
Suositus viranomaisen 
asiakirjojen metatiedoista 
palveluja tuotettaessa
Tiedonhallintalautakunnan webinaari 26.11.2025
Suvi Metsärinta-Lehmusvaara ja Armi Helenius



Taustaa

Hyväksyttiin ensimmäisen kerran tiedonhallintalautakunnan 
kokouksessa keväällä -22

Päivitetty suositus hyväksyttiin syksyllä -25

Tiedonhallintalain 27 §:ssä säädetty tiedonhallintayksikön 
velvollisuudesta järjestää muun kuin asiankäsittelyn yhteydessä 
muodostuvan tietoaineiston hallinta
• Tietoaineistosta muodostettavat asiakirjat haettavissa jollakin tietokokonaisuudet 

yksilöivällä tunnuksella → tiedot voidaan antaa niihin oikeutetulle vaivattomasti

• Viranomaisen rekisteröitävä palveluja tuotettaessa muodostuvat asiakirjat ja 
muut tiedot viipymättä → muodostuminen voidaan jälkikäteen todentaa
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Arvioinnin yhteydessä pyydettiin palautetta suosituksesta

Kohdennettiin v. 2023 muutamille valtion virastoille 
• Tiedonhallintalautakunnan arviointikertomus 2022–2023

• Aiemmin kuntien opetustoimeen liittyvä arviointi

Selvityspyynnössä pyydettiin kuvaamaan:
• Millä yksilöintitunnuksella tai tunnuksilla tietoaineistosta muodostettavat 

asiakirjat ovat haettavissa 

• Tilanne hyvä

• Miten mainitusta tietoaineistosta muodostettavat asiakirjat rekisteröidään, että 
niiden muodostuminen voidaan jälkikäteen todentaa

• Haasteellisempaa
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Läpileikkaava teema suosituksessa edelleen

Palvelutuotannossa syntyvien asiakirjojen elinkaarta tulee hallita 
suunnitelmallisesti

Palvelutuotanto on usein ”valtavirtaa” vs. asiankäsittelyprosessi / 
asianhallinta
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Painotetaan viranomaisen asiakirjojen yhteisiä piirteitä
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Viranomaisen vastuulle jää

Ymmärtää viranomaisen asiakirjan käsite

Tunnistaa muodostuvat viranomaisen asiakirjat

Määrittää rekisteröintitapa kussakin palvelujen tuottamisessa 
hyödynnettävässä tietojärjestelmässä
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Mitä rekisteröinti on palvelujen tiedonhallinnassa?

Tietojen tallentamista ennalta määritellyllä tavalla

Metatietojen hyödyntämistä

Pohdittaessa rekisteröintikäytäntöjä on syytä arvioida, miten hyvin ne 
tukevat
• Asiakirjajulkisuuden toteuttamista 

• Palveluprosessin ohjausta ja siinä syntyvien tietoaineistojen hallintaa

Ei edellytä erillistä rekisteröijän roolia tai tietojärjestelmän rekisteriosaa

Mahdollista myös käyttää asianhallintajärjestelmää
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Miksi rekisteröidään? 

Rekisteröinti on tietojen 
tallentamista ennalta määritellyllä 
tavalla. Se dokumentoi tehtävien 
hoitoa ja yksittäisen 
palvelutapahtuman kulkua sekä 
auttaa varmistamaan oikeusturvan 
toteutumista. Rekisteröinti ja 
metatiedot tukevat asiakirjojen 
todistusvoimaisuutta, käyttöä ja 
niiden koko elinkaaren hallintaa.
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Mitä viranomaisen asiakirjan muodostumisen todentaminen 
vaatii?

Esim. seuraavat metatiedot
• Yksilöivä tunnus

• Viranomainen

• Vastaanottaja

• Asiakirjan tila

• Muodostamisajankohta

• Asiakirjan identifioiva tunnus

• Säilytysaika
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Muutoslista lukijan apuna

• Suosituksen rakenne ja sisältö pääosin 
ennallaan

• Kunnioitetaan kentältä saatuja 
esimerkkejä

• 1.4 Palvelujen tiedonhallinta osana 
viranomaisen tiedonhallintaa 
(tiedonhallintamalli)

• 1.5 Vastuu palvelujen tiedonhallinnan 
vaatimusten toteuttamisesta

• 3 Paikkatietoaineistojen yksilöinti

• Tarkistettu mm. sanasto
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Palvelujen tiedonhallinnan tueksi tiedonhallintamallin tulee 
sisältää tiedot mm.

Toimintaprosesseista (asiankäsittely- ja palveluprosessit) 

Tietovarantojen sidoksista toimintaprosesseihin ja tietovarantoihin 

Tietovarannoissa ylläpidettävistä tietoaineistoista (keskeiset 
tietoryhmät tietoaineistoista) 

Tietojen luovutuskohteista
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Velvollisuuksiensa toteuttamiseksi…

Henkilöstöllä on oikeus saada johdolta ja esihenkilöiltä ohjausta sekä 
ohjeita palvelutuotannossa muodostuvien asiakirjojen hallintaa 
koskevista säännöksistä ja menettelytavoista
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eOppiva-koulutus:
Julkisen hallinnon asianhallinta

Tiedonhallintalautakunnan webinaari 26.11.2025
Armi Helenius ja Suvi Metsärinta-Lehmusvaara



Koulutuksen 
tavoitteet

• Tukea tiedonhallintayksikköjä ja 
niissä toimivia viranomaisia TiHL
25 - 27 §:n vaatimusten 
toteuttamisessa

• Asianhallinnan ja palvelujen 
tiedonhallinnan laadun 
parantaminen

• Ymmärryttää ja motivoida 
julkishallinnon tehtävissä toimivia 
henkilöitä heidän omasta 
roolistaan tiedonhallinnassa

• Valmius ottaa haltuun oman 
organisaation koulutukset ja 
ohjeistukset
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Kohderyhmä

• Tiedonhallintayksikön johto

• Kaikki asiankäsittelyyn 
osallistuvat henkilöt

• Tiedonhallinnan asiantuntijat
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Mahdollisia tapoja 
hyödyntää koulutusta

• Koulutuksen käymistä voitaisiin 
edellyttää henkilöstöltä samaan 
tapaan kuin 
tietoturva/tietosuojakoulutusta

• Koulutus toimisi pohjustuksena 
asianhallintajärjestelmän 
käyttöönoton yhteydessä 
vastaamaan kysymykseen ”miksi”

• Koulutus toimisi osana 
perehdyttämisohjelmaa 
(virkahenkilön velvollisuudet)
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Mitä opit asianhallinnan eOppivassa

Tiedonhallintalain asianhallinnalle ja palvelujen tiedonhallinnalle 
asettamat vaatimukset

Käytäntöjä ja esimerkkejä asioiden, asiankäsittelyn ja asiakirjojen 
rekisteröimisestä

Käytäntöjä ja esimerkkejä asianhallinnan järjestämisestä

Keskeiset näkökulmat asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan 
kehittämiseen
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Linkki: Julkisen hallinnon asianhallinta - eOppiva



Sisältö
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Asianhallinnan tarkoitus

20



Vastuut ja roolit

Organisaatioissa 
asianhallinnan voi järjestää eri 
tavoin

Asianhallinnan toteuttaminen 
on yhteistyötä

Jokaisen työntekijän tärkeää 
tunnistaa oma vastuunsa 
kokonaisuudessa ja tuntea 
oman organisaation ohjeistus
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Asioiden ja asiakirjojen rekisteröintivelvoite
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Käytännön esimerkki: hallintopäätös
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Käytännön esimerkki: tietopyyntö
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Testejä, harjoituksia ja pohdintatehtäviä
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Huomioi myös yksittäisten 
osioiden linkitettävyys ja hyvät 
hakumahdollisuudet!



Kehittäjille-osio

Asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan kehittämispolut
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Kiitos!


