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OHJEEN TARKOITUS 

‘rämä ohje perustuu suurimmaksi osaksi opetusministeriön työryhmämietin- 
töön 1 : 1993 (Selvitys asiakirjojen kirjaamiskäytännöistä ja niiden kehittämi- 
sestä) sisäityvään ohjeluonnokseen. Ohje on tarkoitettu käytettäväksi suun- 
niteltaessa ja toteutettaessa valtion viranomaisten hallintodiaarista ja 
erityisrekistereistä koostuvaa kokonaisjärjestelmää. Tavoitteena on parantaa 
ja rationalisoida viranomaisten toiminnan yhteydessä kertyviin asiakirjoihin 
liittyvää tiedonhallintaa. Ohjeessa on otettu huomioon sekä tietokoneavus- 
teisen kirjaamisen 1isää.ntYnyt käyttö, että manuaalisten kijaamisjärjestel- 
mien tarpeet. Ohje ei kuitenkaan velvoita viranomaisia pitämään diaareja ,el- 
lei siihen ole hallinnollisia tai muita perusteita. 

Termiin kirjaaminen sisällytetään tässä ohj eessa varsinaiseen hallintodiaa- 
riin kuuluvan kirjaamisen lisäksi myös määrättyjä toimintoja varten perus- 
tettuihin erityisrekistereihin tehtävät kirjaamismerkinnät. 
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1 PERUSTEITA KIRJAAMISELLE 

1.1 Diaarit ja asian käsittelyn seuranta 

Viraston kirjaamisjärjestelmää suunniteltaessa tulisi selvittää todellinen kir - 
j aamistarve ja kirj aamisj ärj estelmällä saavu tettavat hyödyt . Kirjaamisesta 
tulisi päättää virastokohtaisesti ottaen huomioon kunkin tehtävän hoidossa 
ilmenevät tarpeet. 

Kirjaamisen avulla voidaan seurata asian käsittelyä, sen etenemistä viras- 
tossa asian vireilletulosta välitoimenpiteisiin ja lopputoimenpiteeseen. Tieto 
asian käsittelyvaiheesta saadaan suoraan diaarista tai erityisrekisteristä ot- 
tamatta esiin itse asiakirjoja. Tämä on tärkein kirjaamisella saavutettava etu. 
Jos asian käsittelyvaiheita ei ole tarpeen seurata, voidaan tiedonhaku suorit- 
taa varsinaisista asiakirjoista, mikäli ne on arkistoitu tarkoituksenmukaisel- 
la tavalla. 

1.2 Diaarit julkisuusperiaatteen toteuttajina 

Hailintodiaarin käyttöä voidaan pemstella sillä, että sen avulla toteutetaan 
j ulkisuusperiaatetta. Diaarin avulla voidaan nähdä, mitä asioita virastossa 
on tullut vireille. Julkisuuslainsäädännön mukaan diaariin tehty merkintä 
on julkinen heti, kun se on tehty. Viranomaiselle saapunut asiakirja tulee 
kuitenkin julkiseksi jo silloin, kun se on saapunut viranomaiselle, vaikka sitä 
ei olisi kirjattukaan. 

Tietokoneavusteinen kirjaamisjärjestelmä on suunniteltava siten, että sii- 
hen sisältyvät julkiset tiedot voidaan antaa helposti halukkaiden nähtäviksi. 
Vähimmäisvaatimuksena on, että diaarista voidaan saada selaiitavaksi kir- 
jallinen diaarituloste, joka sisältää kaMd julkiset merkinnät diaariin kirja- 
tuista asiakirjoista. 

Diaariin saatetaan merkitä sisäisiä tietotarpeita palvelevia tietoja, jotka voivat 
olla lain tai asetuksen perusteella salassa pidettäviä tai vain luvanvaraisesti 
julkisia. Tämä ei kuitenkaan saa estää diaariin sisältyvien julkisten tietojen 
käyttöä. Diaarin julkinen tietosisäitö on määriteitävä ja voitava teknisesti 
helposti erottaa ei-julkisista tai salaisista tiedoista. (Ks. EOAn päätökset Dnro 
1713/4/91 ja 683/4/92.) 
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