Siksikd, kun lait ja asetukset maaraavat?

Vaiko onko se oman edun mukaista ja
jarkevaa?

Arkistopaivat 2003

Leena Kononen
@tulli.fi




ULKOINEN TIETO
julkaisut

ehdet

artikkelit
tietokannat
internet

e SISAINEN TIETO
e toiminnan ja
tehtavien hoitamisen

tuottamaa Tullin
omaa tietoaineistoa



tiedot liittyvat organisaation toimintaan
ainutkertaista

juridinen ja taloudellinen merkitys
maaramuotoista

historiallinen todistusarvo



Sisainen tieto...

oh dokumentoitava ja talletettava

talletettava tieto voi olla muodoltaan
tekstitietoa, numerotietoa tai
kuvallisessa muodossa olevaa tietoa

tieto voidaan tallettaa paperille, muoville
(kartat ja piirustukset), filmille,
aaninauhalle tai konekoodiseen muotoon

Asiakirjan laatija tai vastaanottaja vastaa
asiakirjasta silloin kun se on hanen
hallussaan



voidaan maaritella Tullissa syntyneen
tiedon siirto- ja tallennusvalineeksi

Asiakirjan juridinen maaritelma, arkistolaki 831/94

"Asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista
esitysta taikka sellaista sahkoisesti tai muulla
vastaavalla tavalla aikaansaatua esitysta, joka on
luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin
ymmarrettavissa teknisin apuvalinein”



siakirjahallintoon ja arkistotoimeen
ikuttavat lukuisat maaraykset ja ohjeet

Arkistolaitoksen antamat ohjeet ja
maaraykset

www.harc.fi

mm. viraston arkistotoimesta,
arkistosaannosta, asiakirjahallinnosta,
kirjaamisesta, atk:n kaytosta,
arkistotiloista, salaisten asiakirjojen
kasittelysta, asiakirjojen suojaamisesta



toiminnan yhteydessa ohjatusti
muodostuvien sisaisten tietojen
kokonaisuus

suunnitellun jarjestelman mukaan
hoidettu asiakirjakokonaisuus



Arkistointi ja kirjaaminen

Kirjaaminen auttaa asian seurannassa,
tiedon loytymisessa ja asiakirjojen
kokoamisessa yhden tunnuksen alle
arkistoinnin paapaino on asiakirjojen
|oytymisen varmistamisessa
tarkoituksenmukainen
arkistointijarjestelma tai erikoisrekisterit

(hakemistot) voivat osittain tai
kokonaan korvata diaarin



Kirjaamisen ja arkistoinnin yhteinen
damaara

Pyritaan tiedon loytymiseen ja
asiakirjojen hallintaan

tiedon laadusta riippuu tarvitaanko
kirjaamista ja arkistointia vai vain
arkistointia

paamaarana on arkiston muodostuminen

tehokkaaksi tietolahteeksi
jokapaivaiseen tyohon ja tutkimuksen

tarpeisiin



Asioiden kasittelyn seuranta
julkisuusperiaatteen toteutuminen
oikeusturvan varmistaminen
arkistohakemistona toimiminen

helpotetaan tietojen lajittelua, jakelua,
arkistointia ja seulontaa

voidaan saada erialisia tilasto- ja
suoritetietoja



Kaikki lahteva ja saapuva hallinnollinen
kirjeenvaihto kulkee kirjaamon kautta

virkakirjeet osoitetaan virastolle

"virastot/organisaatiot keskustelevat
keskenaan”

kaikki kirjatut asiakirjat palautetaan
kirjaamoon heti kasittelyn paattymisen
jalkeen




irjat, jotka tulevat kirjatuiksi
muualle

rialiset yleis- ja ohjekirjeet,
maaraaikaisilmoitukset, raportit jne.,
jotka voidaan arkistoida ja luetteloida
rikseen

kokousilmoitukset, tiedonannot,
iedustelut, joilla on vain tilapaista
merkitysta

julkaisut, mainokset, tiedotukset jne.




Arkistoinnin on oltava helppoa ja
vksinkertaista

asiakirjojen = tietojen on loydyttava
nopeasti



Kuinka tietoja haetaan

miten arkistointi tapahtuu
luotettavimmin

asiakirjojen ajankohtaisuus
sailytysajat

onko tieto rekisteroity tai onko laadittu
muita hakemistoja



Mitka tiedot arkistoidaan yhteen (mitka
asiakirjat muodostavat sarjan)

mihin keskinaiseen jarjestykseen
asiakirjat arkistoidaan sarjan sisalla

pysyvasti sailytettavat arkistoidaan
erillaan lyhyen aikaa sailytettavista

salaiset arkistoidaan erillaan julkisista




Lisaa tehokkuutta, tehokas tietolahde
antaa varmuutta, tyo on suoritettu
turvaa, oikeudellinen merkitys

kertoo, Tullin toiminnasta nyt ja
tulevaisuudessa




