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Malli asiakirjahallinnon nykytilakartoitukseen
	0. ORGANISAATIO

	0.1 Organisaation nimi

 

	0.2 Organisaation toiminta-aika (perustamisaika – lakkauttamisaika)


	0.3 Organisaation toimipisteet


	0.4 Minkä ministeriön tai keskushallintoviranomaisen ohjauksessa organisaatio toimii (tai on aikaisemmin toiminut)?


	1. ASIAKIRJAHALLINNON ORGANISOINTI JA RESURSSIT

	1.1 Miten asiakirjahallinto on organisaatiossa järjestetty? (kirjaamo, arkistotoimi ja suunnittelu- ja kehittämistehtävät)



	1.2 Kuuluvatko organisaation henkilöt asiakirjahallinnon verkostoihin? (esimerkiksi alueellisten virastojen asiakirjahallinnon valtakunnallinen verkosto, erilaiset työryhmät ja yhteistyöelimet) Jos kuuluvat, kuvaile verkostoa. 



	1.3 Mikä on johtavien viranhaltijoiden osuus/tehtävä asiakirjahallinnossa?



	1.4 Miten asiakirjahallinnon suunnittelu- ja kehittämistehtävät on organisoitu?



	1.5 Kuinka monta henkilöä hoitaa päätoimisesti asiakirjahallinnon tehtäviä? Miten he jakautuvat eri toimipisteisiin? Miten tehtävät ja vastuut jakautuvat?


	1.6 Kuinka monta henkilöä hoitaa sivutoimisesti asiakirjahallinnon tehtäviä? Miten he jakautuvat eri toimipisteisiin? Miten tehtävät ja vastuut jakautuvat?



	2. ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA (AMS) TAI 

TIEDONHALLINTASUUNNITELMA (THS)

	2.1 Onko organisaatiolla hyväksytty ja voimassaoleva arkistonmuodostussuunnitelma / tiedonhallintasuunnitelma? Onko arkistolaitos tehnyt seulontapäätöksen AMS:n / THS:n pohjalta?


	2.2 Onko arkistonmuodostussuunnitelmassa / tiedonhallintasuunnitelmassa tehtävänkulunkuvaukset?


	2.3 Onko arkistonmuodostussuunnitelma / tiedonhallintasuunnitelma ajan tasalla?

	2.4 Jos arkistonmuodostussuunnitelma / tiedonhallintasuunnitelma ei ole ajan tasalla, onko ajantasaistaminen / päivittäminen / uudistaminen käynnissä? Kuka siitä vastaa? Missä vaiheessa työ on?


	2.5 Onko arkistonmuodostussuunnitelma / tiedonhallintasuunnitelma tehtäväpohjainen / prosessipohjainen / organisaatiopohjainen?


	2.6 Onko organisaatiolla arkistokaava? Poikkeaako se arkistonmuodostussuunnitelman / tiedonhallintasuunnitelman rakenteesta?



	3. TEHTÄVÄLUOKITUS JA DIAARIKAAVA 

	3.1 Onko tehtäväluokitus viraston oma vai yhteinen toisen organisaation kanssa? (esimerkiksi muiden alueellisten viranomaisten)


	3.2 Perustuuko diaarin asiaryhmitys (diaarikaava / kirjaamiskaava / rekisteröintikaava) AMS:n / THS:n tehtäväluokitukseen?


	3.3 Jos diaarin asiaryhmitys ei perustu tehtäväluokitukseen, mihin se perustuu?


	4. OHJEET, SUUNNITELMAT JA SELOSTEET 

	Onko viraston asiakirjahallinnolle laadittu ohjeet ja vaaditut suunnitelmat ja selosteet? Ovatko ohjeet, suunnitelmat ja selosteet ajantasaiset?

	yleisohje ja erillisohjeet
	K (= on laadittu), 
E (= ei ole)
	A (= ajan tasalla), 

V (= vanhentunut)

	4.1 Yleisohje (esim. arkistosääntö, asiakirjahallinnan laatukäsikirja), mainitse mikä?
	
	

	4.2 Asiankäsittelyn/rekisteröinnin/diarioinnin ohje

	
	

	4.3. Asiakirjojen laatimisen ohje

	
	

	4.4. Sähköpostin käsittelyohje

	
	

	4.5. Tietoturvaohje

	
	

	4.6. Asiakirjojen lainausohje 

	
	

	4.7. Asiakirjojen hävittämisohje

	
	

	4.8. Tietopalveluohje

	
	

	4.9. Asiakirjojen suojelusuunnitelma

	
	

	4.10 Tietojärjestelmäselosteet (julkisuuslaki 621/1999, 18 §), mille tietojärjestelmille selosteet on laadittu?

	
	

	4.11. Rekisteriselosteet (henkilötietolaki 523/1999, 10 §), mille rekistereille selosteet on laadittu?

	
	

	4.12. Erityisaineistojen (esimerkiksi karttojen) käsittelyohje, mitä aineistoja se koskee?


	
	


	5. ASIAKIRJA-AINEISTOT 

	5.1. Organisaation omien paperiasiakirjojen hyllymetrimäärä (sekä määräajan ja pysyvästi säilytettävät asiakirjat)?

	5.2. Paperiasiakirjojen rajavuodet (vanhin asiakirja – uusin asiakirja)?

	5.3. Pysyvästi säilytettävien paperiasiakirjojen kokonaismäärä?

yhteensä (hm): 

joista 40 vuotta vanhempia (hm): 



	5.4. Siirtokunnossa olevien pysyvästi säilytettävien paperiasiakirjojen hyllymetrimäärä? (Siirtokunnon määritelmä: Asiakirjojen siirtäminen arkistolaitokseen. Arkistolaitoksen määräys KA 189/40/2007)


	5.5. Järjestämättä ja/tai seulomatta olevien asiakirjojen hyllymetrimäärä?



	5.6. Hävitystä odottavien asiakirjojen hyllymetrimäärä (määräajan säilytettävät asiakirjat, joiden säilytysaika on kulunut umpeen)?

	5.7. Karttojen, piirustusten ja muiden erityisaineistojen hyllymetrimäärä tai kappalemäärä?

	5.8. Asiakirjoissa olevat fyysiset vauriot kuten lika, home, kosteus, savu- tai palovauriot? Vaurioituneiden asiakirjojen määrä?

	5.9. Pysyvästi säilytettävien asiakirjojen vuosikartunta tai kuinka paljon vanha viranomainen vielä tuottaa pysyvästi säilytettävää asiakirja-aineistoa?

	5.10. Määräajan säilytettävien asiakirjojen vuosikartunta tai kuinka paljon vanha viranomainen vielä tuottaa määräajan säilytettävää asiakirja-aineistoa?


	6. TIETOJÄRJESTELMÄT 

	6.1. Mitä tietojärjestelmiä organisaatiolla on käytössään? Kuka vastaa niistä? Ketkä niitä käyttävät?


	6.2. Mitkä ovat niiden tietosisällöt? Onko tietosisällöissä päällekkäisyyksiä?


	6.3. Käyttääkö organisaatio valtakunnallisia tietojärjestelmiä? Miten niitä käytetään ja kuka vastaa niistä?



	6.4. Ovatko tietojärjestelmät sisällöltään, rakenteeltaan ja toiminnaltaan ajan tasalla?



	6.5. Ovatko tietojärjestelmät passiivisia?



	6.6. Millaisia konversioita järjestelmistä on mahdollista tehdä? Kuka vastaa niistä?


	6.7. Onko tietojärjestelmillä ajantasaiset julkisuuslain (621/1999, 18 §) ja henkilötietolain (523/1999, 10 §) edellyttämät tietojärjestelmäselosteet ja henkilörekisteriselosteet?



	6.8. Onko sähköisten tietojärjestelmien sisältämille tiedoille haettu arkistolaitoksen seulontapäätös?



	6.9. Onko organisaatiolla arkistolaitoksen lupa tietojärjestelmien sisältämän tiedon sähköiselle säilyttämiselle? Aikooko organisaatio hakea lupaa?



	6.10. Onko organisaatiolla arkistolaitoksen lupa tietojärjestelmien sisältämän tiedon säilyttämiselle mikrofilmillä? Aikooko organisaatio hakea lupaa?



	6.11. Jos organisaatiolla ei ole lupaa sähköiseen tai mikrofilmillä säilyttämiseen, miten arkistokelpoisten paperitulosteiden ottaminen tietojärjestelmästä toteutetaan ja kuka siitä vastaa?




	7. EDELTÄJÄORGANISAATIOIDEN ARKISTOAINEISTOT 

	7.1. Minkä edeltäjäorganisaatioiden arkistoaineistoa on organisaation hallussa?



	7.2. Minkä ministeriön tai keskushallintoviranomaisen ohjauksessa edeltäjäorganisaatiot ovat toimineet? 

	7.3. Onko edeltäjäorganisaatioilla ollut hyväksytyt arkistonmuodostussuunnitelmat? Onko arkistolaitos tehnyt seulontapäätöksiä edeltäjäorganisaation asiakirjoista? Mitä osia asiakirjoista seulontapäätökset eivät kata? 


	7.4. Paperiasiakirjojen rajavuodet edeltäjäorganisaatioittain (vanhin asiakirja – uusin asiakirja)?



	7.5. Onko edeltäjäorganisaatioiden asiakirjoja siirretty aiemmin arkistolaitokseen?



	7.6. Pysyvästi säilytettävien paperiasiakirjojen kokonaismäärä edeltäjäorganisaatioittain?

yhteensä (hm):

joista 40 vuotta vanhempaa (hm):



	7.7. Siirtokunnossa olevien pysyvästi säilytettävien paperiasiakirjojen hyllymetrimäärä edeltäjäorganisaatioittain? (Siirtokunnon määritelmä: Asiakirjojen siirtäminen arkistolaitokseen. Arkistolaitoksen määräys KA 189/40/2007)


	7.8. Määräajan säilytettävien paperiasiakirjojen kokonaismäärä edeltäjäorganisaatioittain?

yhteensä (hm):

josta hävitystä odottavia (asiakirjat, joiden säilytysaika on kulunut umpeen, hm):



	7.9 Karttojen, piirustusten ja muiden erityisaineistojen hyllymetrimäärä tai kappalemäärä?


	7.10. Asiakirjoissa olevat fyysiset vauriot kuten lika, home, kosteus, savu- tai palovauriot? Vaurioituneiden asiakirjojen määrä?



	8. ARKISTOTILAT 

	8.1. Kuinka monta eri päätearkistotilaa organisaatiolla on käytössään? Missä ne sijaitsevat?



	8.2. Kuinka paljon päätearkistotilaa organisaatiolla on (m² tai hm)?



	8.3. Kuinka monta eri lähiarkistotilaa organisaatiolla on käytössään? Missä ne sijaitsevat?


	8.4. Kuinka paljon lähiarkistotilaa organisaatiolla on (m² tai hm)?



	8.5. Missä muualla organisaation asiakirjoja säilytetään?




	9. ASIAKIRJAHALLINNON TIETOPALVELUT 

	9.1. Onko tietopalvelun tehtävät määritelty AMS:ssa tai erillisohjeessa? Onko tietopalvelua ohjeistettu erillisesti salassa pidettävien asioiden osalta?


	9.2. Mitä asiakirjapalveluja viranomainen tarjoaa oman organisaation työntekijöille, muille organisaatioille ja yksityisille? 



	9.3. Miten tietopalvelua annetaan? (esimerkiksi puhelimella, sähköpostilla, kirjeellä)



	9.4. Kuinka monta tietopalvelupyyntöä kohdistuu vuosittain viraston asiakirjoihin? Miten ne jakautuvat oman organisaation, muiden organisaatioiden ja yksityisten pyyntöihin?



	9.5. Kuinka paljon työaikaa käytetään vuosittain tietopalvelupyyntöihin?




	10. ORGANISAATIOUUDISTUKSESTA TEHDYT PÄÄTÖKSET JA SOPIMUKSET 

	10.1 Mitä sopimuksia ja päätöksiä organisaatiomuutoksesta on tehty? Mitkä lait ohjaavat uuden organisaation toimintaa?


	10.2 Mitä sopimukset, päätökset ja lait sanovat asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta?



	10.3. Mitä sopimuksia, päätöksiä ja lakeja on edeltäjäorganisaatioiden organisaatiomuutoksien osalta tehty asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta?


	10.4. Mitä asiakirjahallintoon vaikuttavia päätöksiä, sopimuksia ja lakeja on vielä tekeillä?




	11. ORGANISAATION OMIEN TARPEIDEN MUKAISTEN ASIOIDEN KARTOITUS

	Asiakirjahallinnosta vastuussa oleva / asiakirjahallinnon organisaatiomuutoksen työryhmä selvittää, mitkä muut kysymykset vaativat kartoitusta.



