahvistamatta jätetty lakiehdotus VJL

EK> VN (vahvistamatta jätetty lakiehdotus uudelleenpainettuna)

valiokunnan lausunto VL

EK> (eduskunnan vastauksiin ja kirjelmiin otetaan valiokuntakäsittelyissä muutetut täysistunnon hyväksymät säädöstekstit sekä valiokuntien hyväksymät lausumat, jotka koskevat eri ministeriöiden toimialaa, lähetetään ministeriöön hallituksen esityksen liitteenä) ministeriö

valiokunnan mietintö VM

EK> (eduskunnan vastauksiin ja kirjelmiin otetaan valiokuntakäsittelyissä muutetut täysistunnon hyväksymät säädöstekstit sekä valiokuntien hyväksymät lausumat, jotka koskevat eri ministeriöiden toimialaa) ministeriö

valtioneuvoston kirjelmä U

VN> EK> (suuren valiokunnan pöytäkirjanote liitteenä erikoisvaliokunnan lausunto) ministeriö

Selite: Liittyy EU-asioihin. U=Unioniasia. U-kirjelmä on eduskunnan järjestelmissä nimeltään valtioneuvoston kirjelmä. U-kirjelmän jatkokirjelmä saa eduskunnassa saman tunnuksen kuin U-kirjelmä.

valtioneuvoston kirjelmä U-jatkokirjelmä 

ministeriö> EK> (suuren valiokunnan pöytäkirjanote liitteenä erikoisvaliokunnan lausunto) ministeriö

Selite: Liittyy EU-asioihin. U=Unioniasia. U-kirjelmä on eduskunnan järjestelmissä nimeltään.

valtioneuvoston kirjelmä. U-kirjelmän jatkokirjelmä saa eduskunnassa saman tunnuksen kuin U-kirjelmä.

valtioneuvoston kirjelmä VN

VN> EK

Selite: asian nimi on: valtioneuvoston kirjelmä valtioneuvoston jäsenten sidonnaisuudesta; valtioneuvoston asiakirjatyyppien luettelossa: valtioneuvoston kirjelmä

valtioneuvoston päätös VNP

VN> (vain eduskunnan hyväksyttäviksi tulevat, vain muutama asiakirja/ valtiopäivät) EK

Selite: valtioneuvoston päätös on  poistunut käytöstä v. 2000 perustuslakiuudistuksen myötä, viittaa eduskunnan järjestelmissä  oleviin vanhoihin asiakirjoihin. Valtioneuvoston päätökset ovat:  valtioneuvoston asetus tai tasavallan presidentin asetus. 

valtioneuvoston selonteko VNS

VN> EK

Selite: valtioneuvoston eduskunnalle antama selvitys, josta luottamusäänestys ei ole mahdollinen. (Lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004)

valtioneuvoston selvitys E

ministeriö> eduskunnan suuri valiokunta> (suuren valiokunnan pöytäkirjanote liitteenä erikoisvaliokunnan lausunto) ministeriö

Selite: Liittyy EU-asioihin. E-kirjelmä on ministeriön kirje. E-kirjelmän jatkokirjelmä saa eduskunnassa saman tunnuksen kuin E-kirjelmä. 

valtioneuvoston selvitys E-jatkokirjelmä

ministeriö>eduskunnan suuri valiokunta >ministeriö

Selite: Liittyy EU-asioihin. E-kirjelmän jatkokirjelmä on ministeriön kirje. E-kirjelmän jatkokirjelmä saa eduskunnassa saman tunnuksen kuin E-kirjelmä. 

valtioneuvoston tiedonanto VNT

VN> EK

Selite: valtioneuvoston eduskunnalle antama selvitys, josta luottamusäänestys on mahdollinen. (Lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004).

välikysymys VK

EK> välikysymykseen vastaava ministeri > EK

Selite: vähintään 20 kansanedustajan valtioneuvostolle tai ministerille näiden toimialaan kuuluvasta asiasta osoittama selvityspyyntö, jonka tarkoituksena on mitata valtioneuvoston tai ministerin nauttima luottamus. (Lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004)..

Y-kirjelmä 

VN> EK> (suuren valiokunnan pöytäkirjanote liitteenä erikoisvaliokunnan lausunto) VN

Selite: Liittyy EU-asioihin. Y=Yhdentymisasia. Y-kirjelmät muuttuivat v. 1995 U-kirjelmiksi, kun Euroopan yhteisöistä tuli Euroopan unioni.  Y-kirjelmä on eduskunnan järjestelmissä nimeltään valtioneuvoston kirjelmä. Y-kirjelmän jatkokirjelmä saa eduskunnassa saman tunnuksen kuin Y-kirjelmä.

Y-jatkokirjelmä

ministeriö> EK> (suuren valiokunnan pöytäkirjanote liitteenä erikoisvaliokunnan lausunto) VN

Selite: Liittyy EU-asioihin. Y=Yhdentymisasia. Y-jatkokirjelmät muuttuivat v. 1995 U-jatkokirjelmiksi, kun Euroopan yhteisöistä tuli Euroopan unioni.  Y-kirjelmä on eduskunnan järjestelmissä nimeltään valtioneuvoston kirjelmä. Y-kirjelmän jatkokirjelmä saa eduskunnassa saman tunnuksen kuin Y-kirjelmä. 

4. Valtioneuvoston yhteisissä asianhallintaprosesseissa liikkuvat asiakirjat

Määrittelytyön alkuvaiheessa työryhmä kartoitti ministeriöissä, oikeuskanslerin virastossa ja valtioneuvoston yhteisissä tietojärjestelmissä (HARE, EUTORI, PTJ) nykyisin käytössä olevat asiakirjatyypit. Niissä listattiin yhteensä 470 asiakirjatyyppiä tai asiakirjatyypin nimeämistapaa. Ministeriöissä käytössä olevien asiakirjatyyppien hajonta on suuri ja asiakirjatyypin määrittely eri ministeriöissä, mutta usein myös ministeriöiden sisällä, on epäyhtenäistä tai sitä ei juurikaan ole tehty. Ministeriöiden asiakirjatyypit ovat monessa tapauksessa perustuneet lähinnä ministeriökohtaisiin tarpeisiin. 

Kartoituksen perusteella asiakirjatyyppejä on virastoissa nimetty monesta eri näkökulmasta, esim.

· toiminta, toimenpide, asiankäsittelyn vaihe (aloite, lausunto, ehdotus)

· tekninen väline/media (telekopio, sähköposti, skannattu asiakirja)

· dokumentin muoto/esitystapa (kuva, kuvio)

· kohderyhmä, vastaanottaja (esittely hallintojohtajalle)

· tekijä/toimija/asiakirjan tuottaja (valtioneuvoston kirjelmä, suurlähettilään toimintasuunnitelma – asetus, Tasavallan presidentti)

· sisältö/aihe (kauppapoliittinen katsaus, rahoitussopimus)

· kohde, esim. lunastuslupa

· asiakirjan vaihe/versio (luonnos)

· toimenpiteen/asiankäsittelyn tulos, esim. päätös, hylätty

· aineistotyyppi (valmisteluaineisto, kirjallisuus, säädöskokoelma)

Valtioneuvoston yhteisten prosessien ja tehtävien ja niihin liittyvien asiakirjatyyppien määrittelyssä käytettiin em. kartoituksen lisäksi seuraavaa lähdeaineistoa: 

· JHS 143 Asiakirjojen kuvailun ja hallinnan metatiedot versio 0.6 29.3.2004

· Valtioneuvoston yhteisten asianhallintaprosessien kuvaukset ja suositukset. Valtiovarainministeriö. Työryhmämuistioita 7/2000

· Valtioneuvoston esittelijän opas. Valtioneuvoston istuntoyksikkö/helmikuu 2004

· Tiedonhallinta suomalaisessa lainsäädäntöprosessissa. RASKE2-projektin väliraportti. Eduskunnan kanslian julkaisu 5/2004.

· Valtiokonttorin NETRA –valtionhallinnon internet-raportointijärjestelmä. 

Näiden aineistojen ja työryhmätyöskentelyn pohjalta on muodostettu ehdotusluettelo valtioneuvoston yhteisten asiakirjatyyppien merkintäjärjestelmäksi. Lähtökohtana pidettiin JHS 143 suosituksen määritelmää, jonka mukaan kyseessä on asiakirjojen käyttötarkoitusta ja tai rakennetta kuvaava luokittelu. Edelleen JHS 143:n mukaan 

”Tyyppi on sekä asiakirjan hallintaan että sisällönkuvailuun liittyvää tietoa. Asiakirjan hallintaan liittyvänä tietona tyyppi kuvaa asiakirjan käyttötarkoitusta eli toimenpidettä, jonka ilmentymä asiakirja on (esim. lausuntopyyntö). Tässä merkityksessä tyyppi voi olla Tehtävä –elementtiin liitettynä asiakirjan säilytysajan (elementti Säilytysaika) määräytymiseen vaikuttava tekijä (arkistonmuodostussuunnitelmassa tehtävittäin inventoidut asiakirjaryhmät tai –tyypit). Tyyppi kuvaa tai määrittelee myös asiakirjan rakennetta, jolloin se voi toimia asiakirjapohjan valintalistana.”

Yhteisiä asiakirjatyyppejä määriteltäessä on pääkriteerinä, että asiakirjatyyppi liittyy valtioneuvoston yhteisiin tai samankaltaisiin prosesseihin ja tehtäviin. Perusteena asiakirjatyypin mukaan ottamiselle voi lisäksi olla sen sisältyminen lakiin tai vakiintuneisuus valtioneuvoston työskentelyssä. Ministeriöissä käytössä olevista asiakirjatyypeistä on poimittu pääasiassa ne, jotka ovat käytössä useissa ministeriöissä. 

Asiakirjatyypeistä on pyritty rajaamaan pois muut JHS 143:n metatietoelementit, joilla asiakirjaa voidaan myös kuvata, kuten aihe (esim. rahoitussopimus, palveluaikatodistus), tehtävä (esim. henkilöstöhallinto, valvonta, lopputarkastus, tehtävien merkintäjärjestelmänä esim. AMS), kohdeyleisö, toimija (esim. Suomen kannanotto, ministeriön päätös, suurlähettilään toimintasuunnitelma), tila (esim. luonnos, hyväksytty), kieli (esim. käännösversio), laji (esim. telekopio, filmi, äänite) ja sijaintipaikka (esim. Tampere). Näitä varten ovat tarpeen omat merkintäjärjestelmänsä. Esim. aihe-metatiedon merkintäjärjestelmänä voidaan käyttää valtioneuvoston yhteistä asiasanastoa. 

Tavoitteena on pidetty suhteellisen suppeaa päätyyppien listaa, joka soveltuisi laajasti yhteiseen käyttöön. Näin on päädytty noin 60:een asiakirjojen päätyyppiin, joille voidaan antaa alaluokkia joustavasti, mutta kuitenkin harkitusti. Tavoitteena on myös, että asiakirjatyypit olisivat yleisesti ymmärrettäviä ja loogisia. 

Asiakirjatyyppi esitetään aina yksikkömuodossa.

4.1. Valtioneuvoston asiakirjojen päätyypit 

Valtioneuvoston asiakirjojen päätyyppejä on yhteensä.59. Nämä ovat sellaisia asiakirjatyyppejä, joilla ei ole laajempaa asiakirjatyyppiä (ks. luku 4.2.2. VN-asiakirjatyyppien luettelo). 
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4.2. Valtioneuvoston asiakirjatyypit 

Laajemmassa VN-asiakirjatyypit –luettelossa on  edellä listatuille asiakirjojen päätyypeille annettu lisäksi alaluokkia, suppeampia asiakirjatyyppejä. Luettelossa ja sen ohjeistuksessa sovelletaan tesaurusrakennetta viitattaessa asiakirjatyyppien välisiin suhteisiin. Rakenne mahdollistaa vastaavan tietokannan rakentamisen kuin Valtioneuvoston asiasanasto (ks. http: sunila.vn.fi/vnas, avautuu vain valtioneuvoston verkkoon pääseville). Samaa rakennetta on mahdollista soveltaa myös hienojakoisemmissa ministeriökohtaisissa merkintäjärjestelmissä. Jatkossa eri merkintäjärjestelmiä tulisikin ylläpitää ja välittää niistä tietoa koordinoidusti.

Yhteisesti valtioneuvostossa käytettäviksi suositeltavat asiakirjan tyypit esitetään lihavoituna. Päätyyppiä käytetään sellaisenaan tai valitaan soveltuva alatyyppi. Ministeriöt voivat yhteisen asiakirjatyypin lisäksi käyttää omia tarkentavia merkintäjärjestelmiään. Aina kun on kyse valtiopäiväasiakirjoista, käytetään kuitenkin eduskunnassa määriteltyjä valtiopäiväasiakirjojen tyyppejä. 

4.2.1. Ohjeiden ja lyhenteiden selitykset

Yhden asiakirjatyypin mahdolliset kuvailukentät ovat:

Käytettävä asiakirjatyyppi:

Selite: 

Laajemmat tyypit:

Suppeammat tyypit:

Rinnakkaistyypit: 

Korvaa asiakirjatyypin:

Käytä:

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Asiakirjatyypin merkitystä, laajuutta tai kattavuutta selventämään voidaan käyttää kenttää Selite. Selitteitä tehdään harkitusti silloin, kun asiakirjatyypin käytössä tiedetään olevan epäselvyyttä ja vaihtelevia käytäntöjä. 

Laajempi tyyppi = laajempi asiakirjatyyppi, päätyyppi (esim. lausuntoyhteenveto – Laajemmat tyypit: yhteenveto tai tulossopimus – Laajemmat tyypit: sopimus).

Suppeampi tyyppi = suppeampi asiakirjan tyyppi tai alaluokka, osoittaa suppeammat luokat asiakirjojen päätyypeille (esim. yhteenveto – Suppeampi tyyppi: lausuntoyhteenveto tai sopimus – Suppeampi tyyppi: tulossopimus).

”Rinnakkaistyyppi” viittaa asiakirjatyyppien rinnakkaisuuteen tai assosiaatiosuhteeseen (esim. esittelylista – Rinnakkaistyyppi: päätöslista tai ilmoitus – Rinnakkaistyyppi: kuulutus). Huom! rinnakkaiset asiakirjatyypit eivät täsmällisesti vastaa toisiaan tai tarkoita samaa.

”Korvaa asiakirjatyypin” osoittaa, mikä asiakirjatyyppi korvataan (esim. asettamispäätös korvaa asiakirjatyypin: asettamiskirje). 
”Käytä” ohjaa käyttämään kyseistä asiakirjatyyppiä (esim. asettamiskirje - Käytä asettamispäätös).

VN –asiakirjatyyppejä ei vielä tässä vaiheessa ole ryhmitelty asiakokonaisuuksiin, joten kyseinen kenttä on tyhjä.

Listaan tulee jatkossa lisätä omaksi kentäkseen Päivitys: lisäyspvm, Päivitys:pvm. 

Seuraavassa valtioneuvoston yhteisten asiakirjatyyppien listaan on liitetty myös ne  valtiopäiväasiakirjojen tyypit, jotka ovat yhteisiä eduskunnan ja valtioneuvoston kanssa.  (ks. lista edellä Valtiopäiväasiakirjojen asiakirjatyypit). Valtiopäiväasiakirjatyyppien kohdalla on Selite: valtiopäiväasiakirjatyyppi tai Selite: myös valtiopäiväasiakirja.

4.2.2. Valtioneuvoston asiakirjatyypit - luettelo

Luettelossa on aakkosellisesti sekä valtioneuvoston että eduskunnan yhteiset valtiopäiväasiakirjatyypit. Päätyypit ja alatyypit ovat samoissa aakkosissa. 
Käytettävä asiakirjatyyppi: aloite 
 

Selite:

asian, hankkeen tai toiminnan alkuunpano

Suppeammat
tyypit:


keskustelualoite

lakialoite 



lisätalousarvioaloite 



talousarvioaloite 

Rinnakkaistyypit: 


ehdotus


esitys

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely: 

Päivitys:

asettamiskirje 

Käytä: 
asettamispäätös

Käytettävä asiakirjatyyppi:asettamispäätös

Selite:

asian, hankkeen tai toiminnan alkuunpano

Laajemmat tyypit:
päätös

Korvaa asiakirjatyypin:
asettamiskirje

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:

Päivitys:

asetus


Käytä: 
ministeriön asetus tai





tasavallan presidentin asetus tai





valtioneuvoston asetus

asialista

Selite: koostuu  kuhunkin valtioneuvoston istuntoon tulevista asioista. Asialista muodostuu automaattisesti valtioneuvoston päätöksentekojärjestelmässä osasta esittelylistan tietoja (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004). Asialista –asiakirjatyyppejä  käytetään vain valtioneuvoston istuntojen yhteydessä.  
Käytä:




laaja asialista tai




suppea asialista

Käytettävä asiakirjatyyppi: E-kirjelmä

Selite:
valtiopäiväasiakirja. Liittyy EU-asioihin. E-kirjelmä on eduskunnan järjestelmissä nimeltään valtioneuvoston selvitys. E-jatkokirjelmä saa eduskunnassa saman tunnuksen kuin E-kirjelmä. Ministeriö lähettää eduskunnan suurelle valiokunnalle. Suuren valiokunnan pöytäkirjanotteen liitteenä on erikoisvaliokunnan lausunto

Laajemmat tyypit:
kirjelmä

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: E-jatkokirjelmä

Selite:
valtiopäiväasiakirja. Liittyy EU-asioihin. E-jatkokirjelmä on eduskunnan järjestelmissä nimeltään valtioneuvoston selvitys. E-jatkokirjelmä saa eduskunnassa saman tunnuksen kuin E-kirjelmä. Ministeriö lähettää eduskunnan suurelle valiokunnalle. Suuren valiokunnan pöytäkirjanotteen liitteenä on erikoisvaliokunnan lausunto

Laajemmat tyypit:
kirjelmä

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: eduskunnan kirjelmä 

Selite: 
valtiopäiväasiakirjatyyppi; asiakirja, jolla eduskunta ilmoittaa hallitukselle tai valtioneuvostolle valtion talousarvioesitystä tai muuta kuin hallituksen esitystä koskevan päätöksensä (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004) 

 Laajemmat tyypit:
kirjelmä

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: eduskunnan vastaus
Selite: 
valtiopäiväasiakirjatyyppi; asiakirja, jolla eduskunta ilmoittaa hallitukselle muuta hallituksen esitystä kuin valtion talousarvioesitystä koskevan päätöksensä (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004).
Laajemmat tyypit:
vastaus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: ehdotus
Suppeammat tyypit:
lepäämään jätetty lakiehdotus

säädösehdotus 

talousarvioehdotus 

vahvistamatta jätetty lakiehdotus

valtioneuvoston ratkaisuehdotus

Rinnakkaistyypit: 
aloite



esitys

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: esite
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: esitelmä
Rinnakkaistyypit: 
puhe

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: esittelylista
Selite: 
Valtioneuvoston istunnossa esiteltävää asiaa koskeva tietyn kaavan mukainen asiakirja, joka sisältää asian selostuksen, päätösehdotuksen ja mahdolliset perustelut. Valtioneuvoston esittelijä tekee esittelylistan valtioneuvoston päätöksentekojärjestelmän avulla. Esittelylista on käytössä raha-asiainvaliokunnan istunnossa, valtioneuvoston yleisistunnossa ja esittelyssä tasavallan presidentille.  (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004)  Verrattuna asialistaan esittelylistassa ovat asioiden lisäksi myös esitykset mukana.  

Laajemmat tyypit:
lista

Rinnakkaistyypit: 
laaja asialista



suppea asialista

päätöslista

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: esittelymuistio

Laajemmat tyypit:
muistio
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: esitys
Selite: 
esitys toimenpiteeksi tai jonkin asian järjestämiseksi, esitetään ministeriölle tai ministeriö esittää muulle viranomaiselle

Suppeammat tyypit:
hallituksen esitys

määrärahaesitys

Rinnakkaistyypit: 
aloite

ehdotus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: esityslista
Laajemmat tyypit:
lista

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: EU-ohje
Laajemmat tyypit:
ohje

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: hakemus
Korvaa asiakirjatyypin:
ilmoittautuminen

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: hallituksen esitys 

Selite:
valtiopäiväasiakirjatyyppi; hallituksen eduskunnan käsiteltäväksi antama ehdotus. Lyhenne HE. Hallituksen esitys voi koskea mm. lakia, valtion talousarviota tai lisätalousarviota, eduskunnan suostumusta valtion lainanottoon, valtiontakauksen myöntämistä, kansainvälisen sopimuksen hyväksymistä tai aikaisemmin annetun hallituksen esityksen täydentämistä. (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004)  
Laajemmat tyypit:
esitys

Suppeammat tyypit:
talousarvioesitys

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: hallituksen kirjelmä 

Selite: 
valtiopäiväasiakirjatyyppi; asiakirja, jolla hallitus ilmoittaa eduskunnalle hallituksen esityksen peruuttamisesta tai siitä, ettei tasavallan presidentti ole vahvistanut lakia.  (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004)  
Laajemmat tyypit:
kirjelmä

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: hankintaohjesääntö

Selite: 
taloushallinnon asiakirjatyyppi; hankintaohjesääntö tulee pakolliseksi kaikkiin ministeriöihin

Laajemmat tyypit:
ohje

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: henkilörekisteriseloste

Laajemmat tyypit:
rekisteriseloste

Rinnakkaistyypit:
tietojärjestelmäseloste


VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: henkilöstötilinpäätös

Laajemmat tyypit:
tilinpäätös
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

ilmoittautuminen


Käytä: 
hakemus

Käytettävä asiakirjatyyppi: hallitusohjelma
Laajemmat tyypit:
ohjelma

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:
Käytettävä asiakirjatyyppi: ilmoitus
Suppeammat tyypit:
pääministerin ilmoitus

ilmoitus EU-asian käsittelyn päättymisestä

Rinnakkaistyypit: 
kuulutus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: johtosääntö
Rinnakkaistyypit: 
työjärjestys

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: kannanotto
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: kannekirjelmä
Laajemmat tyypit:
kirjelmä


VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: kantelu
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: katsaus
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: kauppakirja
Laajemmat tyypit:
sopimus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: kertomus
Selite: 
myös valtiopäiväasiakirjatyyppi: eduskunnalle annettavat hallituksen, valtioneuvoston ja ministeriöiden kertomukset

Suppeammat tyypit:
matkakertomus

tarkastuskertomus

toimintakertomus
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: keskustelualoite 

Selite:
valtiopäiväasiakirjatyyppi, eduskunnan ao. ministerille lähettämä keskustelualoite

Laajemmat tyypit:
aloite

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: kirjallinen kysymys 

Selite: 
valtiopäiväasiakirjatyyppi, kansanedustajan ministerille tämän toimialaan kuuluvasta asiasta osoittama kirjallinen selvityspyyntö. Vastaus kirjalliseen kysymykseen annetaan kirjallisesti viimeistään 21 päivän kuluessa siitä, kun kysymys on toimitettu valtioneuvostolle.  (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004)   Ministerin vastaus tehdään suomeksi ja ruotsiksi. Kysymys ja vastaus yhdistetään samaan asiakirjaan.

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: kirje
Suppeammat tyypit: 
lähete

ohjauskirje

Korvaa asiakirjatyypin:
saatekirje

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: kirjelmä

Selite:

kokonaisuus, joka voi sisältää erilaisia asiakirjoja

Suppeammat tyypit:
E-kirjelmä

E-jatkokirjelmä

eduskunnan kirjelmä

hallituksen kirjelmä

kannekirjelmä

U-kirjelmä  

U-jatkokirjelmä  

ulko- ja turvallisuuspolitiikan asiakirja

valtioneuvoston kirjelmä

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: kokouskutsu 

Laajemmat tyypit: 
kutsu

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

kokousmuistio 

Käytä: 
pöytäkirja

Käytettävä asiakirjatyyppi: kokousraportti
Laajemmat tyypit:
raportti

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: kutsu
Suppeammat tyypit: 
kokouskutsu 

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: kuulutus
Selite:

asiakirjatyyppi esiintyy esim. maankäyttö- ja rakennuslaissa

Rinnakkaistyypit: 
ilmoitus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: laaja asialista 

Selite: 
valtioneuvoston istuntoihin liittyvä asiakirjatyyppi. Asialista, jossa  esitys on mukana. Ulkoasultaan ja sisällöltään samanlainen kuin päätöslista. Laajassa asialistassa ovat kaikki esittelyyn tulevat asiat ja päätöslistassa vain ne, joihin ei ole kutsuttu esittelijää. 

Korvaa asiakirjatyypin: 
asialista

Laajemmat tyypit:
lista

Rinnakkaistyypit:
esittelylista



päätöslista
suppea asialista



VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: laki

Selite:
eduskunnan hyväksymä ja tasavallan presidentin vahvistama säädös. (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004)  
Rinnakkaistyypit 
ministeriön asetus



tasavallan presidentin asetus



valtioneuvoston asetus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: lakialoite
Selite:
valtiopäiväasiakirjatyyppi. Eduskunnan hyväksymät  lakialoitteet lähetetään valtioneuvostolle valmisteltaviksi.

Laajemmat tyypit:
aloite

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: lasku
Laajemmat tyypit:
tosite

Suppeammat tyypit:
ostolasku



matkalasku

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: lausuma
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: lausunto

Suppeammat tyypit: 
 valiokunnan lausunto

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: lausuntopyyntö

Laajemmat tyypit: 
pyyntö

Rinnakkaistyypit:
muistiopyyntö

selvityspyyntö

toimenpidepyyntö
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: lausuntoyhteenveto
Laajemmat tyypit:
yhteenveto

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: lepäämään jätetty lakiehdotus 

Selite:
valtiopäiväasiakirjatyyppi. Lepäämään jätetty lakiehdotus uudelleenpainettuna

Laajemmat tyypit:
ehdotus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: lista
Suppeammat tyypit: 
asialista 

esittelylista

esityslista 

laaja asialista

päätöslista



suppea asialista

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:
Käytettävä asiakirjatyyppi: lisätalousarvio
Laajemmat tyypit: 
talousarvio

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: lisätalousarvioaloite 

Selite:
valtiopäiväasiakirjatyyppi, eduskunta lähettää valikoidut aloitteet lausunnolle ao. ministeriöön, hyväksytyt sisältyvät budjettiin

Laajemmat tyypit:
aloite

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: lupa

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:
Käytettävä asiakirjatyyppi: lähete

Laajemmat tyypit:
kirje
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: matkalasku
Laajemmat tyypit:
 lasku

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:
Käytettävä asiakirjatyyppi: matkamääräys

Laajemmat tyypit:
määräys

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: mietintö

Selite: 

edellyttää yleensä toimeksiantoa, esim. komitean mietintö

Suppeammat tyypit: 
valiokunnan mietintö
Rinnakkaistyypit:
muistio



raportti



selvitys

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: ministeriön asetus

Selite:
Ministeriön antama asetus. Ministeriön antamasta säädöksestä käytettiin 29.2.2000 saakka termiä ministeriön päätös. (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004). Ministeriöiden työjärjestykset ovat ministeriön asetuksia, muut työjärjestykset, mm. ministeriöiden osastojen työjärjestykset eivät ole ministeriön asetuksia.  
 Korvaa asiakirjatyypin: 
asetus



ministeriön päätös

Suppeammat tyypit
työjärjestys

Rinnakkaistyypit:
tasavallan presidentin asetus



valtioneuvoston asetus
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:


ministeriön päätös




Käytä: 
ministeriön asetus
Käytettävä asiakirjatyyppi: ministeriön selvitys
Selite: 
valtiopäiväasiakirjatyyppi, valiokunnan pyytämä selvitys ministeriöltä, valiokunta voi antaa lausuntonsa  niin halutessaan

Laajemmat tyypit:
selvitys

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: muistio 



Suppeammat tyypit:
esittelymuistio

nimitysmuistio

perusmuistio 

tavoitemuistio 

tuomioistuinmuistio

Rinnakkaistyypit: 
mietintö



raportti



selvitys

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:
Käytettävä asiakirjatyyppi: muistiopyyntö

Laajemmat tyypit: 
pyyntö

Rinnakkaistyypit:
lausuntopyyntö

selvityspyyntö

 
toimenpidepyyntö

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:
Käytettävä asiakirjatyyppi: määrärahaesitys

Laajemmat tyypit: 
esitys

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: määrärahapäätös

Laajemmat tyypit: 
päätös

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: määräys
Suppeammat tyypit: 
matkamääräys

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: nimikirja
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: nimittämiskirja

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: nimitysmuistio

Laajemmat tyypit:
 muistio

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: notifikaatio
Selite:

kansallisen lainsäädännön täytäntöönpanoilmoitus Euroopan komissiolle

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: ohjauskirje
Laajemmat tyypit: 
kirje

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: ohje
Suppeammat tyypit: 
EU-ohje

hankintaohjesääntö
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: ohjepyyntö
Selite:

 liittyy mm. EU-asioihin

Laajemmat tyypit:
pyyntö

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: ohjelma
Suppeammat tyypit: 
hallitusohjelma
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: ostolasku

Laajemmat tyypit: 
lasku

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: ote
Suppeammat tyypit:
pöytäkirjanote  

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: perusmuistio

Selite:  

liittyy EU-asioihin

Laajemmat tyypit: 
muistio

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: puhe
Suppeammat tyypit: 
puhe-elementit 

Rinnakkaistyypit: 
esitelmä

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: puhe-elementit 

Selite:
tapaamisen tai kokouksen puhealkiot sisältävä asiakirja, tarkoitettu esim. vierailuja ja kokouksia varten.

Laajemmat tyypit:
puhe

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: pyyntö
Suppeammat tyypit: 
lausuntopyyntö 

muistiopyyntö

ohjepyyntö

selvityspyyntö

tarjouspyyntö 

toimenpidepyyntö

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: pääministerin ilmoitus
Selite:
valtiopäiväasiakirja; ajankohtaista asiaa koskeva ilmoitus, jonka pääministeri tai pääministerin määräämä valtioneuvoston muu jäsen antaa eduskunnalle. (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004)  Teksti lähetetään sähköpostilla eduskunnalle, sisältyy eduskunnan täysistunnon pöytäkirjaan.

Laajemmat tyypit:
ilmoitus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: päätös
Suppeammat tyypit: 
asettamispäätösmäärärahapäätös

valtioneuvoston periaatepäätös

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:
Käytettävä asiakirjatyyppi: päätöslista


Selite:
koostuu valtioneuvoston yleisistunnossa ilman valtioneuvoston esittelijän läsnäoloa käsiteltävistä asioista. Päätöslista muodostuu automaattisesti valtioneuvoston päätöksentekojärjestelmässä osasta esittelylistan tietoja. liittyy ns. päätöslistamenettelyyn. (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004). Ulkoasultaan ja sisällöltään samanlainen kuin laaja asialista. Laajassa asialistassa ovat kaikki esittelyyn tulevat asiat ja päätöslistassa vain ne, joihin ei ole kutsuttu esittelijää. 

Laajemmat tyypit: 
lista

Rinnakkaistyypit: 

esittelylista

laaja asialista

suppea asialista

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: pöytäkirja
Korvaa asiakirjatyypin: 
kokousmuistio

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: pöytäkirjanote 

Laajemmat tyypit:
ote

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: raportti
Suppeammat tyypit: 
kokousraportti 

tutkimusraportti

työryhmäraportti

vuosiraportti

Rinnakkaistyypit:
mietintö



muistio



selvitys

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: rekisteriseloste

Laajemmat tyypit:
seloste

Suppeammat tyypit: 
henkilörekisteriseloste

tietojärjestelmäseloste

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

saatekirje 

Käytä:  
kirje

Käytettävä asiakirjatyyppi: selonteko
Suppeammat tyypit:
valtioneuvoston selonteko

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: seloste
Suppeammat tyypit: 
rekisteriseloste

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: selvitys

Selite:

edellyttää yleensä toimeksiantoa
Suppeammat tyypit:
ministeriön selvitys



valtioneuvoston tiedonanto

Rinnakkaistyypit:
mietintö

muistio

raportti

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: selvityspyyntö
Laajemmat tyypit: 
pyyntö

Rinnakkaistyypit:
muistiopyyntö

selvityspyyntö

toimenpidepyyntö

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: sopimus 


Suppeammat tyypit:
kauppakirja

tulossopimus

valtiosopimus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: suositus 

Rinnakkaistyypit: 
ohje


määräys

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: suppea asialista 

Selite: 
valtioneuvoston istuntoihin liittyvä asiakirjatyyppi. Asialista ilman päätösesitystä.

Korvaa asiakirjatyypin:
asialista

Laajemmat tyypit:
lista

Rinnakkaistyypit:
esittelylista

laaja asialista



päätöslista

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: suunnitelma

Suppeammat tyypit: 
toimintasuunnitelma

toiminta- ja taloussuunnitelma

tulossuunnitelma

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: säädösehdotus 

Laajemmat tyypit: 
ehdotus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: talousarvio
Suppeammat tyypit:
 lisätalousarvio

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: talousarvioaloite 

Selite:
valtiopäiväasiakirja, eduskunta lähettää valikoidut aloitteet lausunnolle ao. ministeriöön, hyväksytyt sisältyvät budjettiin

Laajemmat tyypit:
aloite


VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: talousarvioesitys

Selite:
hallituksen esitys, joka sisältää ehdotuksen  valtion talousarvioksi (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004) 

 Laajemmat tyypit:
hallituksen esitys

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: tarjous

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: tarjouspyyntö

Laajemmat tyypit: 
pyyntö

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: tasavallan presidentin asetus

Selite: 
Tasavallan presidentin antama asetus, tästä tasavallan presidentin antamasta hallinnollisesta säädöksestä käytettiin 29.2.2000 saakka termiä asetus. (lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004)  
Korvaa asiakirjatyypit:
asetus 

valtioneuvoston päätös

Rinnakkaistyypit:
ministeriön asetus



valtioneuvoston asetus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:
Käytettävä asiakirjatyyppi: tavoitemuistio

Laajemmat tyypit:
 muistio

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: tiedote
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: tietojärjestelmäseloste

Laajemmat tyypit:
rekisteriseloste

Rinnakkaistyypit: 
henkilörekisteriseloste

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:



tiivistelmä




Käytä: 
yhteenveto

Käytettävä asiakirjatyyppi: tilaus
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: tilausvahvistus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: tilinpäätös

Suppeammat tyypit: 
henkilöstötilinpäätös

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: todistus
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: toimenpidepyyntö

Laajemmat tyypit: 
pyyntö

Rinnakkaistyypit: 
lausuntopyyntö

muistiopyyntö

selvityspyyntö

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: toiminta- ja taloussuunnitelma

Laajemmat tyypit: 
suunnitelma

Rinnakkaistyypit: 
toimintasuunnitelma

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: toimintakertomus

Laajemmat tyypit: 
kertomus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: toimintasuunnitelma

Laajemmat tyypit: 
suunnitelma

Rinnakkaistyypit: 
toiminta- ja taloussuunnitelma 

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: tosite

Suppeammat tyypit:
 lasku

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: tulossopimus

Laajemmat tyypit:
sopimus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:
Käytettävä asiakirjatyyppi: tulossuunnitelma

Laajemmat tyypit: 
suunnitelma
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: tuomioistuinmuistio

Laajemmat tyypit:
 muistio

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: tutkimusraportti

Laajemmat tyypit:
 raportti

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:
Käytettävä asiakirjatyyppi: työjärjestys

Selite: 
ministeriöiden työjärjestykset ovat ministeriöiden asetuksia. 

Laajemmat tyypit:
ministeriön asetus 

Rinnakkaistyypit: 
johtosääntö

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: työryhmäraportti
Laajemmat tyypit: 
raportti

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: U-kirjelmä  
Selite:
valtiopäiväasiakirja;  asiakirja, jolla valtioneuvoston yleisistunto saattaa eduskunnan  käsittelyyn sen toimivaltaan kuuluvan Euroopan unionin asian. U-kirjelmä on eduskunnan järjestelmissä nimeltäänvaltioneuvoston kirjelmä. Y-kirjelmät muuttuivat v. 1995 U-kirjelmiksi, kun Euroopan yhteisöistä tuli Euroopan unioni. 

Laajemmat tyypit:
valtioneuvoston kirjelmä

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: U-jatkokirjelmä  
Selite:
valtiopäiväasiakirja, ministeriö lähettää eduskunnan suurelle valiokunnalle. Suuren valiokunnan pöytäkirjanotteen liitteenä on erikoisvaliokunnan lausunto. U-jatkokirjelmät ovat  eduskunnan järjestelmissä nimeltään valtioneuvoston kirjelmä. Y-jatkokirjelmät muuttuivat v. 1995 U-jatkokirjelmiksi, kun Euroopan yhteisöistä tuli Euroopan unioni.
Laajemmat tyypit:
valtioneuvoston kirjelmä

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: ulko- ja turvallisuuspolitiikan asiakirja 

Selite:
valtiopäiväasiakirja, asiakirjat tulevat UM:stä vain eduskunnan ulkoasiainvaliokunnalle

Laajemmat tyypit:
kirjelmä

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:
Käytettävä asiakirjatyyppi: vahvistamatta jätetty lakiehdotus 

Selite:
valtiopäiväasiakirja, vahvistamatta jätetty lakiehdotus uudelleenpainettuna

Laajemmat tyypit:
ehdotus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:
Käytettävä asiakirjatyyppi: valiokunnan lausunto 

Selite:
valtiopäiväasiakirja, eduskunnan vastauksiin ja kirjelmiin otetaan valiokuntakäsittelyissä muutetut täysistunnon hyväksymät säädöstekstit sekä valiokuntien hyväksymät lausumat, jotka koskevat eri ministeriöiden toimialaa

Laajemmat tyypit:
lausunto

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:
Käytettävä asiakirjatyyppi: valiokunnan mietintö 

Selite: 
valtiopäiväasiakirja, eduskunnan vastauksiin ja kirjelmiin otetaan valiokuntakäsittelyissä muutetut täysistunnon hyväksymät säädöstekstit sekä valiokuntien hyväksymät lausumat, jotka koskevat eri ministeriöiden toimialaa

Laajemmat tyypit:
mietintö

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: valitus
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: valtakirja
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: valtioneuvoston asetus

Selite:
valtioneuvoston antama asetus. Tästä valtioneuvoston yleisistunnon antamasta säädöksestä käytettiin 29.2.2000 saakka termiä valtioneuvoston päätös. (Lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004).
Korvaa asiakirjatyypit:
asetus



valtioneuvoston päätös

Rinnakkaistyypit:
ministeriön asetus



tasavallan presidentin asetus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: valtioneuvoston kirjelmä

Selite:
asiakirja, jolla valtioneuvoston yleisistunto saattaa eduskunnan käsittelyyn sen toimivaltaan kuuluvan Euroopan unionin asian (ns. U-kirjelmä) tai ilmoittaa ministerien sidonnaisuuksista. (Lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004). 

Laajemmat tyypit:
kirjelmä

Suppeammat tyypit:
U-kirjelmä

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:

Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: valtioneuvoston periaatepäätös

Selite:
valtioneuvoston yleisistunnon  hallinnolle antamat ohjeet ja periaatteet valmistella asiaa annettujen suuntaviivojen mukaisesti. (Lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004).

 
Laajemmat tyypit: 
päätös

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

valtioneuvoston päätös 

Käytä:  
valtioneuvoston asetus 

Käytettävä asiakirjatyyppi: valtioneuvoston ratkaisuehdotus

Laajemmat tyypit: 
ehdotus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: valtioneuvoston selonteko 

Selite:
valtiopäiväasiakirjatyyppi; valtioneuvoston eduskunnalle antama selvitys, josta luottamusäänestys ei ole mahdollinen. (Lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004). 

Laajemmat tyypit:
selonteko

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: valtioneuvoston tiedonanto 

Selite: 
valtiopäiväasiakirjatyyppi, valtioneuvoston eduskunnalle antama selvitys, josta luottamusäänestys on mahdollinen. (Lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004). 

Laajemmat tyypit:
selvitys

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: valtiosopimus

Laajemmat tyypit: 
sopimus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: vastaus

Suppeammat tyypit: 
eduskunnan vastaus

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:

Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: vastine
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: vuosiraportti

Laajemmat tyypit:
 raportti 

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: välikysymys 

Selite: 
valtiopäiväasiakirjatyyppi; vähintään 20 kansanedustajan valtioneuvostolle tai ministerille näiden toimialaan kuuluvasta asiasta osoittama selvityspyyntö, jonka tarkoituksena on mitata valtioneuvoston tai ministerin nauttima luottamus. (Lähde: Valtioneuvostosanasto, 2004). 
VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

Käytettävä asiakirjatyyppi: yhteenveto 

Suppeammat tyypit:
 lausuntoyhteenveto 

Korvaa asiakirjatyypin:
 tiivistelmä

VN-asiakirjatyyppien ryhmittely:
Päivitys:

4.2.3. Asiakirjatyypit ministeriöissä

Asiakirjatyyppejä on järkevää yhtenäistää, paitsi ministeriöiden välisissä prosesseissa ja tehtävissä, myös niissä prosesseissa, jotka ovat samanlaisia ministeriöiden sisällä. Esimerkkejä tällaisista prosesseista ovat henkilöstöhallinto ja taloushallinto. 

Oikeusministeriössä, opetusministeriössä, sosiaali- ja terveysministeriössä ja ulkoasiainministeriössä on käytössä henkilöstöhallinnon tietojärjestelmä Prima, ja se ollaan ottamassa käyttöön kuudessa ministeriössä. Tässä yhteydessä on luontevaa yhtenäistää henkilöstöhallinnon asiakirjatyypit. 

Henkilöstö- ja  taloushallinnon tärkeimmät asiakirjatyypit on pyritty sisällyttämään listaan.

4.2.4. EU-asianhallintaprosesseihin liittyvät asiakirjatyypit

Laaditussa yhteisten asiakirjatyyppien listauksessa on EU-asianhallintaprosesseihin liittyvien asiakirjatyyppien valinta perustunut EUTORI- järjestelmän asiakirjatyyppeihin. Meneillään on EU-asianhallintajärjestelmän EUTORI:n uudistamisprojekti EUTORI 2-hanke. Samalla tarkistetaan asiakirjatyyppejä  vuoden 2004 aikana. Muutamia muutoksia voi tulla, mutta suurin osa nykyisistä asiakirjatyypeistä säilynee ennallaan. Uusi EUTORI-järjestelmä on tarkoitus ottaa käyttöön vuoden 2006 alkuun mennessä. 

EUTORI:ssa on käytössä toimielinasiakirjatyyppejä. Ne eivät ole sinänsä valtioneuvoston asiakirjatyyppejä, ne ovat kuitenkin käytössä ministeriöissä, jotka kirjaavat EUTORI:in toimielinasiakirjoja. Asiakirjatyypit ovat: 

1/A-kohta asiakirja  
Selite: Coreperin (Pysyvien edustajien komitean) ja ministerineuvoston asialistalla asiat, joista ei käydä keskustelua.

asetus 

asiakirja 

asialista 

direktiivi 

julkilausuma 

kirjallinen menettely 

kirje

kokouskutsu 

kokousraportti

lausunto 

lausuntopyyntö 

lehdistötiedote

luettelo 1/A-kohdista 
Selite: Coreperin (Pysyvien edustajien komitean) ja ministerineuvoston asialistalla asiat, joista ei käydä keskustelua.

lähete 

muistio 

neuvottelukanta 

neuvoston suositus 

neuvoston yhteinen kanta 

oikeudellisen osaston lausunto 

puheenjohtajan ilmoitus 

päätelmät 

päätös 

päätöslauselma 

pöytäkirja 

selonteko

sopimus 

säädösehdotus 

tiedonanto 

valkoinen kirja 

vastaus 

vihreä kirja 

yhteinen kanta 

yhteinen toiminta.

5. Valtioneuvoston yhteisten asiakirjatyyppien ryhmittely

Valtioneuvoston yhteisten asiakirjatyyppien ryhmittely asia/tehtäväkokonaisuuksiin voi helpottaa asiakirjatyyppien soveltamista käytäntöön ja auttaa valitsemaan asiakirjatyyppejä eri tarkoituksiin. Ryhmittelyn tulisi olla valtioneuvoston työskentelyprosesseja ja tehtäviä tukeva ja niitä noudattava. Asiakirjatyyppien kannalta yksitasoinen ryhmittely on käytännöllisin. Ryhmittelyssä on väistämättä päällekkäisyyksiä, sillä samoja asiakirjatyyppejä käytetään useissa tehtävissä ja prosesseissa.

Valtioneuvoston asiakirjatyyppejä varten ei ole järkevää tehdä omaa ryhmittelyä, vaan tulisi käyttää ryhmittelyä, jota hyödynnetään yleisesti valtioneuvoston tehtäviä ja työskentelyä jäsennettäessä. Tällöin asiakirjatyyppien avulla voidaan myös tukea työskentelyprosesseja. Asiakirjatyyppien ryhmittely voidaan parhaiten tehdä prosessien suunnittelun yhteydessä. Seuraava ryhmittely on siksi alustava.

1. Strateginen suunnittelu ja seuranta, tutkimustoiminta

2. Lainsäädännön valmistelu ja seuranta, valtiopäivätyöskentely 

3. EU- ja kansainväliset asiat

4. Hallinnonalan ohjaus ja toiminta- ja taloussuunnittelu

5. Valtion talousarvioesityksen valmistelu, ml. kehykset 

6. Strategiset hallintotehtävät, ml. lupa-asiat (tarkastus-, valvonta ja lupakäsittely)

7. Hankinnat ja sopimukset 

8. Henkilöstöhallinto 

9. Taloushallinto 

10. Viestintä, vierailut, koulutus 

11. Kansalaisten ja yhteisöjen asiointi (vireillepanoon liittyvät asiat: kantelu, hakemus, päätös jne.)

12. Yleiset 

(esim. johtoryhmätyöskentely, hankevalmistelu, lausuntomenettely)

6. VN -asiakirjatyyppien ylläpito ja uusien asiakirjatyyppien kriteerit

VN -asiakirjatyyppien lista vaatii vastuullista ylläpitäjää, joka tarpeen mukaan tekee lisäyksiä tai korjauksia listaan. Ylläpitäjän tukena tulisi olla ministeriöiden edustajista muodostettu asiantuntijaryhmä. Hankeryhmä toimii luettelon asiantuntijaryhmänä, kunnes toisin päätetään. 

Koko listan päivitystahdiksi riittää esim. tarkistus kerran tai kahdesti vuodessa.

Valtioneuvoston asiakirjatyypit –luettelo on yksi valtioneuvoston metatiedon merkintäjärjestelmistä. Luettelon toteutus teknisenä tietojärjestelmänä on osa valtioneuvoston järjestelmäarkkitehtuurissa mainittua ja aikanaan toteutettavaa metatietojärjestelmää. Luetteloa ylläpidetään asiakirjatiedostona, kunnes metatietojärjestelmä on käytettävissä. 

Hanke ehdottaa, että ylläpito-organisaatiota käsitellään osana Valtioneuvoston tiedon sisällönhallinnan tila ja vastuut –hanketta  (HARE nro VM165:00/2003). 

6.1. Kriteerit uusien asiakirjatyyppien lisäämiselle ja poistamiselle

· Asiakirjatyyppi liittyy valtioneuvoston yhteiseen asiankäsittelyprosessiin tai tehtäviin, jotka ovat samanlaisia eri ministeriöissä (esim. talous- ja henkilöstöhallinto).

· Asiakirjatyyppi on JHS 143 suosituksen mukainen.

· Asiakirjatyyppi on yleisesti ymmärrettävä, vakiintunut tai lakiin sisältyvä.

· Asiakirjojen päätyyppien määrää vältetään kasvattamasta. Suppeampia tyyppejä  voidaan lisätä harkitusti ja perustellusti.

· Asiakirjatyypistä pyritään rajaamaan pois muut metatietoelementit (kuten aihe, tehtävä, kohdeyleisö, toimija, tila, kieli, laji, sijaintipaikka), joilla asiakirjatyyppiä voidaan myös kuvata. Esim. palveluaikatodistus (yhteinen asiakirjatyyppi on todistus) tai Suomen kannanotto (yhteinen asiakirjatyyppi on kannanotto). Jos kyseessä on asiakirjatyypin vakiintuneisuus, laki tai muu painava peruste, voidaan tarkentava asiakirjatyyppi lisätä suppeammaksi asiakirjatyypiksi). 

· Vastaavaa asiakirjatyyppiä ei aiemmin ole yhteisten asiakirjatyyppien listassa. Jos vastaava asiakirjatyyppi on, ohjeistetaan käyttämään jo suosituslistalla olevaa asiakirjatyyppiä. Jos kyseessä on valtiopäiväasiakirja, ohjeistetaan käyttämään valtiopäiväasiakirjojen tyyppejä.

· Sijoitetaan asiakirjatyyppi tesaurusrakenteeseen. Tarkistetaan, löytyykö asiakirjatyypille päätyyppi, jonka suppeammaksi tyypiksi asiakirjatyyppi sijoitetaan.

· Asiakirjatyyppien soveltuvuutta käytäntöön seurataan ja ylläpitoa tehdään sen mukaan.

· Asiakirjatyyppien käyttöä voidaan selittää (kenttä Selite:) silloin, kun asiakirjatyypin käytössä tiedetään olevan epäselvyyttä ja vaihtelevia käytäntöjä.

· Asiakirjatyyppi esitetään yksikkömuodossa.

7. VN-asiakirjatyypit –luettelon soveltaminen ja jatkohyödyntäminen

Asiakirjan tyypillä on asiakirjahallinnossa ja asiakirjojen tuottamisessa useita käyttötarkoituksia. Asiakirjatyyppi on JHS 143:n mukaan

· asiakirjan käyttötarkoitusta ja/tai rakennetta kuvaava luokittelu

· sekä asiakirjan hallintaan että sisällönkuvailuun liittyvää tietoa.

· kuvaa tai määrittelee myös asiakirjan rakennetta, jolloin asiakirjan tyyppi voi toimia asiakirjapohjan valintalistana.

Nyt laaditun valtioneuvoston asiakirjatyyppien yhteisen luettelon (VN asiakirjatyypit) tarkoitus on yhtenäistää asiakirjojen tyyppien kuvailua sekä siten helpottaa asiakirjojen hakua, tunnistamista, paikallistamista ja tiedon siirtymistä valtioneuvostossa sekä valtioneuvoston ja eduskunnan välillä.

Kaksitasoinen luettelo viittauksineen jäsentää asiakirjatyyppejä, helpottaa niiden hallintaa ja antaa joustavuutta luettelon käyttöön ja kehittämiseen eri tarkoituksissa. 

Tavoitteena on ennen kaikkea valtioneuvostossa sekä valtioneuvoston ja eduskunnan välillä tarvittavien ja liikkuvien asiakirjatyyppien yhtenäinen nimeämiskäytäntö. VN-asiakirjatyypit -luetteloa tulisi soveltaa etenkin valtioneuvoston yhteisten tietojärjestelmien suunnittelussa ja ministeriökohtaisten asiakirjatyyppien luettelojen ja ohjeistuksen laadinnassa. Ministeriöt voivat ehdottaa yhteiseen luetteloon täydennyksiä, jolloin ne voidaan yhdistää tesaurusrakenteeseen. Luettelon ylläpitämisen organisointi ja tapa sovitaan myöhemmin.

Kun luetteloa sovelletaan tietojärjestelmissä, voidaan käyttöliittymä tai näkymä asiakirjatyyppeihin suunnitella järjestelmä- ja tarvekohtaisesti. Esimerkiksi hierarkian ja viittausten ei tarvitse näkyä käyttäjälle, vaan nämä linkitykset voidaan hoitaa teknisesti semanttisen yhteen toimivuuden varmistamiseksi. Asiakirjatyyppien ohjeistuksen käyttäjille pitäisi olla myös osana tietojärjestelmää, ei irrallisena.

Ministeriökohtaiset asiakirjatyyppiluettelot ja ohjeistukset voivat olla yhteistä luetteloa hienojakoisempia ja sisältää myös yhteiseen luetteloon sisältymättömiä asiakirjatyyppejä. Tulevaisuudessa valtioneuvoston, eduskunnan ja ministeriökohtaisten asiakirjatyyppien tulisi muodostaa eri tietojärjestelmissä hyödynnettävissä oleva metatietokanta yhdessä muiden metatietojen merkintäjärjestelmien kanssa. Kun asiakirjan tyyppi yhdistetään tietojärjestelmässä esim. tehtävä -metatietoelementtiin, sitä voidaan käyttää tukena työprosessin ohjaamiseen (esim. hankintamenettelyn asiakirjat: ilmoitus – tarjouspyyntö – tarjous – pöytäkirja – sopimus - kirje) 

VN –asiakirjatyypit - hankkeessa on tässä vaiheessa päästy ministeriöissä käytössä olevista lähes 500:sta asiakirjatyypistä ja nimeämistavasta noin 60:een yhteiseen päätyyppiin, joiden avulla asiakirjatyyppejä voidaan ryhmitellä ja täsmentää. VN- asiakirjatyypit –luetteloa yksityiskohtineen voidaan kehittää eteenpäin sitä mukaa, kun asiakirjojen metatietokokonaisuutta kehitetään. Yhtenäisiä käytäntöjä on tärkeää viedä eteenpäin asteittain ja yhtä aikaa eri tahoilla ja tasoilla. VN-asiakirjatyypit –luettelo on yksi työkalu tähän tarkoitukseen. Nyt tarvitaan tietoisuutta yhteisten pelisääntöjen ja toimintatapojen merkityksestä ja oman organisaation ulkopuolisten tarpeiden ja näkökulmien huomioon ottamista.  


8.  Hankkeen ehdotukset  

Hanke ehdottaa, että 

- luettelon ylläpito-organisaatiota käsitellään osana Valtioneuvoston tiedon sisällönhallinnan tila ja vastuut –hanketta  (HARE nro VM165:00/2003), 

- VALTIPA:n asiakirjahallinnon ryhmä suunnittelee asiakirjatyyppiluettelon tunnetuksi tekemisen tavan ministeriöissä, erityisesti tietopalvelun, tietohallinnon ja viestinnän piirissä, 

- VNTHY järjestää tieto- ja viestintäammattilaisten aamukahvitilaisuuden, jonka teemana on valtioneuvoston asiakirjatyypit,

- VALTIPA:n asiakirjahallinnon ryhmä  tekee ehdotuksen asiakirjatyyppiluettelon käyttöönotosta ja sen aikataulusta ministeriöiden ja valtioneuvoston yhteisissä järjestelmissä, 

- VALTIPA:n asiakirjahallinnon ryhmä  seuraa  asiakirjatyyppiluettelon käyttöönottoa ministeriöiden ja valtioneuvoston yhteisissä järjestelmissä. 

9. Arvio hankkeen toteuttamisesta 

Hanke työskenteli tehokkaasti. Hankeryhmän jäsenet olivat motivoituneita ja tuottivat aineistoa ja kommentteja sovitun aikataulun mukaisesti. Konsultti teki oman osuutensa kiitettävästi. Hanke pysyi hyvin aikataulussa. 

Hankkeen onnistumiseen vaikuttivat mm. seuraavat tekijät

- hankkeen merkitys oli pohjustettu aiemmassa hankkeessa, kirjaamokäytäntöjen kartoituksessa (HARE VM027:00/2003),

- hankkeen tehtävä oli selkeästi rajattu.

Liite 1. Hankeryhmän kokoonpano

Puheenjohtaja

Leena Vanhanen  
VNK


(varajäsen Tarja Puustinen VNK)

Jäsenet

Hanna Lampi 
UM (15.3.2004-10.5.2004)

Marja Saastamoinen
UM (11.5.2004-30.6.2004)

Marjatta Lahin
OM

Maarit Rajala
SM

Tiina Lifländer
PLM

Anna-Maija Marttila
VM

Tarja Kaira-Hiekkavuo
OPM

Vesa Kangas-Lahti
MMM

(varajäsen Aino Ollilainen MMM)

Jaana Vahlstedt
LVM

Anne Hurmalainen
KTM

Päivi Pelkonen
STM

Päivikki Koskimies
TM

(varajäsen Ritva Järvinen  TM)

Liisa Saarelainen
eduskunta

(varajäsen Leena Paasio eduskunta)

Päivi Happonen 
Kansallisarkisto

Sihteeri


Maija Jussilainen
VM/VNTHY

Liite 2. Hankkeen ohjausryhmän (Valtipan asiakirjahallinnon ryhmän) kokoonpano 

käsiteltäessä hanketta 23.6.04 ja 8.9.04

Puheenjohtaja

Päivi Tommila
KTM  

Jäsenet

Hannele Anttila
MMM

Johanna Hartman
STM

Päivikki Koskimies
TM

Marjatta Lahin 
OM

Riitta Malkki

UM

Anna-Maija Marttila
VM

Anne Miettinen 
LVM

Tuire Paajanen
VM/VNTHY

Marja Saastamoinen
UM

Seija Uusi-Kouvo
PLM

Leena Vanhanen
VNK

Sihteeri

Maija Jussilainen
VM/VNTHY

Liite 3. EUTORI 2 –osaprojektiryhmä

Marja Saastamoinen 
UM 

Sirpa Heikkinen 
UM 

Heli Kokkinen 
VM 

Joanna Tikkanen 
VM  

Sanna Piiroinen 
MMM 

Kristiina Ritari 
EUE 

Petteri Lehtonen 
EUE 

Nina Hyvärinen 
VNEUS

Martti Salmi 

VNEUS

Salla Vepsä-Moilanen 
EUTH

Anne Niemi 

EUTH

Kirsi Suokas 

TietoEnator







