Arkistolaitos s Helsinki 1995

Kirjaaminen
valtion
virastoissa
ja
laitoksissa



ARKISTOLAITOS

Maarays [X] 2.6.1995 (Pvin)
Ohje [X] 1/06/95 (Dnro)

Sisaltod
Arkistolaitoksen ohje kirjaamisesta
Mairaykset sisdltyvat lukuihin 3 ja 5 sekai liitteeseen 3.

sadnnokset, joihin toimivalta maarayksen/ohjeen antamiseen
perustuu

Arkistolaki 831/94 8 § 3 mom., 16 §

Kohderyhma

- Valtion viranomaiset

Voimassaoloaika

5 vuotta

Kumoaa maarayksen/ohjeen pvm (nro)

VHS 1037 Diaarilehden tietosisiltd ja rakenne
tietokoneavusteisessa kirjaamisessa

Valtionarkiston ohje A 3/86 Tietokoneavusteiseen kirjaamiseen
liittyvat arkistotulosteet

Yksikko, josta maardysta on saatavissa
A YLIOPISTO- FL 3% Vlopiaamsate 9
00101 HELSINKI
KlRJAKAUPPA fax. 90-1311 4332

. . puh. 90-1311 4292
libri academici



SISALLYSLUETTELO

Sivu

Ohjeen tarkoitus 7
1 PERUSTEITA KIRJAAMISELLE 9
1.1 Diaarit ja asian kasittelyn seuranta 9

1.2 Diaarit julkisuusperiaatteen toteuttajina 9

1.3 Diaarin muut tehtavat 10

1.4 Kirjaamatta jatettiavat asiakirjat 10

2 KIRJAAMISJARJESTELMAN KOKONAISSUUNNITTELU 12
2.1 Hallintodiaari — erityisrekisterit 12

2.2 HenkilGtietojarjestelmat 12

2.3 Kirjaamiskiytannét hallinnon eri tasoilla 13

2.4 Kirjaaminen osana asiankasittelyjarjestelmaa 13

3 DIAARIKAAVAN SUUNNITTELU 14
3.1 Diaariryhmitys 14

3.2 Hallintodiaarin tietosisaltd 15

3.3 Kirjaamiskausi 16

4  KIRJATTUJEN ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTI JA SEULONTA 17
5  ATK-DIAARISTA OTETTAVAT ARKISTOTULOSTEET 18
LIITE1  MAARITELMIA

LITE 2  ESIMERKKI KIRJATTUJEN ASIAKIRJOJEN KUVAILUSTA

LIITE 3 ARKISTOLAITOKSEN MAARAYS DIAARI- JA ASIANKASITTELY-
JARJESTELMIEN TIETOJEN PYSYVAISSAILYTYKSESTA KONE-
KOODISESSA MUODOSSA

1 Johdanto
2 Soveltamisohjeet
3 Diaariosan pysyvaissiilytettdvan tiedon tietomalli
3.1 Tietomallin kaytt6
3.2 Kasitteet
3.3 Arvoalueet
3.4 Maadritteet
4 Tiedon fyysinen tallennus
5 Perakkaistiedostojen dokumentointi



OHJEEN TARKOITUS

Tama ohje perustuu suurimmaksi osaksi opetusministerion tydryhmamietin-
toon 1:1993 (Selvitys asiakirjojen kirjaamiskaytidnnéista ja niiden kehittami-
sestd) sisiltyvian ohjeluonnokseen. Ohje on tarkoitettu kaytettiviksi suun-
niteltaessa ja toteutettaessa valtion viranomaisten hallintodiaarista ja
erityisrekistereisti koostuvaa kokonaisjarjestelmaa. Tavoitteena on parantaa
ja rationalisoida viranomaisten toiminnan yhteydessa kertyviin asiakirjoihin
liittyvaa tiedonhallintaa. Ohjeessa on otettu huomioon seki tietokoneavus-
teisen kirjaamisen lisdantynyt kaytto, ettd manuaalisten kirjaamisjarjestel-
mien tarpeet. Ohje ei kuitenkaan velvoita viranomaisia pitiméaan diaareja ,el-
lei siihen ole hallinnollisia tai muita perusteita.

Termiin kirjaaminen sisillytetaan tdssa ohjeessa varsinaiseen hallintodiaa-
riin kuuluvan kirjaamisen lisiksi my6s maarattyja toimintoja varten perus-
tettuihin erityisrekistereihin tehtavat kirjaamismerkinnat.



1 PERUSTEITA KIRJAAMISELLE

1.1 Diaarit ja asian kasittelyn seuranta

Viraston kirjaamisjarjestelmda suunniteltaessa tulisi selvittaa todellinen kir-
jaamistarve ja kirjaamisjarjestelmalla saavutettavat hyédyt. Kirjaamisesta
tulisi paattaa virastokohtaisesti ottaen huomioon kunkin tehtavin hoidossa
ilmenevit tarpeet.

Kirjaamisen avulla voidaan seurata asian kasittelyd, sen etenemista viras-
tossa asian vireilletulosta valitoimenpiteisiin ja lopputoimenpiteeseen. Tieto
asian kisittelyvaiheesta saadaan suoraan diaarista tai erityisrekisterista ot-
tamatta esiin itse asiakirjoja. Tama on tiarkein kirjaamisella saavutettava etu.
Jos asian kasittelyvaiheita ei ole tarpeen seurata, voidaan tiedonhaku suorit-
taa varsinaisista asiakirjoista, mikili ne on arkistoitu tarkoituksenmukaisel-
la tavalla.

1.2 Diaarit julkisuusperiaatteen toteuttajina

Hallintodiaarin kaytt6a voidaan perustella silld, ettd sen avulla toteutetaan
julkisuusperiaatetta. Diaarin avulla voidaan ndhdé, mita asioita virastossa
on tullut vireille. Julkisuuslainsdadannén mukaan diaariin tehty merkinta
on julkinen heti, kun se on tehty. Viranomaiselle saapunut asiakirja tulee
kuitenkin julkiseksi jo silloin, kun se on saapunut viranomaiselle, vaikka sita
ei olisi kirjattukaan.

Tietokoneavusteinen kirjaamisjarjestelmd on suunniteltava siten, etta sii-
hen sisaltyvat julkiset tiedot voidaan antaa helposti halukkaiden nahtaviksi.
Vahimmaisvaatimuksena on, etti diaarista voidaan saada selailtavaksi kir-
jallinen diaarituloste, joka sisaltia kaikki julkiset merkinnét diaariin kirja-
tuista asiakirjoista.

Diaariin saatetaan merkita sisiisia tietotarpeita palvelevia tietoja, jotka voivat
olla lain tai asetuksen perusteella salassa pidettédvia tai vain luvanvaraisesti
julkisia. TAma ei kuitenkaan saa estii diaariin sisiltyvien julkisten tietojen
kayttéa. Diaarin julkinen tietosisaltd on maariteltiva ja voitava teknisesti
helposti erottaa ei-julkisista tai salaisista tiedoista. (Ks. EOA:n pait6kset Dnro
1713/4/91 ja 683/4/92.)








































































