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Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
opintokokonaisuus

Tampereen yliopiston informaatiotutkimuksen
laitoksen opetuksessa ja tutkimuksessa on
kolme painoalaa: tiedonhaku, tiedonhankinta
ja tietohallinto. Asiakirjahallinto ja arkistotoimi
(AA) ovat informaatiotutkimuksen opetuksen
uusin, tietohallintoon kuuluva osa-alue, jossa
opetusta on annettu vuodesta 1997 léhtien.
Laitoksen antama AA-opetus on ainutlaatuista
Suomessa; alan yliopistotasoista opetusta ei
aiemmin eikd muissa yliopistoissaole ollut tarjolla.
AA-opinnot eivit ole itsendinen opintopaketti,
josta voisi rakentaa erillisen tutkinnon,
vaan kurssit ovat informaatiotutkimuksen
muuhun opetukseen integroitu valinnainen
kokonaisuus aine- ja syventdviid opintoja.

Kaikki informaatiotutkimuksen opiskelijat
perehtyvit perusopinnoissa asiakirjahallinnon
ja arkistotoimen kasitteisiin ja toimintatapoihin.
Kokonaisuudessaan opiskelija voi suorittaa AA-
opintoja yhteensd 28 opintoviikkoa.

Miti asiakirjahallinto ja arkistotoimi
ovat?

Asiakirjahallinto (records management) on
toiminnan tuottaman ja tarvitseman, organisaation
sisdisen tiedon hallintaa. Kyse on tiedonhallinnan
alueesta, joka on vastuussa asiakirjojen
tuottamisen, vastaanottamisen, ylldpitdmisen,
kdyton ja hévittdmisen systemaattisesta kont-
rollista. Kansainvélinen standardi méarittad
asiakirjahallinnon tarkoitukseksi rekister6idd
ja yllapitdd asiakirjojen muodossa toiminnan
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todennettavuutta (accountability) seké todisteita
(evidence)jainformaatiota toiminnasta ja tehtavien
suorittamisesta .

(Asiakirjatieto on prosessilédhtoistd infor-
maatiota, jota luodaan, strukturoidaan ja
tallennetaan toimintaprosesseissa siten, ettd
myods asiakirjatiedon haku on mahdollista
tuon toimintakontekstin kautta. Asiakirjatieto
on organisaation tietoresurssi. Sen strateginen
hallinta, asiakirjahallinnon ydintavoitteena, tulisi
siséltyd tietohallintoon ja tietojérjestelmaarkki-
tehtuurien suunnitteluun. Asiakirjatiedon erottaa
muusta informaatiosta ja dokumenteista sen
syntytapa, kontekstuaaalisuus, juridinen merkitys,
kollektiivisuus ja historiallisuus. Asiakirjan
tunnusmerkki ei ole sen fyysinen muoto vaan
sen kontekstuaalinen, toimintaan liittyva luonne.
Asiakirjatiedolle on ominaista myos lakisdéteisyys;
asiakirjatiedon elinkaaren hallintaan vaikuttavat
monet lait, asetukset ja ohjeet, joista tirkeimpié
ovat arkistolaki, laki viranomaistoiminnan
julkisuudesta, henkildtietolaki ja laki sdhkoisestd
asioinnista.

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat Suomessa
osittain paéllekkdisid késitteitd. Julkishallinnon
arkistotoimi méérittyy arkistolaissa; sen tehtévina
on huolehtia asiakirjojen kaytettdvyydesta,
sdilymisestd ja tietopalvelusta sekd méadrittda
asiakirjojen sdilytysarvo ja hévittdd tarpeeton
aineisto.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen opetus
siséltdd teoreettisten, metodologisten ja kdytannon
kysymysten késittelyd. Esimerkiksi kevédédn
2002 Asiakirjahallinnon suunnittelu kurssilla
toteutettiin todellisessa organisaatiokontekstissa
taustasuunnittelutyd, jonka pohjaltaon mahdollista
ryhtyé toteuttamaan kdytdnnon asiakirjahallinnon
suunnitelmia.

Asianhallinta tuo uutta nikokulmaa
informaatiotutkimukseen

Digitaalisen asianhallinnan kurssit ovat osa
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen opintoko-
konaisuutta, jossa painopiste on seké sdhkoisessi
toimintaymparistossa ettd pysyvaisséilytyksessa.
AA-opintokokonaisuuden opetussisélldissa
korostuu asiakirjatiedon elinkaaren alkupia,
digitaalisten asiakirjojen tuottaminen, hallinta,
kéyttd ja sdilyttdminen. Informaatikon ja
arkistonhoitaja/ asiakirjahallinnon ammattilaisen
ammattisisdllot ovat ldhentymédssi toisiaan
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nopeammin kuin aiemmin, koska digitaalisessa
asianhallinnassa yhdistyy konkreettisella
tasolla tietoresurssien hallinta, tiedonhaku
jarjestelmékontekstissa sekd myos tiedonhankinta
organisaatiossa. Digitaaliset aineistot ovat osa
molempien ty0téd, jossa tiedonhaun, hankinnan
ja kéyton merkitys korostuu. Molemmat ammat-
tiryhmét ovat samantyyppisten ongelmien
edessi.

Digitaalisen asianhallinnan historia alkaa 1980-
luvulta, jolloin alettiin kdyttdd manuaalidiaarien
sijasta atk-diaareja'. Atk-rekisteristi oli huomat-
tavasti helpompaa ja nopeampaa hakea tietoja
kisiteltdvéstd asiasta ja sen késittelyvaiheista.
1990-luvulle tultaessa laajemmat asianhallinta-
tai asiankésittelyjarjes-telmat alkoivat yleistyé.
Erityisesti julkishallinnon jirjestelmissd oli
mukana sidhkodisen diaarin lisdksi erilaisia
valmistelu- ja pédtdoksentekosovelluksia,
esityslista-poytékirjajarjestelmié seké digitaalisia
arkistoja.

Asianhallinnassa on kyse organisaation
tyoprosessien ja péadtoksentekoprosessien
sekd niihin liittyvien asiakirjojen ja muiden
tietovarantojen hallinnasta. Asianhallinnan
kehittdminen edellyttdd organisaation tyo-
prosessien perinpohjaista tuntemusta ja syn-
tyvien asiakirjojen roolin ymmairtdmista.
Jokainen on arkieldmidssd tekemisissd asian-
hallinnan kanssa; tuttuna esimerkkinid rahan
nostaminen pankkiautomaatista. Kyseessd
on asianhallintaprosessi, joka on kokonaan
digitalisoitu. Aiemmin asiakas jonotti pan-
kin konttorissa péddsyd pankkivirkailijan
palveltavaksi. Rahannostoon tililtd tarvittiin
pankkikirja, henkil6llisyyden varmistamiseen
henkil6llisyystodistus seké liséiksi vield asiakkaan
allekirjoittama paperimuotoinen tosite nostetusta
summasta. Pankkivirkailija tarkisti pankin
tietojarjestelmisté tilin saldon ja teki tarvittavat
toimenpiteet. Nykyéin rahan nostamiseen tarvitaan
automaatti, muovikortti ja tunnusluku. Koko
prosessi on nopeutunut, pankkitoimihenkilé on
korvautunut koneella ja ainoa paperimuotoinen
dokumentti tapahtumasta on automaatin
tulostama kuitti. Pankkiautomaatit ovat esimerkki
asianhallintaprosessin uudelleensuunnittelusta,
yksinkertaistamisesta ja tehostamisesta.

Diaari on asiakirjahallinnon rekisteri, jonne organisaatio
rekist6roi vireille pannut asiat sekd niihin liittyvét asiakirjat
tiedon l0ytdmiseksi ja kisittelyvaiheiden asiakirjaliikenteen
dokumentoimiseksi.
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Toinen esimerkki digitaalisesta asianhallinnasta
organisaatiokontekstissa on matkalaskun késittely.
Sen késittelyprosessi voidaan tarvittaessa
kokonaan digitoida ja vilttdd prosessin aikana
turhaan tulostetut paperiasiakirjat ja tietojen
uudelleen muuttaminen digitaaliseen muotoon.
Jarjestelmissd olevilla tyonkulkusovelluksilla
voidaan rakentaa omaan organisaatioon ja
kaytintoihin soveltuva tyonkulkukaavio, jonka
avulla késittelyprosessia yksinkertaistetaan.
Matkalaskun tekijd voi tdyttdd lomakkeen
asianhalintajédrjestelméssd, ldhettdd sen ennalta
médrityn tyonkulkuketjun kautta késittelijélle,
jokatekee laskuun omat toimenpiteensa. Késittelija
lahettdd hakemuksen edelleen péaatoksentekijille,
joka kirjaa paitostiedot. Tyonkulkuun voidaan
my0s kytked jérjestelmésti riippuen ominaisuus,
joka automaattisesti ilmoittaa hakijalle, koska
hénen asiansa on késitelty ja hyviksytty. Tdma
kaikki voidaan toteuttaa samassa jérjestelméassa,
jonka avulla organisaatiossa hallinnoidaan
esimerkiksi dokumentteja ja projekteja.

Digitaalisessa muodossa olevien dokumenttien
jaasiakirjojen hallinta voi olla todellinen ongelma.
Tarjolla on monenlaisia jirjestelmid néitd
toimintoja varten. Tiedon hakijan ja kéyttdjin
nikokulmasta on tarkedd, ettd tarvittavatieto 10ytyy
nopeasti suurestakin dokumenttiméardstd. Mm.
julkisuuslaki velvoittaa viranomaista antamaan
tietoja késittelemistddn julkisista asioista. Tiedon
pyytdjdd on diaarin ja muiden hakemistojen
avulla avustettava yksiloiméédn asiakirja, josta
tieto 10ytyy. Asiakirjojen kuvailu, luokittelu
ja haku ovat térkeitd tiedon kiytettdvyyden
kannalta. Julkisuuslaki velvoittaa viranomaista
toteuttamaan hyvai tiedonhallintatapaa huoleh-
timalla asiakirjojen, tietojdrjestelmien ja niihin
sisdltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta,
kaytettdvyydestd, suojaamisesta sekd eheydesté.
Kéytettdvissd on oltava uusin versio kyseisestd
dokumentista tai lopullinen asiakirja, mutta
tarvittaessamyos vanhemmat versiot, jotka liittyvét
késitellyn asian kontekstiin ja késittelyhistoriaan.
Versionhallinta antaa asiakirjaan perspektiivié ja
mahdollistaa tiedon uudelleen kayton.

Dokumenttien hallinta voidaan laajentaa
kattamaan my0s www-sivujen sisdllon hallinta
ja paivittdminen. WW W-julkaiseminen voidaan
integroida asianhallinta- tai dokumenttienhallinta-
jérjestelméadn. Néin esimerkiksi julkisella sektorilla
toteutetaan julkisuuslain tiedottamisvelvoitetta
julkaisemalla muun muassa hallintoelinten
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esityslistoja ja poytdkirjoja www-sivuilla.
Julkaisuprosessi voidaan yhdistié suoraan asian-
hallintajdrjestelmddn, jolloin tarvittavat tiedot
paivittyvit verkkosivuille helposti ja nopeasti
kansalaisten luettaviksi.

Sahkdinen asiointi on osa asianhallintaa. Mm.
Tampereen kaupunki julkisti alkuvuodesta 2002
sdhkoisen asiointipalvelun verkkosivuillaan.
Kaupunkilaisilla on mahdollisuus toimikorttia
kéyttden laittaa vireille kunnallisaloitteita sekd
seurata oman asiansa ajantasaista etenemisti
kaupungin sdhkoisesté diaarista. Internetin kautta
vireille pannut asiat kirjautuvat kaupungin asian-
hallintajérjestelméssé olevaan diaariin; kuntalaisen
vireille laittaman asian kisittelyprosessi on siten
digitoitu alusta l4htien.

Digitaalisen asianhallinnan opetus

AA-opintokokonaisuus painottuu erityisesti
sdhkdiseen toimintaympéristoon ja asianhallinta-
jarjestelmiin. Pitkdaikais- ja pysyvéissdilytyksen
problematiikka sdhkdisessd toimintaympéristossa
askarruttaa seké asiakirjahallinnon ammattilaisia
ettd jérjestelmisuunnittelijoita. Aineopintojen
neljdn opetuskurssin tavoitteena on yhdistdd
asiakirjahallinnon (aktiiviasiakirjojen hallinta),
arkistotoimen (pitkdaikaissdilytys) sekéd toimin-
nallinen/hallinnollinen ndkdkulma (prosessien
hallinta) ja jarjestelmait (tekniikka). Nami ele-
mentit yhdistdmalld luodaan kokonaisndkemys,
jonka avulla voidaan vaikuttaa mm. tieto-
jarjestelmien suunnitteluun, erityisesti tietojen ja
asiakirjojen pitkdaikaissdilytyksen vaatimusten
huomioon ottamiseksi.

Asiakirjahallinnon ja tiedonhallinnan ammat-
tilaisten tulee perehtyi jarjestelmien suunnitteluun
ja niiden olennaisiin toimintaperiaatteisiin kuten
my0s atk-ammattilaisten asiakirjahallinnon
nakokulmiin. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
peruskursseilla kdsitellidn asianhallintaa ja
asianhallintajérjestelmid osana organisaation
toiminnan kehittdmistd ja asiakirjatiedon
kokonaisvaltaista elinkaarisuunnittelua. Digi-
taalisen asianhallinnan opetuksessa puolestaan
yhdistetddn asiakirjahallinnon, tekniikan ja
tietohallinnon aineksia kuin myds laajemmin
muita informaatiotutkimuksen elementtejd kuten
indeksointia, metadataa ja tiedonhakua.

Ensimmadinen digitaalisen asianhallinnan kurssi
pidettiin vuonna 1999. Opetusta toteutettiin aluksi
luento- ja seminaaripainotteisena, olennaisia olivat
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myos vierailukdynnit erilaisiin organisaatioihin ja
niiden asianhallintajirjestelmiin tutustuminen.

Kokemukset digitaalisen
asianhallinnan opetuksesta

Digitaalisen asianhallinnan opetuksen tavoit-
teena on antaa opiskelijoille késitys tydeldméin
organisaatioissa kdytossd olevista erityyppisistd
tietojarjestelmistd, niiden toiminnallisista
kayttotarkoituksistaja hyodyntdmisestd asiakirja-
hallinnon suunnittelussa seki tietojirjestelmien
kehittdimisestd asiakirjahallinnon vaatimukset
téyttdviksi. Opiskelija perehtyy my0s tarjolla
oleviin erilaisiin jarjestelmiin ja niiden sovel-
tuvuuksiin erilaisiin toimintatarkoituksiin.
Paamidrdnd on tuottaa opiskelijalle valmi-
uksia osallistua tdysipainoisesti asianhallinta-
jarjestelmédn arviointi-, hankinta- ja suun-
nitteluprojekteihin.

Digitaalisen asianhallinnan opetuksessa on
olennaista antaa opiskelijoille mahdollisuus
todentuntuiseen harjoitteluun oikealla asianhal-
lintajérjestelmélld. Teoreettinen luento-opetus ei
riitd, vaan opiskelijoiden pitdd itse konkreettisesti
voida toteuttaa asianhallinnan toimintoja. Siten
heilld on tyeldmain siirtyessdédn hyvat valmiudet
kayttdd ja arvioida erilaisia asianhallintajérjes-
telmid. Digitaalisen asianhallinnan opetustarpeisiin
on hankittu Open Textin Livelink-jarjestelma,
jota voidaan luonnehtia knowledge management
-jarjestelméksi. Jérjestelmdlld voidaan hallita
sekd asioiden kisittelyd, dokumentteja ja
projektityotd sekd organisaatiossa liikkuvaa
vapaamuotoista tietoa. Taméntyyppisen tiedon
késittelyyn jarjestelmidssd on monia tyokaluja,
kuten keskustelupalstat, wuutiskanavat ja
projektinhallintatydkalut. Asianhallintaa toteu-
tetaan tehtdvilistojen ja tietylle henkildlle
osoitettujen tehtdvien avulla sekd vaativampia
tyonkulkusovelluksia workflow-toimintojen
avulla. Dokumenttien hallinta kédsittdd auto-
maattisen versioinnin, kuittaukset, historiatiedot
jametatietojen méérittelyn. Livelink-jirjestelmain
on siséllytetty erilaisia tyokaluja ja toimintoja,
ja sitd voidaan kdyttdd organisaation sisdisend
tyokaluna. Tarvittaessa se korvaajopa sdhkopostin
organisaation sisélld. Varsinainen sdhkdinen
arkisto ei sisidlly jarjestelméadn.

Digitaalisen asianhallinnan opetuksen
ldhtokohtana on demonstroida keskeisia
asian- ja dokumenttienhallinnan toimintoja.
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Sdhkoisten asiakirjojen hallintaa kisittelevéssi
tutkimuskirjallisuudessa ja projektiraporteissa
esitettyjd vaatimuksia tdyttdvdd jarjestelmad
ei toistaiseksi ole olemassa eikd sellaista
opetustarkoituksiin haluttukaan. Oleellisena
oppimisprosessin tavoitteena on pystyé arvioimaan
jérjestelmid organisaation toiminnan kannalta sekd
tunnistamaan jérjestelmien asiakirjahallinnollisia
ominaisuuksia ja puutteita. Vaikka useista
jarjestelmistd 10ytyvitkin yleiset dokumenttien
hallinnan toiminnot (versiointi, historiatiedot,
metadata), niistd ldhes poikkeuksetta puuttuvat
asiakirjatietojen seulonnan ja sdilyttdmisen
hallinta. Jérjestelmiin on viime vuosina suun-
niteltu lisimoduleita, joilla puutteita on pyritty
korvaamaan. Myos Livelink-jarjestelmién
hankittiin lisimoduli, jonka avulla on mahdollista
vastata asiakirjahallinnollisiin tarpeisiin.

Asianhallinnan avulla toteutetaan organisaa-
tioiden tyOprosesseja; asioiden késittelyprosesseja
ja niissd tarvittavien tietojen, asiakirjojen
ja tietovarastojen hallintaa. Opetuksessa
harjoitusprosesseja ovat olleet kaupungin
rakennuslupahakemus, ulkomaalaisviraston
kansalaisuushakemus ja poliisin esitutkinta-
prosessi. Néin jédrjestelmédn toimintojen
opettelun lisdksi harjoituksissa kytketddn
jarjestelmian kayttd tosieldimidn kdytdnnodn
prosesseihin. Teorialuennot integroidaan kiinteésti
harjoituksiin.

Ongelmana asianhallinnan opetuksessa on
jarjestelmien soveltumattomuus opetuskéyttoon.
Toimintaprosesseja varten suunniteltujen
jarjestelmien valmiit asetukset ja oletukset
helpottavat kayttdjien eldmid arkikéytossa,
mutta pedagogisestine eivit vélttaméttd ole hyvid;
tietyt toiminnot ovat liian loppuun asti mietittyja
ja tietyt automaattiset toiminnot hankaloittavat
harjoitusten tekemistd. Opiskelijapalautteissa
kiitetddn opetuksen kdytdnnonldheisyyden ja
teorian yhdistdmistd sekd harjoituksissa saatua
konkreettista kdytdnnon kokemusta.

Livelinkid voidaan melko helposti kéyttda
my0s oppimisymparistond, vaikka sitd ei ole
opetustarkoituksiin suunniteltukaan. Jérjes-
telmaymparistd on ulkopuolisilta suljettu ja sinne
onjokaisella omatkayttdjatunnukset. Jarjestelmaa
kiytetddn selaimessa, jolloin paédsee kdyttimain
miltd tahansa verkkoyhteyksiltd varustetulta
tietokoneelta. Jérjestelmddn on tallennettu
kurssimateriaalia, sielld kdydddn keskustelua
kurssiin liittyvistd teemoista ja tiedotus hoidetaan
pddsddntoisesti jarjestelmdn kautta omalla
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uutiskanavalla. Yksittéisille henkildille voidaan
my0s tarvittaessa kohdistaa tehtévia (task).

Alan kehittyvé tutkimusperinne

Asiakirjahallinnon ja arkistoimen tutkimus
on maailmanlaajuisesti vasta luomassa omaa
perinnettddn ja kulttuuriaan. Viitdskirjatason
tutkimuksen lisdéntyminen on merkki asiakirja-
hallinnon kehittymisestd akateemisena oppi-
aineena. Tunnistettavissa on kolme selkedsti
erottuvaa tutkimusintressié: historiallinen perspek-
tiivi, nykykaytant6ja kuvailevat tutkimukset
sekd elektronisiin asiakirjoihin liittyva tutkimus.
Arkistoalan tutkimus on pitkddn ollut sidoksissa
historiatieteeseen ja edelleen alan tutkimuksista
suuri osa on tehdéién historiallisesta perspektiivista.
Uudessa kansainvélisessd arkistotieteellisessi
julkaisussa (Archival Science) korostuvat AA-
alan uudet paradigmat: siirtyminen pois pelkista
arkistojen ja asiakirjahallinnon tehtédvien,
organisaation ja asiakirja-aineistojen kuvailusta
niiden tarkastelemiseen yhteiskunnallisina
ilmidind. Kohteena ovat tiedon toiminnalliset
ja strukturaaliset ongelmat sekd yhteydet tieto-
yhteiskunnan terminologiaan ja yhteenkuuluvuus
laajempaan informaatiokenttdén.

Tutkimuskenttdd dominoivat elektronisiin
asiakirjoihin kohdentuva tutkimus ja tutkimus-
projektit. Eri puolillamaailmaa on toteutettu monia
sdhkoiseen asiakirjahallintoon liittyvié projekteja.
Lahtokohtina ovat olleetniin yksittdisen asiakirjan
tunnistamiseen liittyvd diplomatiikka kuin
asiakirjan toiminnallisiin vaatimuksiin pohjaavat
analyysimetodit. Asiakirjahallinnon yhteydet
tiedonhallinnan kokonaiskenttddn on kuitenkin
unohdettu liian usein. Tutkimusprojekteista mm.
Pittsburghin yliopiston projektissa “Functional
Requirements for Electronic Recordkeeping”
luotiin metodologiaa digitaalisten asiakirjojen
hallintaan ja Indianan yliopiston Electronic
Records—projektissa pureuduttiin yksittdisen
organisaation tietojéarjestelmiin ja digitaalisiin
asiakirjoihin kédytinnossd. Australiassa on
puolestaan keskitytty asiakirjajatkumo-mallin
(records continuum model) seké asiakirjatiedon
metadatastandardin kehittdmiseen.

Myo6s suomalainen alan tutkimus vasta etsii
itsendistd muotoaan ja pesderoa historian-
tutkimuksesta. Informaatiotutkimuksen laitokselle
on tieto- ja asiakirjahallinnon tutkimusta
edistimddn perustettu REGIM-tutkimusryhmé
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(Research Group on Information Management).
Tutkimusryhmén piirissd on kdynnissd sekd
arkistotieteeseen, asiakirjahallintoon ja digi-
taaliseen asianhallintaan liittyvid tutkimuksia.
Tutkittavaariittdd ja tutkimukseen pohjaavaatietoa
kaivataan kipedsti asiakirjahallinnon opetuksessa,
erityisesti digitaalisen asianhallinnan alueella.

Suomessa Arkistolaitoksen SAHKE-projek-
tissa on pohdittu kulttuuriperinnén sdilyttimista
sdhkoistyvidssd maailmassa. Yhdessd pro-
jektin osahankkeessa on evaluoitu joukko
asianhallintajdrjestelmid nykyisen tilanteen
havainnollistamiseksi. Osaprojekteissa pyritdén
madrittelemién my0ds suomalaisten toiminnalliset
vaatimukset arkistokelpoisille asianhallintajérjeste
Imille jatekemaén esiselvitys relaatiotietokantojen
pitkédaikaissdilytyksestd. Projektin tdhidnastisissa
selvityksissd todetaan, ettd sdhkdinen siilyttd-
minen ei toteudu nykyisissé jarjestelmissi, miki
johtuu myos siitd, ettd yksityiskohtaisia maérit-
telyitd sdhkoisen sdilyttdmisen toteuttamiseksi
ei ole vield olemassa. Asiakirjahallinnollisten
reunaehtojen toteutuminen tulisi ottaa jarjestelmid
suunniteltaessaja hankittaessa nykyistd paremmin
huomioon.

Hyviksytty julkaistavaksi 19.11.2002
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