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Tutkimuksessa tarkasteltiin  asiakirjahallinnan tehtavaluokitusta. Kirjalisuuden avulla
perehdyttiin  tehtavaluokituksen rakenteeseen ja erilaisiin  tehtévauokitugarjestelmiin.
Tutkimuksen empiirisessa osiossa tutkittiin asiaryhmityksen kayttoa Tampereen teknillisen
yliopiston Tweb-asianhallintgjérjestelméassa. Tehtava uokituksella tarkoitetaan organisaation
tehtavien kuvausta, jota kaytetéén asiakirjallisen tiedon kuvailussa ja hallinnassa
Asiaryhmityksella  puolestaan  tarkoitetaan  tehtévaluokitusta, jota  kaytetédén
asianhallintgjdrjestelmassa. Tarkoituksena oli selvittéd, kuinka suurta osaa asiaryhmityksen
tehtdvaluokista hyoddynnetddn ja onko tehtdvaluokkien kayttd yhteydessa kayttgien
tyGtehtaviin tai  organisaatioyksikkdoon. Jotta asiaryhmitystd ja asianhallintajdrjestelmaa
voidaan hyodyntdd mahdollismman tehokkaasti, edelyttdd tama jéarjestelman ja
asiaryhmityksen kayttotapojen tuntemusta. Tarkoituksena on auttaa ymmartdmaan, miten
asianhallintaj arjestel méa ja tehtavéa uokitusta kaytetdan organisaatiotasolla.

Tutkimuksen empiirinen aineisto kerdttiin Tampereen teknillisess yliopistossa kaytossa
olevasta Tweb-asianhallintgjdrjestelmastd marraskuussa 2008. Tutkimusaineisto koostuu
ganjaksolla 1.3.-1.9.2008 asianhallintgjérjestelm&dn avattujen asioiden ja niihin liitettyjen
asiakirjojen metatiedoista. Asioita kyseisella ganjaksolla oli avattu 443 kappaletta ja naihin
liitettyj& asiakirjoja oli 361 kappaetta. Aineisto analysoitiin tilastollisesti SPSS-ohjelmalla
tuottamalla ristiintaul ukointeja ja suoria jakaumia.

Tweb-asianhallintgjarjestelmaén rekistertidadn asioita, joita el kasitelld muissa Tampereen
sisdtavat, hankintoihin ja tutkimushankkeisiin seka virantayttoon liittyvét asiat. Tama nakyi
myds tutkimustuloksissa, silla yli puolet avatuista asioista kuului ndihin tehtéavaluokkiin.
Vastaavasti kaytetyista asiakirjatyypeistayli 60 % oli paatoksia

Tutkimustuloksista ilmeni, etté organisaatioyksikéiden tehtdvé- ja alatehtavaluokkien kayttd
oli hyvin keskitettyd. Yksikot hyodynsivat padasiassa niita tehtavaluokkia, jotka olivat
yhteydessa yksikdiden toimintoihin. Koko yliopiston tasolla tehtdvauokista hyddynnettiin
68 % ja datehtavauokista 50 %. Hallinto hyddynsi 66 % tehtavé ja 44 % alatehtévaluokista.
Tiedekunnat ja laitokset sen sijaan olivat kayttaneet vain kymmenesosaa asiaryhmityksen
tehtavauokista. Tulokset osoittivat myds, ettei organisaatioyksikon perusteella voida péétella
asialle annettavaa pédtehtéavauokkaa. Tiettyjen yksikdiden ja tehtdvanimikkeiden osalta
voidaan sen sijaan todeta olevan yhteys annettuun tehtavé- tai alatehtéavaluokkaan. Tulos e
ole kuitenkaan ylei stettévissa koko organisaation tasolle.

Asiasanat: tehtavaluokitus, asiaryhmitys, asiakirjahallinta, asianhallintajérjestel mét,
Tampereen teknillinen yliopisto, Tweb
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1 Johdanto

Asiakirjahalinnan tavoitteena on varmistaa asiakirjojen sdilytys ja kaytettéavyys koko niiden
elinkaaren gjan. Vuosien varrella asiakirjahallinta on kohdannut muutoksia tietotekniikan ja
tietojarjestelmien kehittymisen myota. Asiakirjallisen tiedon siirtyminen sdhkoiseen muotoon
on aiheuttanut ongelmia tiedon pitk&aikaissélytyksessa sekd kaytettdvyyden, kontekstin ja
eheyden varmistamisessa (Lybeck et al. 2006, 217). Viime vuosina asiakirjahallinnassa onkin
keskitytty tietojarjestelmien toiminnallisuuteen seka asiakirjojen kontekstia, rakennetta ja
sisdltda kuvaavien metatietojen médrittelyyn (SFSI1SO 15489-1, 9). Metatietojen avulla
voidaan kuvata asiakirjojen suhteita tuottajaorgani saationsa tehtéaviin ja toimintoihin (Wallace
1995, 12; Vatonen 2005, 78). Tehtdvia ja toimintoja voidaan puolestaan kuvata
tehtéval uokituksella.

Tassa tutkimuksessa tarkastellaan asiakirjahallinnan tehtévauokitusta. Kirjalisuuden avulla
paneudutaan tehtavaluokituksen rakenteeseen ja erilaisiin  tehtévauokitusjarjestelmiin.
Empiirisesséa osiossa tutkitaan asiaryhmityksen kayttéa Tampereen teknillisen yliopiston
Tweb-asianhallintg arjestelmassa. Tehtava uokituksella tarkoitetaan organisaation tehtévien
kuvausta, jota kaytetddn asiakirjalisen tiedon kuvailussa ja hallinnassa. Asiaryhmityksella
puolestaan tarkoitetaan asianhallintgjérjestelméssa kaytettavad tehtdvauokitusta. Yhdessa
organisaation tehtaviin perustuvan luokitugarjestelman ja arkistonmuodostussuunnitelman
avulla voidaan organisaation fyysisesti hagjallaan tai sdhkdisessa ympaéristossd olevista
asiakirjoista muodostaa yhtendinen kokonaisuus (Kilkki 2006, 15). Vaikka arvostettu
arkistoteoreetikko Theodore Schellenberg esitteli tehtéval uokituksen kasitteen jo 1950-luvulla,
sitéd on aettu hyodyntéa asiakirjahallinnassa vasta 1980-luvulta | éhtien.

Tutkimuksen tavoitteena on tilastollisen analyysin avulla kartoittaa, miten asiaryhmitysta
kaytetddn asianhallintgjdrjestelmassd. Kvantitatiivisen tutkimusaineiston avulla pyritdan

|6ytamaan vastauksia seuraaviin tutkimuskysymyksiin:



1. Miten kéyttgat hyodyntavét asiaryhmitystd Tampereen teknillisen yliopiston Tweb-
asianhallintaj arjestel méssa?

2. Kuinka suureen osaan asiaryhmityksen tehtavaluokista yksikdiden ja kayttdjien
avaamat asiat kohdistuvat?

3. Millatavoin asiaryhmityksen kayttd on yhteydessa kayttgjien tyttehtaviin tai
organisaatioyksikk6on?

Tutkimuksen léhtokohtana on hypoteesi, jonka mukaan asidle ja asiakirjale annettava
tehtdvduokka on yhteydessa jarjestelman kayttdjien tyttehtaviin ja organisaatioyksi kkoon.
Tarkoituksena on auttaa ymméartdmaan, miten asiaryhmitysté ja asianhallintajérjestelmaa
kaytetddn organisaatiossa. Aiempaa tutkimustietoa aiheesta e ole, e kansdlisella eikéa
kansainvdisella tasolla. Tutkimuksessa ollaan kiinnostuneita paitsi kaytetyistd, myos
kayttamattomista tehtévaluokista. Kuinka suureen osaan tehtdvaluokista avatut asiat
kohdistuvat ja mita tehtévauokkia el kayteta lainkaan Tweb-jarjestel massa?

Tutkimuksen kohdeorganisaationa on Tampereen teknillinen yliopisto (TTY). Teknillisessa
yliopistossa on k&ytbssa Tweb-asianhdlintgjédrjestelmd, jossa kasitelldan yliopiston
hallintodiaariin kuuluvia asioita ja asiakirjoja. TTY:ssd @ ole keskitettya kirjaamoa, vaan
kukin yksikk® huolehtii omasta asiakirjahallinnastaan. Vakka suurimmalla osalla Tweb-
jarjestelman kayttgjista e ole asiakirjahallinnan osaamista, he joutuvat kuitenkin tydssdan

vastakkain asiakirjahallinnan ké&sitteiden ja tehtaval uokituksen rakenteen kanssa.

Tutkimus jakautuu kahdeksaan lukuun. Toisessa luvussa esitellddn asiakirjahallinnan
keskeisid kasitteitd. Kolmannessa luvussa tarkastellaan |&hemmin tehtévauokitusta; sen
taustoja, rakennetta ja laatimista. Neljannessa luvussa tutustutaan tehtéval uokituksesta tehtyyn
aikaisempaan tutkimukseen, erilaisiin tehtdvaluokitugarjestelmiin  ja lyhyesti myds
kontinuumimalliin.  Viides luku esittelee tutkimuksen kohdeorganisaation, Tampereen
teknillisen yliopiston seka tarkastelee yliopiston asiakirjahallintaa. Kuudennessa luvussa
esitellédn tutkimusasetelma, -menetelmét sekd tutkimusaineisto. Seitsemas luku sisAltéa
tutkimuksen tulokset ja kahdeksannessa luvussa paneudutaan tul osten |&hempaan tarkasteluun

jajohtopadatoksiin.



2 Keskeisia kasitteiti

Asiakirjahdlinnan tutkimus Suomessa on vield suhteellisen nuorta. Niinpa my6s kasitteistd
on hieman vahtelevaa ja siind saattaa esiintyd paédllekkéisyyksd. Keskustelua on kayty
erityisesti termien asiakirjahallinto ja asiakirjahallinta keskinéisesta suhteesta kansainvalisten
asiakirjahalinnon 1SO-standardien suomentamisen yhteydessa. Asiakirjahallinta on kasitteena
uusi, mutta yleistynyt kaytossa nopeasti asiakirjahallinnon rinnalla. Liséksi kaytetdan myos
termid asianhallinta yleisesti tietojarjestel mista puhuttaessa.

2.1 Asiakirjahallinto, arkistotoimi ja asiakirjahallinta

Asiakirjahallinto (records management) on hallinnon osa-alue ja organisaation toiminto, jonka
tehtavand on ohjata ja valvoa asiakirjojen hallintaprosesseja. Asiakirjahalinnon yks
tarkeimmista tehtavistéd on tukea organisaation liiketoimintaa. Asiakirjahalinnon rinnalla
puhutaan usein myds arkistotoimesta. Asiakirjahallinto keskittyy asiakirjalisten tietojen
saatavuuteen ja kaytettavyyteen niiden aktiivisen kayttovaiheen aikana, kun taas arkistotoimi
liittyy vahvasti niihin reunaehtoihin, joita asiakirjallisten tietojen saatavuus, kaytettéavyys ja
eheys edellyttévat pitkdla akavéilla (Lybeck et a. 2006, 20.) Asiakirjahallinnon
standardissa SFS-1SO 15489-1 asiakirjahdlinnon késitteeseen luetaan kuuluviks kaikki
asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen liittyvét asiakirjojen hallintaprosessit. Jaana Kilkki (2008,
28) toteaa arkistotoimen olevan téten osa asiakirjahallintoa. Asiakirjahallinto liittyy Suomessa
vahvasti julkishallintoon, jossa silla on lainsdadantéon perustuva asema (SFS-1SO 154891,
1). Asiakirjahallintoa ohjaavat Suomessa arkistolaki sekakansallinen arkistolaitos.

Englanninkielinen termi records management voidaan suomentaa my6s termilla
asiakirjahallinta, jolla tarkoitetaan asiakirjojen hallintaprosessgja. Hallintaprosesseilla
tarkoitetaan asiakirjojen laadintaa, vastaanottamista, kéyttéa ja sdlyttdmista asiakirjat
tuottaneessa organisaatiossa. Suomessa asiakirjahallinnan |dhtokohdaksi on méaéritelty
asiakirjatiedon elinkaaren hallinta, jossa otetaan huomioon asiakirjan eri eldmanvaiheet sen
laatimisesta aina havittamiseen tai sdilyttamiseen asti. (SFS-1SO 15489-1, 2.) Suomessa
asiakirjojen elinkaaren hallinta néhdéén jatkumona, joka kattaa sekd asiakirjahallinnon etta
arkistotoimen — asiakirjojen aktiivisen kayttovaiheen ja pitkdakaisséilytyksen — prosessit
(Kilkki 2006, 14; Kilkki 2008, 28). N&n ollen on perusteltua kayttda termia asiakirjahallinta



kuvaamaan my06s asiakirjahallintoa ja arkistotoimea. Suomessa asiakirjahallintaa ohjataan
arkistolain ede | yttamall & arkistonmuodostussuunnitelmalla (ks. luku 2.5) (AL 1994, 8 §).

2.2 Asiaja asianhallinta

Asidla tarkoitetaan organisaatiossa kasiteltavda asiakokonaisuutta.  Julkishallinnossa
kaytetddn myos termid hallintoasia, jolla tarkoitetaan viranomaisen kéasiteltavakseen saamaa
ta ottamaa asiakokonaisuutta. Asiank&sittelyssd suoritetaan tiettyjen kasittelysdantojen
mukaisesti asiaan liittyvia tehtavia ja toimintoja, joiden lopputuloksena syntyy asiaa koskeva
ratkaisu. Lopputuloksena voi olla my6s koskeva pé&dtds, sdantd tai ohje. Asioiden
késittelyprosessit ovat viranomaisten ydinprosessga. Myds viranomaisten tukiprosesseihin,
esimerkiks talous- ja henkildstohallinnon prosesseihin, voi liittyd hallintoasioiden kasittelya.
(Voutilainen 2008, 6.) Yliopistomaailmassa esimerkiks professorin virantayttd voidaan
maédritella yhdeks asiaksi, johon sisdlityy erilaisia kasittelyvaiheita kuten viran haettavaksi
julistaminen seké virkasuhteeseen nimittdminen. Tietyissi késittelyvaiheissa kasitell&an yhta
tal useampaa asiakirjaajaniihin siséltyviatietoja. Asiakirjahallinnan ndkokulmasta katsottuna
asiankasittely paéttyy asiaan liittyvien asiakirjojen arkistointiin. (Voutilainen 2008, 6-7.)
Asianhallintgjérjestelméassa ja diaarissa kaikki asiaan liittyvét asiakirjat |6ytyvét kyseisen
asian yhteydesta.

Méakinen ja Vatonen (2002, 91) maédrittelevdat asianhallinnan organisaation tyo- ja
paadtoksentekoprosessien seka niihin liittyvien asiakirjojen hallinnaksi. Lybeck et al. (2006,
259) médrittelevét asianhallintgjérjestelman tietojérjestelmaksi, jossa organi saation toimintaan
kuuluvia asioita ja asiakirjoja hallitaan ja vamistellaan. Asianhallintgjérjestelmén voidaan
sanoa olevan myo6s arkistoinnin ja paddtoksenteon tietojarjestelmd Nykydan suurin osa
julkishalinnon asiakirjoista laaditaan saéhkoOisessd ympéristossd, ja termia asianhallinta
kaytetddn hyvin yleisesti asiakirjahallinnasta puhuttaessa. Tutkimuksen kohdeorgani saati 0ssa,
Tampereen teknillisessa yliopistossa kasitetta asianhallinta kéytetédn kuvaamaan seka

asiakirjahallintaa etta arkistotoimea.



2.3 Asiakirja

Asiakirjat ovat todisteita toiminnasta. Asiakirjat syntyvéa organisaation toiminnan
seurauksena; asiakirjoja laaditaan, vastaanotetaan ja kaytetddn osana organisaation tehtévia
(SFS1SO 15489-1, 12). Arkistolaki méarittelee asiakirjan arkiston kautta: arkistoon kuuluvat
ne asiakirjat, jotka ovat syntyneet organisaation toiminnan seurauksena tai Saapuneet
organisaatioon sen tehtévien johdosta (AL 1994, 6 8).

Asiakirjan kolme tarkeintd ominaispiirrettd ovat sisaltd, konteksti ja rakenne. Asiakirjan
rakenne tuo sen sisdlon esille niin, etté asiakirjan konteksti on helposti hahmotettavissa.
(Shepherd & Yeo 2003, 10-11.) Asiakirjat eivét kuitenkaan ole riippuvaisia niiden fyysisesta
muodosta tai sailytysympéristosté&: asiakirjat voivat olla niin paperisessa kuin sahkoisessa

muodossa.

Asiakirjalliseen tietoon kohdistuu laatuvaatimuksia, jotka on pyrittéava takaamaan asiakirjojen
kasittelyn yhteydessd. Asiakirjojen on oltava adkuperdisid, eheitd, luotettavia ja
kéytettavyydeltdan hyvia. (Arkistolaitos 2005, 18; Shepherd & Yeo 2003, 11.) Erityisen
tarkeda laatuvaatimuksista huolehtiminen on sdhkdisten asiakirjojen kohdalla, alkuperdisen
kontekstin ulkopuolella. Tietoa asiakirjojen kontekstista (esim. suhteet muihin asiakirjoihin ja
asiaan, laatimisgjankohta ja -ympéristd) saadaan liséédmélla dataan metatietoa. (Valtonen &
Henttonen 2008, 79.) Asiakirja muodostuu sen tietosisdllostd ja siihen sisdityvasta tai
yhdistetysté metatiedosta (SFS-1SO 15489-1, 13).

2.4 Metatieto

Metatiedolla tarkoitetaan yleisen maéritelman mukaan tietoa tiedosta, "data about data’. 1T-
maailmassa aun perin esintynyt termi metatieto (metadata) on sittemmin lagjentunut
kattamaan kaikkea tietoresursseja kuvailevaa tietoa. (Kilkki 2004, 1; Shepherd & Yeo 2003,
89.)

Asiakirjahalinnassa metatiedolla tarkoitetaan asiakirjojen sisaltoa, kontekstia, rakennetta ja
hallintaa kuvaavaa tietoa (SFSISO 15489-1, 9). Asiakirjojen konteksti on selva niiden
lactijalle, mutta e tuleville kayttgille, jollel asiakirja sisdlla tietoa myods kontekstista, jossa se
on laadittu. Kontekstin puute on riski erityisesti séhkoisessd ymparistossd. Metatiedon avulla
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voidaan varmistaa sahkoisten asiakirjojen konteksti ja todistusvoimaisuus. (Lybeck et al. 2006,
73; Shepherd & Yeo 2003, 72, 91.) Metatietoa voidaan liittd4 asiakirjoihin paitsi niiden
syntyvaiheessa, myos koko niiden elinkaaren agan. Jotta asiakirjat sélyttaisivét
merkityksellisyytensa ja luotettavuutensa, metatietoa on vattamatonta liittda asiakirjoihin eri
hallintatoimenpiteiden yhteydessa. Asiakirjahallinnan metatiedon avulla voidaan varmistaa
asiakirjojen kaytettdvyys ja saatavuus koko niiden elinkaaren gan. Metatieto tukee myds
asiakirjoihin kohdistuvaa tiedonhakua. (SFS-1SO 230811, 5, 9-10.)

2.5 Arkistonmuodostussuunnitelma

Arkistonmuodostussuunnitelma tuli Suomessa pakolliseksi vuoden 1981 arkistolain myo6ta.
My®6s nykyinen, vuonna 1994 voimaantullut arkistolaki velvoittaa viranomaisen yllgpitdmaan
arkistonmuodostussuunnitelmaa. (Lybeck et a. 2006, 79.) Arkistonmuodostussuunnitelmalla
tarkoitetaan ohjeistoa organisaation asiakirjallisten tietojen kasittelyyn, rekisterdintiin ja
séilytykseen. Arkistonmuodostussuunnitelma eli AMS sisdltéa tiedot kaikista organisaation
tehtavistd ja niiden yhteydessad kertyvistd asiakirjoista AMS kuvaa liséks asiakirjojen
sdilytysmuodot ja -gat seka julkisuussdddokset. Arkistonmuodostussuunnitelmaa on
muokattava, jos organisaation tehtdvissa tai rakenteessa tapahtuu muutoksia. (Arkistolaitos
2009.)

AMS on kansainvdisesti harvinainen asiakirjahallinnan tyovéline, Suomen lisdksi vain
Ruotsissa on tehty vastaavanlaisia suunnitelmia (Lybeck et a. 2006, 79). Arkiston-
muodostussuunnitelma on Suomessa tarked osa asiakirjahallintaa. Sen avulla voidaan
toteuttaa julkisuuslain edellyttamaa hyvaa tiedonhallintatapaa (Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta 1999).

2.6 Luokitus

Luokitus on Bowkerin ja Starin (2001, 1) mukaan osa inhimillistd kayttaytymistamme.
Olemme pévittdin huomaamattamme tekemisissa erilaisten luokitugarjestelmien kanssa.
Virallisista luokitugérjestelmistd tutuimpia lienevét Kkirjastoissa kaytettdva yleinen
kymmenluokitug drjestelma UDK sek& kasvi- ja eldinkunnan taksonominen luokitus.



Luokitus on Toughin ja Mossin (2006, 15) mukaan samojen ominaispiirteiden omaavien
asioiden yhdistamista. Luokituksen tarkoituksena on usein kasitteellistéa tai hallita kuvattavia
asioita. Luokitus tehostaa tiedon kuvailua, jarjestémista ja hallintaa (National Archives of
Australia 2003, 6). Luokitus myds muodostaa merkityksia kasitteiden vélisilla suhteilla
(Milne 2007, 7).

Luokitugarjestelmét voidaan jakaa hierarkkisiin (hierarchical) ja tiettyihin ominaispiirteisiin
perustuviin (faceted) luokituksiin. Hierarkkisessa luokituksessa kuvattu aihealue jaetaan
luokkiin ja alaluokkiin, jotka ovat hierarkkisessa suhteessa toisiinsa. Ominaispiirteisiin
perustuvat luokitugérjestelmé taas pohjautuvat aihealueen tunnusomaisten piirteiden ja
ominaisuuksien luokitteluun. Esimerkiksi aihealue kirjallisuus voidaan jakaa taman
jarjestelman mukaan eri luokkiin: kansallisuus, ki€li, kirjailija, aikakaus ja genre. (Feather &
Sturges 2003, 483; Orr 2006, 31.)

Ihanteellinen luokitugérjestelméa kattaa koko kuvaamansa aihealueen ja perustuu yhteen

luokitukselliseen periaatteeseen. Lisaks luokitugarjestelman eri luokkien tulee olla toisensa

jaStarin (2001, 10-11) mukaan tayté naité periaatteita.

Asiakirjahdlinnan luokitugérjestelmét perustuvat usein organisaation tehtéavien ja liike-
toimintojen identifiointiin ja kasitteelliseen analyysiin. Téllaisesta rakenteeltaan hierarkkisesta
luokituksesta kaytetdan termié tehtdvauokitus (functional classification). (Tough & Moss
2006, 15.)



3 Tehtiviluokitus

Asiakirjahdlinnan toteutuksessa on monilta osin noudatettava hyvaa tiedonhallintatapaa.
Vationvaranministerion asettama tyoryhma on mééritellyt hyvan tiedonhalintatavan
edellytyksekss mm. kuvaukset, jotka koskevat organisaation tehtéavid. Kuvausten avulla
jasennetddn organisaation toimintaympéaristod ja tehtdvia seka tehostetaan asiakirjoihin
kohdistuvaa halintaa ja tiedonhakua. (Hyvén tiedonhallintatavan mééritys 2000, 10.)

Organisaation tehtavia voidaan kuvata tehtéva uokituksen avulla.

3.1 Tehtaviluokituksen lihtokohtia

Asiakirjojen luettelointi ja kuvailu on perinteisesti perustunut provenienssiperiaatteeseen,
jonka mukaan kunkin arkistonmuodostajan tuottama aineisto eli arkisto on arkistoitu omana
kokonai suutenaan. Kunkin arkiston sisdlla tehtévaltdan yhteenkuuluvat asiakirjat on jarjestetty
omiksi sarjoiksi (esim. poytakirjat, kirjeet, luettelot). 1980-luvulta l&htien on yleistynyt
asiakirjojen luettelointi my6s organisaatioiden tehtdvien pohjalta, mika palvelee paremmin
jokapdivéista asiakirjahallintaa. Arkistonmuodostgjan tehtdvét ovat keskeinen léhde
arkistoaineiston sisédllonkuvailussa. (Arkistolaitos 1997, 29; Valtonen & Henttonen 2008, 87.)
Myds nykyé&én julkishallinnon organisaatioille valttamaton arkistonmuodostussuunnitelma

pohjautuu organisaation tehtavakartoitukseen.

Arvostettu arkistoteoreetikko Theodore Schellenberg mééritteli jo vuonna 1956 periaatteet
asiakirjallisen tiedon luokitukselle. Schellenbergin (1956, 52) mukaan luokitus toimii
perustana tehokkaalle asiakirjojen halinnalle. Han méaritteli kolme elementtia, jotka on
otettava huomioon asiakirjojen luokituksessa: toiminta, jonka seurauksena asiakirjat ovat
syntyneet, asiakirjoja tuottavan organisaation rakenne seka asiakirjojen asiasisdlto.
Schellenberg kuitenkin toteaa, etta asiakirjat tulis luokitella tehtévien mukaan, koska ne
syntyvéat organisaation toiminnan seurauksena (functional classification, Suomessa kaytetéén
termia tehtavaluokitus). Schellenberg nostaa esille viisi tehtéva uokitusta koskevaa periaatetta:
(Schellenberg 1956, 53, 63-64.)



1) Luokitugérjestelman luokat tulee mé&aritella vasta kun asiakirjat ovat syntyneet

2) Luokitugérjestelman luokkien (tasojen) tulisi olla yhtendisesti ja johdonmukaisesti

madritelty ja nimetty

3) Substanssia tukevat ja yleistd toimintaa tukevat toiminnot on eriteltava eri

tehtavaluokkiin

4) Toimintapolitiikkoja ja menettelytapoja koskevat asiakirjat on luokiteltava omaan

luokkaansa ja pidettava erill&an itse toiminnan seurauksena syntyneistd asiakirjoista

5) Luokitugérjestelmda on péivitettava sadnndllisesti, jotta se kuvaa gantasaisesti

organisaation toimintoja

Periaatteita 1 ja 4 e ole noudatettu suomalaisessa asiakirjahallinnassa, sen sijaan kohtien 2, 3

ja 5 periaatteita noudatetaan edelleen. Periaatteen 3 mukaisesti

Schellenberg jakaa

organisaation tehtdvét organisaation toimintoja tukeviin tehtaviin (facilitative activities) ja

varsinaisiin
(Schellenberg 1956, 55).

lakisddteisiin - substanssitehtaviin - (substantive activities) (ks.

FUNCTIONS
|
I |
SUBSTANTIVE FACILITATIVE
ACTIVITIES ACTIVITIES
| |
poLICY OPERATIONAL POLICY OPERATIONAL
TRANSACTIONS TRANSACTIONS TRANSACTIONS TRANSACTIONS
| L T g J
WITH RESPECT TO
]
| | | 1
PERSONS w::;z;“ PLACES TOPICS

kuvio 1)

Kuvio 1. Organisaation tehtavien tyypit ja tasot. (L &hde: Schellenberg 1956, 55.)



3.2 Asiakirjahallinnan tehtavaluokitus

Asiakirjahdlinnan tehtévauokitus perustuu organisaation tehtéviin ja prosessikuvauksiin,
kontekstiin, jossa asiakirjat syntyvat. My0s organisaatiota ohjaavat lait ja asetukset seké
asiakirjahdlintaa sdatelevét lait on kartoitettava tehtava uokituksen pohjaksi. Tehtavien lisdks
organisaation on kartoitettava myds tehtaviin liittyvét toimenpiteet ja kasittelyvaiheet sekéa
naihin liittyvat asiakirjat. Tehtavdluokituksen pohjalta voidaan laatia organisaation
arkistonmuodostussuunnitelma  e€li  ohjeisto asiakirjalisten tietojen késittelyyn ja
séilyttamiseen. (Arkistolaitos 2009.)

3.2.1 Asiakirjahallinnan tehtiviluokituksen rakenne
Suomalaisessa asiakirjahalinnassa tehtavaluokituksen terminologia on viela horjuvaa

Luokituksen ylin taso eli function -taso voidaan suomentaa niin paatehtavaks, tehtavaks kuin
toiminnoksi. Myds activity- ja transaction -tasoista voidaan puhua sekd tehtéavana etta
toimintona. Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA (2008, 2) on

madritellyt tehtdvén ja toiminnon seuraavasti:

" Prosessikuvaukssa [sic] tehtavalla tai osatehtévalla tarkoitetaan kasittel yvaihetta.

Nama tehtavat ovat yleensa yksilon tai ryhman suorittamia kaytannon toimenpiteita.”

" Toiminnoksi kutsutaan joukkoa tehtavig, joiden avulla saadaan aikaan tietty tulos.”

Arkistolaitos (2009) kayttaa tehtavaluokituksessa hierarkkisia termeja pédtehtéva, tehtava ja
alatehtava. My0s tassa tutkimuksessa kaytetdéan vastaavia terme g, silla ne kuvaavat parhaiten
tehtavaluokituksen hierarkkista rakennetta. Pédtehtavét (function) kattavat organisaatiolle sen
toiminnan tarkoituksena annetut tehtavét, jotka usein on méaéritelty laissa. Paétehtavista tulis
ilmet& ne paémaarét, joita organisaatio yrittéd toiminnallaan tavoittaa. Tehtévét (activity) ovat
usein toistuvia, ja niitd suoritetaan toteuttamaan organisaatiolle annettuja padétehtavia.
Tehtavét eroavat padtehtavista siing, etta tehtavilla on usein méaératty alku ja loppu. Tehtavét
ovat myos luonteeltaan yksityiskohtaisempia kuin padétehtéavéat ja ne sisditdva monia eri
toimenpiteitd, joiden suorittaminen helpottaa tehtévien toteutumista (ks. kuvio 2).
(Schellenberg 1956, 53; Shepherd & Y eo 2003, 52; Tough & Moss 2006, 15.)
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Padtehtava
function

Alatehtava Alatehtava | [ Alatehtava Alatehtava Alatehtava Alatehtava
transaction

Kuvio 2. Tehtavaluokituksen rakenne: paatehtavien, tehtavien ja alatehtavien
suhdetoisiinsa.

Tehtéavaluokituksen muodostamisessa voidaan hyddyntda julkishallinnon asiakirjallisten
tietojen tehtdvauokitusta, joka méadrittelee julkishalinnon organisaatioiden péaétehtavét ja
toiminnot. Padtehtévét jaetaan julkishallinnon luokittel ussa kahteentoista eri luokkaan: (Lahde:
Arkistolaitos 2009)

00 Yleishallinto

01 Henkil6stohallinto

02 Taloushallinto, verotus ja omaisuuden hallinta
03 Lainsaadanto jalaillisuus

04 Kansainvalinen yhteistyo

05 Sosiaalihuolto ja sosiaaliturva

06 Terveydenhuolto

07 Jarjestysjaturvallisuus

08 Maankaytto, rakentaminen ja asuminen
09 Y mpéristonsuojelu

10 Opetus- tutkimus- ja sivistystoimi

11 Elinkeinopalvelut ja liiketoiminta

Schellenbergin jaottelun mukaisesti organisaation tehtévat voidaan jakaa tukitehtéviin ja
varsinaisiin lailla sdadettyihin  tehtaviin.  Tukitehtédvia ovat yleis, henkilosto- ja
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taloushallinnon tehtavét. Yleishalinto saa usein tunnuksen 0, henkilGstéhallinto tunnuksen 1
ja taloushallinto tunnuksen 2. (Lybeck et al. 2006, 80.) Organisaatiot voivat tdydentaa ylla
olevaa luokitusta omien tarpeidensa mukaan, esimerkiksi yliopistojen toiminta ei kata kaikkia
julkishallinnon luokituksen péadtehtdvia. Tampereen teknillisessa yliopistossa on kaytossa
seitseman padehtdvaa (ks. luku 5.2.3). Luokituksen on oltava mahdollisimman
johdonmukainen ja yksiselitteinen, kaksi tai kolme hierarkiatasoa kattava jarjestelma (L ybeck
et al. 2006, 55).

Tehtavdluokitus numeroidaan juoksevasti ja luokituksen jokainen taso kuvataan
numerokoodillas.  Tampereen teknillisessa yliopistossa padtehtavdtasot ilmaistaan
julkishallinnon luokittelusta poiketen yhdella numerolla. Yleishalinnon tehtévétasot saavat
koodit 00- ja alaehtdvéatasot koodit 000-, henkiléstohallinnon taas 10- ja 100- ja
taloushallinnon 20- ja 200- (ks. kuvio 3).

0 Yleishallinto
00 Y liopiston 01 Toiminnan
toimintaa koskeva suunnittelu ja
norminanto kehittdminen
| | |
000 Y liopistoa 001 Ministerididen, 010 Toiminta- ja 011 Lausunnonanto 012 Organisaation
koskevat lait ja valtiokonttorin ja taloussuunnittelu toiminta
asetukset muiden
viranomaisten
maéaaraykset ja ohjeet

Kuvio 3. Tehtavaluokituksen rakenne. (L ahde: Tampereen teknillinen yliopisto 2008c)

Julkishallinnossa tehtéval uokituksen kayttoa on pyritty yhtenai stamaan.
Vatiovaranministerion  alaisuudessa  toimiva  Julkisen  hallinnon  tietohallinnon
neuvottelukunta JUHTA (2007, 1-4) on maaritellyt asiakirjallisten tietojen tehtavé
luokituksen julkishallinnon kaytt6on. Téta tehtaval uokitusta kayttavilla organisaatioilla el ole

oikeutta tehda muutoksia paétehtéava ja tehtavétasoihin, jotta luokituksen yhdenmukaisuus
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toteutuisi. Tehtavaluokituksen yhtendistaminen on térkedd mm. valtion dokumentinhalinta ja
arkistointi  -hankkeen (VALDA) kannata, jossa tavoitteena on julkishalinnon
organisaatioiden yhteisten tietojarjestelmien kayttoonotto (Valtiovarainministerio 2007).
Myos sahkdisiin arkistonmuodostussuunnitelmiin téhtééva eAM S -hanke edel lyttda yhtenaista
julkishalinnon tehtévéduokitusta. Eri asia on, kuinka hyvin universadit tehtéva
luokitugdrjestelmét palvelevat kayttdjiensi tarpeita.

3.2.2 Tehtdviluokitus ja asiaryhmitys
Tehtava uokituksella tarkoitetaan arkistonmuodostussuunnitel maa varten tehtya organisaation

tehtavien méérittelyd ja kartoittamista. Asiaryhmitystd taas kaytetdan organisaation
asarekisterissA ja adsanhdlintgéarjestelmédssa, ja se perustuu  suurilta  osin
arkistonmuodostussuunnitelman  tehtavaluokitukseen. Asiaryhmitys on rakenteeltaan
samanlainen, mutta suppeampi kuin varsinainen organisaation tehtavaluokitus. On
suositeltavaa, etta rekisterin asiaryhmitys ja arkistonmuodostussuunnitelman tehtava uokitus
ovat mahdollismman yhdenmukaisia. Jarjestelma on sitd selkeampi, mitda vahemman
asiakirjallisialuokitusjarjestelmid on kaytossa. (Arkistolaitos 2005, 3; Lybeck et al. 2006, 46.)

Olennaisin ero ndiden kahden kéasitteen vélilla on, ettel asianhallintaj arjestel méassa valttamatta
késitella kaikkia arkistonmuodostussuunnitelmaan sisdityvia tehtavid ja niiden yhteydessa
syntyvia asiakirjoja (Arkistolaitos 2005, 3; 2007). Asiaryhmitys liittyy my6s olennaisesti
asiakirjojen ja asioiden rekisterdintiin. Puhuttaessa asianhallintgjarjestelmista  ja
rekisterdinnista kaytetéan termia asiaryhmitys. Tutkimuksen empiirisessa osiossa tarkasteltiin
juuri asiaryhmityksen kayttéa asianhallintgjérjestelmassa. Arkistonmuodostussuunnitel masta
jayleisesti organisaation tehtévista puhuttaessa kdytetdan termia tehtaval uokitus. Myos tassa
tutkimuksessa noudatetaan kyseista jaottelua. Molempien termien kohdalla puhutaan
kuitenkin tehtdva uokista selvyyden takaamiseksi.

3.2.3 Tehtavaluokituksen laatiminen
Organisaation tehtaviin  perustuva luokitugéarjestelma on koettu vakaammaks ja

joustavammaksi kuin organisaatiorakenteeseen perustuva luokitus. Vakka organisaation
rakenteessa tapahtuisi muutoksia, sen suorittamat tehtavét séilyvét usein ennallaan. (National
Archives of Australia 2003, 7; Shepherd & Yeo 2003, 74; Todd 2003, 3.) Tehtavaluokituksen
laatiminen vaatii kuitenkin myds organisaatiorakenteen ja -kulttuurin analyysia. Erityyppiset
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organisaatiot vaativat erilaiset l&ahtokohdat asiakirjahallinnan toteuttamiselle ja tdten myds
tehtavauokitukselle. (Shepherd & Yeo 2003, 44.)

Tehtaval uokituksen laadinnassa voidaan hyodyntéa niin funktionaalista (top-down analysis)
kuin prosessianalyysia (systems analysis). Funktionaalinen analyysi hahmottaa organisaation
tehtdvia hierarkiassa ylhddta aas. Prosessianayysissa organisaation tehtdvat jaetaan
pienempiin osiin, jotta voidaan sdlvittdd, mita asiakirjoja syntyy ja kaytetdédn missakin
prosesseissa. Nédiden analyysien suorittaminen vaatii koko organisaation yhteisty6td. Usein
apuna kéytetédn myo6s haastatteluja, vuosikertomuksia, henkilstétilinpéétoksia ja
organisaatiostrategiaa. (Orr 2006, 52-54; Shepherd & Y eo 2003, 58.)
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4  Aikaisempi tutkimus

Tehtavauokitusta e juuri ole tutkittu Suomessa ja ulkomaillakin verrattain vahan. Téssa
luvussa tutustutaan erilaisiin tehtéavaluokitug arjestelmiin seka tehtavéa uokitusta késittelevaén
tutkimukseen, joka on keskittynyt etupdéassa kayttgjien kokemuksiin tehtdvaluokituksesta ja
sen kayttétavoista. Tarkoituksena on hahmottaa tehtévauokituksen rakennetta ja
terminologiaa kayttgien ndkokulmasta. Lopuks tutustutaan lyhyesti kontinuumimalliin, jota

voidaan tarkastella myds suhteessa tehtava uokitukseen.

4.1 Erilaisia tehtiavaluokitusjarjestelmia

Kirjastojen  kymmenluokitusjéarjestelmad vastaavaa universaalia asiakirjahallinnan
tehtavaluokitusta e ole olemassa, vaan joka maassa on kaytdssd hieman erilainen
tehtavauokitugarjestelmé — tai luokitugarjestelmia saattaa olla kaytdssd myods useampia.
Arkistonmuodostussuunnitelma ja sita varten laadittu tehtavaluokitus on Suomen erikoisuus,
kun taas esimerkiksi Australiassa hyddynnetdan lagjasti organisaation tehtaviin perustuvaa
asiasanoitusta (functions thesaurus; sen tunnetuin sovellus on australialainen Keyword AAA).
Keyword AAA muodostuu kahdesta osasta: luokitusoppaasta, jossa kaikki termit ovat
listattuna hierarkkisesti seka tesauruksesta, jossa on aakkosedllinen lista kaikista termeista.
Nama osat tukevat toisiaan ja luokituksen kayttgjét voivat hyodyntda molempia luokitustapoja.
(National Archives of Australia 2003, 39.) Australiassa on kaytossa myds asiakirjojen
luokitusjdrjestelma (records classification scheme), joihin viitataan termeilla record plan ja
of Australia 2003, 11-14; Tough & Moss 2006, 16.) Niin tesaurus kuin luokitusarjestelma
perustuvat organisaation tehtavaluokitukselle (business classification scheme), joka on perusta
kaikille asiakirjahallinnassa hyodynnettéville luokituksille (National Archives of Australia
2003, 11).

4.2 Kayttijien kokemuksia tehtavaluokituksesta

Calabria (2006) kasitteli tutkimuksessaan Keyword AAA -tyyppistd organisaation

tehtdvaluokitukseen perustuvaa tesaurusta ja sen kéytettdvyyttd Calabrian mukaan

asianhallintgjérjestelman tehokkuus organisaatiossa perustuu tehtévauokituksen ja
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asaryhmityksen kaytettavyyteen. Hyva kaytettavyys mahdollistaa tehokkaan tiedonhaun ja
hahmottavat tehtaval uokituksen rakenteen (function — activity — subject -tasot) ja minké tason
luokkia he hyodyntévét tyoskentelyssdan. Lisdks tutkittiin, millasia mentaalisia mallgja
kéyttgat muodostavat luokitellessaan asiakirjoja ja tehdessdan tiedonhakuja. Tutkimukseen
osallistuneiden kayttdjien kokemustaso vaihteli vasta-alkgjasta hyvinkin tottuneisiin kayttgiin.
(Calabria 2006, 1-4.)

Tutkimuksessa kévi ilmi, ettd vain puolessa tapauksista kadyttgjdt onnistuivat identifioimaan
oikean pé&dtehtavdtason luokan luokitellessaan asiakirjoja.  Tiedonhakuja tehdessdén
tyontekijoista 43 % gjatteli aihetasolla, 20 % tehtévétasolla ja vain 8 % péaédtehtévéatasolla.
Erityisen vaikeaks koettiin terminologia paatehtavétasolla: paétehtavaluokkien erottaminen
toisistaan oli kayttdjille hankalaa. Kayttgat eivat myoskédn osanneet hahmottaa, mitkéa aiheet
kuuluivat mink&kin paétehtavaluokan alle. Luokituksen ja tiedonhaun pé&dtehtévétasolla

voidaankin katsoa olleen tehotonta. (Calabria 2006, 4.)

Mielenkiintoista tutkimuksen tuloksissa oli, ettei kayttgien kokemustasolla ollut merkitysta
tehtavaluokituksen kaytossd. Caabrian mukaan tehtdvaluokitus on kaytanndllinen
asiakirjahallinnan ammattilaisille, mutta ei organisaatioiden tyontekijoille, jotka gattelevat
enimmakseen ahetasolla ja joilla ei ole kokemusta asiakirjahallinnasta. Tutkimuksessa
paddyttiin lopputulokseen, jonka mukaan tesaurusta ja asianhallintgdrjestelmaa kehitetéén
enemman aihetason terminologiaa suosivaksi. Calabria my6s painottaa tehtava uokituksen
gjantasai stamista kdyton tehokkuuden liséémiseksi. (Calabria 2006, 6-8.)

Iso-Britannian kansdlisarkistolle laaditussa raportissa todetaan, etta asiakirjahalinnan
asiantuntijat kokevat tehtéavaluokituksen tehokkaaksi, mutta kayttgé sitd vastoin pitavé
tehtavauokitusta vaikeasti ymmarrettavana (Todd 2003, 3). Vastaavanlaisia tuloksia satiin
Orrin (2006) tutkimuksessa tehtdvaluokituksen vahvuuksista ja heikkouksista. Delfoi-
menetelmall& toteutetussa tutkimuksessa tiedusteltiin niin asiakirjahalinnan asiantuntijoiden
(23 kpl) kuin asiakirjahallinnan parissa tytskentelevien (esim. arkistosihteerien, 25 kpl)
mielipiteita tehtdval uokituksesta. Asiantuntijoista 83 % oli sitd mieltg, ettd tehtéavaluokitus on
ainoa tehokas tapa luokitella asiakirjoja. Kuitenkin vain joka toisen mielesta hierarkkinen
tehtavaluokitus oli kayttgaystavdlinen. Kyselyyn vastanneista asiantuntijoista kaikki

katsoivat, ettd asiakirjojen todistusvoimaisuus ja informaaticarvo lisdantyvat
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tehtavaluokituksen myota eli liitettéessa asiakirjat organisaation tehtéviin ja prosesseihin. (Orr
2006, 75-91.) Asiakirjahallinnan parissa tyoskentelevistad vain 36 % tuki téta gatusta. Vain
24 % taas oli sitd mielta, etta tehtdvauokitus on kayttdien mielestd helppo tapa luokitella
asiakirjoja. 12 % e myoskadn nahnyt tehtéavaluokituksessa olevan mitéan etuja kayttgille.
Erityiseks helkkoudeks koettiin epéselva ja vaikeasti ymmaérrettdva terminologia, mika
hidasti tyoskentelyd. Orrin mukaan tehtévaluokitus on tehokas mutta e suinkaan ainoa
oikeaoppinen tapa luokitella asiakirjoja. (Orr 2006, 105-109.) Mielenkiintoista Orrin
tutkimustul oksissa on asiakirjahallinnan parissa tyéskentel evien huomattavasti negatiivisempi

suhtautuminen tehtéval uokitukseen.

Aikaisemman tutkimuksen perusteella voidaan todeta, ettd tehtévaluokitus koetaan
tehokkaaksi tavaksi luokitella asiakirjoja, ainakin asiakirjahallinnan asiantuntijoiden mielesta.
Kéyttgien, pavittdin asiakirjahallinnan  parissa tyOskentedlevien  suhtautuminen
tehtavaluokitukseen on varauksellisempaa. Tehtévauokituksen el koeta vastaavan kayttgjien
kasitemaailmaa, ja erityisesti padtehtéavatason luokkien hahmottaminen on kayttgjille vaikeaa.
Australian kansallisarkiston teettdmassa tutkimuksessa todetaan, ettéa kéyttgét ovat tottuneita
kayttamaan tehtavatason (activity) luokitusta, koska tdmé on heille kontekstiltaan tutuin taso.
Padtehtavatason luokituksen koetaan usein olevan hierarkkisesti lilan korkealla.
Tehtava uokituksen ja asiaryhmityksen on oltava kayttgjille intuitiivinen, koska kayttga ovat
avain tehtdvaluokituksen ja asianhadlintgérjestelman tehokkaaseen hyddyntamiseen. Jos
asiakirjat luokitellaan vaarin, myos niiden haku vaikeutuu huomattavasti. (National Archives
of Australia, 18-20.) Calabria (2006, 1) taas on todennut, etta jos asiakirjahallinnassa kaytetty
luokitus e vastaa kayttgjien ndkemyksia ta kasityksid, tama heikentdd merkittévasti

asianhallintajarjestel man tehokkuutta.

Alistair Tough (2006) on ehdottanut, etta kayttgjien tuen maksimoimiseks olis vdtettava
termien pé&itehtdva, tehtdva ja aatehtdva kayttod Kayttgjét, joilla e ole kokemusta
asiakirjahallinnasta kokevat tédlaisen terminologian vaikeaksi, joten Toughin mukaan olisi
yksinkertaisempi vain puhua tasoista 1, 2, ja 3. (Tough & Moss 2006, 17.) Myds Gibbons ja
Shenton (2003, 149) kokevat termiston kayttgjille vaikeaksi. Tutkiessaan Keyword AAA:n
kayttéonottoa Y hdistyneiden kuningaskuntien parlamentissa he muuttivat tehtéva uokituksen

termit padtehtéva, tehtéva ja aihe muotoon keyword 1, keyword 2 ja keyword 3.
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Useimmat tehtaval uokitusta kasittelevat tutkimukset painottavat kayttdjien koulutuksen roolia
jatarkeytta (Calabria 2006, 8; Gibbons & Shenton 2003, 151). Gibbonsin ja Shentonin (2003,
151) mukaan suurimmat muutokset tehtéval uokituksen kayttéonotossa jouduttiin |&pikdymaan
kayttgjien gattelutavoissa ja organisaatiokulttuurissa. Huomattavaa on, ettel vastaavia
tutkimuksia ole tehty lainkaan Suomessa. Né&in ollen vastaavanlaista ndkokulmaa
suomalaiseen asiakirjahallinnan tehtdvauokitukseen ja asiaryhmitykseen sek& niiden

kaytettdvyyteen el vielaole.

4.3 Kontinuumimalli

Asiakirjahalinnan tehtévaluokitusta voidaan tarkastella myds kontinuumimallin (continuum
model) avulla, joka korostaa asiakirjojen yhteyttd toimintaan ja kontekstuaalisuuteen
(Vatonen 2005, 88). Asiakirjojen elinkaaren hallintaa on tarkasteltu kansainvalisesti kahden
eri malin avulla: yhdysvaltalaisessa, 1940-luvulla kehitetyssd elinkaarimallissa (life cycle
model) asiakirjojen elinkaari ndhddan selvérgaisina erillisind vaiheina. Asiakirjahalinto ja
arkistot, joissa sdilytetédn historiallisia asiakirjoja, nahdddn Yhdysvaloissa toisistaan
eriytyneind. (Henttonen 2004, 96.) Alun perin kanadal aisessa kontinuumimallissa puolestaan
asiakirjahallinnon prosessit ndhdaan jatkumona, jonka tarkoituksena on varmistaa asiakirjojen
kaytettdvyys niiden aktiivivaiheesta aina pitkdaikaissdilytykseen asti (Kilkki 2008, 14).
Kontinuumimalli, jota hyddynnetédn my6s Suomessa, nakee asiakirjahalinnon ja

arkistotoimen toisiaan tukevana kokonai suutena.

Kontinuumimallia on Kanadan liséks kehitetty myos Australiassa. Mallit eroavat toisistaan ja
australialaisen Frank Upwardin (2000) kehittdmada kontinuumimallia (ks. kuvio 4) ja sen
mukanaan tuomia uusia gattelutapoja pidetdan yleisesti arkistotieteen paradigman
muutoksena. Upwardin mallissa asiakirjojen elinkaarta tarkastellaan kaikkien niiden
tekijoiden kautta, jotka tekevét tiedosta asiakirjallisen. Malli onkin rakenteeltaan
monitasoinen. Malli koostuu kahdesta akselista, neljasté eri ulottuvuudesta ja kaikkiaan 16
koordinaatista. Akselellla sijaitsevat arkistotieteen keskeiset teemat: vaaka-akselilla teemat
toimija-toiminta ja pystyakselilla tallenne-todistusvoimaisuus. Akseleita ymparoivéat nelja
ulottuvuutta: synty (create), taltiointi (capture), systematisointi (organise) ja kaytettavissa
pitdminen (pluralise) (Upward 2000 123; Henttonen 2004, 99-100.) Valtonen (2005, 97) on

kayttanyt ulottuvuuksista kasitteité | aatiminen, talteenottaminen, organisointi ja séilyttéminen.
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Ensimmaéinen, mallin sisin ulottuvuus (synty) kuvaa asiakirjojen tuottamista. Mallin toisella
kehdlla (taltiointi) kuvataan asiakirjallisen tiedon tateenottamista, joka kasittéad mm.
metatietojen lisd8misen asiakirjoihin ja asiakirjojen rekisterdinnin tietojarjestelmiin.
Kolmannella ulottuvuudella (systematisointi) tarkoitetaan asiakirjoihin  kohdistuvia
hallintatoimenpiteitda ja asakirjahallinnan suunnittelua organisaatiotasolla. Nejés ja
uloimmainen kehd (kaytettavissa pitdminen) kuvaa asiakirjahallinnan suunnittelua ja
asiakirjallisen tiedon sdilyttdmista koko yhteiskunnan tasolla. Nejénnella ulottuvuudella
tarkoitetaan myds yhteiskunnan kollektiivisen muistin yllgpitdmista asiakirjallisen tiedon
avulla. (Upward 2000, 121-125; Vatonen 2005, 94-97.)

Todistusvoimaisuus (Frank Upward: The Continuum Model)

" kollektiivinen muisti “""H\\

sﬂomn

Jatlavups
Toiminta
]

toiminnan jatkuvuus

yhteiskunt

Toimijar—— of
|

\

dokumentti

ol

asiakirja

.\\H | . _— &
SA ™—__ kulttuuriomaisuus_—

KAYTETTAVIS _
PITAMINEN P SYSTEMATISOINTI

Tallenne

Kuvio 4. Frank Upwardin kontinuumimalli. (L &ahde: Upward 2000, 123; Henttonen 2004,
104.)

Kontinuumimallin 16 koordinaattia sijaitsevat akseleilla siten, etté kullakin teemalla on nelja
koordinaattia, yks  jokaisella ulottuvuudella.  Tehtéavaluokituksen  ndkokulmasta
mielenkiintoisia ovat taltiointiul ottuvuus seké toiminta-akseli ja sen koordinaatit, joita ovat 1)
toimenpide (transaction), 2) asia (activity), 3) tehtava (function) seka 4) jatkuvuus (purpose).
Taltiointiulottuvuudella kuvataan asiakirjallisen tiedon talteenottamista, mik&a kasittéa
metatietojen liséémisen asiakirjoihin. Metatietojen lisdamisella tarkoitetaan myds asiakirjalle
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annettavan tehtéavaluokan valitsemista. Toiminta-akseli puolestaan kuvaa organisaation
tehtévia ja asiakirjoja tarkastellaan suhteessa toimintaan, jonka yhteydessa ne ovat syntyneet.
Mallin toiminta-akselin koordinaatit transaction, activity ja function heijastavatkin suoraan

tehtéva uokituksen hierarkkista rakennetta.
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5 Tutkimuksen kohdeorganisaatio - Tampereen
teknillinen yliopisto

Vuonna 1965 perustettu Tampereen teknillinen yliopisto (TTY) harjoittaa tekniikan ja
arkkitehtuurin alojen tieteellista tutkimusta ja antaa ndiden alojen yliopistollista koulutusta.
TTY:sta vamistuu niin diplomi-insindéreja kuin arkkitehtgga lahinna elinkeinoelaman
palvelukseen. Tampereen teknillisen vyliopiston toimintaan kuuluu tiivis yhteisty6
elinkeinoelaman ja muun yhteiskunnan kanssa: tutkimustuloksia ja uutta teknologiaa
hyddynnetéén  ahkerasti  teollisuudessa. (Tampereen teknillinen yliopisto 2009a.)
Strategiassaan TTY ilmoittaa perustehtéavdkseen "tiedon tuottamisen, jdsentdmisen ja
valittamisen” (Tampereen teknillinen yliopisto 2004, 3). TTY:n tavoitteena on tuottaa
korkeatasoista opetusta ja tutkimusta. Teknillisen yliopiston huippututkimusta harjoittavia
yksikdita ovat mm. signaalinkasittely, biotekniikka ja nanofotoniikka. Yliopistolla on
toimipisteitd Tampereen liséksi mm. Porissa, Seindjoella, Hyvink&dla, Raumalla ja Lahdessa.
(Tampereen teknillinen yliopisto 2009a.)

Tampereen teknillisessa yliopistossa opiskelee n. 12 000 opiskelijaa (joista jatko-opiskelijoita
n. 1700) ja henkilokuntaa on 18hes 2000. Henkil Gstésta 87 % toimii tutkimuksen ja opetuksen
parissa, 9 % hallintotehtévissa ja loput tyoskentelevét atk-, kirjasto- ja huoltotehtéavissa.
(Tampereen teknillinen yliopisto 2009a.)

5.1 Organisaatiorakenne

Hallinto on tukitoimi, joka palvelee yliopiston perustoimintojen toteutumista ja tukee niita
(Tampereen teknillinen yliopisto 2004, 15). Tampereen teknillisen yliopiston hallinto
muodostuu hallituksesta, opetusneuvostosta, tiedekuntaneuvostoista seké hallintojohtajasta ja
rehtorista. Lisdks neuvottelukunta seuraa ja edistéa elinkeinoel@mén kanssa tapahtuvaa
yhteisty6ta ja vuorovaikutusta. Yliopiston kdytdnnon hallintoasioita hoitaa yhdeksasta eri
yksikdstéa muodostuva yliopistopalvelut. (Tampereen teknillinen yliopisto 2009a.)

Hallitus kayttéd TTY:n halintodimistd ylinta pddtantdvaltaa. Hallituksen tehtédvand on
kehittdd yliopiston toimintaa ja hoitaa sille kuuluvia lakisddteisa tehtdvia. Hallituksen
puheenjohtgana toimii rehtori, joka vastaa yliopiston tieteellisesta toiminnasta ja johtaa koko
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yliopistoa. Hallituksessa késiteltavistd asioista ja niiden taytantbonpanosta vastaa
hallintojohtaja. Hallintojohtgja my6s vastaa yliopistopalvelujen toiminnasta. (Tampereen
teknillinen yliopisto 2009a.)

Yliopistopalvelut tuottavat yliopistoyhteisissa tarvittavia palveluja ja vastaavat ndin ollen
yliopiston toimintaedellytyksista. Yliopistopalvelut hoitavat yliopiston henkil sto-, talous-, ja
tietohallintoa, opiskelun, opetuksen ja tutkimuksen tukipalveluja seka viestintda ja
tilahallintoa. Yliopistopalvelut huolehtivat lisdks yleisten asioiden valmistelusta seka

toimeenpanosta. (Tampereen teknillinen yliopisto 2009a.)

Opetusneuvoston tehtédvana on kehittdd yliopiston koulutusta ja huolehtia koulutuksen
laadusta ja sen varmistamisesta. Tiedekuntaneuvostot taas hallinnoivat tiedekuntien sisdista
opetusta ja tutkimusta koskevia asioita ja toimivat hallituksen alaisuudessa. TTY:n viiden
tiedekunnan ala on kaikkiaan 22 laitosta. Lisdks yliopistolla on kolme erillislaitosta.
Tampereen teknillinen yliopisto koki suuren organisaatiouudistuksen vuoden 2008 aussa,
jolloin kymmenesta osastosta muodostettiin viisi tiedekuntaa ja laitosten méara vaheni 35:sté

nykyiseen 22:een. (Tampereen teknillinen yliopisto 2009a.) Seuraava suuri muutos tapahtuu

5.2 Asianhallinta Tampereen teknillisessa yliopistossa

Tampereen teknillisen yliopiston asianhallinta muodostuu asiakirjahallinnosta ja
arkistotoimesta (Tampereen teknillinen yliopisto 2009b). Asianhallinnasta TTY:ssa vastaa
yliopistopalveluiden aaisuudessa toimiva henkilostopalvelut.  Henkil 6stbpal veluiden
asianhallinnan projektipdallikko ja asianhallintasihteeri alkoivat kehittda TTY :n asianhallintaa
vuoden 2004 lopulla, jolloin perustettiin asianhallinnan tydryhma. Tydryhma on keskittynyt
erityisesti  padtoksentekoprosessien sdhkdistdmiseen ja asian kéasittelyvaiheisiin  eri
toimintaprosesseissa. (Tampereen teknillinen yliopisto 2007, 14.)

5.2.1 ReKkisterointi ja diaari
Suomen hallinnossa on pitkd perinne rekisterdida kasiteltdvia asioita ja asiakirjoja.

Rekisterdinnilla tarkoitetaan organisaatiossa tai viranomaisessa kasittelyssa olevien asioiden
janiihin liittyvien asiakirjojen merkitsemista rekisteriin. Rekisteréinnin yleisin muoto on ollut
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diaariin kirjaaminen, jossa diaari-rekisteriin merkitdan asioita ja asiakirjoja koskevat tiedot.
(Lybeck et al. 2006, 39.) Samaan asiaan liittyvét asiakirjat ja toimenpiteet saavat yhtendisen
diaaritunnuksen, esim. TTY/120/034/2008, jossa 120 on asialle annettava juokseva numero,

034 on asialle annettava tehtéva uokka ja 2008 asian rekisterdimisvuosi.

Rekisterdinnilla on suuri  merkitys erityisesti sdhkdisissd asianhallintajarjestelmissa
Sahkdi sessa toi mintaympéri stossa rekisterdinti takaa asiakirjojen eheyden ja alkuperaisyyden,
silla sen avulla voidaan yhdistda toisiinsa kuuluvat asiat, asiakirjat ja toimenpiteet. Néin ollen
rekisterdinnilla on myds suuri oikeudellinen merkitys. (Arkistolaitos 2003, 3-4.) Séhkoisessa
toimintaympéristdssa on tavallista, etta erillista diaaria e enda ole, vaan se sisdtyy
asianhallintgjdrjestelmaan (Lybeck et al. 2006, 39). Rekisterdinti edellyttda asiaryhmityksen
kayttba. Asiaryhmitys perustuu  arkistonmuodostussuunnitelmaa varten laadittavaan
organisaation tehtdvaluokitukseen ja sen kéyttd asianhalintgdrjestelméssa on pakollista
valtion viranomaisille (Lybeck et al. 2006, 39).

TTY:ssa el ole omaa kirjaamoa, jossa asiat ja asiakirjat rekisterditdisiin hallintodiaariin, vaan
yliopiston asianhalinta on hajautettu yksikdiden kesken. Kukin yksikkd ja yksikoiden
koulutetut kirjagjat vastaavat oman toimintansa seurauksena syntyneista asiakirjoista ja niihin
liittyvien asioiden hallintaprosesseista. (Tampereen teknillinen yliopisto 2007, 14.)
Laitostasolla  asianhdlinnasta  vastaavat  rakenneuudistuksen  myéta  nimitetyt
kehittamispadllikot, tiedekunnissa asianhallinnan vastuu on tiedekuntapaallikoill&.

5.2.2 Tampereen teknillisen yliopiston tehtiviluokitus ja asiaryhmitys
Tampereen teknillisen yliopiston tehtdvauokitus koostuu seitsemastd paatehtavasta (vrt.

julkishallinnon luokituksen kaksitoista paétehtavaa, ks. luku 3.2.1). Pédtehtavét ovat:

0 Yleishallinto

1 Henkil6stéhallinto

2 Talous

3 Tilahadlinto

4 Tutkimus

5 Tutkintotavoitteinen koulutus

6 Koulutukseen jatutkimukseen liittyvaerillinen palvelutoiminta
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Nama tehtdvaluokat kattavat koko yliopiston toiminnot. Padtehtavét jakautuvat hierarkkisesti
tehtaviin  ja aatehtaviin. Tehtdva@luokkia on kesdlla 2008 voimassa olleessa
arkistonmuodostussuunnitelmassa yhteensa 44 ja aatehtavia 140 (Tampereen teknillinen
yliopisto 2008b). Arkistonmuodostussuunnitelmaa seka tehtavaluokitusta kuitenkin kehitetééan
jatkuvasti, joten myos tehtdvadluokkien médréassd voi tapahtua muutoksia. Tweb-
asianhallintgarjestel massa kaytettéva asiaryhmitys puolestaan sisdtéda 41 tehtdva ja 126
alatehtavdluokkaa (ks. liite 1). Twebiin e dSis rekisterdida kaikkien arkiston-

muodostussuunnitel massa esiintyvien tehtéva uokkien asioita.

Padtehtdvat ilmaistaan arkistonmuodostussuunnitelmassa ja asianhallintajarjestel massa
yhdella numerolla, tehtéavét kahdella ja alatehtévét taas kolmella. Esimerkiksi paétehtavan O
yleishallinto alla on tehtédva 00 yliopiston toimintaa koskeva norminanto, jonka ala taas
alatehtava 000 yliopistoa koskevat lait ja asetukset. (Tampereen teknillinen yliopisto 2008b.)
Esimerkiksi:

0 Yleishallinto

00 Yliopiston toimintaa koskeva norminanto

000 Y liopistoa koskevat lait ja asetukset

001 Ministerididen, valtiokonttorin ja muiden viranomaisten maaraykset ja ohjeet

002 Y liopiston johto- ja ohjesédnndt ja sisdiset normit

5.2.3 Tweb-asianhallintajirjestelma
Tampereen teknillisessd yliopistossa on kaytdssa Triplan Oy:n kehittdma Tweb-

asianhallintgdrjestelma. Selainkayttdinen Tweb on ollut yleisessa kaytdssa TTY :ssd vuoden
2007 alusta lahtien. Vuonna 2007 Twebiin rekisterditiin 1156 asiaa ja vuonna 2008 asioita
rekisterditiin 1462 kappaletta. (Tampereen teknillinen yliopisto 2007, 14.)

Twebiin rekisterdidaén asioita, joita el kasitella muissa TTY :n tietojarjestelmissd. Néita ovat
erityisesti sopimuksia ja padtoksia sisdltévat asiat, joista suurimpana ryhméana hankinnat ja
tutkimushankkeet seka virantayttoon liittyvat asiat. Myos yleishallintoon liittyvat asiat
késitelld88n  etupdassd  Twebissa.  (Tampereen  teknillinen  yliopisto  2008d.)
Henkilostohallinnolla, taloudella ja opiskelijapalveluilla on liséksi omat tietojarjestelmansa,
jotka sisdltdvéat pajon asiakirjalista tietoa. Henkilostd- ja pakkausasioita kasitelldan
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Personec-jérjestelmésss, laskutusasioita Rondossa ja Travelissa sekd opiskelijarekisterin
asioita OPREK:ssi. Opetushenkiltkunta puolestaan kayttéd tydskentelynsa apuna ROCK -
kayttoliittymaa. (Tampereen teknillinen yliopisto 2009c.)

Vuoden 2008 austa Tweb integroitiin kokoushallintgérjestelma EPJn kanssa, jonka
seurauksena rekisterdityjen asioiden maara tiedekuntien toimintaa koskevissa asioissa kasvoi
huomattavasti. Tiedekuntaneuvostojen kokouksissa kasitelléégn mm. opinnaytteisiin liittyvia
asioita. EPJ (esitydista-poytakirja-jarjestelmd) on tyovéaline kokousasioiden hallintaan. EPJ
on tiiviisti integroitu asianhdlintgjdrjestelméan. EPJn esitydlistat kootaan Twebissi
rekisterdidyista asioista ja padtostiedot paivitetéan niin ikddn myds Twebiin. Nain valtytéén
paallekkai selta tyolta ja prosesseja voidaan kasitella tdysin sdhkdisesti. (Triplan Oy 2009.)

Tweb on kiintedssd yhteydessa yliopiston arkistonmuodostussuunnitelmaan. Arkiston-
muodostussuunnitelman tiedot ovat nahtavissd myos Twebin puolella, jolloin metatiedot,
sy6ttéa néita tietoja erikseen jarjestelmaan. Tama onkin asiakirjahalinnan ndkokulmasta
tehokkain ja kehittynein ratkaisu (Lybeck et al. 2006, 72). Arkistonmuodostussuunnitelmaa
voidaan yll&pitéd sdhkoisesti ARKKI-sovelluksen avulla. ARKIN kautta Twebiin paivittyvéat
my06s tehtévaluokkakohtaiset ohjeet asioiden rekisterdintiin ja kéasittelyyn liittyen. Yhdessa
nama kolme edelld mainittua jarjestelmad, Tweb, ARKKI ja EPJ muodostavat Tampereen

teknillisen yliopiston asianhallinnan jarjestelmakokonai suuden.

5.2.4 Asiaryhmityksen kaytté Tweb-asianhallintajiarjestelmassa
Arkistolaitoksen =~ méirdyksen  mukaisesti on elintdrkedd, ettd  sdhkdisessa

asianhallintajarjestelmassa kasiteltavét asiakirjat liittyvat aina toimenpiteiden kautta johonkin
asiaan. Taten pyritddn turvaamaan asiakirjojen konteksti ja taataan asiakirjalliselta tiedolta
vaadittavat |aatuvaatimukset, kuten alkuperaisyys ja luotettavuus. (Arkistolaitos 2005, 18.)

Tweb-asianhallintgarjestelmaa kaytetddn  Tampereen  teknillisessa  yliopistossa
prosessiléhtoisesti. Nimensa mukaisesti jérjestelméssi kasitellédn ensisjaisesti asioita,
vaikkakin myo6s asiakirjat ovat térked osa asiankésittelya. Twebissd asiankasittely alkaa asian
vireillepanosta ja paattyy asian ratkaisuun. Prosessissa voi olla mukana monia efi

toimenpiteitd, joihin liittyy erilaisia asiakirjoja. (Tampereen teknillinen yliopisto 2008a, 1.)
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Asankasittely alkaa asian avaamisesta ja virelllgpanosta. Tassa yhteydessa asia myos
Kirjataan diaariin. Kirjaamisen yhteydessd asialle annetaan diaarinumero (jérjestelméssa
asianumero), joka on muotoa juokseva jarjestysnumero/tehtavaluokka/asian vireillepanovuosi.
Tama toimii asian tunnisteena 18pi koko kasittelyprosessin gjan. Samaan asiaan liittyvét
asiakirjat saavat kalkki saman diaarinumeron, jotta niiden yksiléiminen ja hakeminen
hel pottuisi.

Asian avaamisen yhteydessd sille annetaan prosessia kuvaava nimi ja asiaa kuvaavat
metatiedot (esim. kuvailutiedot seké& julkisuus- ja kayttboikeuksia koskevat tiedot). Osa
metatiedoista tulee suoraan jarjestelméstd, kuten esm. kaytt§da koskevat tiedot, osa

organisaation tehtévia avattava asia edustaa. Valitun tehtdvaluokan perusteella méaraytyy
asialle metatietoarvoja suoraan arkistonmuodostussuunnitelmasta, kuten esim. julkisuus- ja
sdilytysaikatiedot. (Arkistolaitos 2005, 6; Tampereen teknillinen yliopisto 2008a, 4.)
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Kuval. Tehtdvaluokan valitseminen asialle Tweb-asianhallintaj arjestelmassa. (L éhde:
Tamper een teknillinen yliopisto 2008b)

Kun asia on avattu, voidaan siihen liittéd erilaisia toimenpiteitd. Toimenpiteitd voivat olla

esim. viranhaltijapdatos tai viestintdan liittyvat toimenpiteet saapuva jalahteva. Pyrkimyksend
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on, ettd Tweb-asianhallintgjérjestelméassa asiakirjat liitetddn aina asian toimenpiteisin.
Asiakirjojavoidaan siis liittéa vasta, kun asialle on luotu toimenpiteita.

Asiakirjoja liitettéessa toimitaan kuten asian avaamisen yhteydessa. Asiakirjalle annetaan sita
kuvaava nimi (tai nimi otetaan suoraan asiakirjasta) seka asiakirjaa kuvaavat metatiedot.
Kuten asian kohdalla, myos asiakirjalle annetaan tehtavéluokka valitsemalla alasvetovalikosta
asiakirjaa kuvaava asiakirjatyyppi (ks. kuva 2). Tassa vaiheessa valittavana ovat kuitenkin
vain asiale annettuun tehtévauokkaan liittyvat asiakirjatyypit. Asiakirjatyypin valinnan
myo6td myos asiakirjalle tallentuu liséd metatietoarvoja arkistonmuodostussuunnitel masta
(Arkistolaitos 2005, 8; Tampereen teknillinen yliopisto 2008a, 11.)
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Kuva 2. Asiakirjatyypin valitseminen asiakirjalle Tweb-asianhallintaj arjestelmassa.
(Lahde: Tampereen teknillinen yliopisto 2008b)

Asiakirjoja voidaan liittéad Twebiin joko skannaamalla, luomalla asiakirja Twebissa tai
hakemalla asiakirjatiedosto kiintolevyltd. Twebissd on saatavilla SFS 2487 -standardin
mukaisia asiakirjojen mallipohjia. Paperiasiakirjojen kohdalla Twebiin voidaan tallentaa
asiakirjan kuvailutiedot, vaikka asiakirja sélytettéisiinkin paperimuodossa. Téaten kuitenkin

varmistetaan asiakirjojen haettavuus.
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6  Empiirinen tutkimus

Tassa kappal eessa esitell8an tutkimuskysymykset ja -menetelmét seka tutustutaan tarkemmin

aine stonkeruumenetel maan.

6.1 Tutkimuskysymykset

Tutkimuksen tavoitteena on |6ytaa vastaukset seuraaviin kysymyksiin:

1. Miten kéyttgjat hyodyntavét asiaryhmitystd Tampereen teknillisen yliopiston Tweb-
asianhallintaj &rjestel méssa?

2. Kuinka suureen osaan asiaryhmityksen tehtéaval uokista yksikoiden ja kayttgjien
avaamat asiat kohdistuvat?

3. Millatavoin asiaryhmityksen kayttd on yhteydessa kayttdjien tyttehtaviin tai
organi saatioyksikkéon?

Tutkimuksen hypoteesina on, etta asialle annettava tehtdvauokka ja asiakirjan tyyppi ovat
ensisijaisesti vain yhteen ta kahteen tehtavdluokkaan, voitaneen heidan ty6tehtévistdan
padtelld asidle annettava tehtdvauokka. Erityisen mielenkiinnon kohteena on myos, kuinka
suureen osaan tehtavaluokista yksikdiden ja kayttgjien avaamat asiat kohdistuvat ja mita
tehtavaluokkia on jatetty kayttamatta. Tutkimuksen tarkoituksena on auttaa ymmartamaan,
miten tehtdvaluokitusta sekd asiaryhmitysta ja asianhalintgarjestelmaa kaytetdan
organisaatiossa. Tutkimalla asiaryhmityksen kayttbtapoja voidaan myos kartoittaa
mahdollisuuksia automatisoida asianhallintaj &rjestel mien kayttod. Aiemmat asiakirjahallinnan
tehtavaluokitusta kasittelevat tutkimukset keskittyvat kayttgien kokemuksiin ja arvioihin
tehtavaluokituksesta. Konkreettisia tutkimustuloksia siitd, miten tehtavdluokitusta ja
asiaryhmitysta todella kaytetdan, ei ole. Poikkeuksena on ainoastaan Calabrian (2006) edella
esitelty tutkimus, jossa tarkasteltiin miten kayttgat hyodyntavéat tehtéva uokituksen eri tasoja

tyoskentel yssdan. Néin ollen tdman tutkimuksen tekeminen on erittéin perusteltua.
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6.2 Tutkimusmenetelma

Tutkimuksen empiirinen osa on toteutettu kvantitatiivisesti, tilastollista analyysia hyddyntéen.
Kvantitatiivisen  tutkimuksen  perusldhtokohtana on  hankkia numeerista tietoa
tutkimuskohteena olevasta asiasta. Se antaa yleisen kuvan muuttujien véalisista suhteista.
(Jokivuori & Hietala 2007, 13; Vilkka 2007, 14.) Tilastollinen analyysi jaetaan tilastolliseen
paditelyyn ja kuvailevaan analyysiin. Tilastollisessa péaéttelyssa pyritéén tekemaan
johtop&dtoksia populaatiosta aineiston avulla. Kuvailevassa analyysissa taas pyritéén
kuvailemaan aineistoa tunnuslukujen ja taulukoiden avulla. (Leppdla 2001, 7.) Tutkimuksen
ndkokulma on induktiivinen. Induktiivisessa tutkimuksessa pyritééan tekemdan yleisa
padtelmid yksittdisten havaintojen pohjalta. Tarkoituksena on saada aikaan yleinen kasitys
tutkittavasta aiheesta. (Holopainen 2004, 12.)

Aineiston analyysi on toteutettu SPSS-ohjelman (Statistica Package for Social Sciences)
versiolla 13.0. Muuttujia on tarkasteltu suorien jakaumien ja ristiintaulukointien avulla
Ristiintaulukoinnissa pyritéan |oytamaan kahden tai useamman muuttujan valisia keskindisia
riippuvuuksia.  Riippuvuudella tarkoitetaan, ettd jokin muuttujista vakuttaa toiseen
muuttujaan €li selittdd tata. Vilkan mukaan ristiintaulukoinnin perusteella e kuitenkaan
kannata tehda paddtelmia syy-seuraussuhteista. Suorilla jakaumilla taas voidaan kuvata
havaintoyksikdiden lukumaaraé koko aineistossa tai yksittéisessa luokassa. (Vilkka 2007, 121,
129.)

6.3 Aineiston keruu

Aineisto kerdttiin - Tampereen teknillisen yliopiston Tweb-asianhallintajarjestel masta
marraskuussa 2008. Aineisto koostuu ganjaksolla 1.3.2008-1.9.2008 avattujen asioiden ja
niihin liitettyjen asiakirjojen metatiedoista. Kyseisella gjanjaksolla asioita on kaikkiaan avattu
443 kappaetta. Naihin asioihin on liitetty yhteensa 361 asiakirjaa. Aineistoon otettiin mukaan
kaikki kyseisend gjanjaksona avatut asiat janiihin liittyvéat asiakirjat.

Tutkimusaineisto on harkinnanvarainen otos perus oukosta. Harkinnanvarainen otos tarkoittaa,
ettd tutkija itse valitsee tutkimuskohteensa ja aineistonsa oman harkintansa ja
asiantuntemuksensa perusteella. Otoksen on oltava kuitenkin hyvin perusteltavissa. (Vilkka

2007, 58.) Téssa tutkimuksessa kyseiseen otokseen paadyttiin tutkimuksellisten tarpeiden ja
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tutkimuksen asettamien ragjoitusten myéta. Vuonna 2008 Tampereen teknillisessa yliopistossa
avattiin Tweb-asianhallintgjérjestelmédn yhteensd 1462 asiaa. Otoksen aikavdliksi valittiin
puolivuotisjakso, jotta aineistoon saataisiin verrattain edustava otos Twebiin avatuista asioista
janiihin liitetyista asiakirjoista. Valittu puolivuotisgjanjakso 1.3.—1.9.2008 sisaltéa kuitenkin
vain ale kolmanneksen vuoden 2008 aikana avatuista asioista. Tama johtuu pitkalti kesan
lomakaudesta, jolloin Twebin kdyttdé on muita vuodenaikoja vahédisempada. Otoksen koko on
kuitenkin tutkimuksen tarpeisiin ja sen tydmaardan nahden sopiva. Otos on myos riittava

tilastollisen analyysin tarpeisiin.

Tweb-asianhallintgjérjestelmésta e saa tulosteita taulukkomuodossa, joten tarvittavat tiedot
jouduttiin kerédmaén manuaalisesti Excel-taulukkoon, joka tdmén jakeen muutettiin SPSS-
havaintomatriisiksi. Kyseisen otoksen, 443 asian ja 361 asiakirjan metatietojen kerddminen
manuaalisesti oli tyomaaréltéén pro gradu -tutkielman laguuteen ndhden kohtuullinen.
Tutkimuksessa tarkastellaan tutkimuskysymysten asettamia ongelmia seka suhteessa asioihin
etta asiakirjoihin. Téasta johtuen tutkimuksessa on kaytetty kahta havaintomatriisia, joista

toisessa on 443 (ks. taulukko 1) jatoisessa 361 (ks. taulukko 2) havaintoyksikkoa.

Taulukko 1. Aineistoon mukaan otetut tiedot, asiat.
Muuttuja Esimerkki
Asianumero 968
Paatehtdvaluokka 1

Tehtdvaluokka 12
Alatehtavaluokka 121

Asian avaajan yksikko hallinto 1

Asian avaaja henkil6 3

Asian avaajan tehtavanimike henkilostosihteeri
Yksikot luokiteltuna hallinto
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Taulukko 2. Aineistoon mukaan otetut tiedot, asiakirjat.
Muuttuja Esimerkki
Asianumero 750
Paatehtdvaluokka 5
Tehtdvaluokka 53
Alatehtavaluokka 532
Asiakirjatyyppi paatos
Asiakirjan tallentajan yksikko tiedekunta 3
Asiakirjan tallentaja henkilo 17
Asiakirjan tallentajan tehtdavanimike osastosihteeri
Yksikot luokiteltuna tiedekunta

Muuttujia analysoitiin niin, ettd yksittdiset henkil6t ja yksikot pysyivé tunnistamattomina
ilman, ettd muuttujien informaatioarvo vaheni. Sekd henkiltietolaki 1999/53 etta laki
viranomaisten toiminnan  julkisuudesta 1999/621 edelyttdvdt  tutkimusaineiston
anonymisointia (Vilkka 2007, 95). Ykskot ilmaistaan tutkimusaineistossa koodeilla
tiedekunta x, laitos x, hallinto x tai erillislaitos x. Yksittdiset henkil6t, eli asiakirjan tallentajat
ja asian avagjat, ilmaistaan koodilla henkil6 x. Tehtéavanimikkeita el ole koodattu, koska ne
eivdt itsessdan pajasta kayttgjien henkildllisyyttd Yhdessd yksikkotiedon kanssa
tehtavanimike antaa vastauksen tutkimuskysymykseen tyttehtavien ja yksikoiden yhteydesta
tehtavaluokkien kayttoon. Asian avagjia ja asiakirjan talentgjia aineistossa on yhteensa 66
henkil6a ja erilaisia tehtéavanimikkeitda néiden henkildiden keskuudessa on kaikkiaan 29.
Oletuksena téssa tutkimuksessa on, ettéa samalla tehtavanimikkeella tytskentelevat henkil 6t
toteuttavat samankaltaisia tydtehtavia organisaatiossa. Muuttujat "asiakirjan tallentgan
yksikk¢” ja "avagan yksikkd” luokiteltiin uusiksi muuttujiksi. Taman myd6ta tiedekunnat,
laitokset, hallinnon yksikot seka erillislaitokset ryhmiteltiin omiksi luokikseen. Nain voidaan
tarkastella eroavai suuksi a tehtéval uokkien kayttssa esim. tiedekuntien jalaitosten vélilla
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7 Tulokset

Tassa luvussa esitellaan tutkimuksen tulokset. Koska tutkimusaineistossa on kéytetty kahta eri
havaintomatriisia, myos tulokset esitetéan kahdessa eri osassa, ensin asioiden jataman jakeen
asiakirjojen nakokulmasta. Aluksi paneudutaan tehtévaluokkien kayttoon yleisesti ja siihen,
kuinka suureen osaan asiaryhmityksen tehtavdluokista avatut asiat kohdistuvat. Taman
jalkeen keskitytdan analysoimaan tehtdvaluokkien kayttéa organisaatioyksikoittain. Lopuks
asiaa tarkastellaan tehtavanimikkeittdin: onko asian avagjan tal asiakirjan tallentgjan
tyotehtdva yhteydessa siihen, mité tehtavaluokkiatai asiakirjatyyppe a kaytetdan. Luvussa 7.1
tuloksa myo6s vertaillaan Tampereen teknillisessa yliopistossa tehtyyn selvitykseen
tehtavaluokista vuonna 2007 avattujen asioiden osalta. Syvempdaa vertailua e kuitenkaan
voida tehdd, silla kyseisessa selvityksessa kartoitettiin ainoastaan kaytettyja tehtavaluokkia
eikd esimerkiks yksikoiden yhteytta asiaryhmityksen kayttoon.

7.1 Yleista asiaryhmityksen kdytosta

Tampereen teknillisessa yliopistossa avattiin asioita gjanjaksolla 1.3.-1.9.2008 yhteensa 443
kappaletta. Hallinto oli avannut asioita selvasti eniten, 49 % kaikista asioista (ks. kuvio 5).
Seuraavaks eniten asioita olivat avanneet laitokset. Tutkimusaineiston perusteella

erillislaitokset eivat juuri avanneet asioita Tweb-asianhallintaj arj estel maan.

Asian avaajat yksikoittdin luokiteltuna (%). n=443

1%

B tiedekunta
B hallinto
laitos

B erillislaitos

Kuvio 5. Asian avaajat yksik6ittdin luokiteltuna.
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7.1.1 Paatehtdvidluokat
Analysoitaessa paatentavaluokkien kayttoa kavi ilmi, etta Tampereen teknillisessa

yliopistossa hyédynnettiin etupdassa viitta padtehtavauokkaa kéytdssa olevista seitsemasta
(ks. kuvio 6). Eniten asioita avattiin luokkaan 4 tutkimus. Seuraavaks eniten asioita avattiin
luokkaan O di yleishalintoon. My6s henkildstohallinnon, talouden seké tutkintotavoittei sen
koulutuksen luokkiin avattiin kohtalaisesti asioita. Sen sijaan luokkiin 3 ja 6 oli avattu vain

alle prosentti kaikista asioista.

Paatehtavaluokkien kdytto avattujen asioiden mukaan (%). n=443

1%

M 0 yleishallinto

B 1 henkil6stohallinto

2 talous

M 3 tilahallinto

B 4 tutkimus

I 5 tutkintotavoitteinen koulutus

M 6 koulutukseen ja tutkimukseen
liittyva erillinen palvelutoiminta

Kuvio 6. Paatehtavaluokkien kaytto avattujen asioiden mukaan.

Paétehtavaluokkien kayttda voidaan verrata Tampereen teknillisessa yliopistossa tehtyyn
selvitykseen kaytetyista tehtavaluokista vuonna 2007 avattujen asioiden osalta (Tampereen
teknillinen yliopisto 2008c). Vuonna 2007 Twebiin avattiin 1156 asiaa. Kuviosta 7 voidaan
havaita, ettd yleishalinnon, talouden, tilahallinnon seka koulutukseen ja tutkimukseen
liittyvan erillisen palvelutoiminnan osalta avattujen asioiden osuudet ovat sdilyneet |ahes
samankaltaisina  Henkilostohallinnon osuus avatuista asioista on kasvanut 12
prosenttiyksikkéa ja tutkintotavoitteisen koulutuksen 6 prosenttiyksikkéa Huomattavin
muutos on tapahtunut pagtehtavaluokan tutkimus kohdalla. Vuonna 2007 avatuista asioista
puolet avattiin paétehtévaluokkaan tutkimus. Taman tutkimusaineiston ei puolivuotisjakson
kohdalla kyseisen paétehtavaluokan osuus avatuista asioista oli vain 28 %.
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Paatehtavaluokkien kaytto avattujen asioiden mukaan vuonna 2007
(%). n=1156

0%

B Q yleishallinto

® 1 henkilostéhallinto

¥ 2 talous

M 3 tilahallinto

B 4 tutkimus

B 5 tutkintotavoitteinen koulutus

6 koulutukseen ja tutkimukseen
liittyva erillinen palvelutoiminta

Kuvio 7. Paatehtavaluokkien kaytto avattujen asioiden mukaan vuonna 2007. (L 8hde:
Tampereen teknillinen yliopisto 2008c)

7.1.2 Tehtava- ja alatehtiaviluokat
Tweb-asianhallintgjdrjestelman asiaryhmitys Tampereen teknillisessa yliopistossa sisdltda

yhteensa 41 tehtévaluokkaa ja 126 alatehtévauokkaa, joihin asioita voidaan avata (ks. liite 1).
Tutkimusaineistossa asioita oli avattu 68 % kaikista tehtavaluokista. Alatehtdvaluokkia
tutkimusaineistossa oli kaytetty 63 kappaletta Tamd on vain puolet asiaryhmityksen
aatehtavaluokista. Vuonna 2007 TTY:n asiaryhmityksessa oli 42 tehtévauokkaa, joista oli
kaytetty 90 %. Alatehtavdluokkia oli perdti 174 kappaletta, joista oli kaytetty 55 %.
(Tampereen teknillinen yliopisto 2008c.) Kaytettyjen tehtévauokkien mééran voidaan katsoa
pienentyneen vuodesta 2007, mutta alatehtdvaluokkien kaytdon osuus on sdilynyt lahes

ennallaan.

Tampereen teknillisessa yliopistossa Twebiin avataan etupaéssa asioita, joita e kasitella
muissa tietoj arjestelmissa. N&ita ovat erityisesti paétoksia ja sopimuksia sisiltavét asiat, kuten
tutkimushankkeet, hankinnat ja virantéyttoon liittyvéat asiat. Kaytetyimmét tehtévauokat
keskittyivétkin juuri ndihin asioihin. Tutkimusaineistossa neljdsosa asioista oli avattu
tehtavdluokkaan 41 tutkimustoiminnan rahoitus ja sopimukset (ks. taulukko 3). Toiseks
eniten asioita oli avattu luokkaan 11 rekrytointi ja virantayttod ja kolmanneks eniten luokkaan
25 hankinta. Vuonna 2007 tehtéva uokan 41 osuus avatuista asioista oli 45 %, mika oli eniten
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kaytetty tehtéavaluokka. Toiseks eniten vuonna 2007 kaytettiin tehtavaluokkaa 01 toiminnan
suunnittelu ja kehittdminen, jonka osuus oli reilu kymmenes avatuista asioista. Kaytetyimméat
tehtavaluokat ovat etupédssa samoja sekéa vuosien 2007 ettéd 2008 asioiden osalta. Hankintaan
avattiin 10 %, mutta rekrytointiin ja virantayttoon vain 2 % asioista vuonna 2007. (Tampereen
teknillinen yliopisto 2008c.)

Taulukko 3. Tehtavaluokkien kaytto avattujen asioiden mukaan. 10 eniten kadytettya
luokkaa.

kpl %
41 Tutkimustoiminnan rahoitus ja sopimukset 117 26,4
11 Rekrytointi ja virantaytto 59 13,3
25 Hankinta 50 11,3
01 Toiminnan suunnittelu ja kehittaminen 44 9,9
03 Paatoksenteko ja yleisjohto 31 7,0
53 Opetus ja opiskelu 21 4,7
22 Madrarahapaatokset, tdydentava rahoitus 17 3,8
52 Opiskelijavalinta ja markkinointi 16 3,6
00 Yliopiston toimintaa koskeva norminanto 15 3,4
50 Koulutuksen suunnittelu, kehittaminen ja arviointi 12 2,7
Muut tehtavaluokat (18 kpl) 61 13,9
Yhteensa 443 100,0
Kaytettyja tehtavaluokkia 28 68,0
Kayttamattomia tehtavaluokkia 13 32,0

Alatehtéavauokkien osalta prosenttiosuudet noudattivat odotetusti samaa jakaumaa kuin
tehtavaluokkienkin kohdalla (ks. taulukko 4). Alatehtédvauokkaan 410 tutkimushanke oli
avattu neljdsosa ja hankintoihin reilu kymmenesosa kaikista asioista. Rekrytoinnin ja
virantdyton alla olevaan alatehtdvauokkaan 110 palvel ussuhteeseen ottaminen oli avattu 8 %
asioista. Vuonna 2007 tutkimushankkeeseen avattiin |ahes puolet ja hankintoihin 9 % asioista.
Kaytetyimpiin alatehtavaluokkiin vuonna 2007 kuuluivat myds 431 innovaatiotoiminta (6 %)
seka 011 lausunnonanto (4 %) (Tampereen teknillinen yliopisto 2008c.) Nain ollen myds

kaytetyimmét al atehtévauokat ovat sdil yneet etupédssa samoina.
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Taulukko 4. Alatehtavaluokkien kaytto avattujen asioiden mukaan. 10 eniten
kaytettya luokkaa.

kpl %
410 Tutkimushanke 115 26,0
251 Hankinnat 50 11,3
110 Palvelussuhteeseen ottaminen 35 7,9
011 Lausunnonanto 26 5,9
034 Yksikodiden toiminta 21 4,7
221 Maararahat 12 2,7
521 Opiskelijavalinta, perustutkinnot 11 2,5
533 Opinnaytteet, tohtorin tutkinto 11 2,5
0150 Kotimainen ja kansainvalinen yhteistyo 10 2,3
112 Dosenttien nimittaminen 10 2,3
Muut alatehtavaluokat (53 kpl) 142 32,1
Yhteensa 443 100,0
Kaytettyja alatehtavaluokkia 63 50,0
Kayttamattomia alatehtavaluokkia 63 50,0

Tarkasteltaessa asiaryhmityksen tehtava uokkien kayttoa mielenkiintoista on paitsi kaytettyjen
tehtdvaluokkien mééra ja jakauma, myo6s kayttaméttomien tehtdvaluokkien osuus. 32 %
tehtavaluokista ja 50 % aatehtavdluokista e avattu lainkaan asioita Kayttamattomia
tehtavaluokkia Tweb-asianhallintajdrjestelmassd oli  kaikkiaan 13 kappaletta. Nama

tehtdvauokat olivat seuraavat:

04 Viestinta

07 Vaalit

08 Tilaisuudet, vierailut ja huomionosoitukset
13 Palkkojen maksaminen

18 Tydsuojelu

19 Muut henkiléstéhallinnon asiat

20 Taouden suunnittelu, kehittdminen ja ohjaus
23 Kirjanpito

26 Rahastot

31 Kiinteistoturvallisuus

32 Y mpéristénhuolto

42 Tutkimusaineistot

63 Opintososiaaliset asiat

Huomattavaa on, etta kaikkiin tutkintotavoitteisen koulutuksen tehtévauokkiin avattiin asioita.
Vuonna 2007 kayttaméttomia tehtdvaluokkia oli seitseman kappaletta, joista nelja olivat
samoja kuin tutkimusaineiston ganjaksolla kayttamatta jaaneet tehtéavaluokat. Miks néihin
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tehtdvaluokkiin e ole avattu asioita, vaikka ne kuuluvat asianhallintagarjestelman
asiaryhmitykseen?

7.2 Asiaryhmityksen kaytto yksikoittdin

Yksikoiden yhteyttd asiaryhmityksen tehtdvaluokkien kayttdon tarkastellaan ensin
kokonai suutena paatehtéaval uokkien seka tehtavé- ja alatehtéavaluokkien osalta. Téaman jakeen
tehtdvauokkien kayttoa tarkastellaan tiedekuntien, hallinnon yksikoiden ja laitosten osata.
Erillislaitokset on jatetty tarkemmasta tarkastelusta pois, silla ne olivat avanneet
tutkimusaineiston 443 asiasta vain kuusi. Nan ollen tilastollisia paételmia erillislaitosten
tehtaval uokkien kéytosta el voida tehda.

7.2.1 Pditehtiavaluokat
Padtentavaluokkien osalta tutkimustulokset osoittivat, etta jotkin tehtédvauokat ovat

todenndkoisempid tiettyjen organisaatioyksikoiden kohdalla, mutta yksikon perusteella e
voida kuitenkaan péadtella asiale annettavaa padtehtdvéluokkaa. Kuviossa 8 esitetddn
paadtehtavaluokkiin avatut asiat yksikoittéin. Kuviosta voidaan havaita, ettd yleishallintoon
avatuista asioista halinto oli avannut 73 %. Henkilostohallinnon asioista suurin osa oli
tiedekuntien ja hallinnon avaamia. Talouden asioista suurin osa oli avattu laitostasolla
Laitosten osuus avatuista asioista oli suurin myos péatehtava uokassa tutkimus. Hallinnon

osuus avatuista asioista oli suurimpia lahes jokai sessa pagtehtaval uokassa.

Paatehtavaluokkiin avatut asiat yksikoittdin (%). n=443

0 yleishallinto

1 henkiléstohallinto
2 talous

3 tilahallinto

4 tutkimus

5 tutkintotavoitteinen koulutus

6 erillinen palvelutoiminta

0% 50 % 100 %

B tiedekunta M hallinto laitos M erillislaitos

Kuvio 8. Paatehtavaluokkiin avatut asiat yksikittain.
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Asiaa voidaan tarkastella myos toisesta nakokulmasta, jolloin hajontaa on enemman. Kuvio 9
esttéd, kuinka suuren osan asioistaan yksikot avasivat tiettyyn padtehtaval uokkaan.
Tarkastelemalla kuviota havaitaan, etté tiedekunnat olivat avanneet kaikista asioistaan 40 %
henkil 6stohallintoon ja 28 % tutkintotavoittei seen koulutukseen. Hallinto avasi kolmanneksen
asioistaan yleishallintoon ja melko tasaisesti asioita myds muihin pa&tehtava uokkiin.
Laitokset avasivat yli puolet asioistaan pagtehtavaluokkaan tutkimus sek& kolmanneksen
talouteen. Néin tarkasteltuna yksikdiden valilla on jonkin verran eroja sen suhteen, miten ne
kayttavat paadtehtévauokkia, mutta ndma erot eivét ole niin systemaattisia etté niiden pohjalta
voitaisiin tehdayleistyksia.

Yksikdiden avaamat asiat paatehtavaluokittain (%). n=443

tiedekunta
hallinto
laitos
erillislaitos
0% 50 % 100 %
B 0 yleishallinto B 1 henkilostohallinto
¥ 2 talous B 3 tilahallinto
B 4 tutkimus B 5 tutkintotavoitteinen koulutus

6 erillinen palvelutoiminta

Kuvio 9. Yksikdiden avaamat asiat paatehtavaluokittain.

7.2.2 Tehtidva- ja alatehtaviluokat
Tehtévauokkien kaytto oli padtehtéva uokkien kayttoon verrattuna keskittynyt selvemmin eri

yksikoiden kesken. Tiedekunnat ja laitokset hyddynsivat noin viidesosaa asiaryhmityksen
tehtavaluokista, erillislaitokset vain kymmenesosaa. Hallinto sen sijaan hyddyns myds
tehtaval uokkia monipuolisesti, kaikkiaan 66 % kaikista tehtavaluokista (ks. kuvio 10).
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Tehtavaluokkien kaytto yksikoittdin (%). n=443
tiedekunta
hallinto
laitos
erillislaitos

0% 20% 40 % 60 % 80 % 100 %

B Kadytetyt tehtdvaluokat B Kayttamattomat tehtavaluokat
Kuvio 10. Tehtavaluokkien kaytto yksikaittain.
Alatehtéavaluokkien kayttd oli vield selvemmin keskittynyt tiettyjen yksikdiden kesken.

Tiedekunnat avasivat asioita kymmenesosaan aatehtdvauokista. Laitosten ja erillislaitosten
osuus oli pienempi. Hallinnossa hyddynnettiin 44 % alatehtavaluokista (ks. kuvio 11).

Alatehtavaluokkien kaytto yksikoittdin (%). n=443

tiedekunta
hallinto
laitos
erillislaitos

0% 20% 40 % 60 % 80 % 100 %

B Kaytetyt alatehtavaluokat B Kayttamattomat alatehtavaluokat

Kuvio 11. Alatehtavaluokkien kaytto yksikittain.

7.2.3 Tiedekunnat
Tampereen teknillisessd yliopistossa on viisi tiedekuntaa. Tiedekuntien tehtévét painottuvat

tiedekuntien sisdiseen opetukseen ja tutkimukseen koskeviin asioihin seka tiedekunnan
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laitosten toimintaedelytysten kehittdmiseen (Tampereen teknillinen yliopisto 2009a).
Tiedekuntaneuvostoissa kasitel|88n yleisesti paétoksia sisdltavia asioita, joten voidaan ol ettaa,
etta Twebin kaytto tiedekunnissa on yleistd. Tehtévien perusteella voidaan myos ol ettaa, etté
tiedekunnat avaavat asioita mm. tutkimusta, opetusta ja opiskel ua seka toiminnan suunnittelua
kasitteleviin tehtavaluokkiin. Tiedekunnat olivat avanneet gjanjaksolla 1.3.—1.9.2008 86 asiaa.
Tiedekunnat avasivat suurimman osan asioistaan tehtavauokkaan 11 rekrytointi ja virantayttod
(ks. taulukko 5). My6s tehtavaluokkia 53 opetus ja opiskelu seka 41 tutkimustoiminnan
rahoitus ja sopimukset kaytettiin tiedekunnissa yleisesti. Tiedekunnat hyddynsivat vain
kahdeksaa tehtavaluokkaa avatessaan asioita.

Taulukko 5. Kaytetyt tehtavaluokat tiedekunnissa avattujen asioiden
mukaan (%).

11 Rekrytointi ja virantaytto 39,5
53 Opetus ja opiskelu 20,9
41 Tutkimustoiminnan rahoitus ja sopimukset 19,8
03 Paatoksenteko ja yleisjohto 9,2
50 Koulutuksen suunnittelu, kehittdminen ja arviointi 7,0
01 Toiminnan suunnittelu ja kehittdminen 1,2
21 Toimintaraha 1,2
60 Ei tutkinto-opiskelu 1,2
Yhteensa % 100,0
Yhteensa asioita kpl 86
Kaytettyja tehtavaluokkia 8
Kayttamattomia tehtavaluokkia 33

Alatehtéavauokkia tiedekunnissa oli kéytetty 17 kappaletta. Taulukossa 6 on esitetty naista
kymmenen Kkaytetyintd. Seka aatehtdvaluokkaan 410 tutkimushanke ettd 110
palvelussuhteeseen ottaminen avattiin viidesosa asioista. Tehtéava ja aatehtdvauokkia
tarkastelemalla nayttaisi, etta tiedekuntien Twebiin avaamat asiat keskittyvat sisdisen
opetuksen ja tutkimuksen lisdks rekrytointiin ja virantéyttéon. Tiedekuntaneuvostojen
tehtavana onkin tehda esitykset koskien professorien virantayttod (Tampereen teknillinen
yliopisto 2009).
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Taulukko 6. Kaytetyt alatehtavaluokat tiedekunnissa avattujen asioiden
mukaan (%).

410 Tutkimushanke 19,8
110 Palvelussuhteeseen ottaminen 18,6
112 Dosenttien nimittaminen 11,6
533 Opinnaytteet, tohtorin tutkinto 11,6
032 Tiedekuntien toiminta 5,8
111 Professorin virantaytto 4,6
114 Irtisanoutuminen 4,6
500 Opetussuunnitelma 4,6
531 Opinnaytteet, perusopinnot 4,6
035 Koulutusohjelmien toiminta 3,5
532 Opinnaytteet, lisensiaatin tutkinto 3,5
Muut alatehtadvaluokat (6 kpl) 7,2
Yhteensa % 100,0
Yhteensa asioita kpl 86
Kaytettyja alatehtavaluokkia 17
Kayttamattomia alatehtavaluokkia 109

7.2.4 Hallinto
Tampereen teknillisen vyliopiston hallinto kattaa kaikkiaan kymmenen eri yksikkoa

Y liopistopalveluihin kuuluvien opiskelija-, henkil 6st6-, talous-, tutkimus- ja innovaatio- seké
kansainvdisten palvelujen, hallintojohtajan, viestinnan, tietohalinnon ja tilapalvelujen liséksi
myds rehtori luetaan kuuluvaks hallinnon yksikéihin. Hallinnon yksikot tuottavat yliopistossa
tarvittavia palveluja sekd huolehtivat yleisten asioiden vamistelusta ja toimeenpanosta
(Tampereen teknillinen yliopisto 2009). Voidaan olettaa, ettd halinnon yksikot avaavat
asioita etupadssa yleishallintoon seka lisdks niihin tentavaluokkiin, jotka kattavat yksikdiden
omiatoimintoja. Hallinnossa kéasitel|88n péédtoksia sisdltavia asioita, joten oletuksena on myas,
etta Twebin kayttd halinnossa on yleistd. Erityisesti henkilostd- ja talouspaveluissa

hyddynnetéén Twebin lisdksi myos niiden omia tietojarjestelmi&.

Verrattuna tiedekuntiin  hallinnon yksikot kayttivat tehtdvauokitusta huomattavasti
monipuolisemmin. Hallinnossa oli kaytetty yhteensa 27 tehtavaluokkaa, kuten taulukosta 7 on
havaittavissa. Vaikka tehtdvaluokat 11 rekrytointi ja virantayttd seké 41 tutkimustoiminnan
rahoitus ja sopimukset olivat yleisesti kaytdssd myos hallinnossa, painottui yleishallinnon
rooli halinnon yksikdiden avaamissa asioissa. Tehtdvaluokkaan 01 toiminnan suunnittelu ja
kehittdminen oli avattu viidesosa kaikista hallinnon avaamista asioista. Taulukossa on esitetty
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prosenttijakaumat vain kymmenen kaytetyimman tehtédvaluokan kohdalla. On kuitenkin
havaittavissa, ettd hallinnossa hgjonta tehtavaluokkien kaytén suhteen on suurempaa eika
tehtaval uokkien kayttd koko hallinnon tasolla ole yleistettavissa.

Taulukko 7. Kaytetyt tehtdvaluokat hallinnossa avattujen asioiden mukaan
(%).

01 Toiminnan suunnittelu ja kehittdminen 19,1
41 Tutkimustoiminnan rahoitus ja sopimukset 12,6
11 Rekrytointi ja virantdytto 9,8
22 Maadrarahapaatokset, taydentava rahoitus 7,4
52 Opiskelijavalinta ja markkinointi 7,4
00 Yliopiston toimintaa koskeva norminanto 7,0
12 Palvelussuhteen edut ja ehdot seka palkan maaraytyminen 3,7
02 Toiminnan ohjaus, valvonta ja raportointi 3,3
03 Paatoksenteko ja yleisjohto 3,3
51 Koulutukseen liittyvat sopimukset ja rahoituspaatokset 3,3
Muut tehtavaluokat (18 kpl) 23,1
Yhteensa % 100,0
Yhteensa asioita kpl 215
Kaytettyja tehtavaluokkia 27
Kayttamattomia tehtavaluokkia 14

Kuviosta 12 voidaan tarkastella 1ahemmin tehtdvauokkien kayttéa hallinnon eri yksikoissa.
Henkilostopalveluiden vastuulla on  yliopiston henkilostéhallinto seka asianhallinta.
Henkilostopalvelut avasivat asioita kaikkiin seitseméaén pédtehtavaluokkaan, suurimpana
naistda yleishalinto. Opiskelijapalvelut, joiden tehtéavdna on tuottaa palveluita yliopiston
opiskelijoille ja laitoksille puolestaan avasivat suurimman osan asioistaan paatehtaval uokkaan
tutkintotavoitteinen koulutus. Samaa paétehtévaluokkaa kayttivét eniten myos kansainvaliset
palvelut, jotka koordinoivat mm. vaihto-opiskelijatoimintaa ja tutkijavaihtoa. Talouspavelut
huolehtivat nimensd mukaisesti yliopiston taloushallinnosta ja kayttivéat eniten
paadtehtéval uokkaa talous. Tutkimus- ja innovaatiopalvelut koordinoivat tutkimusyhteistyta
seka yliopiston sisdla ettd ulkopuolisten sidosryhmien kanssa ja  kayttivétkin
paédtehtavaluokkaa tutkimus melko yleisesti. Hallinnon yksikoéista tilapalvelut ja viestintd

alvét rekisterdineet lainkaan asioita Twebiin.
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Kaytetyt paatehtavaluokat hallinnon yksikdissa avattujen asioiden
mukaan (%). n=215

hallintojohtaja
henkiléstopalvelut
kv-palvelut
opiskelijapalvelut
rehtori
talouspalvelut
tietohallinto

tutkimus - ja innovaatiopalvelut

0% 50 % 100 %
B 0 yleishallinto B 1 henkildstohallinto
M 2 talous M 3 tilahallinto
M 4 tutkimus 5 tutkintotavoitteinen koulutus

6 erillinen palvelutoiminta

Kuvio 12. Kaytetyt padtehtavaluokat hallinnon yksik6issa avattujen asioiden mukaan.

Hallinnon yksikdiden kohdalla voidaan todeta samaa kuin koko yliopistonkin tasolla: jotkin
padtehtavaluokat ovat todenndkGisempid tiettyjen yksikdiden kohdalla, mutta yksikon
perusteella e valttdméatta voida ennakoida asiale annettavaa padtehtéavauokkaa. Y ksikdiden
kayttamat tehtévaluokat keskittyivéat kuitenkin pdasdantdisesti niiden omille tehtavaalueille.
Henkil 6stopal vel uissa hgjonta oli suurempaa, mikéa taas johtuu asianhallinnan keskittymisesta
kyseiseen yksikkoon. Henkilostopalveluissa tyoskentelee asianhallintasihteeri, joka
suurimmaksi osaks vastaa Tampereen teknillisen  yliopiston asianhallinnasta.
Asianhallintasihteeri vastaa tdten myo6s asioiden rekisteréinnistd Twebiin (ks. luku 7.3.3),
vaikka asioiden rekisterdinti onkin hajautettu TTY :n kaikkien yksikéiden kesken.

Alatehtéavauokkia hallinnossa oli kéytetty 55 kpl (ks. taulukko 8). Lausunnonantoon ja
tutkimushankkeeseen oli molempiin avattu reilu kymmenesosa kaikista hallinnon asioista.
Néden jdlkeen hgonta oli hyvin suurta ja asioita oli avattu tasaisesti useisiin
alatehtavauokkiin. Hallinnon yksikdita e voida siis tarkastella kokonaisuutena mydskaan
alatehtdvaluokkien osalta. Yleishalinnon rooli halinnon avaamissa asioissa kuitenkin
painottui selvasti.



Taulukko 8. Kaytetyt alatehtavaluokat hallinnossa avattujen asioiden
mukaan (%).

011 Lausunnonanto 11,6
410 Tutkimushanke 11,6
110 Palvelussuhteeseen ottaminen 7,9
221 Maararahat 5,1
521 Opiskelijavalinta, perustutkinnot 5,1
0150 Kotimainen ja kansainvalinen yhteistyo 4,7
002 Yliopiston johto- ja ohjesdaannot ja sisdiset normit 3,7
001 Ministerididen, valtiokonttorin ja muiden viranomaisten... 3,3
025 Toiminnan ohjaus, raportointi ja tilastointi 2,8
034 Yksikoiden toiminta 2,8
251 Hankinnat 2,8
400 Tutkimustoiminnan suunnittelu, kehittdminen ja ohjaus 2,8
Muut alatehtavaluokat (43 kpl) 35,8
Yhteensa % 100,0
Yhteensa asioita kpl 215
Kaytettyja alatehtavaluokkia 55
Kayttamattomia alatehtavaluokkia 71

7.2.5 Laitokset
Laitoksia Tampereen teknillisessa yliopistossa on kaikkiaan 22. Laitosten tehtdvéna on

huolehtia etupdéssd opetuksesta ja tutkimustoiminnasta. Tutkimustoiminnan asioita
kasitellédn Twebissa.  Opetushenkilokunta puolestaan hyddyntéd  yleisesti ROCK-
kayttoliittymaa tyoskentelynsa tukena. Nain ollen voidaan olettaa, etté laitosten Twebiin
avaamat asiat painottuvat tutkimustoiminnan tehtavauokkiin. Jos hallinnossa asioita avattiin
monipuolisesti useisiin tehtévaluokkiin, laitostasolla tehtdvaluokkien kayttdé oli hyvin
keskitettyd. Yli puolet kaikista laitosten asioista oli avattu tehtdvaluokkaan 41
tutkimustoiminnan rahoitus ja sopimukset (ks. taulukko 9). Kolmannes asioista oli avattu
luokkaan 25 hankinta ja kymmenesosa luokkaan 03 péadtoksenteko ja yleigohto. Kuten
tiedekunnat, myos laitokset hyddynsivat vain muutamaa tehtdvauokkaa avatessaan asioita
Twebiin. Kayttdmattomia tehtdvaluokkia oli kaikkiaan 34 kappal etta.



Taulukko 9. Kaytetyt tehtavaluokat laitoksilla avattujen asioiden mukaan

(%).
41 Tutkimustoiminnan rahoitus ja sopimukset 53,7
25 Hankinta 31,6
03 Paatoksenteko ja yleisjohto 9,6
11 Rekrytointi ja virantaytto 2,2
01 Toiminnan suunnittelu ja kehittdminen 1,5
22 Maararahapaatokset, tdydentava rahoitus 0,7
60 Ei tutkinto-opiskelu 0,7
Yhteensa % 100,0
Yhteensa asioita kpl 136
Kaytettyja tehtavaluokkia 7
Kayttamattomia tehtavaluokkia 34

Verrattuna tiedekuntiin ja halinnon yksikéihin, alatehtdvaluokkien kayttd laitoksilla oli
huomattavasti suppeampaa (ks. taulukko 10). Laitostasolla oli k&ytetty vain kahdeksaa
alatehtavdluokkaa, kun tehtavdluokkia oli kéytetty seitsemdn. N&an ollen myos
prosenttijakaumat noudattavat tehtdvaluokkien jakaumia. Tehtdvé ja aatehtavaluokkien
ké&yton perusteella voidaan todeta, ettd laitoksilla Twebiin avattavat asiat keskittyvét selvasti
tutkimushankkeisiin ja hankintoihin.

Taulukko 10. Kaytetyt alatehtavaluokat laitoksilla avattujen asioiden
mukaan (%).

410 Tutkimushanke 53,7
251 Hankinnat 31,6
034 Yksikoiden toiminta 9,6
0151 Kokoukset ja konferenssit 1,5
111 Professorin virantaytto 1,5
110 Palvelussuhteeseen ottaminen 0,7
221 Maararahat 0,7
601 Erilliset opinnot 0,7
Yhteensa % 100,0
Yhteensa asioita kpl 136
Kaytettyja alatehtavaluokkia 8
Kayttamattomia alatehtavaluokkia 118
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7.3 Asiaryhmityksen kaytto tehtavanimikKkeittain

Tyotehtavien yhteyttd tehtéavaluokkien kayttoon tarkasteltiin tehtavanimikkeittain viiden
eniten asioita avanneen tehtavanimikkeen osalta. Nama viis tehtévanimiketta olivat avanneet
67 % kaikista asioista. Kukin oli avannut asioita yli 30 kappaletta, mita pidetéén yleisesti
vahimmaismaarang, jotta tilastollista paéttelya voidaan tehda. Taulukossa 11 on esitetty
kymmenen eniten asioita avanneen tehtévanimikkeet ja asioiden kappalemaérét, kuvio 13 taas
esittéd viiden eniten asioita avanneen tehtavdnimikkeen yhteyden annettuun
pédtehtava uokkaan.

Vakka Tampereen teknillisessa vyliopistossa e olekaan keskitettya kirjaamoa,
11 voidaan havaita. Asianhallintasihteeri oli avannut |8hes neljasosan kaikista asioista
Laitostasolla tytskentelevét toimistosihteerit ja tiedekuntien osastosihteerit olivat molemmat
avanneet reilun kymmenesosan asioista. My0s laitossihteerien osuus asioiden avagjista oli
melko suuri. Asioiden avaaminen ja rekisterdinti diaariin ndyttaisi Tampereen teknillisessa
yliopistossa olevan padasialisesti sihteerien vastuulla Kaikista avatuista asioista

tehtavanimikkedla “ sihteeri” toimivat olivat avanneet 79 %.

Taulukko 11. Asian avaajat tehtdavanimikkeittdin.
kpl %
asianhallintasihteeri 105 23,7
toimistosihteeri 58 13,1
osastosihteeri 56 12,6
laitossihteeri 43 9,7
taloussihteeri 31 7,0
henkilostosihteeri 27 6,1
opintosihteeri 23 5,2
suunnittelija 22 5,0
kehittamispaallikko 14 3,2
tiedekuntapaallikko 9 2,0
muut asian avaajat (16 kpl) 55 12,4
Yhteensa 443 | 100,0

7.3.1 Pditehtivaluokat
Onko asian avagjan tyottehtavalla vaikutusta sithen, mihin paétehtavaluokkiin asioita avataan?

Voidaan ol ettaa, etta tehtavanimikkeiden asiaryhmityksen kayttd on suoraan yhteydessa oman
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organisaatioyksikon tehtavauokkien kayttoon. Kuvio 13 osoittaa, etta asianhallintasihteeri
oli avannut 47 % kaikista asioistaan péadtehtavaluokkaan vyleishallinto. Vastaavasti
toimistosihteerit olivat avanneet 47 % asioistaan talouteen. Asianhallintasihteeri seka
toimistosihteerit avasivat asioita eri pagtehtavaluokkiin monipuolisemmin kuin esimerkiksi
osastosihteerit, jotka tutkimusaineistossa olivat kéyttaneet vain kolmea luokkaa. Laitos- ja

taloussi hteerit kayttivét eniten paatehtaval uokkaa tutkimus.

Asian avaajan tyotehtdva ja annettu paatehtavaluokka (%).

n=443
|
asianhallintasihteeri I
toimistosihteeri
osastosihteeri
laitossihteeri
taloussihteeri [IINNIESZM |
0% 20% 40 % 60 % 80 % 100 %
B 0 yleishallinto B 1 henkilostohallinto
¥ 2 talous B 3 tilahallinto
B 4 tutkimus B 5 tutkintotavoitteinen koulutus

6 erillinen palvelutoiminta

Kuvio 13. Asian avaaj an tyotentava ja annettu paatehtavaluokka.

7.3.2 Tehtavi- ja alatehtdviluokat
Myads tehtéavanimikkeiden kohdalla on syyta kiinnittda huomiota kayttamattomiin tehtavé- ja

alatehtavaluokkiin. Kuviosta 14 havaitaan, etta asianhallintasihteeri oli hyodyntényt puolta
tehtavaluokista. Sen sijaan toimisto-, osasto-, laitos- ja taloussihteereilla tehtévaluokkien
kayttd oli hyvin keskitettyd he olivat kayttdneet vain reilua kymmenesosaa kaikista
asiaryhmityksen tehtéva uokista.
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Tehtdvaluokkien kaytto tehtavanimikkeittain (%). n=293

asianhallintasihteeri
toimistosihteeri
osastosihteeri
laitossihteeri

taloussihteeri

0% 20% 40% 60 % 80% 100 %
B kaytetyt tehtavaluokat W kayttamattomat tehtdvaluokat

Kuvio 14. Tehtavaluokkien kaytto tehtavanimikkeittain.

Alatehtéavauokkien kohdalla kayttdméttomien luokkien osuus oli vield suurempi.
Asianhallintasihteeri oli kayttanyt neljasosaa ja osastosihteeri reilua kymmenesosaa ala-
tehtavaluokista. Toimisto-, laitos- ja osastosihteerit sen sijaan olivat avanneet asioitanoin 5 %
kaikista alatehtéva uokista (ks. kuvio 15).

Alatehtavaluokkien kaytto tehtavanimikkeittdin (%).
n=293

asianhallintasihteeri

toimistosihteeri

osastosihteeri

laitossihteeri

taloussihteeri
0% 20% 40% 60 % 80% 100 %

B kaytetyt alatehtavaluokat B kdyttamattomat alatehtdvaluokat

Kuvio 15. Alatehtavaluokkien kaytto tehtavanimikkeittain.

7.3.3 Asianhallintasihteeri
Henkil 6stopal vel uissa tyoskenteleva asianhallintasihteeri vastaa suurimmaks osaksi asioiden

rekisterdinnista TTY:ssi laitosten ja tiedekuntien ohella N&in ollen voidaan olettaa, etta
asianhallintasihteeri kayttaa eri tehtéavaluokkia hyvinkin monipuolisesti. Tama nakyy myos
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tarkasteltaessa avattujen asioiden maérda ja kaytettyja tehtdvauokkia (ks. taulukko 12).
Vakka asianhallintasihteeri olikin avannut asioita monipuolisesti eri tehtdvauokkiin, oli
kayttamattomien tehtéavaluokkien osuus silti |dhes 50 %. Asianhallintasihteeri oli avannut
neljanneksen asioistaan tehtédvauokkaan 01 toiminnan suunnittelu ja kehittdminen seka
neljanneksen tehtdvaluokkaan 41 tutkimustoiminnan rahoitus ja sopimukset. Muihin
tehtavaluokkiin asiat jakautuivat melko tasaisesti. Asianhallintasihteeri oli hyddyntanyt
kaikkia paatehtavaluokkia avatessaan asioita, tosin paatehtavaluokkien 3, 5 ja 6 kaytto oli
vahaista

Taulukko 12. Asianhallintasihteerin hyodyntamat tehtavaluokat (%).
01 Toiminnan suunnittelu ja kehittdminen 26,7
41 Tutkimustoiminnan rahoitus ja sopimukset 24,8
00 Yliopiston toimintaa koskeva norminanto 10,5
22 Madrarahapaatokset, taydentava rahoitus 9,5
03 Paatoksenteko ja yleisjohto 5,7
10 Yleiset henkilostdasiat ja henkildstosuunnittelu 2,9
12 Palvelussuhteen edut ja ehdot sekd palkan maaraytyminen 2,9
40 Tutkimustoiminnan suunnittelu ja kehittaminen 2,9
02 Toiminnan ohjaus, valvonta ja raportointi 1,9
30 Kiinteistonhallinta 1,9
Muut tehtavaluokat (11 kpl) 10,3
Yhteensa % 100,0
Yhteensa asioita kpl 105
Kaytettyja tehtavaluokkia 21
Kayttamattomia tehtavaluokkia 20

Asianhallintasihteeri oli hyddyntdnyt neljésosaa alatehtavdluokista avatessaan asioita
Taulukossa 13 on editetty ndistd kymmenen Kkaytetyintd. Kaytetyt alatehtavaluokat
painottuivat selvasti yleishallintoon, mika on yhteydessd yleishallinnon rooliin hallinnon
avaamissa asioissa. Luokan 410 tutkimushanke osuus oli kuitenkin taas suurin, 24 %.
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Taulukko 13. Asianhallintasihteerin hyédyntamat alatehtavaluokat (%).
410 Tutkimushanke 23,8
011 Lausunnonanto 20,0
601 Erilliset opinnot 10,0
001 Ministerididen, valtiokonttorin ja muiden viranomaisten... 6,7
0150 Kotimainen ja kansainvalinen yhteistyo 5,7
034 Yksikoiden toiminta 5,7
221 Maararahat 5,7
002 Yliopiston johto- ja ohjesdannot ja sisdiset normit 3,8
223 Apurahat 2,9
400 Tutkimustoiminnan suunnittelu, kehittaminen ja ohjaus 2,9
Muut alatehtavaluokat (22 kpl) 12,8
Yhteensa % 100,0
Yhteensa asioita kpl 105
Kaytettyja alatehtavaluokkia 32
Kayttamattomia alatehtavaluokkia 94

7.3.4 Toimistosihteeri
Laitoksilla tyoskentelevien toimistosihteerien tehtévat sijoittuvat laitoksesta riippuen

henkil6stohallinnon, opetuksen ja talouden tehtévaalueille (Tampereen teknillinen yliopisto
2009a). Oletuksena on, etta pddtoksia ja sopimuksia sisdltavét, toimistosihteerien Twebiin
avaamat asiat keskittyvét naihin tehtéviin. Toimistosihteerit olivat avanneet asioita vain
kuuteen tehtavaluokkaan, useimmiten naisté hankintaan seké luokkaan 41 tutkimustoiminnan
rahoitus ja sopimukset (ks. taulukko 14). Toimistosihteerit nayttéisivét hyodyntévan
padasiassa vain kolmea tehtdvaluokkaa: kahden edella mainitun liséks myods luokkaan 03
padtoksenteko ja yleigohto avattiin asioita verrattain usein.

Taulukko 14. Toimistosihteerin hyddyntamat tehtavaluokat (%).
25 Hankinta 46,6
41 Tutkimustoiminnan rahoitus ja sopimukset 34,5
03 Paatoksenteko ja yleisjohto 12,1
11 Rekrytointi ja virantdytto 3,4
01 Toiminnan suunnittelu ja kehittaminen 1,7
60 Ei tutkinto-opiskelu 1,7
Yhteensa % 100,0
Yhteensa asioita kpl 58
Kaytettyja tehtavaluokkia 6
Kayttamattomia tehtavaluokkia 35
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Toimistosihteerien hyddyntamét alatehtdvauokat noudattivat samaa jakaumaa kuin kaytetyt
tehtavaluokat. Hankinnat ja tutkimushankkeet muodostivat yhdessa noin 80 % kaikista
kaytetyista alatehtavaluokista (ks. taulukko 15), miké tukee toimistosihteerien roolia laitosten
talousasioista vastaavina henkil6ind. Toimistosihteerit hytdynsivét vain 5 % asiaryhmityksen
alatehtavaluokista. Toimistosihteerien tehtdva- ja alatehtéavaluokkien kayttd ndyttéis olevan
selvadti tiettyihin luokkiin keskittynytta.

Taulukko 15. Toimistosihteerin hyddyntamat alatehtavaluokat (%).
251 Hankinnat 46,6
410 Tutkimushanke 34,5
034 Yksikoiden toiminta 12,1
0151 Kokoukset ja konferenssit 1,7
110 Palvelussuhteeseen ottaminen 1,7
111 Professorin virantaytto 1,7
601 Erilliset opinnot 1,7
Yhteensa % 100,0
Yhteensa asioita kpl 58
Kaytettyja alatehtavaluokkia 7
Kayttamattomia alatehtavaluokkia 119

7.3.5 Osastosihteeri
Kuten toimistosihteerit ja laitossihteerit laitoksilla, osastosihteerit hoitavat asioiden

rekisterdintia tiedekuntatasolla. Osastosihteerien tehtavét painottuvat tutkintojen tarkistuksiin
seka tiedekuntaneuvostojen vamistelutydhon. Monet osastosihteereistd  toimivatkin
esittelijoind tiedekuntaneuvostoissa. (Tampereen teknillinen yliopisto 2009a.) Tehtévien
perusteella oletuksena on, ettd osastosihteerit kayttavat Twebissa niita tehtavaluokkia, joiden
asioita kasitel|aan tiedekuntaneuvostoissa. Osastosihteerien avaamat asiat painottuivat selvasti
luokkiin 11 rekrytointi ja virantayttd sekd& 53 opetus ja opiskelu. Myos luokkiin 03
padtoksenteko ja yleigohto seka Ol toiminnan suunnittelu ja kehittaminen avattiin
kohtalaisesti asioita. Taulukosta 16 on havaittavissa, etté osastosihteerien Twebiin avaamat
asiat keskittyivét vain muutamaan tehtavaluokkaan, silla kaytettyjen tehtavaluokkien osuus oli
15 % kaikista luokista. Osastosihteerit avasivat asioita vain kolmeen pagtehtéavaluokkaan:

luokkiin 2, 3, 4 ja5 e avattu lainkaan asioita.
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Taulukko 16. Osastosihteerin hyodyntamat tehtavaluokat (%).
11 Rekrytointi ja virantaytto 42,9
53 Opetus ja opiskelu 28,6
03 Paatoksenteko ja yleisjohto 12,5
01 Toiminnan suunnittelu ja kehittdminen 10,7
50 Koulutuksen suunnittelu, kehittdminen ja arviointi 3,6
12 Palvelussuhteen edut ja ehdot seka palkan maaraytyminen 1,8
Yhteensa % 100,0
Yhteensa asioita kpl 56
Kaytettyja tehtavaluokkia 6
Kayttamattomia tehtavaluokkia 35

Alatehtéava uokkien kayttoa tarkasteltaessa (ks. taulukko 17) havaitaan, ettd osastos hteerien
tehtavdt painottuivat rekrytoinnin ja virantayton ohella selkedsti my6s opinnaytteisiin.
Alatehtévduokkaan 110 palvelussuhteeseen ottaminen oli avattu neljannes kaikista
osastosihteerien avaamista asioista. Luokkaan 533 opinndytteet oli avattu l&hes viidesosa
asioista. Kaikkiaan osastosihteerit olivat hyodyntaneet 13 % al atehtéva uokista.

Taulukko 17. Osastosihteerin hyodyntdamat alatehtavaluokat (%).
110 Palvelussuhteeseen ottaminen 25,0
533 Opinnaytteet, tohtorin tutkinto 17,9
112 Dosenttien nimittaminen 7,1
114 Irtisanoutuminen 7,1
0150 Kotimainen ja kansainvalinen yhteistyo 5,4
032 Tiedekuntien toiminta 5,4
532 Opinnaytteet, lisensiaatin tutkinto 5,4
011 Lausunnonanto 3,6
0152 TTY:n edustajat eri toimielimissa 3,6
035 Koulutusohjelmien toiminta 3,6
111 Professorin virantaytto 3,6
531 Opinnadytteet, perusopinnot 3,6
Muut alatehtavaluokat (5 kpl) 8,7
Yhteensa % 100,0
Yhteensa asioita kpl 56
Kaytettyja alatehtavaluokkia kpl 17
Kayttamattomia alatehtavaluokkia kpl 109

7.3.6 Laitossihteeri
Laitossihteerien tehtavédt ovat pitkalti samankaltaisia toimistosihteerien tehtédvien kanssa

Laitossihteereilla tehtavét painottuivat laitosten talous-, henkil6sté- ja opetushallintoon seka
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matkasi hteerin tehtaviin. (Tampereen teknillinen yliopisto 2009.) Kolme kaytetyinta |luokkaa
laitossihteereilld olivat 41, 25 sekéd 03 kuten toimistosihteereill&kin. Huomattavaa on etenkin
luokan 41 tutkimustoiminnan rahoitus ja sopimukset osuus laitossi hteerien avaamissa asi oissa.
Taulukosta 18 on havaittavissa, ettéd laitossihteerien Twebiin avaamat asiat painottuivat
tutkimustoi minnan rahoitukseen ja sopimuksiin. Laitossihteerit olivat hyddynténeet vain 12 %
tehtavaluokista.

Taulukko 18. Laitossihteerin hyddyntamat tehtdvaluokat (%).
41 Tutkimustoiminnan rahoitus ja sopimukset 62,9
25 Hankinta 20,9
03 Paatoksenteko ja yleisjohto 11,6
11 Rekrytointi ja virantdytto 2,3
22 Madrarahapaatokset, taydentava rahoitus 2,3
Yhteensa % 100,0
Yhteensa asioita kpl 43
Kaytettyja tehtavaluokkia 5
Kayttamattomia tehtavaluokkia 36

Laitossihteerien hyoddyntamét alatehtéavaluokat noudattivat téasmélleen tehtévauokkien
jakaumia. Laitossihteerit olivat kayttaneet seka viitta tehtévd ettd aatehtdvauokkaa
avatessaan asioita (ks. taulukko 19). Tutkimushankkeiden osuus laitossihteerien avaamista

asioista oli merkittava

Taulukko 19. Laitossihteerin hydodyntamat alatehtavaluokat (%).
410 Tutkimushanke 62,9
251 Hankinnat 20,9
034 Yksikoiden toiminta 11,6
111 Professorin virantaytto 2,3
221 Maararahat 2,3
Yhteensa % 100,0
Yhteensa asioita kpl 43
Kaytettyja alatehtavaluokkia 5
Kayttamattomia alatehtavaluokkia 121

7.3.7 Taloussihteeri
Taloussihteerit toimivat pédasiassa halinnon talouspalveluissa kirjanpidon ja laskutuksen

tehtavissa, mutta myos jollain laitoksilla ja tiedekunnilla on omat taloussihteerinsd
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vastaamassa mm. tutkimushankkeiden rekisterdinnistd. (Tampereen teknillinen yliopisto
2009a.) Voidaan olettaa, etté taloussihteerit kayttavat ensisijaisesti talouden tietojarjestelmia
Twebin sijasta. Taulukosta 20 havaitaan, etta taloussihteerit olivat avanneet suurimman osan
asioistaan tutkimustoiminnan tehtavaluokkaan 41. Myds hankintoihin oli avattu jonkin verran
asioita. Kuten laitossihteerit, myds taloussihteerit olivat hyddyntaneet vain 12 %
tehtavaluokista.

Taulukko 20. Taloussihteerin hyédyntamat tehtdvaluokat (%).
41 Tutkimustoiminnan rahoitus ja sopimukset 77,4
25 Hankinta 13,0
03 Paatoksenteko ja yleisjohto 3,2
24 Maksuliike 3,2
60 Ei tutkinto-opiskelu 3,2
Yhteensa % 100,0
Yhteensa asioita kpl 31
Kaytettyja tehtavaluokkia 5
Kayttamattomia tehtavaluokkia 36

Taloussihteerien tapa hyddyntéa tehtéavd ja alatehtdvaluokkia noudatti tésmélleen samaa
jakaumaa (ks. taulukko 21). Kaytettyjen alatehtavdluokkien osuus on vain 5 % kaikista
olemassa olevista luokista. Lahes kaikki taloussihteerien avaamat asiat keskittyivéat

tutkimushankkeisiin ja hankintoihin, mika on yhteydessa heidan tytehtéviinsa.

Taulukko 21. Taloussihteerin hyédyntamat alatehtavaluokat (%).
410 Tutkimushanke 77,4
251 Hankinnat 13,0
034 Yksikoiden toiminta 3,2
240 Maksuliikkeen ohjeistus, sopimukset seka maksukortit 3,2
601 Erilliset opinnot 3,2
Yhteensa % 100,0
Yhteensa asioita kpl 31
Kaytettyja alatehtavaluokkia 6
Kayttamattomia alatehtavaluokkia 120

7.4 Asiakirjojen tallentaminen

Asiakirjojen tdlentamista tehtdvaluokituksen ja asiaryhmityksen nakokulmasta e voida

tarkastella  yhtd lagjasti  kuin  asioiden  kohdalla.  Liitettdessd  asiakirjoja
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asianhallintgdrjestelmaan on tehtdvaluokka (paétehtavé, tehtdvé, ja alatehtdvauokka) jo
vamiiks annettu. Asiakirjan tallentgjan taytyy vain médritela asiakirjatyyppi, joka
tallennettavalle asiakirjalle annetaan. Toki voidaan vertailla esimerkiksi sitd, kuinka paljon eri
organisaatioyksikdissa tallennetaan asiakirjoja suhteessa avattuihin asioihin. Avattuja asioita
tutkimusaineistossa on 443 kappaletta. Tallennettuja asiakirjoja on kuitenkin vain 361
kappaletta. Kaikkiin asioihin e siis ole liitetty lainkaan asiakirjoja. Kuviosta 16 on
havaittavissa, etta eniten asiakirjoja liitettiin kokoushallintgjérjestelma EPJ:n kautta. EPJ on
Twebiin integroitu esityslista-poytékirja-jarjestelma (ks. luku 5.2.3), joka mahdollistaa esim.
tiedekuntaneuvostojen kokousten péétOstietojen automaattisen péivittamisen Twebiin. Nén
ollen tietoa talentgasta téllaisten poytakirjojen kohdala e ole saatavilla, silla asiakirjan
tallentaminen tapahtuu automaattisesti EPJ:n avulla. EPJ:n kautta oli tallentunut |&hes puolet
kaikista asiakirjoista, hallinto oli tallentanut asiakirjoista kolmanneksen. Mielenkiintoista on,
ettd esim. laitokset olivat avanneet 31 % asioista, mutta tallentaneet vain 8 % asiakirjoista.
Myo6s hallinnon osuus avatuista asioista oli suurempi kuin tallennetuista asiakirjoista. Tama
selittyy juuri EPJ:n avulla. Asia on saatettu avata hallinnon yksikossé tai laitostasolla, mutta

asiakirja on tallentunut suoraan EPJ:n kautta.

Asiakirjan tallentajat yksikoittain luokiteltuna (%). n=361

0%

B kokoushallintajarjestelma
EPJ

B hallinto
tiedekunta

M |aitos

W erillislaitos

Kuvio 16. Asiakirjan tallentajat yksikoéittain luokiteltuna.

7.4.1 Kaytetyt asiakirjatyypit ja yksikon yhteys tallennettuihin asiakirjoihin
Tallennettujen asiakirjojen kohdalla voidaan tarkastella myds kaytettyja asiakirjatyyppeja (ks.

taulukko 22). Huomattavaa on, ettd Twebiin tallennetuista asiakirjoista 63 % oli paétoksia ja
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19 % esityksia. Myds hankintapadtoksia ja hankintaehdotuksia liitettiin jonkin verran, mutta
kayttopolitiikkaan, jonka mukaan Twebiin avataan etupdassa asioita, jotka sisdltavét padtoksia

jasopimuksia.

Taulukko 22. Tallennetut asiakirjatyypit.
kpl %
paatos 226 | 62,6
esitys 67 18,6
hankintapaatos 19 5,3
hankintaehdotus 12 3,3
kirje 8 2,2
sopimus 8 2,2
lausuntopyynto 4 1,1
ohje 3 0,8
lausunto 2 0,6
tutkimussopimus 2 0,6
muut asiakirjatyypit 10 2,8
361 | 100,0

Tarkasteltaessa yksikdita ja tallennettuja asiakirjatyyppeja (ks. kuvio 17) voidaan havaita, etta
kokoushallintgjarjestelma EPJn kautta tallentui |dhes yksinomaan paatoksia. Myos
hallinnossa pédtdsten osuus oli suurin, puolet tallennetuista asiakirjoista. Hallinnossa
kuitenkin tallennettiin monipuolisemmin useita eri asiakirjatyyppgd Myos tiedekunnissa
tallennettiin paétoksid, mutta esityksid oli kuitenkin eniten, kaikkiaan 64 % tiedekunnan
tallentamista asiakirjoista. Laitoksilla keskityttiin hankintapééttsten ja -ehdotusten
tallentamiseen. Asiakirjatyyppien perusteella voidaan péatellg, etta tiedekunnissa tehdaén
erityisesti paddtoksentekoa valmistelevaa tyota. Tata tukee myds tiedekuntien osastosihteerien
rooli tiedekuntaneuvostojen esittelijoind. Varsinainen paéatoksenteko tapahtuu hallinnon
yksikdissa seka tiedekuntaneuvostojen kokouksissa, joiden poytakirjat ja paatokset tallentuvat
EPJ:n kautta.
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Asiakirjan tallentajayksikot ja tallennetut asiakirjatyypit

(%). n=361
tiedekunta 10% ;
hallinto 7%
laitos
erillislaitos
EPJ
0% 20% 40% 60 % 80% 100 %
M p3atos H esitys B hankintapaatos
M hankintaehdotus M kirje ¥ Jausuntopyynto
sopimus muut asiakirjatyypit

Kuvio 17. Asiakirjan tallentajayksik 6t ja tallennetut asiakirjatyypit.

7.4.2 Asiakirjatyyppien tallentaminen tehtivanimikkeittiain
Asianhdlintasihteeri oli avannut neljanneksen asioista, mutta tallentanut vain 16 %

asiakirjoista, kuten taulukosta 23 ilmenee. Vastaavasti toimistosihteerit olivat avanneet reilun
kymmenesosan asioista, mutta tallentaneet vain 3 % asiakirjoista. Kokoushallintgjérjestelma
EPJ:n osuus asiakirjojen tallentgana pienentdd muiden osuutta asiakirjojen tallentamisessa.
Osastosihteerien kohdalla osuudet olivat kuitenkin  samanlaiset niin asioiden kuin

asiakirjojenkin osalta.

Taulukko 23. Asiakirjan tallentajat tehtavanimikkeittdin.
kpl %
kokoushallintajarjestelma EPJ 157 43,5
asianhallintasihteeri 57 15,8
osastosihteeri 45 12,5
henkilostosihteeri 28 7,8
tiedekuntapaallikko 17 4,7
laitossihteeri 12 3,3
toimistosihteeri 9 2,5
suunnittelija 8 2,2
tietohallintopaallikko 8 2,2
erikoistutkija 7 1,9
muut tallentajat 13 3,6
Yhteensa 361 | 100,0
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Kuviossa 18 on esitetty asiakirjatyypit viiden eniten asiakirjoja tallentaneiden osalta. EPJ:n
tallentamista asiakirjoista 1dhes kaikki oli p&dtoksia Asianhallintasihteerin tallentamista
asiakirjoista puolet oli paddtoksia ja viidesosa esityksia. Tiedekunnissa tyoskentelevét
osastosi hteerit olivat tallentaneet eniten esityksid, 71 % kaikista asiakirjoistaan. Tulos tukee
osastosihteerien roolia tiedekuntaneuvostojen esittelijind 89 % henkil 6stdsihteerien
tallentamista asiakirjoista oli péatoksid Tiedekuntapadllikot olivat tallentaneet melko
tasaisesti seka paatoksia ettd esityksia.

Asiakirjan tallentajat ja tallennetut asiakirjatyypit (%). n=361

EPJ
asianhallintasihteeri
osastosihteeri
henkilostosihteeri

tiedekuntapaallikko

I
muut tallentajat 8% | 10% |

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

H p3atos H esitys B hankintapaatos H hankintaehdotus

H kirje B lausuntopyynto sopimus muut asiakirjatyypit

Kuvio 18. Asiakirjan tallentajat ja tallennetut asiakirjatyypit.
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8 Yhteenveto ja johtopaitokset

Tutkimuksen tavoitteena oli tarkastella asiakirjahallinnan tehtavaluokitusta seka
asiaryhmityksen kayttod Tampereen teknillisen yliopiston Tweb-asianhallintgjrjestelméssa.
Tutkimuksen empiirinen osio toteutettiin analysoimalla tilastollisesti Twebissa kaytettyja
tehtavdluokkia. Tutkimuksen l&htokohtana oli oletus ditd, ettd asiaryhmityksen
tehtavaluokkien kéyttd on yhteydessd asian avagjan organisaatioyksikkéon tai tyotehtavan
luonteeseen. Lisdks oltiin kiinnostuneita siitéd, kuinka suureen osaan tehtévaluokkia avatut
asiat kohdistuivat.

Vaikka tehtavaluokituksen kayttéd on tutkittu verrattain vahan, tilanne on muuttumassa.
Tehtavauokitusta koskevat tutkimukset keskittyvat kuitenkin kayttgjien kokemuksiin ja
mielipiteisiin tehtdvauokituksen kaytostd. Koska tama tutkimus puolestaan tarkastelee
tehtavaluokituksen kayttda konkreettisesti asiaryhmityksen avulla, e vertailukohtaa
aikaisempiin tutkimuksin ole. Vastaavia tilastollisia tutkimuksia aiheesta on parhaillaan
tekeilld, mutta tutkimustuloksia e ole kuitenkaan vield saatavilla. Tutkimusmenetelména
tilastollinen analyysi hahmotti hyvin konkreettisesti tapoja kayttéa asiaryhmitysta. Kayttgjien
haastattelut seka organisaatioyksikdiden tehtdvien syvempi analyys olisivat kuitenkin
téydentaneet tutkimusta ja vastanneet kysymykseen siitd, miksi tehtéavaluokkia kaytetdan juuri
kyseisellatavalla.

Twebiin rekister6iddan asioita, joita el kasitella muissa TTY:n tietojdrjestelmissa. Néité ovat
erilaisia sopimuksia ja pdatoksia sisdltavat asiat, joista suurimpana ryhmand hankinnat ja
tutkimushankkeet seka virantayttoon liittyvat asiat. Myos yleishalintoon liittyvéat asiat
kasitell&an etupdassa Twebissd, samoin tiedekuntaneuvostojen kokouksissa kasiteltavét asiat
kuten opinndytteet. TTY:ss& on k&ytbssa myds monia muita tietojarjestelmia esim.

henkil 6stohallinnon, talouden ja opetuksen kayttoon.

Tutkimuksen tulokset osoittivat, ettd Twebia kéytetdan pitkdlti sen kayttopolitiikan ja
yksikdiden tehtavien mukaan. Tutkimushankkeiden osuus avatuista asioista oli suurimpia
kaikkien yksikdiden kohdalla. Seuraavaks eniten asioita avattiin hankintoihin seké
rekrytointiin ja virantdyttoéon. Vuonna 2007 avattuihin asioihin verrattuna kaytetyimmat

tehtdva ja aatehtavaluokat olivat séilyneet padasiassa samoina. Suurimmat muutokset olivat
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tapahtuneet padtehtavaluokkien kayttssa. Pagtehtavaluokan tutkimus osuus avatuista asioista
oli laskenut 23 prosenttiyksikkod vuodesta 2007. Vastaavasti henkil6stéhallinnon osuus oli
kasvanut 12 prosenttiyksikkoa ja tutkintotavoitteisen koulutuksen 6 prosenttiyksikkéd. On
mielenkiintoista pohtia, miten TTY:ssd tapahtunut organisaation rakennemuutos on
vaikuttanut Tweb-jérjestelmddn avattuihin asioihin ja miten tuleva muutos saétiOyliopistoksi
vaikuttaa organi saatioyksi koiden tehtéviin ja samalla asianhallintaan.

Tutkimuksessa kavi ilmi, ettd Tampereen teknillisessd yliopistossa hyodynnettiin etupédssa
viittd padtehtédvaduokkaa kaytettavissa olevista seitsemasta.  Yllattavinta tutkimuksen
tuloksissa oli kaytettyjen tehtdva ja aatehtavaluokkien vdhdinen médra Tweb-
asanhdlintgdrjestelmassa  hyddynnettiin - vain  osaa asiaryhmityksen tehtavd- ja
alatehtavaluokista. Tehtéavaluokista oli kaytetty kahta kolmasosaa, €li kolmannekseen
tehtavaluokista e avattu lainkaan asioita. Alatehtévaluokkien osata vain puoleen avattiin
asioita. Vaikka tutkimustul osten perusteella Twebia k&ytetéankin sen kayttopolitiikan mukaan,
oli kayttamattomien tehtavaluokkien osuus huomattavan suuri. Miksi néhin tehtavaluokkiin
el avata asioita, vaikka ne kuuluvat Twebin asiaryhmitykseen? Onko asiaryhmitysta tarvetta

paivittéa vastaamaan Twebin todellista kayttoa?

tehtavien ja toimintojen keskittymisesta tiettyihin yksikdihin Twebin kayton osalta. Kukin
yksikkd vastaa oman toimintansa seurauksena syntyneista asiakirjoista ja asioiden
rekisterdinnistd. Néin ollen kunkin yksikdn Twebiin avaamat asiat edustavat kyseisen yksikon
suorittamia tehtévia, joiden e ole tarkoituskaan kattaa koko yliopiston toimintoja
Tiedekunnissa avatut asiat painottuivat selvasti rekrytointiin ja virantéyttoon, laitoksilla

tutkimushankkeisiin ja hallinnossa yleishallinnon asioihin.

Tutkimustulokset osoittivat, ettd jotkin pddtehtéavaluokat ovat todennakdisempid tiettyjen
organisaatioyksikdiden kohdalla, mutta yksikon perusteella ei voida kuitenkaan péaétella
asialle annettavaa padtehtavaluokkaa. Tehtavé- ja alatehtéva uokkien kohdalla yksikén luonne
ja tehtavét olivat joiltain osin yhteydessa tehtdvauokkien kéyttdon. Tama yhteys vaihteli
kuitenkin yksikoittéin, eikéa yhteytta voitu todentaa kaikkien yksikéiden osalta. Y hteys oli
nakyvin laitostasolla: laitosten Twebiin avaamista asioista yli puolet oli tutkimushankkeita ja
yli kolmasosa hankintoja. Tiedekunnissa avatut asiat painottuivat tutkimushankkeiden liséksi

henkil 6stohallintoon ja tutkintotavoitteiseen koulutukseen. Néahin tehtavaluokkiin sisaltyvig,
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erityisesti rekrytointiin  sekd opetukseen ja opiskeluun liittyvia asioita kasitelldan
tiedekuntaneuvostojen kokouksissa. My6s tiedekunnissa tehtdvauokkien kaytté oli selvasti
yhteydessa yksikon tehtaviin.

Tuloksista ilmeni, ettei halinnon hyodyntamista tehtéavaluokista kokonaisuudessaan voida
tehdatilastollisesti yleistettavia paételmia Hallinnon eri yksikoiden tehtévét eroavat toisistaan
varsin pajon. Tama nakyi myds Tweb-jarjestelmdan rekisterbidyissa asioissa ja
tehtavaluokkien kaytdssa. Hallinnon tehtavaluokkien kayttda olikin tarkasteltava yksikaittain,
jolloin yhteys yksikoiden luonteen ja tehtavien seka kaytettyjen tehtavaluokkien véilla oli
nakyvampi. Taloin oli havaittavissa, ettéd esimerkiksi opiskelijapalvelut seka kansainvaliset
palvelut avasivat noin 80 % asioistaan tutkintotavoitteiseen koulutukseen ja talouspalvelut
noin 60 % talouteen. Henkilostopalvelut sen sSijaan avasivat asioita kaikkiin
paétehtavaluokkiin. Taman yksikon kohdalla hgjonta oli sen verran suurta, ettei tilastollisia
padtel mia voitu tehda

Tyotehtavien yhteytta tehtavaluokkien kayttoon tarkasteltiin tehtévanimikkeittéin. Tulokset
osoittivat, ettd toimisto-, laitos, osasto- ja taloussihteerit olivat hyddyntéaneet vain
kymmenesosaa olemassa olevista tehtavaluokista. Kuten yksikdidenkin kohdalla, my6s tama
saattaa kertoa tehtavien ja toimintojen keskittymisestd. Asioita avattiin pddasiassa niihin
tehtavaluokkiin, joita ty6tehtavien perusteella ol etettiinkin kéytettéavan. Kéytetyt tehtdva uokat
olivat myods suoraan yhteydessa kunkin tehtdvanimikkeen oman organisaatioyksikon
tehtavaluokkien kayttoon. Jos tyotehtdvien ja kaytettyjen tehtédvaluokkien valilla voidaan
todeta yhteys, olis tdma ihanteellinen tilanne asianhalintajarjestelmien mahdollisen
automatisoinnin kannalta. Té&ssa tutkimuksessa yhteys oli selvasti havaittavissa tiettyjen
tehtavanimikkeiden osalta. Olisi kuitenkin mielekasta syventda analyysia tyotehtéavista seka
toteuttaa haastattelututkimuksia, joiden myo6td saataisiin esille kayttdjien midipiteita ja
kokemuksia tehtaval uokituksesta seké asiaryhmityksen kaytosta.

Mielenkiintoista tutkimuksen tuloksissa oli, etté sihteerit olivat avanneet 18hes 80 % kaikista
asioista. Asianhallintasihteerin avaamat asiat kattoivat monia eri tehtavaluokkia, eika yhteytta
tyotehtavien ja tehtdvauokkien kayton vdlilla voitu todentaa. Toimisto-, laitos- ja
taloussihteerien kohdalla tehtdvaluokkien kayttd oli selvasti yhteydessa asian avagjan
tyotehtaviin. Tehtavaluokkien kayttd keskittyi kaikilla hankintoihin ja tutkimushankkeisiin.
81 % kalkista toimistosihteerien avaamista asioista kohdistui néhin tehtdvaluokkiin,
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laitossihteerellla vastaava osuus oli 84 % ja taloussihteerellld jopa 90 %. Yhteista néille
asiaryhmityksen alatehtéval uokista. Tiedekunnissa toimivien osastosihteerien tavat hy6dyntéa
asiaryhmityksen tehtévéluokkia olivat erilaisia kuin toimisto-, laitos- ja taloussihteerella
Osastosihteerit avasivat asioita etupaassi kahteen tehtdvduokkaan: 72 % asioista avattiin

rekrytointiin ja virantaytt6on sekd opetukseen ja opiskeluun.

Tallennettujen asiakirjojen kohdalla herétti huomiota kokoushallintajérjestelma EPJ:n suuri
osuus tallentgjana. EPJ:n kautta oli tallennettu 44 % kaikista asiakirjoista. Twebiin on
tarkoitus avata asioita, jotka sisdtavéat padtoksia ja sopimuksia. Suurin osa tallennetuista
asiakirjoista kuuluikin paétoksiin, mutta sopimusten osuus asiakirjoista oli hyvin pieni. Jos
TTY:ssa olisi tehty toisenlaisia linjauksia Twebin kayttopolitiikan suhteen, voisi myds
asiakirja-aineisto olla rikkaampaa. Hallinnossa yli puolet asiakirjoista oli paétoksia, EPJn
tallentamista asiakirjoista léhes kaikki. P&dtosten suuri osuus on todenndkoisesti myos
seurausta Twebin integroimisesta kokoushallintgjérjestelma EPJn kanssa, joka on ennen
kaikkea kokousasioiden hallinnan tyovaline. Tulos on yhteydessa Cookin (2004) aloittamaan,
asiakirjahdlinnan tutkijoiden keskuudessa kaytyyn keskusteluun, jonka mukaan asiakirja-
aineisto on merkittavasti koyhtynyt sahkoisen tiedonkulun ja sdhkdisen asiakirjahallinnan
myo6ta. Nykyadan suurin osa sahkoisesti séilytettavista asiakirjoista on hallintopédtoksid, kuten
tutkimustul oksetkin osoittivat.

Calabria (2006) on todennut asianhalintgdrjestelman tehokkuuden perustuvan
tehtavaluokituksen ja asiaryhmityksen hyvaan kaytettéavyyteen. Kuten Calabrian ja Orrin
(2006) tutkimuksista kéavi ilmi, on tehtévaluokituksen kaytossa kuitenkin koettu ongelmia
etenkin terminologian ja rakenteen suhteen. Tehtéavauokituksen ja asiaryhmityksen
oikeaoppinen kayttd tehostaa jarjestelmadn kohdistuvaa tiedonhakua ja yllapitéd hyvaa
tiedonhallintatapaa. Jotta tehtévaluokitusta voidaan hyddyntda tdysipainoisesti organisaati0ssa,
edellyttéa tdma paits kayttgjien koulutusta, myds asianhallintajarjestelman ja asiaryhmityksen
kaytttapojen tuntemusta.

Tutkimuksen tarkoituksena oli toimia keskustelun avagana tehtévaluokituksen kayttoa
kasitteleville tutkimuksille. Tavoitteena oli myds kartoittaa tilastollisen analyysin toimivuutta
tehtavaluokituksen tutkimuksessa. Jatkotutkimuksessa olisi mielenkiintoista syventda

analyysia ja saada vertailukohtaa tutkimustuloksille jostakin toisesta, joko kooltaan tai
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rakenteeltaan erilaisesta organisaatiosta. Tall6in voitaisiin selvittd, onko organisaation koolla
tal rakenteella vaikutusta siihen, miten asiaryhmitysté kéytetddn asianhallintajérjestel massa.
My6s organisaatioyksikdiden tehtdvien analyysia voitaisiin  syventéd entisestéan.
Haastattel ututkimuksilla puolestaan saataisiin esille kayttdjien ndkokulmia ja mielipiteita
tehtdvaluokituksesta ja sen kaytostd. Tutkimalla tehtdvd@luokitusta ja tapoja kayttéa
asiaryhmitysta saadaan arvokasta tietoa tehtévien jakautumisesta organisaatiossa seka ennen
kaikkea asianhallintajarjestelman kaytosta.
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