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Pro gradu -tutkielma  ké&sittelee  asiakirjahallinnan tietojdrjestelmastandardeja.
Tutkimustehtavina on selvittda SAHKE2-normissa esitettyjen vaatimusten erot ulkomaisissa
asiakirjahallinnan tietojérjestelmastandardeissa esitettyihin vaatimuksiin. Liséksi tutkielmassa
tarkastellaan ~ suomalaisen  asiakirjahallintakulttuurin ~ vaikutusta ~ SAHKE2-normin
erityispiirteisiin polkuriippuvuuden nakokulmasta.

Tutkelma toteutetaan analysoimalla aineistoa. SAHKE2-normin erityispiirteita analysoitaessa
aineistona ovat SAHKE2-normin lisiksi MoReq2010-standardi, MoReq2-standardi ja DoD
5015.2 -standardi. Selvitettaessa suomalaisen asiakirjahallintakulttuurin vaikutusta SAHKE2-
normin erityispiirteisiin aineistona ovat lait, asetukset, arkistolaitoksen méardykset ja ohjeet
sek& JHS-suositukset.

Tutkielma osoittaa, ettda SAHKE2-normin keskeisimmat erityispiirteet liittyvit asianhallintaan
ja tiedonohjaukseen. Nama erityispiirteet ovat lukkiutuneet osaksi suomalaista
asiakirjahallintakulttuuria. Tutkielman tuloksena  selviég, ettd  suomalainen
asiakirjahallintakulttuuri on vaikuttanut siihen, ettda SAHKE2-normin vaatimukset poikkeavat
ulkomaisissa asiakirjahallinnan tietojarjestelméstandardeissa esitetysta vaatimuksista.
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1. Johdanto

Asiakirjahallinnoille tietojarjestelmid tuottavat ohjelmistojen valmistajat markkinoivat tuotteitaan
SAHKE-normien kanssa yhteensopiviksi. Ensimmaisena ostajalle tulee varmasti mieleen, etta
tuote on laadukas, koska se on sertifioitu tayttimaan SAHKE-normien asettamat ehdot.
Asiakirjahallinnan tietojarjestelmille  sertifiointimerkintd ei tarkoita pelkastaan laadun
varmistamista. Sertifiointimerkintd siséltdd myos tietoja tietojarjestelman sisallostd ja sen
tayttdmista vaatimuksista. Tietojarjestelmén ostajan kannalta onkin olennaista, ettad sertifioinnin
takaama standardi on oikea juuri hénen tarkoituksiinsa. Miksi asiakirjahallinnan tietojarjestelmien

standardit ovat erilaisia?

Téassd tutkielmassa tarkastellaan suomalaisen asiakirjahallinnan tietojarjestelmastandardin
SAHKE2-normin (Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttaminen
[2008]) keskeisimpid erityispiirteitd ja suomalaisen asiakirjahallintakulttuurin vaikutusta
I0ydettyihin  erityispiirteisiin.  Vastaan  tutkielmassani  kahteen  tutkimuskysymykseen.
Ensimmaisena tutkimuskysymyksend on, miten SAHKE2-normin vaatimukset poikkeavat
ulkomaisten asiakirjahallinnan tietojarjestelmastandardien vaatimuksista. Vastaan kysymykseen
vertaamalla SAHKE2-normin vaatimuksia kansainvilisesti suosittujen standardien vaatimuksiin.
Vertailun kohteina olevia standardeja ovat MoReq2-standardi (Model requirements for the
management of electronic records [2008]), MoReq2010-standardi (Modular requirements for
records systems [2011]) ja DoD 5015.2 -standardi (Electronic records management software
applications design criteria standard [2007]). Toiseksi tutkielmassa Kkysytdan, onko
suomalainen asiakirjahallintakulttuuri vaikuttanut SAHKE2-normin vaatimuksiin. Vastaan
kysymykseen etsimélld suomalaiseen asiakirjahallintakulttuuriin vaikuttavasta aineistoista asioita,
joilla on ollut merkitysta SAHKE2-normin erityispiirteiden muodostumiseen. Tutkielman
hypoteesina on kasitys, ettd suomalainen asiakirjahallintakulttuuri on aiheuttanut SAHKE2-

normin ja kansainvalisten asiakirjahallinnan tietojérjestelmastandardien valiset erot.

Kolmannessa ja neljannessé luvussa késitelldan kahta tutkimuksen kannalta keskeista késitetta eli
asiakirjahallinnan tietojarjestelm&& ja standardia. Asiakirjahallinnan tietojarjestelmat tarjoavat

monia etuja niiden kayttajille, organisaatioille ja koko yhteiskunnalle. Suomessa kéytettavét



séhkoiset arkistonmuodostussuunnitelmat ja asianhallintajarjestelmédt eroavat maailmalla
yleisemmin kaytettdvistd asiakirjahallinnan tietojarjestelmatyypeista. Asiakirjahallinnan
tietojarjestelmatyyppien erot nakyvit asiakirjahallinnan tietojarjestelmastandardeissa. SAHKE-
normien avulla luoduilla tietojérjestelmilld voidaan toteuttaa asianhallintaa paremmin kuin
ulkomaisten asiakirjahallinnan tietojarjestelmastandardien avulla luoduilla tietojarjestelmilla.

Standardit samalla kertaa yhteismitallistavat asioita ja tekevat eroja asioiden vélille.

Tarkeimpien kaésitteiden esittelemisen jalkeen luvussa viisi esitellddn aikaisempia aiheeseen
liittyvid tutkimuksia. Térkein aihetta sivuava tutkimus on Pekka Henttosen tutkimus, jossa on
tarkasteltu SAHKE1-normin ja MoReq_2-standardin valista eroa. Taméan tutkielman menetelméana
kaytetddn aineiston analysointia, koska silld tavalla saadaan vastattua parhaiten
tutkimuskysymyksiin. Analyysit suoritetaan kuudennessa luvussa. Ensimmadisen analyysin
tuloksena saadaan selville, ettd SAHKE2-normin keskeisimmat erityispiirteet liittyvit
asianhallintaan ja tiedonohjaukseen. Toisessa analyysissd havaitaan, ettdi SAHKE2-normin

erityispiirteet ovat juurtuneet osaksi suomalaista asiakirjahallintakulttuuria.

Analyysissa saatuja tuloksia kasitellddn johtopaatosten yhteydessa luvussa seitsemén. Siind
verrataan tdmén tutkielman tuloksia aikaisempien tutkimusten tuloksiin ja saadaan selville, ettd
SAHKE-normien ja ulkomaisten standardien erot ovat pysyneet melko samanlaisina standardien
paivityksistd huolimatta. Lisaksi pohditaan SAHKE2-normin vahvuuksia, heikkouksia,
mahdollisuuksia ja uhkia. Tassa yhteydessa perustellaan, mita hyotya ja haittaa SAHKE2-normin

erityispiirteisistd on. Viimeisessé luvussa on yhteenveto koko tutkielmasta.

Valitsin asiakirjahallinnan tietojarjestelmiin liittyvan tutkimusaiheen, jotta oppisin sahkoista
asiakirjahallintaa. Aihe on ajankohtainen, sillda uskon ettd useat organisaatiot alkavat
lahitulevaisuudessa séilyttad asiakirjoja pysyvasti sahkoisessdé muodossa. Tutkielmassa ldhdetdan
liikkeelle tarkastelemalla tutkimuksen tarkoitusta, toteutusta ja nakokulmana olevaa
polkuriippuvuutta, jotta tutkimusta voisi ymmartaé laajemmassa kontekstissa. Tallainen tutkielma
auttaa kartoittamaan kansallisen ja kansainvélisen sé&hkdisen asiakirjahallinnan esteitd ja
mahdollisuuksia sekd havainnollistaa niiden takana olevia suomalaisen asiakirjahallinnan
erityispiirteitd. Polkuriippuvuuden avulla pystytddn havaitsemaan menneiden toimenpiteiden

vaikutus tuleviin toimenpiteisiin.



2. Tutkielman tarkoitus, toteutus ja nakékulma

2.1. Kysymyksenasettelu

Standardeihin liittyv&a tutkimusta on perinteisesti tehty kolmella eri tavalla. Ensimmainen
tapa tehda téllaista tutkimusta keskittyy standardien aiheuttamiin seurauksiin. Téallaisessa
tutkimuksessa tutkitaan, kuinka ihmiset soveltavat standardeja kéytantéon. Toinen tapa tutkia
standardeja on historiallinen l&hestymistapa. Sen avulla pyritadan paljastamaan, kuinka tiettyyn
asiaan liittyvat standardit ovat kehittyneet menneistd ajoista aina nykyhetkell&
voimassaoleviin standardeihin asti. Kolmas tapa tutkia standardeja on tarkastella niiden
teknisia yksityiskohtia seka pyrkia parantamaan ja tarkentamaan niitd. Tassa tutkielmassa
sivutaan kaikkia tutkimuksen tekotapoja. Eniten tdmén tutkielman lahestymistapa muistuttaa
toisena mainittua historiallista |&hestymistapaa. Tutkielmassa ei pyritd kuitenkaan
hahmottamaan itse standardin (SAHKE2-normi) historiallista kehitysta, vaan siina selvitetaan

tiettyjen standardissa olevien piirteiden historiallista kehitysta.*

Tassa tutkielmassa vastataan kahteen tutkimuskysymykseen:

1. Miten SAHKE2-normin vaatimukset poikkeavat ulkomaisten asiakirjahallinnan
tietojarjestelmastandardien vaatimuksista?

2. Onko suomalainen asiakirjahallintakulttuuri vaikuttanut SAHKE2-normin vaatimuksiin?

Tutkielman hypoteesin mukaan suomalainen asiakirjahallintakulttuuri on vaikuttanut siihen,
etti SAHKE2-normin  vaatimukset  poikkeavat  ulkomaisista  asiakirjahallinnan
tietojérjestelmastandardeissa  esitetyista vaatimuksista. Tutkielman tarkoituksena on
hahmottaa sellaisia kehityskulkuja, joiden seurauksena SAHKE2-normiin on Kirjattu
vaatimuksia, joita ei esiinny ulkomaisissa standardeissa. Pekka Henttosen mukaan kansallisia

ja kansainvalisia standardeja vertailevasta tutkimuksesta on hy6tya eurooppalaisen sahkéisen

! Busch 2011, 28.



asiakirjahallinnan esteiden ja mahdollisuuksien kartoittamisessa, Euroopan laajuisten
asiakirjahallinnan tietojarjestelmien kehittelyssa sekd SAHKE-normin kehittelyssa®. Lisaksi
tdma tutkielma havainnollistaa suomalaiselle asiakirjahallinnalle ominaisia erityispiirteita ja

niiden juurtuneisuutta suomalaiseen asiakirjahallintakulttuuriin.

Kuudennessa luvussa toteutetaan kaksi analyysia tutkimuskysymysten ratkaisemiseksi.
Ensimmaisessa analyysissa selvitetdan SAHKE2-normin erityispiirteita. SAHKE2-normissa
maarataan 62 erilaista vaatimusta, joita asiakirjahallinnon® ja sen tietojérjestelmien on
toteutettava. Analyysissa selvitetddn, mitka naista vaatimuksista ovat sellaisia, joita ei esiinny
ollenkaan ulkomaisissa standardeissa, tai esiintyvat sellaisessa muodossa, joka tuottaisi
yhteensopivuusongelmia. Lisaksi vertaillaan SAHKE2-normin johdannossa esitettya
luokitusjarjestelméa  ja  liitteend  olevia  metatietoja  ulkomaisten  standardien
luokitusjarjestelmiin ~ ja  metatietoihin.  Vertailukohtina  k&ytettdvia  ulkomaisia
asiakirjahallinnan tietojarjestelmastandardeja ovat luvussa 4.2 esiteltdvat DoD 5015.2 -
standardi, MoReg2-standardi ja MoReq2010-standardi. Valitsin vertailuun ndmé standardit,
koska niihin on viitattu kansainvalisissd sahkoistd asiakirjahallintaa ké&sittelevien lehtien

artikkeleissa useammin kuin muihin asiakirjahallinnan tietojarjestelméastandardeihin.

Toisessa analyysissd hyddynnetéddn ensimmaisesta analyysisté saatuja tuloksia. Siind tutkitaan
suomalaisen asiakirjahallintakulttuurin vaikutusta ensimmaisessa analyysisséd havaittuihin
SAHKE2-normin erityispiirteisiin. Selvitettdessd suomalaista asiakirjahallintakulttuuria,

aineistona kaytetaan

e Jlakia
e asetuksia
o arkistolaitoksen maarayksia ja ohjeita

e JHS-suosituksia.

Valitsin lait ja asetukset aineistoksi, koska niissé annetaan maarayksia asiakirjahallinnan

toteuttamiseksi. Arkistolaitoksen (SAHKE-normeja) aikaisempia maarayksia ja ohjeita seka

2 Henttonen 2009, 26-27.
® »asiakirjahallinto = hallinnon osa-alue, joka vastaa asiakirjojen hallintaprosessien ohjauksesta valvonnasta
asiakirjat tuottaneessa organisaatiossa” (SFS 1SO 15489-1 2007, 3).



JHS-suosituksia on puolestaan hyddynnetty suomalaisina lahteina  SAHKE-normien
laadinnassa. T&ssd analyysivaiheessa aineistoa analysoidaan  polkuriippuvuuden

nakodkulmasta.

2.2. Polkuriippuvuus

Polkuriippuvuuden lahtokohtana on, ettd historialla on merkitystd. Se voidaan mééritella
useilla eri tavoilla. Laajan madritelman mukaan polkuriippuvuudella tarkoitetaan sitd, etta
tulevaisuuden toimet ovat riippuvaisia menneistd toimenpiteistd. T&lloin polkuriippuvuus
maadritellddn ajan kuluessa yhda enemman pakolliseksi muuttuvaksi prosessiksi, josta ei voi

helposti irrota.*

Jean-Philippe Vergne ja Rodolphe Durand ovat esittdneet polkuriippuvuudesta kapean
maadritelman, joka soveltuu hyvin taloustieteen kontekstiin. Sen mukaan polkuriippuvuus on
prosessin ominaisuus, johon sisaltyy sattumanvaraisuus seké itsevahvistaminen, ja joka johtaa
lukkiutumiseen. Sattumanvaraisuudella tarkoitetaan sité, ettd polkuriippuvuuden kaynnistaa
sarja sattumia, jotka ovat ennustamattomia ja tarkoittamattomia. Itsevahvistamisella
tarkoitetaan puolestaan sitd, ettd erilaiset mekanismit johtavat siihen, ettd meneilld oleva
kehityspolku vahvistaa itse itseddn. Lukkiutuminen on tila, josta systeemi ei voi paeta
sisésyntyisesti ilman ulkopuolista shokkia. T&ss& tutkielmassa ei noudateta kapean
méaéritelman ehdotusta, ettd polkuriippuvuus kaynnistyy aina sattumanvaraisesti, koska

suomalaisen asiakirjahallintakulttuurin piirteet eivat ole syntyneet ilman tarkoitusta.’

Polkuriippuvuuden oletuksena on, ettd ymmartddkseen nykytilan taytyy ymmartaa

menneisyyden valinnat ja lahtokohdat. Siksi SAHKE2-normin erityispiirteiden selittaminen

* Vergne & Durand 2010, 736.
® Vergne & Durand 2010, 737, 741-743.



vaatii  niihin  vaikuttaneen  suomalaisten  asiakirjahallintaperinteen  tuntemista.
Polkuriippuvuuteen liittyy epatdydellinen tieto tulevaisuuden kehityksestd. Esimerkiksi
arkistonmuodostussuunnitelma-jéarjestelméé laadittaessa 1980-luvun alussa tuskin osattiin
arvioida, ettd sdhkoiset asiakirjat tulevat korvaamaan suurimman osan paperisista asiakirjoista
tulevaisuudessa. Polkuriippuvuus voi lukkiutua myo6s sellaiselle polulle, joka ei ole
optimaalinen. Tamé& ei kuitenkaan tarkoita sitd, ettd ratkaisut olisivat alun perin olleet

eparationaalisia ja epaoptimaalisia®.’

Kuinka polkuriippuvuusprosessi sitten muodostuu téssé tutkielmassa? Erilaisten vaatimusten
ja suositusten ehdot tayttadkseen organisaatioiden on kaytettdva aikaa, rahaa ja resursseja.
Tama aiheuttaa perustamiskustannuksia (sunk costs) ja rohkaisee luomaan monimutkaisia
organisaatioverkostoja, joihin ihmiset sitoutuvat. Sen seurauksena vaihtoehtoiseen
kehityspolkuun siirtymisestd tulisi kallista. Se vaatisi rahaa, henkilostdn uusia taitoja seka
uusia organisaatiollisia ja sosiaalisia verkostoja. Tulevaisuuden kehitys jatkaakin usein ilman
ulkopuolisia shokkeja olemassa olevalla kehityspolullaan, jossa tulevaisuuden toimenpiteet

ovat riippuvaisia menneista toimenpiteist.

Polkuriippuvuuden voimakkuus vaihtelee. Voimakkuuden maéraan vaikuttaa palautettavuus
(reversibility), yhteistoiminnallisuus (interoperability), luopumishalu (abadonment) ja
paatoksenteon hajaantuneisuus (decentralized decision making). Palautettavuudella
tarkoitetaan sitd, kuinka paljon tyota vaatii peruuttaa tai korvata vaatimukset ja suositukset.
Luopumishalu, riippuu siitd suostuvatko ihmiset luopumaan vaatimuksista ja suosituksista.
Paatoksenteon hajaantuneisuudella tarkoitetaan, ettd vaatimusten ja suositusten muuttamisesta
tulee hankalampaa, jos paatoksentekoon tarvitaan monta osakasta. Mielestani
polkuriippuvuuden vahvuuteen vaikuttaa myds se, mihin polkuriippuvuus perustuu.
Esimerkiksi lakiin liittyvad polkuriippuvuus on kestdvampaa kuin organisaation sisdisten

saantdjen aiheuttama polkuriippuvuus.’

¢ Sappinen 1998.

" Margolis & Liebowiz.
® Busch 2011, 61.

® Busch 2011, 61-62, 65.
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3. Tietojarjestelmat asiakirjahallinnan apuna

3.1 Asiakirjahallinnan tietojarjestelmien ominaisuudet ja edut

Asiakirjahallinnalla tarkoitetaan asiakirjojen hallintaa ja siihen kuuluvia prosesseja kaikissa
elinkaaren vaiheissa. Asiakirjan elinkaari alkaa asiakirjan laatimisesta ja paattyy sen
havittamiseen tai sailyttamiseen pysyvasti.’® Asiakirjahallinnan kohteena oleva asiakirja
madritellddn SFS-ISO 15489-1 (Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Osa 1: Yleista
[2007]) -standardissa seuraavasti: “[Asiakirja on] Tieto, jonka organisaatio tai henkilé on
tuottanut tai vastaanottanut osana laillisia velvoitteitaan tai liiketoimintaansa ja jota se
sailyttaa tietovarantona seka todisteena'’.” Asiakirja toimii erilaisten tapahtumien ja
toimintojen todisteena. Asiakirjan fyysistd muotoa ei puolestaan maaritelld, vaan asiakirjana
voidaan pitéa niin perinteisia paperisia asiakirjoja kun sahkaisia asiakirjojakin.

Tietojarjestelmé voidaan madritelld yksinkertaisesti jarjestelmaksi, joka ker&&d ja varastoi
dataa. Tietotekniikan kontekstissa datalla tarkoitetaan tietoa, joka on koneellisesti luettavassa,
viestittavassa tai kasiteltavassa muodossa®?. Tietojarjestelman tehtavana on yhdistad samaan
hallintoon kuuluvat informaatioresurssit, jotka tarvitsevat toisiaan. Tietojarjestelmét sisaltavat
yleensa laitteiston, ohjelmiston, informaation, datan, sovelluksia ja viestintdyhteyden. Téassa
tutkielmassa asiakirjahallinnan tietojarjestelmalla tarkoitetaan sahkoista jarjestelmas, joka

kasittelee asiakirjoihin liittyvaa tietoa missa tahansa vaiheessa.™®

Asiakirjahallinnan tietojarjestelmilld on muitakin ominaisuuksia, kun muuttaa asiakirjan

informaatio koneellisesti kasiteltdvddn muotoon ja yhdistdd asiakirjahallinnan tehtévan

10 SFES-1SO 15489-1 2007, 3.

11 SFS-1SO 15489-1 2007, 9.

12 ATK-sanakirja 1 2008.

13 Johnston & Bowen 2005, 133.
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jakavat tietoresurssit. Erés keskeinen asiakirjahallinnan tietojérjestelmien tehtévé on suojella
asiakirjojen siséltod, rakennetta ja kontekstia. Sdhkdisten asiakirjojen rakenne tuo tietosisallon
nahtéaville. Kontekstilla tarkoitetaan sitd ympéristod, jossa tieto on tuotettu, ja jossa sitd
kasitellaan. Kontekstitiedot ovat sahkdisessa toimintaymparistossa tarkeitd, koska asiakirjoilla
ei ole fyysista jarjestystd, josta voisi paatella asiakirjojen kontekstin.** Asiakirjahallinnan
tietojarjestelmissé asiakirjojen siséltod, rakennetta ja kontekstia sailytetd&dn metatietojen

avulla. SAHKE2-normissa metatieto maaritellaan seuraavasti:

“Metatiedot ovat asiakirjallisen tiedon kontekstia, sisdltod ja
rakennetta seka asiakirjallisen tiedon hallintaa ja kasittelya koko
niiden elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa. Metatiedot mahdollistavat
asiakirjallisten tietojen haun, paikallistamisen ja tunnistamisen.
Niiden avulla my6s automatisoidaan asiakirjallisten tietojen
laatimis- ja kasittelyvaiheita sekd maaritelladn viittauksia eri
asiakirjallisten tietojen valille."”

Kéytannossé asiakirjahallinnan tietojarjestelmien avulla luodaan ja rekisterdidaan asiakirjoja
sekd maéaritellddn niiden séilytysajat. Ne auttavat myos luokittelemaan, varastoimaan,
kasittelem&&n ja hdavittdmaan asiakirjoja sekd kontrolloimaan asiakirjoihin paésyd, ja
dokumentoimaan niiden késittelyprosesseja. Toimenpiteiden seurauksena asiakirjojen piirteet
séilyvat. Asiakirjojen piirteitd ovat autenttisuus (asiakirja on sitd, mita se vaittda olevansa),
luotettavuus (asiakirjan informaatioon voidaan luottaa), eheys (asiakirjaa ei ole muutettu) ja

kaytettavyys. ™

Suurten  organisaatioiden asiakirjahallinta s&hkoisessd toimintaymparistosséd ilman
asiakirjahallinnan tietojérjestelmid voi olla melko sekasortoista. S&hkopostit tallennetaan
sahkopostiohjelmistoihin ja itse tehdyt (esimerkiksi Word ja Excel) asiakirjat tallennetaan
organisaation tietokonejarjestelmén yhteiselle kiintolevylle. lhmiset, jotka eivat kéyta
asiakirjahallinnan tietojarjestelmid, jarjestavat kayttdménsa asiakirjat itse keksimiensa
luokitusjarjestysten avulla. Kenenkadn muun on l&dhes mahdotonta 10yt talla tavalla
varastoitua tietoa.'” Asiakirjahallinnan tietojarjestelmat auttavat, ettei nain kaoottiseen tilaan

jouduttaisi. Niistad on hyotya yksilGille (eli kayttdjille, joilla on lupa kayttéa tietojarjestelmaa)

L ybeck et al. 20086, 16, 261.
5 Arkistolaitos 2008, 7.

10 SFS-1SO 15489-1 2007, 13.
7 Gunnlaugsdottir 2009, 60.
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ja organisaatiolle asiakirjan elinkaaren alkuvaiheessa. Pitkalla aikavalilla ne hyodyttavat koko
yhteiskuntaa.'® Yksil6ille asiakirjahallinnan tietojarjestelmat antavat seuraavia etuja:

e Informaatio on tarvittaessa saatavilla.

e Tyonteosta tulee laadukkaampaa ja tehokkaampaa, koska prosesseja on helpompi ja
nopeampi tyostaa.

e Kadonnut informaatio ei aiheuta syyttelya ja ndin huononna tyépaikan ilmapiiria.

e Yksiloiden tekemésta tyosta jaa todisteita.

o Monta kéyttajad voi samalla hetkell4 tydstad samaa asiakirjaa sijainnista riippumatta.*®

o Kayttajat voivat kayttaa aiemmin luotua tietoa uudelleen®.
Organisaatiolle asiakirjahallinnan tietojarjestelmat tuottavat seuraavia etuja:

e Tyoskentelynopeus lisaantyy.

e Tehtavien suorittaminen vaatii vahemmén ponnisteluja.

e Prosessien laatu ja tulokset paranevat.

e Asiakirjahallinnan  tietojarjestelmat  vahentavat  kustannuksia  (esimerkiksi
automatisoitumisen takia palkkakulut pienenevat).

e Lakien ja sadnttjen noudattamisvelvoitteet saavutetaan.

e Tyhja tila lisadntyy paperiasiakirjoista eroon padsemisen takia.

e Asiakastyytyvdisyys kasvaa.

e Organisaation asiakirjojen kokonaismadra vahenee séilytysaikamaarittelyiden
lisaantyessa ja kaksoiskappaleiden vahentyessa.?

e Luokitusjarjestelma tulee pidettyd varmemmin péivitettyna.

e Tyontekokulttuuri on informaatiota jakavaa.*

e Organisaation rakenne séilyy yhtenéisena.

e Sahkdisten asiakirjojen tulostaminen vahenee.?

Koko yhteiskunnalle asiakirjahallinnan tietojarjestelmét tuottavat seuraavia etuja:

18 Johnston & Bowen 2005, 134.

19 Johnston & Bowen 2005, 134.

20 Williams 2005, 164.

2! Johnston & Bowen 2005, 134, 137-139.
22 Smyth 2005, 149.

2 Williams 2005, 163-164.
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e Organisaatioiden prosesseista tulee avoimia ja niitd pystytddn ymmartdmaan ja
seuraamaan paremmin.

¢ Organisaatiot noudattavat lakeja paremmin.

o Historialliset asiakirjat tulevat saataville ja ovat luotettavia.

e Tietojarjestelmat mahdollistavat sahkdisen pitkaaikaissailyttamisen.?*

Asiakirjahallinnan tietojérjestelmistd ei ole aina pelkastdadn hyotyd. Asiakirjahallinnan

tietojarjestelmat voivat aiheuttaa seuraavia ongelmia:

e Tyo0projekteihin tulee viivytyksia, jos tietojarjestelmat eivat toimi kunnolla.

o Kayttoonottokustannukset ovat kalliita organisaatiolle.?

e Tyontekijoiden kouluttaminen kéyttdmaan asiakirjahallinnan tietojarjestelmiéd vaatii
aikaa ja rahaa®.

e Liian tarkkojen metatietojen syottdminen tietojarjestelmaan kuluttaa tyontekijoilta
turhaan aikaa?’.

e Tyontekijoiden stressi voi liséantya ja tydskentelyviihtyvyys saattaa vahentyd, koska
asiakirjojen tullessa muiden nahtaville asiakirjojen sisaltoa hiotaan tarkemmin. Lisaksi
asiakirjojen  systemaattinen  varastoiminen tietojarjestelmiin  mahdollistaa
tyontekijoiden tehokkuuden valvonnan (asiakirjamaarassa mitattuna)®.

e Yhteiskunnan asiakirja-aineisto koyhtyy, jos asiakirjahallinnan tietojarjestelmia
kaytetdan vain sihteerien avustuksella. Toisin sanottuna, jos tyodntekijat eivat osaa
tallentaa  jarjestelméén tietoa, he antavat vain strukturoituja asiakirjoja

tietojarjestelmaan tallennettavaksi®®.

Edelld on esitetty asiakirjahallinnan tietojarjestelmien aiheuttamia etuja ja haittoja. Tdssa
esitetyt edut ja haitat koskevat kaikentyyppisia asiakirjahallinnan tietojarjestelmia. Suomessa
kéytettavista asianhallintajérjestelmistd saatavia etuja ja haittoja esitelld&n tarkemmin luvussa

7.2, jossa arvioidaan SAHKE2-normin vahvuuksia ja heikkouksia. Erityyppiset

24 Johnston & Bowen 2005, 134.
%5 Johnston & Bowen 2005, 135.
%6 Smyth 2005, 145.

%" Maguire 2005, 156.

%8 Gunnlaugsdottir 2009, 65-66.
% Sejtsonen 2009, 60—62.
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asiakirjahallinnan tietojarjestelmat antavat erilaisia etuja kayttajilleen.  Millaisia
asiakirjahallinnan tietojarjestelmatyyppejé sitten on olemassa ja miten ne eroavat toisistaan?

3.2 Asiakirjahallinnan tietojarjestelmatyypit

Asiakirjahallinnan tietojérjestelmia voidaan luokitella erilaisiksi tyypeiksi niiden tarkoituksen
ja ominaisuuksien perusteella. Téssd alaluvussa kerrotaan tutkielman kannalta tarkeimmista
asiakirjahallinnan tietojarjestelméatyypeista. Niita ovat séahkoinen
arkistonmuodostussuunnitelma, dokumentinhallintajarjestelma, asiakirjanhallintajarjestelma,
dokumentin- ja asiakirjanhallintajarjestelma seka asianhallintajérjestelma.
Pitkdaikaissailytysjarjestelmai ei tassa tutkielmassa tarkastella, koska SAHKE2-normissa ei

anneta vaatimuksia talle tietojérjestelmétyypille.

Sahkoiselld arkistonmuodostussuunnitelmalla (eAMS) tarkoitetaan tdssa tutkielmassa
tiedonohjausjarjestelmad, joka ohjaa muissa asiakirjahallinnan tietojarjestelmissé tapahtuvaa
asiakirjatiedon muodostumista, késittelyd, hallintaa ja sédilyttamista. N&it4 tehtavid sahkoinen
arkistonmuodostussuunnitelma toteuttaa jakamalla asiakirjatiedon elinkaarenhallinnassa
tarvittavia metatietoja (teknisesti) eri asiakirjahallinnan tietojarjestelmiin (esimerkiksi
asianhallintajarjestelmé&an). Sahkdinen arkistonmuodostussuunnitelma jakaa tietojarjestelmiin

seuraavia metatietoja:

e Tehtava.

e Toimenpiteen ja asiakirjan tyyppi.

o Julkisuusluokka.

o Tila

e Henkilotietoja.

e Séilytysajan pituus, sdilytysajan peruste.

o Salassapitoaika, salassapidon peruste, suojaustaso, turvallisuusluokka.
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o Kayttajaryhma.*

Néiden tietojen avulla s&hkdinen arkistonmuodostussuunnitelma ohjaa rekisterdintid,
arkistointia ja seulontaa. Se toteuttaa myds julkisuusperiaatetta  (s&hkdinen
arkistonmuodostussuunnitelma on julkinen asiakirja) ja tietosuojaa. Lisaksi s&hkoinen
arkistonmuodostussuunnitelma toimii tietopalvelun apuvalineend (esimerkiksi uusien
tyontekijoiden perehdytyksessd) ja arkistolaitokselle tehtavéna seulontaesityksend. Sahkdinen
arkistonmuodostussuunnitelma on pidettdva ajan tasalla, jotta kaikki asiakirjat voidaan

tallentaa asiakirjahallinnan tietojarjestelmiin.*

Dokumentinhallintajarjestelma (electronic document management system [EDMS]) voidaan
lukea vain vaivoin asiakirjahallinnan tietojérjestelméksi. Gary P. Johnston ja David V. Bowen
madrittelevat artikkelissaan dokumentinhallintajarjestelmén ja asiakirjajarjestelmén Australian
kansallisarkiston julkaiseman sanaston avulla®®. Australian kansallisarkisto maérittelee
dokumentinhallintajérjestelman automatisoiduksi jarjestelmaksi, joka tukee séhkdisten
dokumenttien luomista, muokkaamista ja hallintaa. Dokumentinhallintajarjestelman
tarkoituksena on tehostaa liiketoimintaprosessien automatisoitumista (workflow). Koska
dokumentinhallintajarjestelmat tehdaan toimenpiteiden helpottamista varten, ne eivét
valttamatta edes sisalla kaikkia ominaisuuksia, jotka tukevat asiakirjojen sailyttdmistd. Joka
tapauksessa dokumentinhallintajarjestelman kayttdminen on mielestani organisaatioille
parempi vaihtoehto, kuin séilyttdd asiakirjoja ja dokumentteja organisaatioiden yhteisilla
kiintolevyilla.  Dokumentinhallintajarjestelmissd  olevaa tietoa voidaan tallentaa
asiakirjanhallintajarjestelméaan, jolloin dokumenteista tulee asiakirjoja. Talléin dokumentti saa

yksil6ivan tunnisteen sek4 tarvittavat metatiedot, ja se liitetaan luokitusjarjestelmaan.%*

Asiakirjanhallintajarjestelma (electronic records management system [ERMS]) toimii
samantapaisella logiikalla kun dokumentinhallintajérjestelmd, mutta se hallinnoi pelkkié
asiakirjoja. Australian kansallisarkiston maaritelmén mukaan asiakirjanhallintajarjestelma on

automatisoitu jarjestelmd, joka tukee sahkoisten asiakirjojen luomista, kayttoa, hallintaa ja

% Arkistolaitos 2008, 9.

3! Happonen 2011; Lybeck et al. 2006, 80; Arkistolaitos 2007.
%2 Johnston & Bowen 2005, 132.

% SFS-1SO 15489-1 2007, 3.

% National Archives of Australia 2013.
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havittamistd. Sen tarkoituksena on parantaa liiketoiminnan todistusarvoa sailyttamalla
asiakirjojen kontekstitiedot, mukaan lukien tiedot asiakirjojen valisista suhteista. Toisin kun
dokumentinhallintajarjestelmien, asiakirjanhallintajéarjestelmien taytyy sisaltaa
luokitusjérjestelma ja sen asiakirjoja ei saa muuttaa®. Vaikka Australian kansallisarkiston
madritelmissd puhutaan vain séhkoisistd dokumenteista ja sahkoisistd asiakirjoista,
kaytannossa dokumentinhallintajarjestelmissa ja asiakirjanhallintajarjestelmissé hallinnoidaan

kaikenmuotoisia asiakirjoja, siis myds paperimuotoisia asiakirjoja®.*’

Yhdistelemélla dokumentinhallintajarjestelman ja asiakirjanhallintajarjestelman
ominaisuuksia voidaan luoda dokumentin- ja asiakirjanhallintajarjestelmé (electronic
document and records management system [EDRMS]). Se voidaan maaritella
automatisoiduksi jarjestelmaksi, joka tukee paperisten ja s&hkoisten dokumenttien ja
asiakirjojen luomista, kayttod ja yllapitoa. Dokumentin- ja asiakirjanhallintajérjestelmén
tarkoituksena on parantaa asiakirjahallintaa, liiketoiminnan todistusarvoa ja suojella
organisaation tietoresursseja, mutta samalla my6s tehostaa organisaation prosessien
suorittamista.*® Tietotekniikan kehittyminen teki dokumentin- ja
asiakirjanhallintajarjestelmisté suosittuja. Niistd on lahinna ollut hy6tya vain organisaatioiden

hallinnoille, mutta ei niinkaan asiakirjojen luojille ja kayttajille.*

Asianhallintajérjestelméat (synonyymi: asiankésittelyjérjestelma) késittelevat organisaatioiden
asioita. Ne ovat tietynlaisia asiakirjanhallintajarjestelmid. Arkistolaitoksen yllapitamassa

sanastowikissa asia maaritelldan seuraavasti:

"Asia on organisaation kdsiteltivdiksi annettu tai otettu
tehtéva, josta organisaation on saatava aikaan ratkaisu. Asian
kasittely tapahtuu maariteltyjen kasittelysaantdjen mukaisesti.[...]
Kansallisessa asiakirjahallinnassa asia ja siihen liittyvat asiakirjat
rekisterdidaan asiankasittelyjarjestelmaan. Asian kasittelyvaiheita
ovat avaus ja vireilletulo/-pano, kasittely ja paattaminen. Naista
vaiheista muodostuu sen Elinkaari.**”

% DLM Forum Foundation 2008, 109.
% Johnston & Bowen 2005, 132.

37 National Archives of Australia 2013.
%8 Johnston & Bowen 2005, 133.

%% Ryan 2005, 128-129.

0 Arkistolaitos 2013a.
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On my6s mahdollista, ettd kaikki asiat eivat sisalla asiakirjoja. Kaytdnnossa kaikissa
asianhallintajérjestelmissd ~ suurimpaan  o0saan  asioista  liittyy  asiakirjoja, joita
asianhallintajarjestelmiin otetaan talteen. Asianhallintajarjestelmissa asioita hallitaan ennalta
maarattyjen  késittelyprosessien mukaisesti.  Siksi  asianhallintajarjestelmat  toimivat
yhteistyossa séhkdisten arkistonmuodostussuunnitelmien kanssa. Asianhallintajarjestelma

maaritelldan sanastowikissa seuraavasti:

”Asiankasittelyjarjestelmd on Tietojarjestelmd, jota kaytetadn
organisaation toimintaan kuuluvien asioiden ja asiakirjatiedon
hallinnan valineena. Asiankasittelyjarjestelméa koostuu
toiminnallisesti tai loogisesti toisiinsa liittyvista sovelluksista ja
tyokaluista ja sisaltdd asioiden ja asiakirjatiedon metatietojen
liséksi myo6s itse asiakirjatiedon sahkoisessd muodossa.|...]
Asiankasittelyjarjestelman osia voivat olla mm.
tekstinkasittelytyokalut, séhkoposti sekd asiakirjarekisterit.
Asiankasittelyjarjestelmaan tallennetun ja siind sailytettavan
asiakirjatiedon kontekstin sailyminen pyritdan turvaamaan siten,
ettd asiakirjatieto liittyy aina toimenpiteen tai kasittelyvaiheen
kautta tiettyyn asiaan.*"”

Edella  mainitut  asianhallintajarjestelméat  ovat  suosittuja  vain  suomalaisessa
asiakirjahallinnassa.  Esimerkiksi Eurooppalaisissa standardissa asioiden hallinnalla
tarkoitetaan pelkastadn sita, ettd samaan asiaan liittyvat asiakirjat kerdtadn yhteen

asiakirjakoosteeseen (ks. luku 6.1)*2. Tallaisessa ajattelussa asianhallintaa suorittavien

tietojarjestelmien ei tarvitse huolehtia asiaan liittyvista toimenpiteisté ja niiden metatiedoista.

Edelld esitetyt suomennokset eivat ole ainoita mahdollisia kaadnnoksia. Asiakirjahallinnan
oppikirjassa kaytetdan termid dokumenttienhallintajarjestelmd. Siind esitetyn maéaritelman
mukaan dokumenttienhallintajérjestelm& on “Asiakirjojen ja muiden dokumenttien
hallintajarjestelm, jolla ei ole yhteytta asioiden kasittelyprosessiin ”*3. Tdma maaritelmé vastaa
ldhinnd tassa tutkielmassa esitettyd dokumentin- ja asiakirjanhallintajarjestelmén mééaritelmaa.
SFS ISO 15489-1 standardissa esiintyvalla termilld asiakirjajarjestelma tarkoitetaan
tietojarjestelmad, joka ottaa talteen ja kasittelee asiakirjoja seké& mahdollistaa paasyn niihin

elinkaaren kaikissa vaiheissa™**. Tama maaritelma muistuttaa tassa tutkielmassa esitettya

* Arkistolaitos 2013b.

*2 Katso my6s: Engel, Andreas & Wettengel, Michael (2003). The DOMEA Concept: From Project to Practice.
Information Management Journal 4/2003, 49-56.

“% Lybeck et al. 2006, 260.

*“ SFS-1SO 15489-1 2007, 3.
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madritelmad  asiakirjanhallintajérjestelméstd. T&ssd tutkielmassa  kdytettdvd termi
dokumentinhallintajarjestelma esiintyy SAHKE2-normissa®. Termia
asiakirjanhallintajarjestelma kaytetdan tdssé tutkielmassa siksi, koska se on muodollisesti
yhteensopiva dokumentinhallinta-termin kanssa ja vastaa mielestani parhaiten Australian

arkistolaitoksen kayttimaé electronic records management system” -termia.

3.3 Asiakirjahallinnan tietojarjestelmien haasteet tulevaisuudessa

Asiakirjahallinnan tietojarjestelmia kasittelevan luvun lopuksi esitelldan, mitd vaatimuksia
asiakirjahallinnan tietojarjestelmilta tullaan vaatimaan tulevaisuudessa. Alan viimeaikaisten
artikkelien perusteella asiakirjahallinnan tietojarjestelmien tulee huomioida kayttajat

paremmin ja hyddyntdad Web 2.0 teknologiaa tietojarjestelmissa.

3.3.1 Kayttajien huomioiminen

Rachael Maguire on tehnyt tapaustutkimuksen asiakirjahallinnan tietojarjestelmén
epéonnistuneesta  kayttoonotosta.  Tapaustutkimus esittdd syiksi  epdonnistumiselle
tietojarjestelman huonoa kayttajaystavallisyyttd, liian suurta késin syotettdvien metatietojen
maaraa ja puutteita henkiloston asiakirjahallintaan liittyvissa tiedoissa.*® Esitetyt syyt liittyvat
kayttajien huomiotta jattdmiseen. Asiakirjahallinnan onkin perinteisesti kuviteltu olevan
organisaatioiden (eik& kayttdjien) tarpeiden tyydyttdmistd, kuten asiakirjahallinnan
standardeista (esimerkiksi 1SO 15489-1) selviaad’’. Myds luvussa 3.1 esitettyjen

 Arkistolaitos 2008, 7.
6 Maguire 2005, 157.
" Bailey & Vidyrathi 2010, 282.
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asiakirjahallinnan tietojarjestelmien tuomien etujen ja haittojen jakautuminen tukee tata
vaitettd. Kayttajille (yksiloille) asiakirjahallinnan tietojarjestelmat tuovat etua kuudessa
asiassa ja haittaa kolmessa asiassa. Organisaatioita asiakirjahallinnan tietojéarjestelmét
hyodyttavat 12 asiassa ja haittaavat kahdessa asiassa. On tosin huomattava, etta kayttajille
aiheutuvat ongelmat haittaavat lopulta my0s organisaatiota, kuten asiakirjahallinnan
tietojérjestelméan epéonnistuneesta kayttoonotosta kertova tapaustutkimus osoittaa.

Fiorella Foscarini lahestyy aihetta jakamalla asiakirjahallinnan tietojarjestelmien kehittdmisen
ja kayttéonoton kovaan ja pehmedan ldhestymistapaan. Kovalla lahestymistavalla hén
tarkoittaa sitd, etta jarjestelmien kehittdjat olettavat tietdvansa, mika on ongelmana. Tamén
seurauksena nykyinen tila pyritddn muuttamaan halutuksi tulevaisuuden tilaksi
insindorimaisesti mahdollisimman halvalla. T&lla tavalla asiakirjahallinnan tietojarjestelmia
kehittelevat IT ammattilaiset eivat kuitenkaan huomioi kayttdjia, vaan pitavéat jarjestelmia
asiakirjahallinnon tyokaluna®®. Asiakirjahallinnan tietojarjestelmien onnistunut kayttéonotto
vaatii Kkuitenkin ihmisten tukea tavoitteelle, silla pelkkien sdéntéjen maaraamé vaatimus
asiakirjahallinnan tietojérjestelmén kayttdmiselle toimii vain Iyhyen ajan. Tdméan huomioi
myo6s Foscarinin pehmed ldhestymistapa, jonka mukaan monimutkaisia systeemejé luotaessa
on huomioitava myds yksildiden tietdmys asiasta. Pitdisi siis ymmartad, miksi kayttajat
tekevat asioita tietylld tavalla, eikd olettaa tietdvansa, sillda jos asiakirjahallinnan
tietojarjestelma auttaa kayttajada, han hyvaksyy sen. Kaytannossa pehmeén lahestymistavan
vaatimus voidaan toteuttaa antamalla kayttajan kokeilla asiakirjahallinnan tietojarjestelmaa
ennen kayttoonottoa ja muokkaamalla sitd hanen tarpeidensa mukaiseksi. Esimerkiksi
tehtavaluokituksen kayttaminen koetaan kayttajien keskuudessa usein vaikeaksi. Kayttajien
osallistuminen tehtavaluokituksen suunnitteluun sek& asiakirjahallinnan tietojarjestelman
rajoittaminen nayttdamaan vain kayttdjan henkilokohtaisesti tarvitsemia liiketoiminta
prosesseja luokitushierarkiasta parantavat asiakirjahallinnan tietojarjestelman kaytettavyytta®.
Tulevaisuudessa tietojarjestelmien on siis huomioitava sek& organisaation ettd kayttdjien
intressit paremmin. Mielestani tdma tavoite tulisi nakyd myos tulevissa asiakirjahallinnan

tietojarjestelmien standardeissa, jotka ovat tahan asti olleet melko teknisia.>

“8 Ryan 2005, 129.
* Gunnlaugsdottir 2009, 59.
%0 Foscarini 2010, 303-305, 402; Bailey & Vidyrathi 2010, 280, 282-284.
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3.3.2Web 2.0

Kayttajien huomioimisen lisaksi asiakirjahallinnan artikkeleissa keskustellaan tdnd péivéana
Web 2.0:sta. Web 2.0:ssa korostuu kéyttajien huomioiminen. Web 2.0 siséltaé seuraavat asiat:

e Avoimet standardit ja avoimet tietojarjestelmat.
o Kayttdjien interaktiivinen suhde sisaltoon.
o Kayttdjien valinen yhteys.

o Pilvipalvelut eli tiedon séilyttdminen verkossa eika yksittaisilla tietokoneilla.

Asiakirjahallinnan  tietojarjestelmat  tekevat Web 2.0:n mukaisilla  uudistuksilla

asiakirjahallinnasta interaktiivisempaa, joustavampaa ja lapinakyvampaa.*

Steave Baileyn mukaan asiakirjahallinnan pitdisi hyodynt&a internetista tuttua Web 2.0
kehitysta. Kaikkien asiakirjahallinnan tietojarjestelmien tulisi tarjota internetin hakukoneiden
(esimerkiksi Google) tyylinen sanahaku asiakirjahallinnolle térkean luokitusjarjestelman
rinnalle. Kaikille kayttajille pitdisi antaa lupa lisata hakutermeja asiakirjojen metatietoihin®2.
Asiakirjojen yhteyteen liitetyn arvostelumoduulin avulla annettuja kommentteja voitaisiin
hyodyntdd seulonnassa. Yksittdisten asiakirjojen katsomisten lukumaaréé tilastoimalla
voitaisiin puolestaan auttaa seulojia asiakirjojen sisaltbarvon madrittelyssa. Asiakirjojen
kontekstitietoja voitaisiin parantaa seuraamalla, mitd asiakirjoja yhden istunnon aikana

katsotaan tai muokataan.>

Pilvipalveluissa séilytetddn ja muokataan dataa kdyttaméttd omaa tai organisaation kovalevya
tallennusalustana. T&ll6in data sijaitsee serverilld, joka voi olla sijoitettuna minne péin
maailmaa tahansa. Organisaatio hyotyy pilvipalvelusta, koska sen ei tarvitse maksaa
laitteistosta, ohjelmistosta ja lisensseistd. Pilvipalvelu tekee datasta paikkaan ja aikaan

sitomatonta, mik& voi auttaa maantieteellisesti hajautuneita organisaatioita. Pilvipalvelun

5 Theimer 2011, 126-127, 134-139.
%2 |ane & Hill 2011, 11-12.
>3 Bailey 2009, 93-96.
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tarjoaja hyotyy massatuotannon eduista (tuotteen yksikkohinta laskee tuotettaessa suuria
madria samaa tuotetta). Pilvipalvelun ongelmana on omistajuuden ja kontrollin vaheneminen.
Pilvipalveluita kayttdvd organisaatio ei voi tietdd, kuka sen asiakirjoja katsoo ja jaako
asiakirjoista kopioita havittdmisen jalkeen. Tdma voi heikentdd asiakirjojen todistusarvoa
esimerkiksi oikeudessa. Yhdistyneiden kuningaskuntien hallinto pyrkii ratkaisemaan
ongelmat perustamalla vain julkisen hallinnon asiakirjoille tarkoitetun serverin (G-cloud).
Muita tapoja vahentaa pilvipalvelun ongelmia on selvittaa tarkat tiedot pilvipalvelusta seka

muuttaa data salaiseksi ennen pilvipalveluun siirtoa ja purkaa salaus palauttamisen jalkeen.**

Hyvéana esimerkkind Web 2.0:n mukaisesta avoimesta standardista on jo talla hetkelld
asiakirjahallinnan tietojarjestelmastandardien suosima XML merkintakieli (eXtensible
Markup Language) ja sitd tukevat XML skeemat. XML merkintakieli on suunniteltu
siirtdméén ja varastoimaan dataa. Se muistuttaa paljon HTML merkintakieltd (Hyper Text
Markup Language), joka on suunniteltu datan esittdmiseen internetsivuilla. XML
merkintdkieli tarjoaa pitkéaikaisen ratkaisun datan siirtdmiseen tietojarjestelmien vélilla,
koska kuka tahansa voi tehdd XML merkkikielen mukaisia tiedostoja pelkélla
tekstisovelluksella. XML merkintdkieli ei siis ole riippuvainen ohjelmistoista eika
laitteistoista. Siksi XML merkkikielen mukaisia tiedostoja ei tarvitse paivittda ja niitd voi
kayttdd erilaisilla laitteilla (esimerkiksi aaninauhurilla ja puhelimella). XML skeemat
kuvailevat XML tiedostojen rakennetta. Ne mahdollistavat semanttisen yhteentoimivuuden eli
sen, ettd tietojarjestelméd pystyy yhdistelemaan eri l&hteistd vastaanottamaansa tietoa ja
kasittelemaédn sitd tavalla, jossa tietojen merkitys séilyy. Metatietojen XML skeemat
mahdollistavat, etta erilaiset asiakirjahallinnan tietojarjestelmat kaikissa asiakirjan elinkaaren
vaiheissa tulkitsevat asiakirjoja ja niiden metatietoja yhtendisella tavalla. XML skeemat
voivatkin edistdé organisaatioiden valisten kokonaisarkkitehtuurien kehittdmista (esimerkiksi

eri organisaatioille yhteisen sailytysjarjestelman hankkimista).*

XML skeemoja voidaan hyddyntdd tehokkaimmin silloin, kun mahdollisimman moni

asiakirjahallinnan tietojérjestelma kayttdd samaa skeemaa. Siksi XML skeemojen tiedot tulee

> Stuard & Bromage 2010, 218-223.
> Refsnes Data 2013; Happonen 2011.
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jakaa mahdollisimman tehokkaasti. Téhén tehtavadn sopivat parhaiten asiakirjahallinnan

standardit. Mutta mihin muuhun standardeja tarvitaan?

4. Standardit

4.1 Standardien ominaisuudet ja edut

Standardi voidaan madritella eri tavoilla. SFS-EN 45020 standardin (Standardisointi ja siihen
liittyvd toiminta. Yleissanasto.[2007]) mukaan standardi on “konsensukseen perustuva,
tunnustetun elimen hyvaksyma normatiivinen asiakirja, joka esittdd yleista ja toistuvaa
kayttoa varten saantdja, ohjeita tai ominaispiirteitd toiminnoille tai niiden tuloksille
optimaalisen jarjestyksen saavuttamiseksi tietyssa tilanteessa”*®. SAHKE2-normia voidaan
pitad vaatimuksena. SFS-EN 45020 standardin mukaan vaatimus on ”’S&annos, joka sisaltaa

»57 Tassa tutkielmassa SAHKE2-normia kutsutaan kuitenkin myods

taytettavat kriteerit
standardiksi, jotta sen rinnastaminen ulkomaisiin asiakirjahallinnan

tietojérjestelmastandardeihin olisi selkedmpéa.

Standardi (standard) -termilld on alun perin tarkoitettu kolmea asiaa. Ensinndkin se tarkoittaa
“olla parhaimmillaan” tal viittaa englannin kielen sanontaan “take stand”, mika tarkoittaa

aseman hankkimista. Toiseksi termilld tarkoitetaan esimerkkimittaa (esimerkiksi tietty paino).

% SFS-EN 45020 2007, 9.
" SFS-EN 45020 2007, 17.
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Kolmanneksi standardilla viitataan hyvéan kéaytokseen (standard of decorum), jolloin henkild
kayttaytyy tietylla (odotetulla) tavalla.>®

De facto standardilla tarkoitetaan kaytantod, jota ei ole laadittu standardoimisjérjestossa, ja
jolla ei ole virallista asemaa. Esimerkiksi henkilon péivittdinen aamulenkki, joka kulkee
paivittdin samaa reittia, on de facto standardi. De facto standardien vastapainoina ovat
standardoimisjérjestdjen (esimerkiksi International standard organization [ISO] ja Suomen
standarditoimistoliitto [SFS]) standardit. Ne ovat kirjallisesti julkaistuja kaikkien osapuolien
yhteistydssa valmistelemia suosituksia, joilla on viranomaisen, jarjeston tai tunnustetun
elimen hyvaksyntd. Standardijarjestdjen standardit ovatkin yleiseen ja toistuvaan kéayttéon
suunniteltuja yhteisia sdéntoja, jotka helpottavat viranomaisen, elinkeinoeldmén ja kuluttajan
elama4. Standardin ominaisuudet ja valmistamisprosessi madraytyvat sen mukaan, onko
standardi julkinen ja liittykd sen noudattamiseen sanktioita. Lakeihin, saantdihin tai yhteison
odotuksiin perustuvat sanktiot voivat olla myonteisia tai kielteisia. Julkiset standardit saavat
yleensd tukea lainsdadannostd, kun taas yksityiset standardit rakennetaan yleensa
konsensuksessa. On kuitenkin huomattava, ettd lakeihin perustuvia sanktioita maaradvia
julkisia standardeja ei valttamatta noudateta kaytannossa.*

Standardien avulla voidaan méaritelld asioiden sietokykyéd, tehd& asioista yhteismitallisia ja
luokitella asioita. Sietokyvylla (tolerance) tarkoitetaan sitéd, ettd standardit eivat méarittele
kaikkia asioita absoluuttisen tarkasti. Esimerkiksi standardoidulle laudalle voidaan sallia +
5mm:n tarkkuusvirhe. Yhteismitallisuudella tarkoitetaan asioiden ja esineiden toimivuutta
keskenddn (esimerkiksi television johdon paa sopii pistorasiaan). Yhteismitallisuuden
merkitys kasvaa, koska ihmisten (ja asioiden) yhteyksien maara kasvaa tekniikan kehittyessa.
Parhaana vaihtoehtona olisi universaali standardi, jotta kaikki asiat ja esineet toimisivat
kaikkialla. Tallainen tilanne on kuitenkin epakaytannollisté toteuttaa, jos olemassa olevaan
infrastruktuuriin on investoitu paljon (ks. polkuriippuvuus, luku 2.2). Siksi joskus on
tyydyttdvd hyoddyntdamaan muita vaihtoehtoja (esimerkiksi adapterin kayttd vieraiden
maanosien sdhkolaitteissa). Standardin rooli osana tieteeseen ja teknologiaan nojautuvaa

modernin projektia oli yhteismitallistaa asioita. Tand péivana standardit auttavat myos erojen

% Busch 2011, 17-19.
% Busch 2011, 27, 66, 68; Suomen standarditoimistoliitto SFS RY 2012, 7.
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tekemisessa. Yritykset voivat kdyttad standardeja blokkaamaan Kilpailijoita ja kasvattamaan
omaa markkinaosuuttaan. Useat asiakirjahallinnan tietojérjestelmiin keskittyneet standardit
ovat suodatin (filter) tyyppisia. Talléin ne eliminoivat ei-hyvaksytyt tietojérjestelméat pois

esimerkiksi sertifioinnin avulla.®

Standardit voivat siséltdd mahdollisuuden testaukseen ja testituloksia osoittavan indikaattorin
myontamiseen.  Sertifioinnilla  tarkoitetaan  vapaaehtoista  vaatimuksenmukaisuuden
osoittamista todistuksella tai merkill4. Sertifioinnin kohteena voi olla jarjestelmd, tuote,
palvelu tai henkild. Sertifioinnin yleistymiseen on syyné tyokulttuurin muuttuminen yhden
liukuhihnan fordismista kohti monimutkaisten tuotantoketjujen ja ulkoistamisten leimaamaa
postfordismia. Sertifioinnit pyrkivat korvaamaan henkilokohtaisten luottamussiteiden
puuttumista ja tekem&&n eroja tuotteiden valille. Ne antavat my6s ennustettavuutta ja
vahentdvat riskejd, eli todennakdisyyttd vahinkojen syntymiseen. Sertifioinnin ongelmana on
se, ettd standardit voivat olla vanhentuneita, merkityksettomid, riittamattomia ja
epayhdenmukaisia. Téllaisissa tilanteissa standardeja on pdivitettdvd. Taman tutkielman
aineistona olevista asiakirjahallinnan tietojarjestelméstandardeista kaikkia on paivitetty
vahintdadn kerran. Sertifiointitestien on puolestaan oltava tarkkoja, nopeita, halpoja,
erottelukykyisid (kaikki eivat voi lapdista testid) ja toistettavissa olevia. Lisaksi niiden on
testattava ongelmatilanteista selviytymista (esimerkiksi datan palauttamista tietojarjestelmén
kaatumisen jalkeen). Testit kiinnittdvat huomion usein vain tiettyihin polttopisteisiin ja
jattavat toiset seikat huomioimatta.®

Standardeja tarkastellessa on huomioitava valta ja arvot. Standardeihin vaikuttava valta
huomataan yleensa vasta silloin, kun niiden oletukset eivét endd toimi. Niihin kétketty valta
on usein tunnistamatonta. Kayttadjilla ei ole aina tietoa, ketkd ovat vaikuttaneet standardin
piirteisiin. Standardit asettavat luonnollisen tuntuisia saant0ja, joita noudatetaan tai
kategorioita, joista valitaan. Jotkut standardit tehdain erimielisyyksien takia, jolloin
standardien valille syntyy kilpailutilanne. Standardien maaraykset eivéat ole pysyvid, vaan
uudelleenarvioitavia. On my6s huomioitava, ettd ihmiset soveltavat standardeja eri tilanteissa

eri tavoilla. Standardit antavat vain yhden perspektiivin ymmartdd asiaa, mutta ei ainoaa.

% Busch 2011, 24, 26-38, 199.
%1 Busch 2011, 52-55, 205, 214216, 235; Suomen standarditoimistoliitto SFS RY 2012, 28.



25

Todellisuus on liian laaja yhteen standardiin kuvattavaksi. Jopa tekniset standardit siséltavat
kompromisseja eri arvojen valilld. Luotaessa eettisid standardeja on huomioitava standardin
aiheuttamat seuraukset ja siihen liittyvat hyveet (esimerkiksi rehellisyys, luottamus,
yhtendisyys, jne.). Lawrence Busch on listannut hyvan standardin ominaisuuksia. Niiden
mukaan standardin tekoa on delegoitava alimmille standardia kéyttéaville tasoille ja laajoille
maantieteellisille alueille sek& kannustettava ihmisid antamaan ehdotuksia standardin siséltoa
varten. Standardia on testattava otoksella ennen sen julkaisemista ja arvioitava sen aiheuttama
polkuriippuvuus. Hyva standardi perustuu kokemusperdisyyteen ja véhentaa tarvetta miettia

tylsid rutiinitoita uudelleen.®

Standardeja ei tarvittaisi, jos tiedon jakaminen olisi tdydellistd, ja kaikki ymmartaisivat asiat
samalla tavalla®. Koska tallaista tilannetta ei voida saavuttaa, standardit hyddyttavat meita
useilla eri tavoilla. Ne véhentavat merkityksetontd erontekoa, joka muuten estéisi avointa
Kilpailua ja liséisi kustannuksia. Standardit myos lisdévét yhteensopivuutta ja vaihdettavuutta
sekd levittavat tietoa yhteisesti hyvéksytyista késitteista ja madritelmistd. Kansainvaliset
standardit laajentavat tuotteiden markkina-alueita, mik& johtaa kilpailun Kiristymiseen ja
hintatason laskemiseen. On arvioitu, ettd Britannian tyon tuottavuuden kasvusta 13 % on

standardien ansiota.®*

4.2 Asiakirjahallinnan tietojarjestelmastandardit

Asiakirjahallinnan tietojarjestelmia méaérittelevat standardit ovat melko nuoria. Muiden (kun
tietojérjestelmiin liittyvien) asiakirjahallintastandardien syntyminen ja IT alan kehitys
edesauttoivat tietojarjestelmia késittelevien standardien ilmestymisessd. Vuonna 1997
Yhdysvalloissa ilmestyneen DoD 50152 -standardin jalkeen useiden maiden kansallisarkistot

ovat valmistaneet kansalliset tietojarjestelmastandardinsa. Yleensd kansallisarkistot

62 Busch 2011, 5-6, 10, 28-33, 243, 247-248, 268, 301-305.
% Busch 2011, 5.
% Suomen standarditoimistoliitto SFS RY 2012, 9-10.
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suunnittelevat standardinsa julkista sektoria varten, mutta joissain maissa niiden kayttd on

levinnyt standardien hyddyllisyyden takia myds yksityiselle sektorille.®

Asiakirjahallinnan tietojarjestelmdstandardien keskeisimpid piirteitd ovat tietojarjestelmien
toiminnallisten vaatimusten maéérittely ja asiakirjahallinnassa k&ytettdvien metatietojen
madrittely. Edelld on esitetty standardien tuomia etuja. Myo6s asiakirjahallinnan
tietojarjestelmastandardeja voidaan hyoddyntda useilla eri tavoilla. Organisaatiot saavat
standardeista apua asiakirjahallinnan tietojarjestelmien hankkimisessa sekéd kayttoonotossa.
Standardit myos helpottavat tuotteiden vertailua, parantavat laatua ja véhentavét
kustannuksia. Lisaksi standardit vakaannuttavat asiakirjahallintoa ja helpottavat seka
organisaatioiden ettd kayttdjien vélistd sahkoista tiedonvaihtoa. Asiantuntijat voivat kayttaa
standardeja harjoituskursseilla ja akateemisten instituutioiden resursseina. Standardit toimivat
my0s hyvina esimerkkeind siitd, kuinka perinteista asiakirjahallintaa ja arkistotiedetta voidaan
soveltaa nykyisten tietojarjestelmien vaatimuksiin sopiviksi. Ohjelmistoteollisuudelle
standardit toimivat ohjeina asiakirjahallinnan tietojarjestelmien suunnittelussa ja
integroimisessa muihin tietojarjestelmiin. Liséksi ne helpottavat laaduntarkkailua ja niiden
sertifiointimerkinnat lisdavét tuotteiden hyvaksyntad. Kayttgjille standardit toimivat helposti
ymmarrettavana johdatuksena asiakirjahallinnan tietojarjestelmiin. Suurimpana ongelmana on
se, ettd elinkeinoelama ei huomioi, onko standardi, johon hankittava tietojarjestelméa perustuu,

paras vaihtoehto omaan tarpeeseen, kontekstiin ja infrastruktuuriin.®

Ensimmainen Yhdysvaltojen puolustushallinnon (United States Department of Defence)
asiakirjahallinnan tietojarjestelmida maarittelevd DoD 5015.2 -standardi julkaistiin vuonna
1997. Standardi sai Yhdysvaltojen kansallisarkiston NARA:n (National Archives and Records
Adminstration) hyvaksynnén liittovaltion virastojen viralliseksi standardiksi ja siit4 on tullut
ké&ytannossa koko teollisuudenalan johtava standardi Yhdysvalloissa. DoD 5015.2 -standardin
kolmas ja viimeisin pdaivitetty versio on vuodelta 2007. Siind kerrotaan pakolliset
vaatimukset, jotka asiakirjanhallintajarjestelman (DoD 5015.2 -standardissa kaytetdaan termia
”records management application”) tulee tayttdd. DoD 5015.2 -standardin vapaaehtoisen

lisdominaisuuden (DoD 5015.2 -standardin kohta C6.2.11.) avulla standardia noudattava

% Willhelm 2009, 118-119.
% DLM Forum Foundation 2011, 15; Willhelm 2009, 122.
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tietojarjestelmd voidaan tehdda my6s dokumentin- ja asiakirjanhallinnanjarjestelmaksi
(EDRMS). Tietojarjestelman ei tarvitse myoskddn olla yhtendinen kokonaisuus, vaan
esimerkiksi sailytysaikojen médrittelya varten voidaan luoda itsendinen sovellus, joka
integroidaan tietojérjestelméan (DoD 5015.2 -standardin kohta C2.2.10.). Lisaksi standardissa
kuvataan NARA:n vahimmaisvaatimukset asiakirjahallinnalle. Standardista on tullut suosittu
ja vuoteen 2010 mennessa oli valmistettu noin 2000 erilaista DoD 5015.2 -sertifioitua

tuotetta®’ .®®

Euroopan-laajuisista  asiakirjahallinnan tietojarjestelmastandardeista vastaa MoReq-
standardeja julkaiseva DLM-forum (Dokument Lifecykle Management. Vuoteen 2002 asti
nimelld Données Lisibe par Machine). DLM-forum on itsendinen saatid, joka syntyi
Euroopan komission aloitteesta ja Euroopan unionin jasenmaiden avustuksella vuonna 1994.
Edellisten liséksi DLM-forum:ssa on jasenind yliopistoja, tutkimusinstituutteja, tutkijoita,
kayttdjia, konsultteja, elinkeinoelaman  yhdistyksid,  yksiloitd, opiskelijoita ja
kumppaniorganisaatioita. Ensimmainen MoReq-standardi julkaistiin vuonna 2001. Vuonna
2008 julkaistiin ensimmaistd standardia tarkempi MoReq2-standardi. MoReqg2-standardissa
madrittellddn vaatimuksia asiakirjanhallintajarjestelmille. Sen vaatimuksia voidaan muokata
yhteensopivaksi muiden standardien ja saantdjen kanssa nollaluvun (chapter zero) avulla. Se
sisdltdd myos mahdollisuuden tietojarjestelmien testaukseen ja sertifiointiin. MoReq2-
standardia kritisoitiin liian pitkéksi ja akateemiseksi. Liséksi sertifioituja tuotteita oli vaikea
muokata  vastaamaan  kayttdjdorganisaatioiden  vaatimuksia  niiden  todellisessa
toimintaymparistossa. Organisaatiot pitivat joustavuutta tarkedmpand kuin MoReq2-

sertifikaattia. Vain yksi valmistaja sertifioi tuotteensa MoReqg2-standardin mukaiseksi.*®

MoReg2010-standardi korvasi MoReq2-standardin jo vuonna 2011. MoReq2010-standardin
vaatimukset  pyrkivat  tekem&in  kaikista ~ MoReq2010-standardia  noudattavista
tietojarjestelmistd yhteentoimivia. Tané tapahtuu itsendisind yksikkdina olevien entiteettien
(esimerkiksi  yksittdinen metatieto, asiakirja tai k&ayttdjd) ja modulaarien (el

toimintokokonaisuuksien) avulla, joille kaikille annetaan yksil6ivat tunnistetiedot.

%7 Barry 2010, 165.
% Willhelm 2009, 118; Department of Defence 2007.
% DLM-Forum Foundation 2013; Wilhelm 2009, 120, 123.
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MoReq2010-standardissa on pakollisia modulaareja, joita tietojarjestelmien (MoReq2010-
standardissa kéytetddn termid “MoReq2010 compliant records system”) taytyy pystya
toteuttamaan. Naiden liséksi organisaatiot voivat valita liitdnndismodulaareja ja valinnaisia
laajennusmodulaareja tarpeidensa mukaan. Kaikkia modulaareja ei kuitenkaan tarvitse
toteuttaa samassa tietojarjestelmassa. Esimerkiksi séilytysaika modulaarilla voidaan hallita
useita tietojarjestelmia samaan aikaan (vertaa sahkoiseen arkistonmuodostussuunnitelmaan).
Ainoastaan asiakirjanhallintajarjestelman ytimend toimivan asiakirjapalvelun taytyy olla
itsendinen modulaari, jota ei voi jakaa usean tietojarjestelman kesken. Minusta myos
MoReq2010-standardi on liian pitka ja yksityiskohtainen varsinkin pienten organisaatioiden

asiakirjahallinnan tietojarjestelmien oppaaksi.”

Arkistolaitoksen  Sahkoisten  tietoaineistojen  kasittelyn ja  pitk&aikaissailytyksen
kehittamishanke eli SAHKE-projekti kaynnistyi vuonna 20017, Arkistolaitos hyvéksyi
SAHKE-maaritykset helmikuussa vuonna 2005. Naihin maarityksiin perustuen arkistolaitos
julkaisi saman vuoden joulukuussa SAHKE1-normin (Asiankasittelyjarjestelmiin sisaltyvien
pysyvasti sailytettdvien asiakirjallisten tietojen sailyttdminen yksinomaan sahkodisessa
muodossa [2005]). Se tuli voimaan vuoden 2006 alussa. SAHKE1-normi on tarkoitettu vain
asianhallintajarjestelmille. Siina esitetaan sellaiset vaatimukset, jotka
asianhallintajarjestelmén on taytettdvd, jotta sen asiakirjat voidaan sailyttdd pysyvasti
sihkoisessd muodossa. SAHKE2-normi korvasi SAHKE1-normin vuoden 2009 alussa.
SAHKE2-normi on tietojarjestelmariippumaton, joten muissakin tietojarjestelmissa kuin
asianhallintajarjestelmissa olevaa séhkoista tietoa voidaan siirtdd arkistolaitokseen
séilytettavaksi pysyvasti. SAHKE2-normissa on enemman séhkoiselle
arkistonmuodostussuunnitelmalle  kohdistettuja vaatimuksia kuin  SAHKE1-normissa.
SAHKE2-normi mahdollistaa sertifikaatin myo6ntamisen séhkaiselle
arkistonmuodostussuunnitelmalle, operatiiviselle tietojarjestelmalle’™ tai
séilytysjarjestelmalle. Tietojarjestelmien sertifioinneista huolimatta organisaatioiden on aina
haettava séhkoisen séilyttdmisen lupa arkistolaitokselta pysyvésti sailyttdmistd varten.
Olemassa olevat SAHKE-normit sopivat hyvin sellaisiin asiakirjahallinnan tietojarjestelmiin,

joissa selkeind kokonaisuuksina olevaa tietoa kasitellddn ja muokataan asiakirjoina.

" DLM-Forum Foundation 2011.

™ Lybeck et al. 20086, 74.

27Operatiivisella tietojarjestelmalla tarkoitetaan tietojarjestelmaa, jossa asiakirjatieto syntyy, sita kasitellaan
ja muokataan.” (Arkistolaitos 2013a).
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Rakenteeltaan monimutkaisempia pysyvasti séilytettdvia relaatiotietokantoja, rekistereité ja
tutkimusdatoja varten ollaan tekemissd SAHKE3-normia. Vuosien 2013-2014 aikana
valmistuva uusi normi ei edellytd muutoksia nykyisten SAHKE-normien perusteella

toteutettuihin asiakirjahallinnan tietojarjestelmiin.”

Edelld esitellyissa asiakirjahallinnan tietojarjestelmastandardeissa esiintyy samoja piirteitéa.
Syyna tahan on se, etta niiden tekemisessa on kaytetty samoja lahteitda. SAHKE2-normi
kayttda lahteindan SAHKE1-normia, 1SO 23081 (1-2) (Asiakirjahallinnan metatiedon
luomisen, hallinnan ja kayton puitteet sekd niitd ohjaavat periaatteet [2007, 2008]) -
standardeja, 1SO 15489-1 -standardia, SFS-5914 (Asiakirjan metatiedot [2007]) -standardia,
MoReq2-standardia seka JHS 143 (Asiakirjojen kuvailun ja hallinnan metatiedot: Asiakirjan
metatiedot [2004] -suositusta’®. Oheisessa kuviossa (kuvio 1) havainnollistetaan, milla tavalla
muut taman tutkielman aineistona olevat standardit kayttavat samoja lahteita kuin SAHKE2-

normi.

3 Arkistolaitos 2013c; Arkistolaitos 2008, 5; Arkistolaitos 2013a; Erakaski 2011, 16.
™ Arkistolaitos 2008, 6.
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Kuvio 1. Standardien lahteet.

SAHKE
SAHKEZ F
JHS 143
DoD 5015.2
SFS 5914
MoReqg2 —
50 23081 l
MoReq2010
150 154891

Lahteet: Arkistolaitos 2008, 6; Department of Defense 2007, 6; DLM Forum Foundation
2011, 23, 28; DLM Forum foundation 2008, 196.

Tallainen lahdeaineistojen vertailu on vaikeaa, koska standardeissa ilmoitetut lahteet voivat
perustua edelleen joihinkin muihin l&hteisiin. Esimerkiksi SFS 5914 standardi perustuu
osittain Dublin Core -metatietoformaatin suomalaiseen versioon (SFS 5895:2001)"°. My®s
MoReqg2-standardi k&yttd4d l&hteendan Dublin Core -metatietoformaattia. MoReq2010-
standardissa ei ole l&hdeluetteloa, mutta sen tekstissé on viittauksia kuviossa mainittuihin ISO
standardeihin. SAHKE2-normissa kaytetaan Suomen standarditoimistoliiton SFS RY:n

julkaisemia suomennoksia kuviossa esitetyistd ISO standardeista.

"> SFS-verkkokauppa 2013
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5. Aikaisempi tutkimus

Aiemmin asiakirjahallinnan tietojarjestelmid on tutkittu monesta eri nakokulmasta.
Opinndytetdista aihetta ovat sivunneet Jouni Alasen ja Anne Poutiaisen SAHKE-normeja
kasittelevat pro gradu -tutkielmat. Kansallisten ja kansainvélisten asiakirjahallinnan
tietojarjestelmastandardien eroja ovat aikaisemmin tutkineet Philipp Wilhelm ja Pekka

Henttonen.

Alasen opinnaytetyd, “SAHKE-maarayksen mukaiseen sahkoiseen asiakirjahallintoon
siirtyminen julkishallinnon organisaatioissa (2011)”, on tehty haastattelemalla SAHKE1-
normin avulla sdhkoiseen asiakirjahallintoon siirtyneiden organisaatioiden edustajia.
Tutkielmassa selvidd, ettd tietojarjestelman toimeenpaneminen on koko organisaation
yhteinen projekti ja sahkoiseen asiakirjahallintoon siirtymisen syyt ovat samanlaisia kun
tdman tutkielman luvussa 3.1 esitetyt syyt. Liséksi haastateltavat ovat Kkertoneet, ettd
SAHKE1-normi ei yksin riita asiakirjahallinnan tietojarjestelman kayttoonotossa tarvittavien

vaatimusten maarittelyyn, mutta se on hyva apuvaline.”

Anne  Poutiaisen  opinndytetyossd ~ “Asiakirjallisen  tiedon elinkaaren hallinta
asianhallintajarjestelmissa (2012)” tiedusteltiin suomalaisilta asianhallintajarjestelmien
toimittajilta SAHKE2-normin vaatimusten toteuttamisen haasteista. Tutkielmassa SAHKE2-
normi havaittiin toteuttamiskelpoiseksi, koska sen vaatimuksia oli toteutettu varsin hyvin.
Suurimmat haasteet asiahallintajarjestelmien toimittajille olivat aiheuttaneet toimenpide-
entiteetin tila-metatiedon automatisointiin liittyvat vaatimukset ja datan arkistolaitokselle
siirtamista  kasittelevat  vaatimukset.  Asiakkaiden toiveet ja SAHKE2-normin
sertifiointimahdollisuus  motivoivat tietojarjestelmén toimittajia  tayttdmaén  kaikki

vaatimukset.”’

® Alanen 2011, 34-43.
" poutiainen 2012, 36.
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Asiakirjahallinnan tietojarjestelmien kansallisten ja kansainvalisten standardien eroja ovat
tutkineet Pekka Henttonen artikkelissa ”A comparison of MoReq and SAHKE metadata and
functional requirements (2009) ” ja Phillip Willhelm artikkelissa “An evaluation of MoReq2
in the context of national EDRMS standard developments in the UK and Europe (2009)”.
Henttonen analysoi MoReqg2-standardin ja SAHKEI1-normin eroja. Willhelm toteutti
tutkimuksensa haastattelemalla 18:aa MoReqg2-standardin suunnitteluun osallistunutta
osakasta. Haastattelujen perusteella Willhelm pystyi raportoimaan, kuinka eri maiden
kansalliset asiakirjahallinnan tietojarjestelmastandardit sopivat yhteen MoReq2-standardin

vaatimusten kanssa.

Henttosen tutkimuksessa selvida ettd, MoReg2-standardin ja SAHKE1-normin yhteisid
piirteitd ovat tietojarjestelmédn toimintojen maérittely, metatietojen maédrittely ja XML-
skeema. Standardeilla on kuitenkin eroja tavoitteissa. MoReqg2-standardi on suunniteltu
tukemaan tietojarjestelmien testausta ja SAHKE1-normissa pyritaan neuvomaan sihkoista
asiakirjahallintaa yleisella tasolla. SAHKE1-normista ei ollut tarkoitustakaan tehda
yhteensopivaa MoReqg2-standardin  kanssa. Henttonen analysoi standardien eroja

luokittelujarjestelmissé, toiminnallisissa vaatimuksissa ja metatietoelementeissa.”

Luokitteluun  kuuluu  “liiketoiminnan tehtivien ja/tai  asiakirjojen  systemaattinen
tunnistaminen ja jarjestdminen ryhmiin siten, ettd noudatetaan luokitusjarjestelman loogisesti
strukturoituja  kaytanteita, metodeja ja toimintasaantsja”’®.  Luokitusjarjestelmissa

standardien vélisia eroja aiheuttavat erilaiset entiteetit ja entiteettien véliset suhteet:

e MoReg2-standardissa luokitushierarkian ylapaassé olevat liiketoimintaa luokittelevat
entiteetit on erotettu selkedsti hierarkian alapddssd olevista entiteeteistd, joiden
tarkoitus on luokitella asiakirjoja. SAHKE1-normissa on hybridientiteettejd, jotka
samalla luokittelevat liiketoimintaa ja asiakirjoja.

e MoReg2-standardissa on sellaisia entiteettejd (esimerkiksi component ja volume),

joita ei ole SAHKE1-normissa.

8 Henttonen 2009, 26-27, 34.
" SFS-1SO 15489-1 2007, 8.
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e Asiakirja-entiteetti voi MoReg2-standardissa muodostua useista dokumenteista ja
linkittya mihin tahansa entiteettiin. SAHKE1-normi puolestaan nimittdd useista
dokumenteista muodostunutta asiakirja-entiteettia yhdistelméasiakirjaksi ja asiakirja-
entiteetti voi linkittya vain toimenpide-entiteettiin. %

Toiminnallisilla vaatimuksilla tarkoitetaan vaatimuksia siitd, mitd tietojarjestelmien taytyy
pystyd tekemé&an. Standardien toiminnolliset vaatimukset eivat ole Henttosen mukaan
vertailukelpoisia. Ensinndkin SAHKE1-normissa on paljon vdhemman toiminnallisia
vaatimuksia kuin MorReg2-standardissa ja ne on Kirjattu vain yleiselld tasolla. Liséksi osa
SAHKE1-normin toiminnallisista vaatimuksista liittyy séhkdisen

arkistonmuodostussuunnitelman toteuttamiseen.®!

Henttonen ei pidd myoskadn standardien metatietoelementteja vertailukelpoisina. Standardien
metatietoelementeistda tulee vertailukelvottomia, koska niiden luokitusjarjestelmat ja
metatietoelementtien pakollisuus eroavat toisistaan. Metatietoelementeilla on myds
semanttisia eroja. Lisaksi osa SAHKE1-normin metatietoelementeista liittyy arkistolaitokselle

tehtdvaan asiakirjojen ja metatietojen siirtoon.*

Samalle tietojarjestelmalle on vaikea hankkia kummankin standardin sertifikaattia. SAHKE1-
normin pitdisi uudistaa koko asiakirjahallinnallinen ajattelutapa, jotta siité tulisi yhteensopiva
MoReg2-standardin kanssa. MoReg2-standardin kansallisille huomautuksille varatusta
nollaluvusta tulisi puolestaan lilan monimutkainen, jos sitid pyrittdisiin yhteensovittamaan
SAHKE1-normin kanssa. Willhelmin tutkimus vahvistaa sen, ettd kansallisilla ja
kansainvalisilla asiakirjahallinnon tietojarjestelméstandardeilla on eroja. Esimerkiksi
verrattuna  MoReqg2-standardiin, Norjan standardilla (NOARKS5) on erilainen

luokitusjarjestelmé ja Saksan standardilla (DOMEA) on erilainen tavoite. DOMEA on tehty

8 Henttonen 2009, 28-30.
8 Henttonen 2009, 31-32.
8 Henttonen 2009, 32-34.
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erityisesti julkisen sektorin asiahallintaa (case management) varten (huomaa Eurooppalainen

késitys asianhallinnasta [ks. luku 3.2]).%

Henttosen mukaan syynd standardien eroihin on standardien laatijoiden intressierot. MoReq-
standardeja laatii moni-intressinen DLM-forum. Arkistolaitoksen tekemiin SAHKE-
normeihin vaikuttavat arkistolaitoksen omat tarpeet (esimerkiksi pitk&aikaissailytys) ja
suomalaiset asiakirjahallintaperinteet. Hyvana esimerkkind perinteiden vaikuttamisesta on
asia-entiteetti, joka on siirtynyt SAHKE-normeihin Suomessa kaytettavan prosessimuotoisen
rekistergintikdytannon seurauksena. Taman tutkielman kysymyksenasettelu on saanut
vaikutteita Henttosen argumentista, ettd suomalaiset asiakirjahallintaperinteet vaikuttavat
SAHKE-normeihin.®

6. Analyysit

6.1 SAHKE2-normin erityispiirteet

Edellisesséd luvussa kerrottiin Pekka Henttosen tutkimuksesta, jossa han selvitti eroja
SAHKE1-normin ja MoReg2-normin valilla. Tassa alaluvussa analysoidaan, miten SAHKE2-
normi eroaa DoD 5015.2-standardista, MoReqg2-standardista ja MoReq2010-standardista.
Aluksi analysoidaan luokitusjérjestelmien vélisida eroja. Tamén jalkeen selvitetddn miten

SAHKE2-normin toiminnalliset vaatimukset eroavat ulkomaisten standardien toiminnallisista

8 Henttonen 2009, 35; Willhelm 2009, 126-127.
8 Henttonen 2009; 27, 30.
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vaatimuksista. Lopuksi tarkastellaan metatietomallien vélisi& eroja ja eroja niiden vaatimusten

valilla, jotka koskevat aineiston siirtdmista paatearkistoon.

Vaikka SAHKE2-normi on jarjestelmariippumaton, sen luokitusjarjestelma perustuu asioiden
(SAHKE2-normissa kaytetaan termia asiakirjallisen tiedon kisittely ja hallinta”) hallintaan
(ks. asianhallintajarjestelma, luku 3.2). SAHKE2-normin mukaan luokitusjarjestelman on
perustuttava tehtdvaluokitukseen. Tehtévéluokitus on hierarkkinen luettelo, joka siséltaa
organisaation lakis&ateiset tehtavét ja tukitehtavat. Asiat liittyvat aina tehtdvaluokitukseen.
Asiaan liittyy erilaisia toimenpidevaiheita. Asiakirjojen pitdd aina liittyd johonkin
toimenpiteeseen. Koska asioiden késittelyprosessit toistuvat samanlaisina eri tapauksissa,
voidaan asioiden, toimenpiteiden ja asiakirjojen metatiedot madaritelld asiakohtaisesti
etukiteen. Esimerkki SAHKE2-normin mukaisesta luokitusjarjestelmasta on esitetty
oheisessa kuviossa (kuvio 2).%

Kuvio 2. Esimerkki SAHKE2-normin luokitusjarjestelmésta.

Tehtavaluokitus

Asia X \'
(Tapaus 1) Toimenpide A Toimenpide B Toimenpide C
(tapaus 1) (Tapaus 1) {Tapaus 1)
Asiakirja A Asiakirja C
(Tapaus 1) {Tapaus 1)

N

Aikajana

Kasittelyprosessi alkaa Kasittelyprosessi paattyy

. /

Lahde: Arkistolaitos 2008, 5.

Kaikki asiakirjahallinnan tietojarjestelméstandardit eivat tue asianhallintaa. Myodskéaéan

MoReqg2-standardi ei mahdollista samaan asiaan (tapaukseen) kuuluvien asiakirjojen

& Arkistolaitos 2008, 5, 8.




36

kokoamista samaan yhteyteen. MoReg2-normi mahdollistaa tehtdvaluokituksen, mutta
tehtdvaluokituksen loppupééssd ei ole asia-entiteettid, vaan asiakirjoja kokoava
asiakirjakooste-entiteetti (file). Asiakirjoja kokoavat asiakirjakooste-entiteetit kerddvéat saman
asian eri tapauksista samaan kayttotarkoitukseen luodut asiakirjatyypit kokonaisuuksiksi.
Esimerkki MoReg2-normin mukaisesta luokitushierarkiasta on esitetty oheisessa kuviossa
(kuvio 3).%°

Kuvio 3. Esimerkki MoReg2-standardin luokitusjérjestelmasté.

Tehtdvaluokitus

—  ——

Asiakirjakooste Asiakirjakooste
A C

) )

Asiakirja C (Tapaus 1)
Asiakirja C (Tapaus 2)
Asiakirja C (Tapaus 3)
jne,

Asiakirja A (Tapaus 1)
Asiakirja A (Tapaus 2)
Asiakirja A (Tapaus 3)
jne,

Lahde: DLM Forum Foundationin 2008, 20-21.

MoReq2010-standardi mahdollistaa asianhallinnan asiakirjoille. Standardin mukaan tehdyt
tietojarjestelmat voivat siis tallentaa samaan asiaan (tapaukseen) liittyvat asiakirjat omaan
asiakirjakoosteeseensa (aggregation). Esimerkiksi kaikki yhtd asiakasta koskevat asiakirjat
voidaan tallentaa samaan asiakirjakoosteeseen. Asiakirjalle jaetaan metatietoja (esimerkiksi
séilytysaika) sen mukaan, mihin luokkaan se kuuluu. Vaikka asiakirjakoosteiden tulee liittya
yhteen tehtdvaluokituksen luokkaan (jolla ei saa olla alaluokkia), yksittdisten asiakirjojen ei
tarvitse liittyd samaan luokkaan asiakirjakoosteidensa kanssa. Mielesténi tallainen jarjestely
on melko sekava. Esimerkiksi tehtdvaluokitukseen voidaan joutua luomaan luokkia, jotka

eivat ole tehtdvia. MoReg2010-standardissa myonnetaankin, ettd tallainen luokittelu ei ole

8 DLM Forum Foundation 2008.
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paras vaihtoehto asiakirjahallinnon kannalta. Oheinen kuvio (kuvio 4) havainnollistaa, kuinka
asiakirjoja voidaan luokitella asioiden mukaisesti MoReq2010-standardissa. Kuvasta on
huomioitava, ettd entiteetteihin ”Toimenpide A” ja "Toimenpide C” ¢i tallenneta metatietoja
eri tapausten toimenpiteista (vrt. SAHKE2-normi [kuvio 2]), vaan ne toimivat

tehtavaluokituksen alimpana haarana ja jakavat metatietoja niihin linkitetyille asiakirjoille.®”

Kuvio 4. Esimerkki MoReg2010-standardin luokitusjarjestelmasta.

Tehtavaluokitus Tehtavaluokituksen
alkuosa

£

Asia X

NN P —

Asia X:n
tapaukset

|

Asiakirjakooste
Tapaus 1

Asiakirja A Asiakirja C
(Tapaus 1) (Tapaus 1)

Lahde: DLM Forum Foundation 2011, 249.

Toimenpide A Toimenpide C

DoD 5015.2 -standardissa luokitusjarjestelmaa ei maaritella kovin yksityiskohtaisesti. Eniten
se muistuttaa MoReg2-standardin  luokitusjarjestelmad. DoD 5015.2 -standardin
luokitusjarjestelman peruselementti on kansio (Record Folder, ks. DoD 5015.2 -standardin
kohta DL1.103.). Kansio toimii hybridi-entiteettind. Samalla se sek& luokittelee liiketoimintaa
ettd kokoaa asiakirjoja. Sitd kdytetdan erottamaan eri asioihin liittyvia asiakirjoja toisistaan tai

eri sailytysajan omaavia asiakirjoja toisistaan.

8" DLM Forum Foundation 2011, 79, 494.
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Standardien luokitushierarkioita vertaamalla havaitaan, ettd SAHKE2-normi soveltuu
asianhallintaan paremmin kuin muut standardit. Tasta on hyotya silloin, kun organisaatiolla
on paljon samanlaisina toistuvia kasittelyprosesseja. Metatietojen tallentaminen asiakirjojen
lisaksi toimenpide-entiteetteihin mahdollistaa kasittelyprosessien seuraamisen
tapauskohtaisesti. Voidaankin paatella, etta SAHKE2-normin erityispiirteena on asian
kasittelyyn liittyva toimenpide-entiteetti. Olisi mielenkiintoista tietad, onko MoReq2010-
standardiin mahdollista luoda sellainen lisémodulaari, jonka avulla myés MoReq2010-
standardin avulla valmistetuissa tietojarjestelmissa voitaisiin seurata kasittelyprosesseja

toimenpiteiden avulla.

Standardien luokitushierarkioita vertaillessa voidaan havaita, ettd vain SAHKE2-normissa
vaaditaan asioiden Kkasittelyprosessien kaikkien vaiheiden kuvaamista. SAHKE2-normin
vaatimuksen 8.1.1 mukaan kasittelyprosessit on kuvattava JHS 152 (Prosessien kuvaaminen
[2002]) -suosituksen mukaisesti. SAHKE2-normissa maarataan myos, etta asia-entiteettihin
tallennetaan metatietoja siind vaiheessa kun tapausten kasittelyprosessit kéaynnistyvat
(SAHKE2-normin vaatimus 8.1.4). Vain SAHKE2-normille ominaisia erityispiirteitd ovat
toimenpide-entiteetin lisaksi asia-entiteetti ja asioiden kasittelyprosessit.®®

Erilaisten luokitusjarjestelmien aiheuttamien erojen lisaksi SAHKE2-normi eroaa muista
standardeista pakollisten tiedonohjausvaatimusten takia. Tiedonohjaus ulottuu kaikkiin
asiakirjallista tietoa® kasitteleviin tietojarjestelmiin. Tiedonohjaus vaikuttaa tietojarjestelmiin
asiakirjallisen tiedon talteenottamisesta alkaen. SAHKE2-normin vaatimuksessa 5.3
kerrotaan, mit4 pakollisia metatietoja sahkdisen arkistonmuodostussuunnitelman pitaa jakaa
tietojérjestelmiin  (ks. luku 3.2). Sahkoinen arkistonmuodostussuunnitelma ohjaa myods
asiakirjojen siirtymista tietojarjestelmista toiseen (SAHKE2-normin vaatimus 5.7).
Kéyttooikeuksia luokittelevat kayttajaryhmét maaritell&dén séhkoisessa
arkistomuodostussuunnitelmassa, jotta niit4 ei tarvitse méaéritelld jokaisessa organisaation
tietojarjestelmassa erikseen (SAHKE2-normin vaatimus 7.4). SAHKE2-normissa (vaatimus

5.4) ei vaadita, ettd sdhkoisessa arkistonmuodostussuunnitelmassa tapahtuneiden muutosten

% Arkistolaitos 2008, 11-12.

8 Asiakirjallinen tieto on “Organisaation tehtivien ja niiden kiisittelyprosessien yhteydessi kertyvi tieto, jonka
organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut osana tehtdvidan ja jota se sailyttda tietovarantona seka
todisteena . (Arkistolaitos 2008, 6).
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pitdisi automaattisen integraation avulla  pdivittyd tietojarjestelmiin.  S&hkoisen
arkistonmuodostelman ei siis tarvitse olla vélttdmatta edes tietojarjestelmd, vaikka se tassa

tutkielmassa kasitetaan tietojarjestelmaksi.*

MoReq2-standardi ei mahdollista erillisen tiedonohjausjérjestelmén kayttéa. Siina annetaan
vaatimuksia vain operationaalisille tietojarjestelmille. MoReg2010-standardin modulaareihin
perustuva rakenne ei puolestaan aseta esteitd, etteivat modulaarit saisi jakaa tietoja useille eri
tietojarjestelmille samaan aikaan (pois lukien asiakirjapalvelumodulaari). Toisaalta
MoReq2010-standardissa ei vaadita tiedonohjausta. Sahkoiseen
arkistonmuodostussuunnitelmaan perustuvaa tiedonohjausta voidaan siis pitad SAHKE2-

normin erityispiirteené.

Standardien metatietomalleissa maaritellddn pakollisia metatietoja, joita asiakirjahallinnan
tietojarjestelmien ja kayttajien taytyy antaa entiteeteille. Lisaksi metatietomalleissa
madritelld&n yleisesti kéytettyjda, vapaaehtoisesti lisattavid metatietotyyppeja. Entiteettejé
kuvaavia metatietoja voidaan luoda my0s organisaatioiden omien tarpeiden mukaan.
Pakolliset metatiedot ovat SAHKE2-metatietomallissa samantapaisia kun ulkomaisten
standardien  metatietomalleissa.  Erilaisten  luokitusjarjestelmien  takia ~SAHKE2-
metatietomallissa madritellddn joitakin muiden standardien metatietomalleista poikkeavia
metatietoja. Esimerkiksi SAHKE2-metatietomallissa toimenpide-entiteeteille tarkoitettuja
aikamadre-metatietoja ja tyyppi-metatietoa (joka helpottaa késittelyprosessin seuraamista) ei
tarvita sellaisten standardien metatietomalleissa, jotka eivét tue asianhallintajarjestelmia.
Toimenpide-entiteettien lisaksi SAHKEZ2-normissa kerrotaan millaisia metatietoja on
annettava asiakirja-entiteeteille, asia-entiteeteille ja arkistolaitokseen siirrettaville paketeille.
MoReg2010-standardissa vaaditaan metatietojen antamista useammille entiteettityypeille

kuten esimerkiksi komponenteille, kansioille, luokille ja kayttajaryhmille.%*

SAHKE2-normissa on vaatimuksia, jotka liittyvat aineiston siirtamiseen arkistolaitokselle.

Na&itd vaatimuksia voidaan verrata niihin DoD 5015.2 -standardin vaatimuksiin, joissa

% Arkistolaitos 2008, 9, 11.
% Arkistolaitos 2008, 9-10.
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madratdan aineiston siirtdmisestda NARA:iin. Molempiin standardeihin siséltyy maarayksia
siirrettavan aineiston tiedostomuodoista (SAHKE2-normin vaatimus 9.1.11 ja DoD 5015.2 -
standardin vaatimus 2.2.5.1.). SAHKE2-normissa on lisiksi teknisia vaatimuksia aineiston
siirrosta XML-siirtokokonaisuuksien avulla. DoD 5015.2 -standardissa ei puolestaan esiteté
tarkkoja vaatimuksia aineiston siirtotapahtumalle NARA:iin, vaan ndma tiedot l0ytyvét
muista DoD ohjeista (DoD 5015.2-standardin vaatimukset C1.1.3., C2.2.7.5.2. ja C2.2.7.5.3.)
ja NARA:in kotisivuilta®. SAHKE2-normi, MoReg2-standardi ja MoReq2010-standardi
sisaltavat liitteinddn XML-skeemat. Tama helpottaa saman standardin sertifioinnilla
varustettujen tietojarjestelmien yhteentoimivuutta (ks. luku 3.3). Kaikille asiakirjahallinnan
tietojarjestelmille ei ole luotu universaalia XML-skeemaa, joten eri standardien avulla
valmistetut tietojarjestelmat eivat voi integroitua helposti keskendén. Erilaisia XML-skeemoja
varten voidaan kuitenkin luoda migraatio-ohjelmia, jotta asiakirjojen ja metatietojen

siirtaminen onnistuu tarvittaessa. %

Taman tutkielman aineistona olevissa ulkomaisissa asiakirjahallinnan
tietojarjestelmastandardeissa on joitain yhteisia piirteita, joita ei esiinny SAHKE2-normissa.
SAHKE2-normissa asiakirjojen séilytysajat maaraytyvat séhkdoisen
arkistonmuodostussuunnitelman  jakamien metatietojen perusteella  (SAHKE2-normin
vaatimus 8.5.2). Tietojarjestelmiin tallennetut asiakirjat saavat séilytysaikansa etukéteen
tehdyn seulonnan perusteella riippuen niiden sijainnista luokitusjérjestelméssa. Asiakirjat
metatietoineen on hévitettdva tietojérjestelméstd niiden sdilytysaikojen umpeuduttua
(SAHKE2-normin vaatimus 8.5.2). SAHKE2-normissa ei mainita, ettd asiakirjojen
séilytysaikoja voi muuttaa tilanteen mukaan yksittaisissa tapauksissa muuttamatta koko
asiakirjatyypin sdilytysaikaa séhkoisessd arkistonmuodostussuunnitelmassa. DoD 5015.2 -
standardi (kohta C2.2.7.4.1.), MoReg2-standardi (kohta 5.1.34) ja MoReq2010-standardi
(kohta 9.2.2) mahdollistavat asiakirjojen (pois lukien MoReq2), asiakirjakoosteiden tai
kansioiden sekd& luokkien jaadyttamisen (freezing tai disposal hold), eli yksittdisten
entiteettien sdilytysaikojen pidentamisen tapauskohtaisesti erikoistapauksissa. Tosin myos
SAHKE2-normin mukaan tehdyissa tietojarjestelmissa voidaan yksittaisia asiakirjoja poistaa

%2Ks. National Archives and Records Administration, ERM Initiative Guidance Products,
<http://www.archives.gov/records-mgmt/initiatives/erm-products.html>, 27.3.2013.
% Arkistolaitos 2008, 15-18.
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havitysesityksestd, mutta tdma on mahdollista vasta asiakirjojan séilytysajan loputtua
(SAHKE2-normin vaatimus 8.5.6).

Monet SAHKE2-normin vaatimuksista ovat samanlaisia kuin muissa tutkielman aineistona
olevissa  standardeissa. Tahan vaikuttaa varmasti se, ettd asiakirjahallinnan
tietojarjestelmastandardit kayttavat samoja lahteita (ks. kuvio 1, luku 4.2). Kayttéoikeuksiin,
asiakirjojen kasittelyyn, tilasiirtymien madrittelyyn ja tehtavéaluokituksen muuttamiseen
liittyvdt vaatimukset muistuttavat eri standardeissa toisiaan. Joitain SAHKEZ2-normin
luokitushierarkian aiheuttamia eroja ja muita pienid eroja kuitenkin esiintyy. Esimerkiksi
SAHKE2-normin (vaatimus 8.5.2) mukaan asiakirjojen metatiedot on havitettava asiakirjojen
havittdmisen yhteydessd. DoD 5015.2-standardissa (vaatimus 2.2.7.6.4.), MoReQ2-
standardissa (vaatimus 5.3.19) ja MoReq2010-standardissa (vaatimus R7.5.6) annettujen
ohjeiden mukaan organisaatiot saavat itse paattdd, jatkavatko ne pelkkien metatietojen
séilyttamista tietojarjestelmissé asiakirjojen tuhoamisen jalkeen. Hyvé esimerkki erilaisten
luokitushierarkioiden aiheuttamista eroista on se, ettd SAHKE2-normissa asia-entiteetin
metatietojen sdilytysaika on sama kuin pisimpddn séilytettdvan asian kasittelyyn liittyvén
asiakirjan sailytysaika (SAHKE2-normin vaatimus 8.5.1). Vastaavasti MoReq2010-
standardin asiakirjakooste-entiteetti voidaan tuhota vasta asiakirjakoosteeseen kuuluvien
asiakirjojen héavittamisen jalkeen (MoReq2010-standardin vaatimus R6.5.6). Vertailtaessa
SAHKE2-normia ulkomaisiin asiakirjahallinnan tietojarjestelmastandardeihin havaitaan, etta
SAHKE2-normin keskeisimmiit erityispiirteet ovat

¢ Asianhallintaan liittyvét
o asia-entiteetti
o toimenpide-entiteetti
o asioiden késittelyprosessi

e sahkoiseen arkistonmuodostussuunnitelmaan perustuva tiedonohjaus.
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6.2 Suomalaisen asiakirjahallintakulttuurin vaikutus SAHKE2-normiin

Edell4 on esitetty SAHKE2-normin keskeisimmat erityispiirteet. Analyysin toisessa vaiheessa
tarkastellaan,  ovatko  erityispiirteet  juurtuneet  niin  syvalle  suomalaiseen
asiakirjahallintakulttuuriin, ettd polkuriippuvuusprosessi vahvistaa niitd. Tatd tutkitaan
etsimalla laista, asetuksista, JHS-suosituksista seka arkistolaitoksen maarayksista ja ohjeista
kohtia, joissa kerrotaan SAHKE2-normissa esiintyvista erityispiirteista. Aluksi tarkastellaan,
kuinka asianhallinta ja siihen liittyvat asia-entiteetti, toimenpide-entiteetti ja késittelyprosessi
esiintyvdat  aineistossa. ~ Taman  jdlkeen  tarkastellaan,  l0ytyyk6  sahkoisestd

arkistonmuodostussuunnitelmasta kertovia kohtia aineistosta.

Suomalaiseen asiakirjahallintaperinteeseen kuuluu keskeisend piirteend rekisterdinti.
Rekisterdinti on vaikuttanut siihen, ettd asianhallinnalla on suuri rooli suomalaisessa
asiakirjahallintakulttuurissa.  Rekistereissd  kerrotaan  yksittéisiin  asioihin liittyvista
toimenpiteistd ja toimenpiteiden seurauksena syntyneistd asiakirjoista. Rekisteréinnin
yhteydesséd asiakirjat linkittyvéat prosesseihin. Esimerkiksi tulevat ja lahtevat kirjeet on
perinteisesti rekisterdity. Rekisterdintikdytantd on helpottanut kansalaisia seuraamaan

hallinnon tapahtumia.®*

SAHKE1-normi korvasi vuonna 2003 ilmestyneen Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti
asiankasittelyjarjestelmissd ja asiakirjarekistereissa -maarayksen ja ohjeen (jaljempéana
rekisteréintinormi) sek& vuonna 2001 ilmestyneen S&hkdisen tietojarjestelmien ja aineistojen
kasittely -maadrayksen ja ohjeen. Rekisterdintinormi on ensimmadinen s&hkdiseen
rekisterdintiin perustunut arkistolaitoksen normi. Siihen ei ole siséllytetty vaatimuksia
asiakirjojen pysyvalle séilyttdmiselle sahkoisessd muodossa, vaan siind kehotetaan
sdilyttdmaan pysyvasti sdilytettavid asiakirjoja paperi- tai mikrofilmimuodossa ilman
erillispdétostd. Rekisterdintinormissa korostetaan, ettd rekisterdinnin avulla pystytdan
yhdistdméan asiat, asiakirjat ja niihin liittyvat toimenpiteet. Mahdollisuutta asioiden

seuraamiseen pidetaan rekisterdinnin keskeisena hyotyna.®® SAHKE1-normin toiminnallinen

% Henttonen 2009, 30.
% Arkistolaitos 2003, 3-4, 12.
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vaatimus, jonka mukaan tietojarjestelman pitdd siséltdd tiedot asioista, toimenpiteista ja

asiakirjoista, on peraisin rekistersintinormista®.

Rekisterdintinormissa vaaditaan asiaryhmityksen®” kayttda. Rekisterdintinormin maarayksen
mukaan “Rekisterdintid varten laaditaan asiaryhmitys, jota laadittaessa on otettava
huomioon asiakirjojen sailytysajat*®. Asiaryhmitys helpottaa asioiden hakua ja tilastointia.
Lisdksi se toimii perustana julkisuus- ja salassapitomaardyksille, asiakirjojen
turvaluokittelulle, kayttdoikeusmadrittelyille, seulonnalle ja havittamiselle.
Rekistergintinormissa kerrotaan, ettd s&hkoinen asiointi lisda tarvetta kehittdd asioiden

kasittelyprosesseja, johon asiat ja asiakirjat on voitava liittad. >

Sahkoisten tietojarjestelmien ja aineistojen késittely -ohjeessa huomautetaan myds, ettd
séhkdinen asiointi liséé tarvetta kehittda asioiden késittelyprosesseja. Kasittelyprosessin pitaa
sisaltdd kaikki siihen kuuluvat vaiheet asioiden vireille tulosta alkaen tarpeettoman tiedon
havittamiseen asti. Tama vaatii kirjaamisen ja rekisteréinnin kehittamistd seka
asiointipalvelussa syntyneen aineiston inventointia ja elinkaaren suunnittelua. SAHKE2-
normissa olevat asianhallintaan liittyvat erityispiirteet on siis huomioitu jo arkistolaitoksen

ensimmaisissa tietojarjestelmia koskevissa normeissa, jotka SAHKE1-normi korvasi.'®

Myos julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan laatimissa JHS-suosituksissa
kerrotaan asianhallintaan perustuvan rekisterdinnin tarkeydestd. JHS 156 Asiakirjojen ja
tietojen rekisterdinti sdhkoisen asioinnin ja asiankasittelyn tiedonhallinnassa (2004) -
suosituksessa toistetaan kdytdnndssa samat rekisterdintiin ja asiaryhmitykseen liittyvéat asiat
kuin rekisterdintinormissa on kerrottu'®. Kaytostd poistetun JHS 149 Asianhallinnan
toteuttaminen (2001) -suosituksen mukaan organisaatioiden tulee luokitella asioita

toimintoihin perustuvan asialuokituksen avulla ja kéayttaa asiakasrekistereitd. Suosituksessa

% TietoEnator 2005, 8.

% »Asiaryhmitys on asioiden ja asiakirjojen luokitusjarjestelma, joka perustuu yleensé organisaation
arkistonmuodostussuunnitelmassa kaytettyyn tehtavaluokitukseen.” (Arkistolaitos 2013. Asiaryhmitys.
<http://wiki.narc.fi/sanasto/index.php/Asiaryhmitys>. 12.3.2013.)

% Arkistolaitos 2003, 7.

% Arkistolaitos 2003, 6-7.

19 Arkistolaitos 2001, 8.

19 Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta 2004.
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kerrotaan myos, ettd asioiden kirjaaminen siséltyy paatoksenteon prosessiin, jota voidaan

parhaiten seurata asianhallintajarjestelmilla.*®

Suomen laissa ja asetuksissa on pykaéli&, jotka epasuorasti ovat vakiinnuttaneet asianhallinnan
asemaa osana suomalaista asiakirjahallintakulttuuria. Arkistolain (ArkL, 831/1994) 7.2 8:n
mukaan “Arkistotointa on hoidettava siten, ettd se tukee arkistonmuodostajan tehtévien
suorittamista [...] 7. Tomi Voutilaisen tulkinnan mukaan viranomaiset voivat toteuttaa tdmén
pykalan kuvaamalla toimintansa prosesseina'®. Kasittelyprosessit auttavat viranomaisia
samalla sekd asiakirjahallinnon hoitamisessa ettd operatiivisten toimien suorittamisessa.
Arkistolaissa kerrotaan myos, ettd arkistolaitos voi antaa arkistonmuodostajille ohjeita
rekisterdinnista (ArkL 16 8§).

Laissa sahkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (SAVL, 13/2003, jaljempana
sahkdinen asiointilaki) maéaritelma sahkoisestd asiakirjasta on vahvasti sidoksissa
asianhallintaan. S&hkoisessé asiointilaissa tarkoitetaan “sahkoisella asiakirjalla sahkdista
viestid, joka liittyy asian vireillepanoon, kasittelyyn tai paatoksen tiedoksiantoon” (SAVL 4
8). Erdéssé siahkoisen asiointilain pykéldssi velvoitetaan, ettd ”Saapuneet séhkoiset asiakirjat
on kirjattava tai niiden saapuminen on muulla luotettavalla tavalla rekisterditava” (SAVL 13
8). SAVL 12 § antaa arkistolaitokselle oikeuden mé&ératd ja ohjeistaa sahkdisen asioinnin
kirjaamista ja muuta rekisterointia tarkemmin. Arkistolaitoksen tekemassa SAHKE2-normissa
esiintyvét asia-entiteetti ja toimenpide-entiteetti perustuvat siis lakiin. Hallintolaissa (HaL,
434/2003) kerrotaan, miten hallinnossa tulee kasitella asioita. Siind maarataan myds tietojen
Kirjaamisesta (HaL 42 8).

Perustuslaissa (PL 731/1999) oleva julkisuusperiaate (PL 12.2 8) turvaa jokaiselle oikeuden
saada tiedot julkisista asiakirjoista tai tallenteista. Julkisen vallan on myds mahdollistettava
yksil6ille osallistuminen itsedan tai elinymparistodan koskevaan péaatoksentekoon. (PL 14.4 8§
ja 20.2 8). Asianhallinta edistdd asiakirjojen julkisuutta, koska se helpottaa ihmisten

mahdollisuuksia 16ytaa asiakirjoja ja seurata paatoksentekoa. Laki viranomaisten toiminnan

192 \soutilainen 2007, 74, 92.
103 \/outilainen 2007, 99.
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julkisuudesta (JulkL 621/1999, jaljempana julkisuuslaki) antaa mahdollisuuden valvoa etujen
ja oikeuksien toteutumista julkisen vallan kaytossa (JulkL 3 8). L&htokohtana on, ettd kaikki
viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei laissa toisin maaratd (JulkL 1 §). On syyta

huomioida, etta SAHKE2-normi on tehty julkisen sektorin nakokulmasta.

Julkisuuslain 6 §:ss& sanotaan, ettd asiakirja tulee julkiseksi, kun siitd tehdd&n merkinta
diaariin. ”Diaari on virastossa vireilla olevista asioita yllapidettava kirjanpito, jossa jokainen
asia saa oman jarjestysnumeronsa’®.” Mielestani asia-entiteetin olemassaoloa SAHKE2-
normissa tukee myos se, ettd suomalaisessa asiakirjahallintakulttuurissa yksittéisille asioille
(tapauksille) annetaan rekisteréinnin yhteydessd  jarjestysnumerot. Hyvaan
tiedonhallintatapaan (JulkL 18 8) sisaltyvén vaatimuksen mukaan viranomaisten on pidettavé
luetteloa késiteltavistd asioista tai muutoin huolehdittava siitd, ettd julkiset asiakirjat ovat
viranomaisten 10ydettavissa. Luettelointivaatimus edellyttad, ettd viranomaisten on
kehitettavd  asianhallintajarjestelmia’®.  Esimerkiksi ~MoReg-standardien ~ mukaiset
luokitusjarjestelmat eivat tue julkisuuslaissa madriteltyd hyvaa tiedonhallintatapaa.
Asetuksessa viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta (JulkA
1030/1999) tarkennetaan, ettd asiakirjarekisteriin on merkittdva asiakirjojen liséksi tietoja
myds toimenpiteista (JulkA 6 8).

Luvussa 2.2 on esitetty indikaattoreita, joilla voidaan arvioida polkuriippuvuuden
voimakkuutta. Asianhallinnan poistaminen kaikista laeista ja muista maarayksista olisi kovin
tyolastd. Palautettavuus-indikaattorin mukaan asianhallinta on siis lukkiutunut suomalaiseen
asiakirjahallintakulttuuriin. On myo6s vaikea kuvitella, ettd ihmiset suostuisivat luopumaan
oikeuksista seurata paatoksentekoa asioiden kaésittelyprosessien avulla. Asianhallinta on
laajentunut niin moniin lakeihin ja muihin maarayksiin, ettd yksittaiset henkil6t eivat voi
paattdd asianhallinnasta luopumisesta. Kansainvalinen yhteistoiminnallisuus ei puolestaan
lisdd polkuriippuvuutta, koska ulkomaisissa standardeissa ei puhuta asianhallinnasta
(asianhallinnan suomalaisessa merkityksessa). Tastd huolimatta voidaan kuitenkin todeta, ettéd
asianhallinta on lukkiutunut vahvasti suomalaiseen asiakirjahallintakulttuuriin. SAHKE2-

normin asianhallintaan liittyvat erityispiirteet (asia-entiteetti, toimenpide-entiteetti ja asioiden

104 \soutilainen 2007, 62.
195 \soutilainen 2007, 62.
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kasittelyprosessi) saavat siis tukea monista eri laeista, mé&ardyksistd ja suosituksista.
Asianhallintaan ja asianhallintajarjestelmien kehittdmiseen on kaytetty niin paljon aikaa,

rahaa ja resursseja, etta polkuriippuvuuden voidaan todeta vaikuttavan niihin.

Sahkoiseen arkistonmuodostussuunnitelmaan perustuva tiedonohjaus on sellainen SAHKE2-
normin erityispiirre, jota ei esiinny muissa standardeissa. Sahkoisten tietojarjestelmien ja
aineistojen kasittely -ohjeessa ja maardyksessa todetaan, ettd “Tietojarjestelmat ja niiden
dokumentaatio kuuluvat organisaation arkistoon ja arkistotoimen piiriin. Ne tulee eritella
arkistolain (831/94) 88:n tarkoittamassa viranomaisen arkistonmuodostussuunnitelmassa.*®
Rekisterdintinormissa kerrotaan, etta rekisterdintiratkaisujen kehittdminen
arkistonmuodostuksen suunnittelun yhteydessd on tarkedd, koska se estda paallekkéista

rekisterdintia ja arkistointia'®’.

Myos laissa ja asetuksissa on tiedonohjaukseen liittyvia pykalid. Arkistolain 8 § velvoittaa
arkistonmuodostajat  pitamé&én  arkistonmuodostussuunnitelmaa.  Julkisuuslain  hyvaan
tiedonhallintatapaan  liittyvassd pykélassd (JulkL 18 §) maaratddn viranomaisia
suunnittelemaan asiakirjahallintonsa, tietohallintonsa ja tietojarjestelmansa. Julkisuusasetus
tarkentaa tata julkisuuslain tiedonohjaukseen liittyvaa pykalaa. Julkisuusasetuksen mukaan
viranomaisten on arkistonmuodostussuunnitelmaa hyvéksi kayttden toteutettava julkisuuslain
pykala ja “kiinnitettdva huomiota siihen, kuinka toteutetaan

1) oikeus saada tietoja viranomaisten julkisista asiakirjoista;

2) velvollisuus tuottaa ja jakaa tietoja sekd antaa tietoja keskeneraisista asioista;
3) henkil6tietojen, erityisesti arkaluonteisten tietojen, suojaaminen;

4) salassa pidettaviksi saadettyjen tietojen suojaaminen;

5) tietojen kayttotarkoituksia koskevat rajoitukset;

6) tietojen kaytettéavyys, eheys ja laatu viranomaisen tehtdvan hoidossa ja viranomaisten

yhteisty0ssa;

196 Arkistolaitos 2001, 5.
07 Arkistolaitos 2003, 4.
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7) tietojen laatu erityisesti kaytettdessa niita yksiloita ja yhteisoja koskevan paatoksenteon
pohjana tai oikeuksien ja velvollisuuksien osoittajina” (JulkA 1 8).

1980-luvulta lahtien kehitetty arkistonmuodostussuunnitelmaan perustuva tiedonohjaus on
juurtunut osaksi suomalaista asiakirjahallintakulttuuria. Tiedonohjauksen kehittdmiseen on
kaytetty niin paljon resursseja, ettd polkuriippuvuus vaikuttaa
arkistonmuodostussuunnitelmaan perustuvaan tiedonohjaukseen. Vaikka
arkistonmuodostussuunnitelman poistaminen laeista ja asetuksista ei vaatisikaan yhta suuria
ponnisteluja kun asianhallintaa koskevien pykélien poistaminen, sen poistaminen
suomalaisesta  asiakirjahallintakulttuurista  olisi  vaikeaa, koska julkisen sektorin
arkistonmuodostajat ovat tottuneet kayttdmaan sitd vuosien aikana. Onkin luonnollista, etta
arkistonmuodostussuunnitelma on siirtynyt sahkoiseen toimintaympéristoon ja SAHKE-

normeihin.

Laeista, asetuksista, suosituksista sekéd arkistolaitoksen maarayksistd ja ohjeista 1oytyy
lahtokohtia my6s joillekin muille SAHKE2-normissa esitetyille vaatimuksille. Esimerkiksi
arkistolain 14 §:ss& maaratdan, ettd siirtokuntoon saattamisesta ja arkistolaitokseen
siirtamisesta aiheutuvista Kkustannuksista vastaa siirtdava viranomainen (vertaa SAHKE2-
normin vaatimukseen 9.1.5). Téssd luvussa on analysoitu SAHKE2-normin erityispiirteisiin
vaikuttavaa polkuriippuvuutta. Seuraavassa luvussa esitellddn, kuinka tdman tutkielman
havainnot sopivat yhteen aiemman tutkimuksen kanssa ja pohditaan SAHKE2-normin hyvia

ja huonoja puolia suhteessa ulkomaisiin asiakirjahallinnan tietojarjestelmiin.
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7. Pohdinta

7.1 Tutkielman suhde aikaisempaan tutkimukseen

Pekka Henttosen tutkimuksessa tarkasteltiin SAHKE1-normin ja MoReg2-normin vélisia
eroja (ks. luku 5). Tassa tutkielmassa on etsitty SAHKE2-normin erityispiirteita vertaamalla
SAHKE2-normia ulkomaisiin  asiakirjahallinnan tietojarjestelmastandardeihin.  Téssa
alaluvussa tarkastellaan, ovatko kansallisten ja ulkomaisten standardien erot sdilyneet
samoina standardien paivityksista huolimatta.

Luokitusjarjestelmien erot SAHKE2-normin ja analyysissd vertailtujen ulkomaisten
standardien valilla ovat pysyneet ldhes samanlaisina kuin Henttosen tutkimuksessa
esiintyneiden standardien vélilla. SAHKE1-normin ja SAHKE2-normin luokitusjarjestelmissa
ei ole suuria eroja. SAHKE-normeissa esiintyvia hybridientiteetteja ei ole MoReq2-standardin
lisdksi myoskddan MoReq2010-standardissa. Luokitusjarjestelmien erilaiset entiteetit ovat
sdilyneet standardien paivittamisesta huolimatta. SAHKE2-normissa olevia asia-entiteettia ja
toimenpide-entiteettia ei esiinny ulkomaisissa standardeissa. MoReg-standardien mukaisia
asiakirjoja kokoavia kooste-entiteetteja ei puolestaan esiinny SAHKE-normeissa. SAHKE2-
normi on siind suhteessa yhteensopivampi ulkomaisten standardien kanssa kuin SAHKE1-
normi, ettda SAHKE2-normin mukaan asianhallintajarjestelmien liséksi muutkin
tietojérjestelmat voivat séilyttaa asiakirjoja. Myos yhdistelmaasiakirja-késitteesta on luovuttu.
Toisaalta MoReq2010-standardissa on siirrytty SAHKE-normien kanssa samansuuntaiseen
ajatteluun, jossa asiakirjat eivat voi liittyd suoraan luokka-entiteetteihin, kuten MoReq2-

standardissa.

Henttosen tutkimuksessa todetaan, ettd toiminnalliset vaatimukset eivat ole vertailukelpoisia,

koska SAHKE1-normissa on viahemman vaatimuksia kuin MoReq2-standardissa ja osa
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niistakin liittyy sahkoisen arkistonmuodostussuunnitelman toteuttamiseen. Myds SAHKE2-
normi on lyhyempi kuin taman tutkielman aineistona olevat standardit. SAHKE2-normissa on
62 vaatimusta ja 18 sivua. Vastaavasti MoReq2010-standardissa on 461 sivua pelkastaan
pakollisille modulaareille ja DoD 1015.2 -standardissa on 117 sivua. MoReq2010-standardin
vaatimus yksittaisten modulaarien toteuttamisesta kerrallaan mahdollistaa paremman
tiedonohjauksen kuin MoReqg2-standardin vaatimukset mahdollistivat. Siitd huolimatta
arkistonmuodostussuunnitelmaan perustuva tiedonohjaus sdilyy molempien SAHKE-normien

eroina ulkomaisiin asiakirjahallinnan tietojarjestelméastandardeihin verrattaessa.

Henttonen havaitsi tutkimuksessaan, ettd SAHKEI1-normin ja MoReg2-standardin
metatietoelementteja ei voi verrata keskenaan, koska luokitusjarjestelmissd on eroja ja osa
SAHKE1-normin metatiedoista liittyy asiakirjojen siirtoon arkistolaitokselle. Kuten edella
todettiin, luokitusjarjestelmien erot ovat sdilyneet standardien uusimmissa versioissa.
Asiakirjojen siirtaminen arkistolaitokselle ei puolestaan ole SAHKE-normien erityispiirre,
vaikka se on erona SAHKE-normien ja MoReg-standardien valilla. Joissain ulkomaisissa
asiakirjahallinnan tietojarjestelméstandardeissa annetaan my0ds vaatimuksia aineiston
kansallisarkistoon siirtdmiselle. Esimerkiksi DoD 5015.2 -standardissa on vaatimuksia
NARA:iin siirtoa varten. Siina siirrettaviltad asiakirjoilta edellytettavat tiedostomuodot ovat

lahes samanlaisia, kun SAHKE2-normissa vaaditut siirrettivien asiakirjojen tiedostomuodot.

Arkistolaitoksen intressi sahkoisen aineiston pitkaaikaissailyttamisestd on pysynyt SAHKE-
normin paivityksestd huolimatta. DLM-forum:n tarkoituksena on ollut tehdd MoReq2010-
standardista sellainen standardi, jonka mukaiset tietojarjestelmdt ovat kesken&dan
yhteentoimivampia kuin MoReq2-standardin mukaiset tietojarjestelmét olivat. Tdman takia
sertifioinnin merkitys on MoReq2010-standardissa suurempi kuin MoReg2-standardissa.
Suodatintyyppinen sertifiointitapa (ks. luku 4.1) auttaa erottamaan MoReq2010-standardin

mukaiset tietojérjestelméat muista asiakirjahallinnan tietojérjestelmista.

Verrattaessa Henttosen tutkimuksen tuloksia ja tdmén tutkielman tuloksia voidaan havaita,
ettd samat (luvussa 6.1 esitetyt SAHKE2-normin) erityispiirteet ovat tehneet eroja SAHKE-

normien ja MoReg-standardien valille kummassakin tutkimuksessa. Tastd voidaan paatell,
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ettd suomalainen asiakirjahallintakulttuuri on vaikuttanut SAHKE-normeihin alusta asti.
Polkuriippuvuus on siis vaikuttanut kumpaankin SAHKE-normiin. Lopuksi pohdin viela

SAHKE2-normin vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia.

7.2 SAHKE2-normin vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat

SAHKE-normit ovat ainoita suomenkielisid julkista sektoria varten tehtyja asiakirjahallinnan
tietojarjestelmastandardeja, joten niilla ei ole kilpailijoita Suomessa. Yksityisen sektorin
organisaatioiden  kannattaa  kuitenkin ~ miettia ~ hankkiessaan  asiakirjahallinnan
tietojarjestelmad, onko SAHKE2-normin vaatimukset toteuttava tietojarjestelma paras
vaihtoehto omaan organisaatioon. Kuvassa viisi esitetdan mielestani keskeisimmat SAHKE2-
normin vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat suhteessa MoReq2-standardiin,
MoReq2010-standardiin ja DoD 5015.2 -standardiin. Mahdollisuuksia ja uhkia pohtiessani
kaytan apuna luvussa 3.3 esitettyja asiakirjahallinnan tietojarjestelmien tulevaisuuden

haasteita.
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Asetelma 1. SAHKE2-normin vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat.

VAHVUUDET HEIKKOUDET

« Normaalista poikkeavien
asiakirjatyyppien hallinta.

» Liian yksityiskohtaiset
vaatimukset aineiston siirrolle

« Joteutettavuus. arkistolaitokseen.

« Hinta.

« Asianhallinta.
» Tiedonohjaus.

MAHDOLLISUUDET UHAT

« Kavttajien nakdkulman

» Kansallinen yhteensopivuus. huomioimatta jattaminen

» Asianhllinta pilvipalvelun

Kansainvdlinen
avulla. *

yhteensopimattomuus.

Piddn asianhallintaa SAHKE2-normin vahvuutena, koska ulkomaisten asiakirjahallinnan
tietojérjestelméastandardien vaatimuksilla asianhallintaa ei voida toteuttaa yhté perusteellisesti,
kuin SAHKE2-normin vaatimusten avulla. Tomi Voutilainen on esitellyt sihkoisesti
asianhallinnasta saatavia etuja. Ensinndkin asiakkaat pystyvat seuraamaan oman asiansa
késittelyprosessia vaiheittain toimenpiteiden avulla, mik& lisd&& asioiden kaésittelyiden
lapindkyvyyttd. Viranomaiset voivat tasata tyOtaakkoja siirtdmalla asioita védhemmén
tyollistetyn  viranomaisen  hoidettavaksi. SAHKE2-normin  vaatimukset  tayttavan
tietojérjestelman avulla siirto voidaan suorittaa helpommin, kuin siirtdméalla asiaan liittyvié
paperimuotoisia asiakirjoja. S&hkoinen asianhallinta edistdd myods turvallisuutta, silla
SAHKE2-normin ominaisuuksiin kuuluvien roolien takia vain oikean roolin omaava
viranomainen voi tarkastella asiaa. Sadhkdinen asianhallinta nopeuttaa asioiden

kasittelyprosesseja. Nopeus lisdantyy entisestddn, jos asianhallintajarjestelma integroidaan
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toimimaan yhdessd sdhkoisten asiointipalveluiden kanssa. Lis&ksi asianhallinnan avulla

prosessit automatisoituvat ja yhdenmukaistuvat'®.*®

Sahkoinen asianhallinta helpottaa tiedonohjauksen toteuttamista. SAHKE2-normissa
pakolliseksi méaéritelty arkistonmuodostussuunnitelmaan perustuva tiedonohjaus helpottaa
asiakirjojen seurantaa niiden elinkaaren aikana (ks. sdhkdinen arkistonmuodostussuunnitelma
luvussa 3.2). Tiedonohjaus mahdollistaa myos automatisoidun seulonnan'’®. Mielestani
SAHKE2-normin toteutettavuus on eras sen suurimmista vahvuuksista. Esimerkiksi MoReq2-
standardi on oikeaoppisen asiakirjahallinnan toteuttamisen kannalta hyva standardi, mutta sen
vaikeaselkoisuus ja liiallinen tarkkuus ovat tehneet ohjelmistoteollisuudelle vaikeaksi
toteuttaa kaikki MoReq2-standardin sertifioinnin edellyttdmaét vaatimukset tietojarjestelmissa.
Suomalaiset asiakirjahallinnan tietojarjestelmien suunnittelijat ovat sen sijan todenneet

SAHKE2-normin olevan toteuttamiskelpoinen™**,

SAHKE2-normin heikkoutena pidan sita, ettd sen avulla tehdyissé tietojarjestelmissa on
vaikeampi hallita rutiinitoimenpiteiden ulkopuolella syntyneité asiakirjatyyppeja kuin muissa
tutkielman aineistona olevien standardien mukaisissa tietojarjestelmissa. Tietojarjestelmien
kayttoonotosta vastaavien suomalaisten julkishallinnon organisaatioiden edustajien mukaan
tyonteko ei ole niin kaavamaista, ettd sitd voisi aina kuvata suoraviivaisena vaihe vaiheelta
etenevana prosessina’?. Tasta syysta tiedonohjaus ja asianhallinta voivat muodostua joissain

tapauksissa ongelmiksi.

Mielestani SAHKE2-normissa ohjeistetaan liian tarkasti arkistolaitokseen suuntautuvaa
aineiston siirtoa. Pitdisin parempana ratkaisuna siti, ettd vaatimukset teknisista
yksityiskohdista esitettaisiin SAHKE2-normin ulkopuolella, kuten DoD 5015.2 -standardissa
on tehty. Esimerkiksi siirron edellytyksend olevat tiedostomuodot (SAHKE2-normin
vaatimus 9.1.11) ja eheystunnisteen laskenta-algometrit (SAHKE2-normin vaatimus 9.2.5)

108 \/outilainen 2008, 40.

109 \/outilainen 2007, 75-77.
110 Alanen 2011, 38.

11 poytiainen 2012, 36.

12 Alanen 2011, 43.
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voisi ilmoittaa arkistolaitoksen kotisivuilla, jolloin niitd voisi péivittad tarvittaessa
ajanmukaisiksi.  Lisaksi SAHKE2-normin  heikkoutena on  siihen  perustuvien
tietojarjestelmien hinta. Pienelle markkina-alueelle valmistettavat tietojarjestelmét (kuten
erilaiset asianhallintajarjestelmat) ovat yksikkdhinnaltaan varmasti  kalliimpia, kuin
esimerkiksi maailmanlaajuiseen levitykseen péaassyt DoD 5015.2 -standardin vaatimukset
tayttava Microsoft Sharepoint -sovellus.

SAHKE2-normin mahdollisuutena pidan kansallista yhteensopivuutta. Edellytyksenid on
kuitenkin se, ettd tarpeeksi moni organisaatio alkaa kayttda SAHKE2-normin vaatimukset
toteuttavaa tietojarjestelmad. Esimerkiksi tietojérjestelmien kayttdessa samanlaista logiikkaa
luokitusjarjestelmissa tiedonsiirto niiden valilla helpottuu. Liséksi XML-merkintakielta
voidaan hyodyntééd arkistolaitokseen siirtdmisen liséksi my0s organisaatioiden véliseen
tiedonsiirtoon. Mielestani pilvipalvelut sopisivat erityisesti asianhallinnan toteuttamiseen.
Esimerkiksi samaa pilvipalvelua kéyttdvassd viranomaisorganisaatioissa tyotaakkoja
voitaisiin  jakaa vain muuttamalla asiaa (tapausta) hoitavien viranomaisten rooleja
tietojarjestelmissé. Talloin asiaan liittyvid asiakirjoja ei tarvitsisi siirtdd tietojarjestelmasta

toiseen.

Eras SAHKE2-normin uhka on se, ettd SAHKE2-normin mukaiseen tietojarjestelmaan
siirryttiaessd ei huomioida kayttajia. SAHKE2-normin vaatimukset ovat melko teknisia.
Vastaavasti MoReq2010-standardissa on esimerkiksi vaatimus (N12.9.2), jossa kerrotaan
tietojarjestelmaéan  liittyvédn koulutuksen tarkeydestd. Kuten luvussa 3.3 todetaan,
tietojarjestelmasta ei ole hyotya, jos kayttajat eivat koe sita tarpeelliseksi. SAHKE2-normin
uhkana on myds se, ettd se ei ole yhteensopiva ulkomaisten tietojarjestelméastandardien
kanssa. Tamén takia valtioiden rajat ylittdvid tietoverkkoja ei pystytd hyddyntdmaan
taysipainoisesti. Globaalina muutossuunatana on kuitenkin se, ettd tietoverkoista tulee yhé&
enemman valtioiden, organisaatioiden ja kulttuurien rajat ylittavia'*®, SAHKE2-normin avulla
luotua tietojarjestelmaa ei voida integroida ulkomaisiin tietojarjestelmiin muun muassa

erilaisten XML-skeemojen, luokitusjarjestelmien ja metatietomallien takia.

113 Happonen 2011.
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8. Yhteenveto

Tassd tutkielmassa olen selvittanyt suomalaisesta asiakirjahallintakulttuurista johtuvan
polkuriippuvuuden vaikutusta SAHKE2-normin erityispiirteisiin. Verratessani SAHKE2-
normia MoReq2-standardiin, MoReq2010-standardiin ja DoD 5015.2-standardiin havaitsin
kaksi keskeistd eroa. Ensinnakin SAHKE2-normissa on sellaisia asianhallintaan liittyvia
erityispiirteitd, joita ei esiinny ulkomaisissa asiakirjahallinnan tietojarjestelmastandardeissa.
Asianhallintaan liittyvid erityispiirteitd ovat asia-entiteetti, toimenpide-entiteetti ja asioiden
kasittelyprosessi. Toinen SAHKE2-normin  keskeinen erityispiirre  on  sdhkoinen

arkistonmuodostussuunnitelma.

Polkuriippuvuudella tarkoitetaan sitd, ettd tulevaisuuden toimet ovat riippuvaisia menneista
toimenpiteista. Havaitsin SAHKE2-normissa esiintyneiden erityispiirteiden olleen juurtuneita
suomalaiseen asiakirjahallintakulttuuriin jo ennen SAHKE2-normia. Taman sain selville siité,
ettd SAHKE2-normin erityispiirteita on kaytetty arkistolaitoksen muissa normeissa, JHS-
suosituksissa, laissa ja asetuksissa ennen SAHKE2-normin suunnittelua. SAHKE2-normin
erityispiirteet ovat polkuriippuvaisia, koska asianhallintaan ja
arkistonmuodostussuunnitelmaan on investoitu niin paljon, ettd niihin perustuvan
asiakirjahallintakulttuurin muuttaminen olisi kallista ja vaatisi lakien ja muiden sdanttjen
muuttamista, rahaa, henkiloston uusia taitoja seka uusia verkostoja. Polkuriippuvuuden
olemassaoloa tukee myods se, ettd SAHKEIl-normin ja MoReg2-standardin eroja
tarkastelleessa  aikaisemmassa  tutkimuksessa ~on  havaittu  asianhallinnan  ja
arkistonmuodostussuunnitelman aiheuttaneen eroja standardien vélille. Tutkielman hypoteesi
pitéa siis paikkansa. N&in voidaan todeta seuraavaa: suomalainen asiakirjahallintakulttuuri on
vaikuttanut ~ siihen, ettdi SAHKE2-normin vaatimukset poikkeavat ulkomaisissa

asiakirjahallinnan tietojarjestelméstandardeissa esitetystd vaatimuksista.

Tallainen aineiston analysointiin perustuva tutkielma ei ole tdysin objektiivinen. Esimerkiksi
asianhallinnan ja tiedonohjauksen luokitteleminen SAHKE2-normin erityispiirteiksi korostaa
naitd  ominaisuuksia.  Vastaavasti muut  SAHKE2-normin  ja  ulkomaisten

asiakirjahallintastandardien erot olen jattdnyt vdhemmélle huomiolle tdssé tutkielmassa.
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Tulevaisuudessa asiakirjahallinnan tietojarjestelmastandardeja vertailevan tutkimuksen voisi
toteuttaa yksityiskohtaisemmin, esimerkiksi vertaamalla kahta pelkastadn julkishallinnolle

tarkoitettua kansallista standardia keskenaan.
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