KYSELY ASIAKIRJAHALLINNON JA ARKISTOTOIMEN TARKASTUSTA VARTEN

U5 ARKISTOLAITOS

TAUSTAKYSYMYKSET

* = pakollinen tieto

1) Organisaation/tarkastuskohteen nimi *

2) Perustamisvuosi

3) Mihin hallinnonalaan organisaatio kuuluu? *

Valtioneuvoston kanslia

(™

Ulkoasiainministerio
Oikeusministerio
Sisdasiainministerio
Puolustusministerio
Valtiovarainministeri®
Opetusministerio

Maa- ja metsatalousministerio
Liikenne- ja viestintaministerio
Tyo- ja elinkeinoministerio
Sosiaali- ja terveysministerio
Ymparistoministerio
Oikeuskanslerinvirasto
Tasavallan presidentin kanslia

Kunnallishallinto

I I e e

Muu

4) Mihin arkistopiiriin organisaatio kuuluu? *

(™

Kansallisarkisto (Espoo, Helsinki, Kauniainen ja Vantaa)

Hameenlinnan maakunta-arkisto (Pirkanmaa, Hame, Paijat-Hame, Uusimaa ja Itd-Uusimaa)
Joensuun maakunta-arkisto (Pohjois-Savo ja Pohjois-Karjala)

Jyvéaskylan maakunta-arkisto (Keski-Suomi)

Mikkelin maakunta-arkisto (Etelé-Savo, Etelé-Karjala ja Kymenlaakso)

Oulun maakunta-arkisto (Pohjois-Pohjanmaa, Kainuu ja Lappi)

Turun maakunta-arkisto (Varsinais-Suomi ja Satakunta)

Vaasan maakunta-arkisto (Etela-Pohjanmaa, Pohjanmaa ja Keski-Pohjanmaa)

- b



ASIAKIRIJAHALLINNON JA ARKISTOTOIMEN VASTUUT, TEHTAVAT JA NIIDEN ORGANISOINTI

* = pakollinen tieto

5) Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suunnittelusta ja kehittamisestéa vastaa (jos suunnittelu- ja kehittamisvastuu
on ylemmalla organisaatiotasolla, ilmoittakaa kyseinen taho)

Nimi *

Virka-asema *

Osasto/yksikkd *

6) Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suunnittelusta ja kehittamisesta vastaava hoitaa tehtavaansa
' paétoimisesti
[ sivutoimisesti

[ tehtévan hoitoon ei ole nimetty henkil6a

7) Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suunnittelusta ja kehittadmisesta vastaavan asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen koulutus (merkitkaa vain ylin koulutustaso):

& ei alan koulutusta

& arkistolaitoksen jarjestama koulutus- tai teemapéaiva

& asiakirjahallinnon ja arkistotoimen peruskurssi (ent. arkistotoimen peruskurssi)
& asiakirjahallinnon ja arkistotoimen perustutkinto (ent. arkistonhoitotutkinto)

& asiakirjahallinnon koulutusohjelma (Turun yliopiston taydennyskoulutuskeskus)
& ylempi arkistotutkinto

& muu asiakirjahallinnon ja arkistotoimen koulutus

& Miten ammattitaitoa on pidetty ylla?

8) Arkistotoimen kaytannon tehtavista vastaa
Nimi *

Virka-asema *

Osasto/yksikkd *

9) Arkistotoimen kaytannon tehtavista vastaava hoitaa tehtavaa
' paétoimisesti
[ sivutoimisesti

[ tehtévan hoitoon ei ole nimetty henkil6a

10) Arkistotoimen kaytannon tehtavista vastaavan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen koulutus (merkitkaa vain ylin
koulutustaso):

€ ei alan koulutusta

& arkistolaitoksen jarjestama koulutus- tai teemapaiva

& asiakirjahallinnon ja arkistotoimen peruskurssi (ent. arkistotoimen peruskurssi)
& asiakirjahallinnon ja arkistotoimen perustutkinto (ent. arkistonhoitotutkinto)

& asiakirjahallinnon koulutusohjelma (Turun yliopiston taydennyskoulutuskeskus)
& ylempi arkistotutkinto

& muu asiakirjahallinnon ja arkistotoimen koulutus



& Miten ammattitaitoa on pidetty ylla?

11) Arkistotoimen vastuuhenkildt organisaation eri yksikoissa tai osastoissa
' on nimetty

[ ei ole nimetty

12) Kuinka monta arkistotoimen vastuuhenkiléa organisaatiossa on?
kpl

S

13) Vastuuhenkildista asiakirjahallinnon ja arkistotoimen peruskurssin (ent. arkistotoimen peruskurssin)
suorittaneita

kpl

14) Vastuuhenkildista asiakirjahallinnon ja arkistotoimen perustutkinnon (ent. arkistonhoitotutkinnon)
suorittaneita

kpl

o

ASIAKIRJAHALLINNON TOIMINTAOHJEET JA ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

15) Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje (arkistosaantd) tai muu ohjeistus
[ on ajan tasalla

' vanhentunut

[ paivitetaén parhaillaan

[ ei ole laadittu

16) Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) / Tiedonhallintasuunnitelma (THS)
& on ajan tasalla
& on laadittu osalle viraston yksikoista
& on vanhentunut
& paivitetaan parhaillaan

& ei ole laadittu

17) AMS / THS
& on tehtavapohjainen
& el ole tehtavapohjainen

€ sisaltaa tehtavien eri kasittelyvaiheet

18) AMS / THS sisaltaa organisaation toiminnan tuloksena kertyneet asiakirjalliset tiedot niiden sailytysmuodosta
riippumatta (paperiaineistot, sadhkoiset tietoaineistot, mikrofilmit)

[ kattavasti
' suurimmaksi osaksi

' puutteellisesti

19) AMS / THS sisaltaa tiedot asiakirjaryhmien ja -tyyppien julkisuudesta, salassapidosta seka
salassapitoperusteista

e kylla

& osittain



e ei

& asiakirjaryhmien julkisuus, salassapito ja salassapitoperusteet on ohjeistettu muutoin

20) Sahkoisessa asioinnissa (sahkoposti, verkkolomakkeet tai vast.) syntyvien asiakirjallisten tietojen kasittely ja
sailytys tapahtuu AMS:n / THS:n mukaisesti

J kylla
Joei

21) Rekisterien ja tietokantojen sisaltamien tietojen elinkaaren hallinta ja mahdolliset sdilytysmuodon muutokset
on suunniteltu ja merkitty AMS:aan / THS:aan

J kylla

[ osittain

[ eiole

[ kaytossa ei ole rekistereité ja tietokantoja

KESKEISET TIETOJARJESTELMAT JA ASIANKASITTELY

22) Luettele organisaation toiminnan kannalta keskeiset tietojarjestelmat

=)

[

23) Organisaatiolla on kaytossaan
& asiankasittelyjarjestelmé/asianhallintajarjestelma
& dokumenttienhallintajarjestelma
& sahkdinen diaari
& manuaalinen diaari

& el mitédan ylla mainituista (siirry suoraan kysymykseen 27)

24) Organisaation kirjaaminen/asiankéasittely on
[ keskitettya
[ hajautettua

[ organisaatiossa ei kirjata

25) Diaarin asiaryhmitys (diaarikaava/Zkirjaamiskaava) perustuu AMS:n / THS:n tehtavaryhmitykseen
§ kylla
Joei

26) Asiankasittelyjarjestelméaan/asianhallintajarjestelméaan on integroitu AMS / THS
§ kylla
Joei

27) Onko ohjeistettu kuinka asiakirjallisia tietoja/Zasiakirjoja kasitellaan, tallennetaan tai rekisterdidaan
tietojarjestelmissa/rekistereissa?

e kylla

e ei

28) Asiankasittelyjarjestelman/asianhallintajarjestelméan rekisteriosasta (diaarista) otetaan pysyvaan sailytykseen
arkistotulosteet (diaaritulosteet)



J kylla

Joei
29) Muut sahkoiset tietojarjestelmat ja —aineistot sisaltavat pysyvasti sailytettavaa asiakirjallista tietoa, jota
sailytetdan ainoastaan sahkdisessa muodossa (yhteiskdytdssa olevien jarjestelmien osalta vastaa se, jolla on
paavastuu koko jarjestelmasta)

§ kylla

[ osittain

Joei

30) Luettele kohdassa 29 tarkoitetut tietojarjestelmaéat

=)

[

TIETOTURVALLISUUS, TIETOJEN VARMISTUS JA TIETOJARJESTELMIEN DOKUMENTOINTI

31) Onko organisaatiolla asiakirjallisten tietoaineistojen suojelusuunnitelma?
§ kylla
Joei

[ siséltyy AMS:aan/THS:aan

32) Sailytetdaanko julkiset ja salassa pidettavat paperiasiakirjat erillaan?
§ kylla
Joei

33) Havitetaanko salassa pidettavat paperiasiakirjat silppuamalla tai muulla varmalla tavalla?
§ kylla
Joei

34) Sailytetdanko salassa pidettavat paperiasiakirjat lukitussa tilassa?
J kylla
Joei

35) Onko arkistotilojen kaytto valvottua?

J kylla

Joei

36) Onko olemassa suunnitelma, miten tietojarjestelmien tiedot siirretdan uuteen tietojarjestelmaan tai niita
kaytetaan, kun nykyinen tietojarjestelma poistuu kaytosta?

§ kylla

Joei

37) Onko tietojen siirtoihin/konvertointiin varattu resurssit (valineet, henkil6t, rahoitus)?
§ kylla
Joei

38) Onko maaritelty, mitd metadataa ja dokumentaatiota sahkdisten tietoaineistojen kayttaminen ja ymmartaminen
vaatii ja huolehdittu niiden sailyttadmisesta?



J kylla
Joei

TIETOPALVELU

39) Onko organisaation tietopalvelusta (tietojen luovutus) annettu ohjetta?
J kylla
Joei

40) Miten asiakirjoihin ja tietojarjestelmiin liittyva tietopalvelu on jarjestetty?

=)

i

41) Miten asiakirjallisten tietojen julkisuus/salassapito on otettu tietopalvelussa huomioon?

=)

=

ASIAKIRJALLISTEN TIETOJEN ARVONMAARITYS, SEULONTA JA HAVITTAMINEN

42) Arkistolaitoksen seulontapaatds/-paatokset kattaa/kattavat kaikki talla hetkella kertyvat paperiasiakirjat
§ kylla
Joei

43) Luettele organisaatiotanne koskevat seulontapaatdkset (paivays ja nro)

=)

=

44) Arkistoidaanko pysyvasti ja maaraajan sailytettavat paperiasiakirjat erilleen toisistaan niin, etta taannehtivaa
seulontaa ei tarvita?

J kylla
Joei

45) Maaraajan sailytettavat paperiasiakirjat on havitetty sailytysajan paatyttya
[ sdénnollisesti
' epéasaannollisesti

[ ei lainkaan

46) Kuinka paperiasiakirjojen havittaminen organisaatiossa toteutetaan?
[ organisaatio huolehtii havittamisesta itse

[ havittamisesta on tehty sopimus ulkopuolisen palveluntarjoajan kanssa

47) Sahkoisten tietojarjestelmien (rekisterit, tietokannat, asiankasittely- ja dokumenttienhallintajarjestelmat)
sisaltamien tietojen arvonmaaritys on tehty (yhteiskaytdssa olevien jarjestelmien osalta vastaa se, jolla on
paavastuu koko jarjestelmasta)

J kylla



[ osittain

Joei

[ kaytossa ei ole edella mainittuja tietojarjestelmia

48) Sahkaoisiin tietojarjestelmiin sisaltyvat maaraajan sailytettavat asiakirjalliset tiedot on havitetty sailytysajan
paatyttya (yhteiskaytossa olevien jarjestelmien osalta vastaa se, jolla on paavastuu koko jarjestelmasta)

J kylla
Joei

ARKISTOAINEISTOT

49) Organisaation oman toiminnan tuloksena kertyneiden paperiasiakirjojen kokonaismaara (seka maaraajan etta
pysyvasti sailytettavat asiakirjat)

hyllymetria (hm)

50) Organisaation oman toiminnan tuloksena kertyneiden pysyvasti sailytettavien paperiasiakirjojen kokonaismaara
(kunnalliset organisaatiot tayttavat vain kokonaisméaaraa koskevan kohdan)

yhteensa (hm)

oista 25 - 40 vuotta vanhoja (hm)

oista 40 vuotta vanhempia (hm)

51) Paperiasiakirjojen vuosikasvu edellisen kalenterivuoden aikana (sekd& maaraajan etta pysyvasti sailytettavat
asiakirjat)

hm

m——

52) Pysyvasti sailytettavien paperiasiakirjojen vuosikasvu edellisen kalenterivuoden aikana

hm

m—

53) Organisaation hallussa on edeltajaviranomaisten ja/tai muiden arkistonmuodostajien asiakirjoja
J Kylla
J Ei

54) Nimetkaa ne edeltajaviranomaiset ja/tai muut arkistonmuodostajat, joiden asiakirjoja on organisaation
hallussa (tarvittaessa voitte jatkaa vastausta lomakkeen kohdassa 66)

Arkistonmuodostajan nimi asiakirjoja alkaen vuodesta paattyen vuoteen

55) Edeltajaviranomaisten ja/tai muiden arkistonmuodostajien paperiasiakirjojen kokonaismaara (sekd maaraajan
etta pysyvasti sailytettavat asiakirjat)

hm



56) Edeltajaviranomaisten ja/tai muiden arkistonmuodostajien pysyvasti sailytettavien paperiasiakirjojen
kokonaismaara (kunnalliset organisaatiot tayttavat vain kokonaisméaaraa koskevan kohdan)

yhteensa (hm)
oista 25 - 40 vuotta vanhoja (hm)

oista 40 vuotta vanhempia (hm)

57) Paatearkistoon siirrettavat pysyvasti sailytettavat asiakirjat luetteloidaan arkistoluetteloon
J kylla
foei

58) Paatearkistoon siirrettavien pysyvasti sailytettavien asiakirjojen arkistotunnukset (arkistokaava) perustuvat
[ AMS:n / THS:n tehtavaryhmittelyn numeroluokitukseen
[ perinteiseen ABC-kaavaan

_] ei ole arkistotunnuksia

ARKISTOTILAT

59) Kuinka paljon organisaatiolla on yhteensa paatearkistotiloja?

hm

m——

60) Kuinka paljon paatearkistotiloissa on tyhjaa hyllytilaa?

hm

m—

61) Arvio siita, kuinka monta hyllymetria paatearkistotiloja tarvitaan lisda seuraavan 10 vuoden aikana

hm

m—

62) Asiakirjoja sailytetaan (sahkodisessd muodossa tai perinteisilla tietovalineilld) ulkopuolisessa yrityksessa
korvausta vastaan

J kylla
Joei

63) Pysyvasti sailytettavien asiakirjallisten tietojen sailytystilat vastaavat arkistolaitoksen maarayksia
arkistotiloista? (ks. Maarays ja ohjeet arkistotiloista. Maarays 21.8.2007, KA 1386/40/2007).

J kylla
foei

64) MITEN ASIAKIRJAHALLINTO JA ARKISTOTOIMI OMASTA MIELESTANNE KAYTANNOSSA TOIMII?
[ hyvin
[ tyydyttavasti

[ huonosti

65) MITKA OVAT MIELESTANNE ORGANISAATIONNE ASIAKIRJAHALLINNON JA ARKISTOTOIMEN SUURIMMAT
HAASTEET JA ONGELMAT?



=)

i

66) LISASELVITYKSIA, KOMMENTTEJA JA TOIVEITA TARKASTUSTILAISUUTTA VARTEN

=

=

67) Tietojen antaja

* = pakollinen tieto
Nimi *

Virka-asema *

Puhelinnumero *

Sahkodpostiosoite *

& Haluan lahettaa vastaukset

Laheta |



