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asian- ja dokumenttienhallinnan asiantuntija
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KuntaToimisto on monipuolinen asianhallintajarjestelma julkishallinnon tarpeisiin.
Jarjestelma mahdollistaa asioiden hallinnan kaikissa tyévaiheissa: valmistelussa,
seurannassa, julkaisussa ja raportoinnissa.

KuntaToimisto - tuoteperheen perussovelluksia ovat Diaari, Tydopdydanhallinta,
Esityslista- poytakirjajarjestelmé seké Viranhaltijapédatdssovellus. Liitteidenhallin-
ta mahdollistaa sédhkdisten asiakirjojen yhdistdmisen osaksi asianhallintaa.

JULKAISU JA
TIEDOTUS
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SAHKOINEN
ASIOINTI
Toc
DOKUMENTTIEN-
HALLINTA

Asianhallinnan ja dokumenttienhallinnan yhdistaminen on mahdollista Tdoc-
dokumenttienhallintajarjestelméan avulla: asian késittelyprosesseihin liittyvat séh-
kdiset liiteasiakirjat ovat tallennettavissa dokumenttienhallintajérjestelmaan, josta
niitd voidaan selata.

Arkki-sovelluksessa yllapidettava arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) ohjaa
asian- ja dokumenttienhallintaa koko niiden elinkaaren ajan.

KuntaToimisto tarjoaa tuotteet myos julkaisuun ja tiedottamiseen, sahkdiseen
asiointiin seka sdhkoisen kokousmateriaalin tuottamiseen.
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Diaari - organisaation keskeisin rekisteri

Diaari-sovellusta kaytetaan asioiden kasittelyprosessien seuraamiseen ja hal-
lintaan.

Sovellus liittyy kiinteasti muihin KuntaToimisto-jarjestelmén osiin ja Diaa-

ri tdydentyy asian kasittelyn edetessa. Diaariin paivittyvat mm. toimielinten ja
viranhaltijoiden paatdstiedot seka valmisteluvaiheen kasittelytiedot. Liitteiden-
hallinta mahdollistaa sdhkodisten dokumenttien lisddmisen diaarissa oleviin asi-
oihin.

Diaarissa olevat asiat on mahdollista luokitella arkistonmuodostussuunnitel-
man (AMS) mukaisella tehtdvaluokituksella. Suunnitelma ohjaa mm. asioiden ja
liteasiakirjojen julkisuutta ja sailyttamista.

Tyopoydanhallinta - valmistelijoiden henkilokohtainen tyopoyta

Ty6poydanhallinta-sovellus on valmistelijan henkilékohtainen ty6poyta, jonka
avulla voidaan hallita valmistelussa olevia asioita, lahettaé niita toisille valmis-
telijoille ja siirtdd ne paatdksentekoon.

Liitteidenhallinta on olennainen osa valmisteluty6td. Valmistelijat voivat lisata
tyépdydalla oleville asioille liitteitd ja selata muiden lisdamia liitteita.

Esityslista- ja poytakirjajarjestelma -listantekijoiden ja
poytakirjanpitijien avuksi

Esityslista- pdytékirjajarjestelma (EPJ) on esityslistalle ja pdytakirjalle tulevien
asioiden hallinnan tyévéline. EPJ integroituu tiiviisti asioiden valmisteluun, di-
aariin ja liitteidenhallintaan.

Kokoukseen tulevat asiat siirretdan esityslistalle suoraan valmistelusta il-
man valivaiheita. Asioiden avaus- ja valmisteluvaiheessa liitetyt liitteet ndkyvat
EPJ:ssa. Poytékirjan paatdstiedot puolestaan paivittyvat aikanaan Diaariin.

EPJ:n sédhkdinen kokousmateriaali mahdollistaa paperittoman kokoushallinnan.
Esityslistasta tai poytakirjasta voidaan luoda PDF-dokumentti, joka siséltaa va-
litut asiat ja liitedokumentit.




Viranhaltijapaatossovellus -paatosten tuottamisen ja hallinnan
apuvaline

Sovellus helpottaa paatosten tekoa ja hallintaa. Paatdsten teossa voidaan hyo-
dyntda valmiita paatéspohjia ja -malleja. Automaattinen numerointi ja paatos-
ten elinkaaren hallinta tehostaa paatdsprosessia.

Paatdkset voidaan myds kirjata Diaariin ja hyodyntaa sen tarjoamia hakumah-
dollisuuksia paatodksia etsittaessa.

Julkiset viranhaltijapaatokset voidaan julkaista intranettiin, josta ne ovat mui-
den selattavissa.

Liitteidenhallinta - osa tehokasta dokumenttien kasittelya ja julkaisua

Liitteidenhallinta -sovellus mahdollistaa sahkdisten liiteasiakirjojen lisdamisen
KuntaToimiston asioihin kasittelyn eri vaiheissa. Asiakirjojen kasittely seka ja-
kelu nopeutuu ja tarve kopiointiin vahenee.

Liitteidenhallinnan ansiosta alkuperaiset dokumentit voivat sijaita yhdessé pai-
kassa ja niiden s&hkdinen versio voi samalla olla kaikkien kayttajien nadhtavana
sisaisessé verkossa ja haluttaessa myos Internetissa.

Liitteet on mahdollista tallentaa Tdoc-dokumenttienhallintajarjestelmaan.

Arkistonhallinta-sovellus
-asioiden ja asiakirjojen kasittelysaantojen hallintaan

Arkki-sovelluksessa laaditaan ja yll&dpidetaan arkistonmuodostussuunnitelmia
(AMS). Suunnitelmilla voidaan hallita sekd sahkoisté ettd paperimateriaalia.

Sovellus voi ohjata sdhkdisen materiaalin syntymistd mm. Tdoc-dokumenttien-
hallintajarjestelmassa. Arkki voi tarjota esimerkiksi julkisuus,- sailytysaika- tai
kayttdoikeusmetatietoja, jolloin kayttadjien valinnat jaavat vahaisemmiksi.

Sen liséksi, ettd Arkissa voidaan hoitaa organisaation tehtavakuvausten suun-
nittelu ja laadinta, voidaan sovelluksella ohjata materiaalin syntymista, sailytta-
mista ja havittamista.
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Tdoc - jarjestelma dokumenttien hallintaan

Tdoc vastaa dokumenttienhallinnan haasteisiin ja tarjoaa mahdollisuuksia mo-
nipuoliseen organisoituun ja ohjattuun asiakirjahallintaan. Tdoc sisaltdd nyky-
aikaisen dokumenttienhallintajarjestelman tapaan mm. asiakirjojen meta- eli
kuvailutiedot, versioinnin, kdyttdoikeuksien hallinnan seka monipuoliset ja te-
hokkaat hakutoiminnot.

Tdocin toiminnallisuutta on mahdollista laajentaa myds tiiviilla litannalla MS
Office -tuoteperheeseen. Esimerkiksi valmiiden Word-asiakirjamallien tuki on
osa jarjestelman toiminnallisuutta.

Arkki-arkistonhallintasovelluksella yllapidettavasta arkistonmuodostussuunni-
telmasta periytyy asiakirjan elinkaarta ohjaavaa metatietoa, kuten séilytysaika-,
julkisuus- ja kuvailutietoa. KuntaToimiston séhkdiset liiteasiakirjat voidaan tal-
lentaa Tdociin, josta ne on selattavissa organisaation muiden keskeisten asia-
Kirjojen joukossa.

Sahkoinen asiointi

Sahkdinen asiointi tarjoaa monipuolisia mahdollisuuksia organisaation siséi-
seen ja ulkoiseen asiointiin Internetin kautta.

Sahkdisen asioinnin tuotteilla voidaan toteuttaa monenlaisia palveluita erilaisiin
kayttotarkoituksiin, esimerkiksi virallinen asiointi verkon vélitykselld tai erilaiset
adnestykset ja kyselyt. Myds henkilén tunnistava sdhkéinen asiointi on mah-
dollista.

Koska sahkoinen asiointi on kiinted osa KuntaToimistoa, on kuntalaisella mah-
dollisuus seurata sahkdisen asioinnin kautta Idhetettyjen omien asioidensa ete-
nemista verkon kautta.

KTweb - julkaisuun ja tiedottamiseen

KTweb on KuntaToimiston julkaisujérjestelmé, jonka avulla voidaan Kunta-
Toimistoon tallennettuja asioita ja niihin liittyvia liitteita julkaista Internetissé tai
Intranetissa.

Internetissa voidaan KTwebin kautta selainta kayttamalla hakea ja katsella esi-
tyslistoja ja poytakirjoja. Intranettiin voidaan julkaista myos diaarin asiat ja nii-
den liitteet sekd viranhaltijapaatdkset.

Kasarmikatu 23 A, 13100 Hameenlinna Ruoholahdenkatu 8, 00180 Helsinki
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