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1. JOHDANTO

Asettaminen

I raportti

I raportin
Jjélkeen

1.1. HEPO-tydn historiaa

Tilastokeskus asetti 16.8.1973 tydryhmin laatimaan selvityksen
tilastokeskuksen henkildstopolitiikan tavoitteista ja tekemiiin
ehdotuksia tarvittavista kehittimistoimenpiteisti. Tydryhmin

tuli tismentdd tehtdvinsid sisdlto ja tehdid esitys tydn jatkami-

sen organisoinnista.

Toimeksiannon mukaan HEPO-tySryhmi laati 31.10.1973 mennessi
tilastokeskuksen henkiléstopolitiikan yleisuunnitelman, HEPO-
tySryhmin I raportin.

Raportti jaettiin henkildkunnalle. Sen jilkeen HEPO-tySryhmi
jérjesti raportin joﬁdosta henkiléstolle toimipaikoittain
yhteensd 13 tiedotus- ja keskustelutilaisuutta.  Henkildstén
taholta keskustelujen, kysymysten, ehdotusten, aloitteiden ym.
muodossa saadut virikkeet kirjattiin muistiin jatkotyoskentelyi
varten. HEPO-ty6ryhmin I raportista antoivat lausuntonsa valtion
henkilostopolitiikkaa kehittdvid tyoryhmi, tilastoneuvosto,
virastotystoimikunta, Tilastokeskuksen ammattiosasto’ (TKA) ry,
Tilastokeskuksen Virkailijayhdistys ry (TKVY) ja kaksi henkilos-

t66n kuuluvaa.

Jatkotydn organisoimiseksi tybryhmé ehdotti I raportissaan perus-
tettavaksi henkildstopolitiikan osa-alueita kehittdvii uusia
ryhmii, joiden tydskentelyn ldhtokohtana oli I raportti.

Virasto asetti 05.12.1973 éiséisté tiedotusteimintaa suunnittele-
van tySryhmin, joka jitti 31.01.197, ehdotuksensa tiedotustoi-
minnan toimintasuunnitelmaksi wvuosille 1974~1975 seki suunnitel-

man sisiisen tiedotustoiminnan organisaatioksi.

' Asetettiin virastodemokratian suunnitteluryhmi 18.01.1974. Sen

tehtivini on laatia ehdotus virastodemokratian edelleem kehitti-

miseksi.



Virasto asetti 29.04.1974 tySolosuhteita kisittelevidn tysryh-
min suorittamaan tydolosuhteiden nykytilan kartoituksen ja
laatimaan tydolosuhteiden kehittimisohjelman. Ryhmin I osa-
raportti valmistui 15.06.1974.

Henkilostokoulutuksen suunnittelua ja toimeenpanoa kisittelee
Jja seuraa viraston koulutustoimikunta, joka on pysyvid elin.
Nykyinen toimikunta on asetettu 09.04.197L. Sen toimikausi
paattyy 28.02.1975.

1.2. HEPO-tySryhmin uusi toimeksianto

Valmistelu

Toimeksianto

Virastossa alettiin kehittdid henkildstdpolitiikkaa HEPO-tydryh-
min I raportissa tehtyjen ehdotusten mukaisesti. Resurssien
vihyyden takia tehtdvin laajuuden wvuoksi jouduttiin tinkimiin
siini esitetysti aikataulusta. Sosiaaliryhmij ei perustettu
tidssi vaiheessa. Henkilokunta piti palkka- ja toimirakenteen
kehittamisti ja tyon organisointié yleensd erityisen tdrkedni,
joten HEPO-tySryhmi keskittyi lihinni tydn organisointiin 1iit-
tyviin kysymyksiin. |

HEPO-tysryhmi sai uuden toimeksiannon 28.03.1974. Sen mukaan
ryhmin tuli jatkaa tystdin I raportin seki siitd annettujen -
lausuntojen ja kiydyn keskustelun pohjalta. Tydryhmin tuli
laatia 16.09.1974 mennessi periaatetason ehdotus tytn organisoin-
nissa tarvittavista tehtivin- ja toimenkuvauksista seki niiden
laadintamenettelystd, toimirakenteesta, toimien kelpoisuuseh-
doista ja palkkauksesta sekd toimenpiﬁeiden toteuttamismenette-
lystd ja aikataulusta. Toimeksianto ; ja jatkoajan myontiminen

on liitteeni 1.

1.3. HEPO-tySryhmin II tydvaiheen tavoitteista

Ensimmiisen raportin mukaan henkildstépolitiikan toteuttaminen



tapahtuu vaiheittain, Todisen vaiheen ty&skentelyn tarkoituksena
on ollut laatia konkreettinen esitys henkiltstopoliittisten
periaatteiden toteuttamisesta. Tydn organisoinnin perusteksi

on selvitettivi, millaisia tehtivii ja toimia tilastokeskuksessa
on td113 hetkellsi ja millaisia toimia tulisi tehtivien perus-~
teella olla.

Ensimméisessﬁiraportissa esitettiin,etté palkan tulee miirdytyi
tehtdvien mukaan. Oikeudenmukaisen palkkauksen perustaksi on
selvitettiavd tehtdvien ja toimien luokittelu vaativuuden ja mui-
den luokitusten mukaan. N&in voidaan muodostaa tydntekijoiden
- kannalta tarkoituksenmukaisia tehtdvakokonaisuuksia ja edistii

viraston tehtivien tarkoituksenmukaista suorittamista.

Tehtdvin- ja toimenkuvauksia kiytetdin uusia tyodntekijoitad pal-
kattaessa seki koulutustarpeen selvittimisessd. Niiti tarvitaan
myds kehitettiessi tehtavi- ja toimirakgnnetta ja perustettaessa
uusia toimia. Tissi raportissa HEPO-tySryhmi esittdi konkreet-
tisia suosituksia tilastokeskuksen tehtdvien ja toimien kehitta-
miseksi (kohta 3.6. ja 4.7.).

Tyoryhmi esittdd suosituksia myds henkilostdpoliittisen ja henki-
16stshallinnollisen kehittamistysn jatkamisesta (luku 5). Rapor-
tissa on tarkasteltu henkildstdpoliittista kehittimistyota pai-
asiassa henkildston nikckulmasta, mutta samalla on otettu huomioor

viraston tehtivien tarkoituksenmukainen suorittaminen.

Tysryhmi on tarkastellut tilastokeskusta paljolti muusta yhteis-
kunnasta riippumattomana kokonaisuutena.

1.4. HEPO-tydryhmin tydskentelystid
Tyoryhmi on kokoontunut 35 kertaa. Kes&kuun alusta on ryhmian
sisdalli lisiksi toiminut kaksi jaostoa. Sihteereini ovat toimi-

neet Anna-leena Reinikainen, Eeva Liinamaa ja Sinikka Lepomiki.

Ensimmiisen raportin valmistumisen jilkeen tys ei ole edennyt




niin nopeasti kuin yleissuunnitelmassa ja henkildston keskuu-

dessa edellytettiin.
Tihin on vaikuttanut mm. se, ettei viraston toimintasuunnitelmaa

laadittaessa henkildstopoliittiseen suunnitteluun voitu kohden-
taa siti tyomairiai, miké‘edellytettiin henkiléstdpolitiikan
yleissuunnitelmassa.

Kuluvan vuoden toimintasuunnitelman laadinnan hitaus vaikutti myos
siihen, ettid tysryhmi sai uuden toimeksiannon vasta 28.03.1974.
Nami hidastavat tekijit on otettava jatkotyon suunnittelussa

huomioon.

HEPO-tysryhmi on jo tissd vaiheessa pyrkinyt ottamaan huomioon
niitd ehdotuksia, joita virastodemokratian suunnitteluryhmi

tulee raportissaan esittimiin,.

HEPO-tyoryhmin tissid raportissa esittédmit asiat ovat vain osa
laajasta henkildstopoliittisesta tehtavikentédstsd, jonka toteut-

taminen on pitkiaikainen tyo.

2. KASITTEET JA MAARITEIMAT

2.1. Lihteet

Valtionhallinnossa tydn organisointiin liittyviia kisitteistsa

ei ole yhtendisesti miiritelty. Ensimmiinen laajempi miirittely
on odotettavissa parhaillaan toimivalta toimenkuvaustoimikunnalta.
Virkamies- ja tydlainsdididnndssi on jo nyt joitakin vakiintuneita
kisitteitia. Tyon organisointiin 1iitt§vi§ kisitteitd on kylls
miiritelty muita tarpeita,kuten laskentatointa ja taloussuunnit-

telua varten.

Yksityisten tydnantajien osalta tydn organisointia on selvitelty
huomattavasti enemmin kﬁin valtionhallinnogsa. Tehtidvien suorit-
tamistapoihin liittyvid tutkimus on muuta tyshén kohdistuvaa
tutkimusta vanhempaa ja perusteellisempaa. Sen vuoksi sitd
koskevat kisitteet ovat vakiintuneempia.

!



2.2. Sopimuksenvaraisuus

Samanlainen kisitteiden midrittely ei seilaisenaan sovellu
kaikkiin tarkoituksiin. Henkil®stopolitiikassa tarvitaan
erilaista mi&rittelyd kuin laskentatoimessa tai taloussuunnit-

telussa.

Henkildstopolitiikan kisitteetkin voidaan miiritelli eri tavalla
henkil¢stopolitiikan sisdllostd ja tavoitteista riippuen. Sen
vuoksi ké&sitteiden sisdllostd on sovittava kussakin tapauksessa
erikseen. Sopimusvapautta rajoittaa kuitenkin se, ettid osa

kisitteistd on miiritelty lainsiidinndssi.

2.3. HEPO:n kannalta tirkeit kisitteet ja miiritelmit

Tilastokeskuksen henkilostopolitiikan kannalta tirkeiti ovat
tissi valheessa tydn organigointiin liittyvit kisitteet.

Ilman niiden mdidrittelysi raportin sisillén ymmirtiminen on
vaikeaa. Késitteet ja miiritelmit ovat liitteessi 2 seki osit-
tain asianomaisissa luvuissa. Nyt kiybtetyt kisitteet on tarkoi-
tuksenmukaista myShemmin yhtenéisﬁéé valtionhallinnossa mahdolli-

sesti yleisesti kiytettivien kidsitteiden mukaiseksi.

3. TILASTOKESKUKSEN HENKILOSTON TEHTAVAT

3.1. Tehtivin mijrittelysta

MEArittelyn tarve

Mahdolliset.
kidsitteet ja
miirittelyt

Eri henkildiden suorittaman tyon kuvaamisen, vertaamisen ja

arvioimnin perustaksi tarvitaan miidritelty perusyksikks, tehtidvi,

Tehtivikisite voidaan miiritelld organisaatioyksikdn tasoon
perustuen. Voidaan puhua osaston, toimiston, tilaston ja yksittidi-
sen tyontekijin tehtivisti. Tehtivikisitteen sisdlts tarkemtum
sitd mukaan, miti yksityiskohtaisemmalle tasolle organisaatiossa

edetsiin. Tehtivikisite on mdiriteltdvissa myos miodollisesta organi-

saatiosta riippumatta tuotantoprosessin osana eli toiminnoittain.




Toimintoja ovat esimerkiksi tietojen keruu ja aineiston kasit-

tely. Toiminnot voidaan jakaa tehtdviin eri perustein, esimer-

kiksi suoritteen laadun tai tydvaiheen mukaan. Miti useampaan
_tehtivain toiminto jaetaan, sit# suppeammaksi ja tarkemmaksi

tulee tehtavikisite.

HEPO-tySryhmin Yksittiisen tyontekijén tehtidvit voidaan miiritells seki muodol-
kiyttamd madrittely lisen organisaation ettid toimintojen pohjalta. ﬁﬁérittely muo-
dollisen organisaation mukaan ei ole kuitenkaan tarkoituksenmu-
kaista, koska samoja tehtdvii suoritetaan eri toimintayksikoissé
ja tehtidvissi mahdollisesti olevia eroja ei voida selvittdi vain
miirittelemills tehtivi; tarvitaan myds tehtivien vaativuuden
arviointi., Miadrittely toiminnoittain on tarkoituksenmukaisem-
paa ja helpompi suorittaa ( Tehtdvinimikkeists, liite 7).
HEPO-tySryhmi on jakanut toiminnot tehtdviin midrittelemdlls
tehtivin loppu- tai osasuoritteita tuottavaksi toimintakokonai-
suudeksi (esim. merkinti). Tehtivi voidaan jakaa osatehtdviin
(tietojen merkintd, merkinnin tarkistus). Osatehtivi ei tuota
loppusuoritteita. Useimmiten se on tydvaihe, joka on l&hinni

varsinaisen tehtivian valmistelua tai tuloksena on korkeintaan

osasuoritteita.
Tehtivikisitteen Yksittdaiselld tydntekijilli voi olla useita eri tehtidvii,
suhde muihin Tehtivii, jotka hin suorittaa jonakin ajanjaksona, sanotaan
kisitteisiin ’ ’

hinen tyokseen. Tehtdvit voivat vaihdella ajanjaksosta toiseen..

Toimeksi kutsutaan yhden henkildn koko tehtivikokonaisuutta.

3.2. Tehtdvien kuvaamisesta

Kuvaamistarve Tehtdvien kuvaaminen on perustana niille toimenpiteille, joilla
pyritidin viraston tehtévien tarkoituksenmukaiseen hoitamiseen
seki monipuolisten, mielenkiintoisten ja itsendisten tehtavi-
kokonailuuksien muodostamiseen (HEPO—tyawhménJZraportmsfﬁ.Tehtévé¥
kuvauksia tarvitaan my$s oikeudenmukaisen palkkauksen arvioin-
nissa sekid koulutustarpeen selvittémisessi ja koulutuksen kehit-
tamisessi. Lisidksi kuvauksia voidaan kiayttdi tyShonotto- ja
nimittimistoiminnassa seki organisaation ja sisiisen tiedotue-

toiminnan kehittimisessi.



Mahdollisista
kuvaustavoista

HEPO-tySryhmin
kiyttimi kuvaus-
tapa

Tehtavan kuvaamisen lihtdkohdaksi voidaan ottaa esim. selvitys
siitd, mit4d varten tehtidvid on olemassa ja milli tavoin se suori-
tetaan. Tehtidvidt voidaan jakaa osiin esim. suoritteen tai tyos-
vaiheen mukaan tai ne voidaan yhdistdi tehtivikokonaisuuksiksi tai
-ryhmiksi. Tehtdvien kuvaamiseen kuuluu myds niiden vaativuuden
arviointi seki luokittelu erilaisten kriteerien avulla.

Kiytinnossd tehtidvidia voidaan kuvata esim, luetteloimalla ne
mahdollisimman tarkasti, jakamalla ne osatehtiviin seki sopimalla

vaativuusperusteista ja luokittelukriteereisti.
Yleensi tehtdvien kuvaus ei ole pelkistdin erillinen luettelo

vaativuudeltaan arvioiduista ja luokitelluista tehtivista. Se on

yleensi toimenkuvausjirjestelmin oleellinen osa.

HEPO-tySryhmi on laatinut tehtivinimikkeistdn virastossa suoritet-
tavista tehtdvistd. Nimikkeistdi kisitellidin kohdassa 3.5.
Nimikkeisto on liitteeni n:o 7. Tehtdvien luokittelua kisitelliin
kohdassa 3.3. ja niiden vaativuutta kohdassa 3.4.

Ryhmi on ki#sitellyt tehtdvien kuvaamista toimenkuvausten yhtey-
dessid. Kohdissa 4.2. ja 4.3. esitetd8n,mitd kaikkia tietoja
toimenkuvauksissa pitdisi kerdti ja miten kuvaukset pitidisi suo-
rittaa. Suositukset tehtidvien kehittimiseksi (kohta 3.6) ja suosi-
tukset: toimien kehittimiseksi (kohta 4.7.) sisdltivit myos

tehtivin- ja toimenkuvauksia koskevia suosituksia.

3.3. Tehtavien luokittelusta

Luokittelun tarve

Tehtidvien luokittelu on tarpeen luotaessa tarkoituksenmukaisia
tehtidvikokonaisuuksia ja yhteniisii toimenkuvauksia. Luokittelua
tarvitaan myds arvioitaessa eri toimen vaativuutta. Tehtdvidluokit-
telu on eduksi etsittiessi tuotantomenetelmien kehittidmiskohteita
ja kehitettiessid tuotantomenetelmii seki. toisaalta myds suunnitel-
taessa tuotantomenetelmikoulutusta. Laskentatoimessa tehtdvaluo-
kittelu antaa tuotannon kehittimiselle pohjatietoja kustannusra-

kenteesta.




Luokittelumahdol-~ Teht8vii voidaan luokitella eri kriteereiden mukaan. Tuotanto-
lisuuksia ‘ prosessin mukaisessa luokittelussa pddtoimintoja ovat suunnittelu,
tiedon tuottaminen, tietojen kiyttson saattaminen ja hallinto.
Tehtivien luokittelu organisaation mukaan on yhteydessid kunkin
henkildn vastuualueeseen, jossa asianomaisella on sitd vastaavat
velvollisuudet, valtuudet tai oikeudet pa&dttds asioista. Vaati-

vuutta kisitellisin kohdassa 3..4.

Tehtivit voidaan luokitella erilaisten ominaisuuksien kuten
itseniisyyden mukaan. Tehtdvit voivat olla itsendisii mySs suo-

ritustapansa suhteen.

Tehtdvii luokitellaan usein niiden fyysisen tai henkisen rasitta-
vuuden perusteella. Eri henkilst kokevat samojen tehtivien rasi-
tuksen miirin erilaisena, miki vaikeuttaa luokittelua. Yleinen
arvostus on eris tehtdvien luokittelumahdollisuus. Joitakin teh-
t4visd arvostetaan enemmin. Yleistd arvostusta HEPO-tySryhmi ei
suosittele kiytettiviksi.

Tehtdvien suorittamiseen vaikuttavat tydskentelyolosuhteet kuten
likaisuus, saasteisuus, melu ja limpdtila. Nimi vaikuttavat nyss
tysn tulokseen ja tydSympiariston viihtyvyyteen, mutta eiviat ole
luokittelukriteereji, mikdli ne eividt liity suoraan tehtdvien

suorittamiseen,

HEPO-tySryhmin HEPO-tydryhmi kiyttidsi tdssi tydssi tuotannonmukaista luokittelua.
iiZ:Ziﬁit luo-- Tehtivien miirittelukohdassa on esitetty, miksi HEPO-tySryhmi
on padtynyt tihin luokitteluperusteeseen (kohta 3.1.).

Tehtavien vaativuus on yksi palkan mdirdytymisperuste ja siitid
syysti tarkoituksenmukainen luokitteluperuste.
3.4. Tehtdvien vaativuudesta

Vaativuuden arvi- Tehtivien vaativuuden arviointi on perustana toimien muodostami-

oinnin tarve selle seki toimien kelpoisuusehtojen ja palkkauksen misirittelemi-
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Vaativuuden
arviointimah-
dollisuudet

HEPO—tySryhméan
kiyttami vaativuu-~
den arviointi

selle. Vaativuus on arvioitava niin tarkkaan, etti sen perus-
teella voidaan kiytinndssi midritelli mahdollisimman oikeuden-
mukainen palkka.

Tehtidvien vaativuutta on valtionhallinnossa tihin mennessi vihin
tutkittu. Vaativuuden arviointimenettely on vasta kehitteills
valtion ja henkildstojirjestdjen edustajista koostuvassa toimen-
kuvaustoimikunnassa. Muualla on tehtivien vaativuutta arvioi-

taessa kiytetty piiasiallisesti

- kvalitatiivisia (laadullisia)

- kvantitatiivisia (msairdllisii)

—‘péétéksenteon eroihin perustuvia arviointimenetelmii.
Kvalitatiivisista menetelmisti on tirkein luokittelumenetelmi,
Jossa tehtidviat jaetaan aluksi pidiryhmiin ja pididryhmit edelleen
pienempiin ryhmiin. Kunkin t&llaisen ryhmin sisilli suoritetaan
vaikeusasteluokittelu. Kvantitatiivisista menetelmisti ja
samalla kaikista arviointimenetelmistid yleisin on pistementelmi.
Pistementelmissid valitaan joukko vaatimustekijoiti. Jokainen teh-
tavd arvioidaan vaatimustekijoittdin, joilla misritiin vaativuus-
luokan mukaiset pistearvot. Pisteiden summa on sitid korkeampi,

mitd vaativampi tehtivi on. Piatsksenteon eroihin perustuvaa

menetelmii on kiytetty yleensi vain johtotason tehtdvien

vaativuutta arvioitaessa.

ArviointimenetelmiZi tirkedmpid ovat kuitenkin ne perusteet, joi-

den mukaan vaativuus madritelldin. Tehtdvien vaativuuden sel-

vittidminen on melko pitkdlle sopimuksenvarainen asia, koska on

vaikeata 1oytdd yleisesti ja yhtendisesti hyviksyttyji kritee-
reitd. Toimistotehtdvien vaativuutta on t3h&n mennessd vain
vahan tutkittu. Tarkkojen vaativuustekijoiden osoittaminen
niiden osalta on tehtivien laadun vuoksi ilmeisesti vaikeampaakin

kuin esim. tehdastyossd.

HEPO- tydryhmin k&sityksen mukaan vaativuuskriteereitd tulisi

asettaa mahdollisimman vidhin. Asetettavien kriteerien tulee



3.5. Tilastokeskuksen

Tehtivinimik-
keisto

10

olla selkeitd, loogisia ja mitattavia. Ryhmin mielestd tehti-
vien vaativuuden arvioinnin perustaksi soveltuu yleisesti kiy-
tetyistid menetelmistid parhaiten luokittelumenetelms.

Vaativuutta voidaan arvioida selvittamilli

- millaista peruskoulutusta (esim. perusaste, keskiaste,
korkea aste)
- millaista ja kuinka pitk#i tySkokemusta

- mitd erityisvaatimuksia tehtidvi edellyttii suorittajaltaan.

Erityisvaatimuksia ovat mm. kielitaito, konekirjoitusnopeus,
erityiskoulutus seki mahdolliset psyykkiset Jja fyysiset vaatimuk-
set. Erityisvaatimuksiin sisidltyy siten myds ammattikoulutus.
Vaativuutta arvioitaessa on selvitettidvid seki tehtdvin suoritta-
misen asettamat vihimmiisvaatimukset ettid millaiset vaatimukset
tayttava henkils on tehtiviin sopivin. Vaativuutta arvioita-
essa on huomatta&a, ettd saman nimikkeinenkin teht&vi voi olla
vaativuudeltaan erilainen (esim. merkinti riippuen'késitelté—

visti aineistosta).

nykyiset tehtavit

HEPO-tydryhmi el ole suorittanut viraston nykyisten tehtédvien
yksityiskohtaista ja yhtendistid kuvaamista. Liitteensi 7 esi-
tetidsn kuitenkin tilastokeskuksen tehtidvistd laadittu tehtivi-

nimikkeists.

Tehtdvianimikkeistossid on tehtavat lueteltu perdkkdin, niiti on
selvennetty osatehtdvilli ja mahdollisilla huomautuksilla.

Nimikkeisttd laadittaessa on kidytetty apuna aikaisempia luette-

loita. Sen laatimisessa on kuitenkin pyritty piisemisn irti linja-

organisaatiosta. Tehtivit on lueteltu tuotantovaiheitten mukai-

sessa jirjestyksessi piMtoiminnoittain ja toiminnoittain.

Hallintotehtévét esitetddn erilliseni.

Paitoiminnoilla tarkoitetaan suunnittelua, tiedon tuottamista,
tietojen kiayttosén saattamista ja hallintoa.



11

Piadtoiminnot on jaettu 1l toimintoon. Toiminnot on jaettu

tehtdviin ja osatehtaviin.

3,6, Suositukset tehtivien kehittimiseksi

'SUOSTIUS 1

Tavoitteet

Toteuttaminen

SUOSITUS 2

- Tavoitteet

Toteuttaminen

Tilastokeskus vahvistaa henkildstdpoliittisessa suunnittelussa
Ja henkildstshallinnossa noudatettavan tehtidvinimikkeiston ja
tehtivien luokitteluperiaatteet (tehtiviluettelo) seki tekee
teht4vanimikkeiston kiyttos koskevat paitokset. |

Henkildstopoliittinen suunnittelu on suoritettava yhteniisesti.
T&t4d varten tarvitaan vahvistettu tehtivinimikkeists ja luokit-
teluperiaatteet., Tehbtivinimikkeistoin kiyton vahvistaminen on
tarpeellista siksi, ettd tehtdvinimikkeistod voidaan kiyttisd teh-
téfien vaativuusarvostelun ja toimenkuvausten laatimisen lisiksi
mySs muussa toiminnassa, esimerkiksi laskentatoimessa ja tuotanto-

menetelmien kehittidmistydssi.

HEPO-ryhmé laatii IT raportin ja sitd koskevien lausuntojen
perusteella esityksen, jonka se luovuttaa hallinto-osastolle.
Hallinto-osasto laatii tehtdvinimikkeiston kayttoia koskevat
ohjeet seki esittelee ne ja tehtavanimikkeistsn ylijohtajan vah-

vistettavaksi 1.3.1974 mennessi.

Tilastokeskus luo ja vahvistaa menettelyn, jolla tehtidvianimik- -
keistd pidetdin ajan tasalla, seki kehittdi edelleen tehtdvin-
kuvauksia. '

Hyvit tehtivikuvaukset auttavat tydohjeiden laadintaa sekd tehti-
vien vaativuusarvoételua. Tehtdvian kuvausten avulla tulee tuottaa
tietoa koulutustarpeen mddrittelyd ja tehtivien kehitt@mistystd
varten. Tehtivin kuvaukset tulee liittii selitt&vini osana

tilastokeskuksen tehtivinimikkeistoon.

Tehtdvanimikkeiston ajantasallapidosta vastaa hallinto-osasto,
jolle muut osastot toimittavat tarvittavat tiedot ja tehtivien



.SUOSITUS 3

Tavoitteet

Toteuttaminen

SUOSITUS 4
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alustavat kuvaukset. HEPO:n esittdmidn kuvausjirjestelmin
edelleen kehittiminen ja henkilostopoliittisten periaatteiden
toteuttamisen valvonta j3& virastodemokratian suunnitteluryhmin
(VIDE) esittimille henkildstdn ja viraston johdon yhteistySeli-
mille. Tehtivinimikkeiston ajantasallapitojir jestelmd vahvis-

tetaan 1.4.1974 menneésé.

Tilastokeskus selvittii edelleen tehtidvien vaativuutta ja ottaa
huomiocon selvityksen tulokset henkildstopoliittisessa suunnitte-
lussa ja henkildstchallinnossa.

Tehtdvien vaativuuden edelleen selvittiminen on valttamitonts
siksi, ettd HEPO-tySryhmidlli ei ollut riittidvii tietoja tehti-
vien vaativuudesta. Tydryhmi suoritti vain alustavan kartoituk-
sen puuttumatta yksityiskohtiin. Ty6 edellyttii laajaa perus-
teiden selvittidmisti ja siinid tulee ottaa huomioon tistid rapor-

tista annettavat lausunnot.

Vaativuuden selvitys suoritetaan linjaorganisaation ja henkildston
edustajien yhteistyonid samalla tavalla kuin toimi- ja toimen-
kuvaus jirjestelmin aikaansaaminen (ks. kohta 3). Alustava sel-
vitys suoritetaan 1.5.1975 mennessi tySryhmin témin raportin
perusteella. Selvitys uusitaan tarvittaessa. Tehtdvien vaativuu-
den henkil&stdpoliittisten vaikutusten selvittiminen kuuluu
HEPO-tySryhmin jatkotyshon.

Tilastokeskus ottaa tehtdvirakennetta ja tehtdvien suoritus-

tapaa kehitt#essdin huomioon henkildstopoliittiset nikdkohdat.-



Tavoitteet

Toteuttaminen

SUOSITUS 5

Tavoitteet

Toteuttaminen

13

Tarkoituksenmukaisen tehtévérakenteen luominen on osa hyvai
henkilsstopolitiikkaa. Se on edellytyksend mm. sille, ettd
henkiléstd voi joustavasti siirtysd .tehtivisti toiseen (ﬁehtévﬁ— ,
kierto). Henkildstdn kannalta on lisiksi tirkedd, ettd tehtivid
kehittdessi otetaan huomioon seki tehtivien sisdllssi etti

miirissi tapahtuvat muutokset.

Suositusta toteutetaan aina kun kidsitellisn tehtidvien kehittiami-
seen liittyvii asioita. Toteuttajana ovat VIDE:n esittémit yhteis-
tyselimet ja kaikki toimintayksikot.

Tilastokeskus parantaa tehtdvien suoritusedellytyksii

Tyomenetelmis, tydvialineitd ja tyOympiaristos tulee kehittdid seki
tyontekijin ettd tehtidvien suorittamisen kannalta tarkoituksen-
mukaiseksi. T#lldin on erityisesti kiinnitettiavi huomiota tyo-
terveydellisiin ndkdkohtiin., On pyrittdvi poistamaan tyosti
aiheutuvia fyysisii ja psyykkisiid haittatekijoitd. ILisdksi on
huolehdittava siitd, ettd tydntekijoilld on hyviat tydohjeet seki
riittivit tiedot tehtivin tarkoituksesta ja sen liittymisestid

muihin tehtdviin.

Toteuttaminen suoritetaan tySolosuhderyhmin suositusten mukaan
toimitiloja kehitettiessia ja tyovdlineiti hankittaessa. Ergono-
miset nikokohdat on otettava huomioon. Riittavian tiedon turvaa-
miseksi tydyksikot tekevat tyéohjeet. Lisiksi annetaan tehtdvien
suoritusedellytyksii parantavaa koulutusta.

Toteuttamiseen osallistuu jokainen linjaorganisaation yksikkd ja
hallinto-osasto. Tydntekijoiden mielipiteet tulee ottaa huomioon.

Toteuttaminen aloitetaan heti.



L. TILASTOKESKUKSEN TOIMET

L.l. Toimien mdirittelystd

Midrittelyn tarve

Toimia koskevat
sdanndkset ja
sopimukset

HEPO-tySryhmin
kdyttami masrit-
tely

Toimen miirittely on tarpeellista ensisijaisesti toimien muo-

dostamista ja toimien sisilldn miirittelyi varten.

Toimia koskevia midirdyksii on virkamieslaissa, palkkauslaissa,
asetuksessa ylimiirdisistd ja tilapdisistid toimista, tyo- ja
virkaehtosopimuksissa sek#i eri hallinnonaloja koskevissa siiddk-
sissi, Mairdykset koskevat yleensd toimiin nimitt&mistd, kel-
poisuusehtoja ja toimien palkkausta. Miiriyksii toimiin kuulu-
vista tehtivistid on tydehtosopimuksissa seki joissakin asetuk-
sissa ja tyojarjestyksissi. Toimeen kuuluva tehtidvi midritellisn
myds tulo- ja menoarvioissa. Toimen kisitettid ei sen sijaan
tarkemmin miiritelld. Virkamiesoikeudessa virka tai virkasuhtei-
nen toimi on miiritelty julkisen tehtidvidkokonaisuuden muodos-
tamaksi tehtiviryhmiksi. Tydsuhteinen toimi on tehtidvikokonai-
suus, jota tytntekiji tytehtosopimuksen ja tySsopimuksen miiri-
ysten mukaisesti on velvollinen hoitamaan. Toimeen katsotaan
kauluvaksi tietyt tehtdvdt. Tilapidisesti toimeen voidaan sisil-

lyttdi muitakin kuin siihen varsinaisesti kuuluvia tehtavii.

HEPO on kayttinyt seki kaikkien virkasuhteisten ettid tydsuhteis- .

ten osalta yhdenmukaisuuden vuoksi kisitettid toimi.

Toimi on miiritelty yhden henkilon tehtividkokonaisuudeksi. Kiy-
tannéssid toimeen voi sisdltyd myds sellaisia tehtavii, joita el
tyontekiji toimessaoloaikanaan joudu hoitamaan. Niiti tehtavii,
joita tydntekiji kulloinkin hoitaa, kutsutaan hinen tydkseen
(kohta 3.1.).

Toimeen kuulﬁvia tehtivii on mahdolliswus muuttaa toimenhaltijan

vaihtuessa tai tehtdvid uudelleen jir jestettdessi.

Henkildstopoliittisia tarpeita varten toimeen kuuluvat tehtavit
on miiriteltivi ensin yleisluontoisina koko viraston tasolla

ja sen jilkeen yksityiskohtaisena eri toimintayksikoissi.
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L.2. Toimien kuvaamista

Kuvaamistarve

Mahdolliset
kuvaustavat

Toimenkuvauksia tarvitaan mm.

- toimirakenteen jatkuvassa kehittdmisessi

- oikeudenmukaisen palkan miirittelyssi

- koulutustarpeen selvittimisessi

- henkiléstopolitiikan ja tyonjohdon apuvidlineeni
- uusien toimien perustamisessa

- nykyisten toimien kehittimisessid

- uusia tytntekijoiti palkattaessa.

Toimia voidaan kuvata joko selvittdmilli toimenhaltijalle kuulu-
vaa tehtévdkokonaisuutta ja sen vaativuutta seki toimen kelpoi-

suusehtoja. Tointa voidaan kuvata organisaation osana.

Kun tointa kuvataan organisaation osana, ilmenee kuvauksesta
missid Jjdrjestyksessid tai miti varten. toimi on perustettu seki
mikid on toimessa olevan henkildn juridinen asema. Tillsin sel-
viteti&in mm.,onko virka tai toimi pysyvd vai miirsdaikainen,

virka- vai tyosuhteinen.

Kun toimen tehtivikokonaisuutta kuvataan, perustiedot on kerittivi
laatimalla toimenkuvaus jokaiselle tytntekijédlle. Kuvauksessa
selvitetdin myts tehtidvien vaativuus ja rasittavuus seki mahdol-
liset kelpoisuusehdot. Niin kerdttyji tietoja yhdistimilli ei
kuitenkaan symny esim. tilastonlaatijan toimenkuvausta, vaan

79 selvitystd siitid, mita tilastokéskuksen 79:n tilastonlaatijan

tehtdviin kuuluu.

L.3. Suositukset toimenkuvausten laatimiseksi

Toimenkuvausten
sisdlts

Toimia ja toimirakennetta voidaan tyéryhmin mielesti korjata
vasta sen jdlkeen, kun nykyistéh toimien kuvaus henkilstasolla on

suoritettu.

Niissid kuvauksissa tulee selvittii seuraavat taustatiedot:

- osasto, toimisto, toimintayksikko



Toimenkuvaus-—
menettely
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- toimen nimi

- toimenhalitjan nimi

- toimenhaltijan koulutus

- aika, jonka toimenhaltija on tointa hoitanut (se aika, jonka

hoitamut toimenkuvauksessa piiasiallisesti kuvattavia tehtivii).

Varsinaisen toimenkuvausosan pitiisi sisidltii seuraavat tiedot:

- toimen yleinen kuvaus

- toimen mahdolliset nykyiset kelpoisuusehdot

. — paitehtivit, osatehtdviat tai selvennys (tdssid kiytet#dan vahvis-

N

tettua tehtavinimikkeistss)

.= vaativuus

- eri tehtdvien aikaosuus

- tehtivien ominaisuuksia, esim. itsendisyys Jja rasittavuus.

Toimenkuvaus esitetdin suoritettavaksi viidessi vaiheessa

seuraavasti:

1 Valmistelu~ ja tiedotusvaihe
Valmistelu~ ja tiedotusvaiheessa laaditaan kokonaissuunnitelma
ja aikataulu sek# perustetaan luokituslautakunta. Henkilostolle

jirjestetdin tiedotustilaisuuksia.

2 Toimenkuvausvaihe

Jokainen tydntekiji laatii oman toimenkuvauksensa annettujen
ohjeiden ja luokitusten mukaisesti vahvistettua toimenkuvausloma-
ketta kiyttien. Hantid auttaa tarvittaessa

- lihin esimies (tydnjohdollinen esimies)
- luottamusmies tai muu henkilskuntajirjestoén edustaja.

3 Tarkastusvaihe

Toimintayksiktn tydntekijit yhdessd tarkastavat Jja yhtendistavat
toimenkuvaukset. ’

L, Lautakuntavaihe
fJokaiseen_toimistoon Jja suunnitteluosastolle perustetaan lauta-
kunta, joka vahvistaa toimenkuvaukset.
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Lautakunnan kokoonpano

- viraston edustajina toimiston pééllikké ja yleisen toimiston
edustaja (koordinoija)
- henkildstdn edustajina henkilckuntajirjestdjen edustajat.

5 Valitusvaihe
Jokaisella on oikeus valittaa vahvistetusta toimenkuvauksesta.
Valitukset kiasittelee valituslautakunta. Siihen kuuluu

- 80. osaston osastopddllikks tai hinen edustajansa
- yleisen toimiston edustaja
- virastotyStoimikunnan nime&mit kaksi edustajaa.

J

Toimisto- ja osastopddllik&iden toimenkuvaukset esitetdin suoraan

- valituslautakunnan hyviksyttévéaksi.

Raportin liitteessd n:o 6 havainnollistetaan laadintamenettelyid
kuviolla.

L.k4. Toimien muodostamisesta

Uudelleen muodosta-
misen tarve

HEPO~-tySryhmin I-osaraportin mukaan jokaiselle tulee jirjestidi
koulutusta ja tyokokemusta vastaava monipudlinen, mielenkiintoi-

nen ja itsendinen tehtivikokonaisuus.

Tehtidvikokonaisuuksiin vaikuttavat

tehtavat, jotka viraston pitdi suorittaa

kiytsssd oleval tuotantotavat

viraston organisaatio

-kiytettivissi olevat voimavarat.

Nykyisten toimien tehtdvikokonaisuuksia ei ole muodostettu yhte-
nidisij periaatteita noudattaen. Tytntekijille on vain vihitellen
kerdintynyt joukko tehtdvii. Toimien tehtivakokonaisuudet voivat
olla tilapiisratkaisuja, joita ei ole tarkistettu eiki korjattu.
Vallalla olleet kisitykset ja nikemykset ovat sattuman liszksi
vaikuttaneet toimien tehtivdkokonaisuuksiin. Toimia ei ole uudis-

tettu edes muuttuneita tehtdvii ja tuotantotapoja vastaaviksi.



Muodostamis-
periaatteiden
tarve

Tehtivien ominai-
suuksien wvaikutus

Toimien muodostamis-
menettely

i
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" Ennen kuin p3distiin toimien korjaamiseen ja uudelleen muodosta-

miseen, on selvitettdvid muodostamisperiaatteet. On selvitettivi
tavoitteet ja se,mink&laisia toimien tulisi teht&vidkokonaisuuk-

siltaan olla. Sen jédlkeen on suunniteltava yhteniiset kiytinnsn
toimenpiteet. Kiaytinnon korjaus- ja muodostamistyd vaatii vieli

yhtendistid toteuttamisen valvontaa.

Muodostettaviin tehtidvikokonaisuuksiin vaikuttavat tehtivien
ominaisuudet ja sis&inen rakenne. Ennen tehtivikokonaisuuksien

muodostamista on sen vuoksi tutkittava yksittdisii tehtidvii, jotta

" tiedettiisiin,

- mitkd tehtdvit ovat suppea- mitki laaja-alaisia

- mitkd tehtdvit ovat vain toteuttavia ja mihin liittyy myos
uuden luomista eli kehittdmistoimintaa

- mitkd teht&vit ovat keskenddn samanlaisia joko sisillsltidn,
suoritustavaltaan tai rasittavuudeltaan

- mitkd teht&dvit ovat rtkiytinnsllisii'; mitksi 'teoreettisia:

- mitkd ovat itsendisesti suoritettavissa, mitks riippuvaisia
muista tehtavistd |

- mitki tehtdvit ovat muuttu&ia, mitki kiinteitd ja samanlaisina
sdilyvii

- mitkd ovat erityisen ik#dvii tai yksitoikkoisia

- mitki ovat erikoistehtivii (esim. livistys)

- miten vaativia tehtavit ovat.

Toimia muodostettaessa lihttkohtana on viraston kaikkien tehtivien
tarkoituksenmukainen hoitaminen seki henkil&stopoliittisten peri-
aatteiden huomioon ottaminen. Asetus, tydjirjestys, tys- ja virka-
ehtosopimukset seki valtionhallinnon yleiset midriykset asettavat
joitakin rajoituksia. '

Jotta henkilostopoliittiset periaatteet toteutuisivat ja tehtavi-

kokonaisuuksista tulisi monipuolisia, mielenkiintoisia ja itse-
niisii, on noudatettava yhteniisii muodostamisperiaatteita. Lisaksi
on otettava huomioon kunkin toimintayksikon tyﬁnjako ja muut erityis-
piirteet. Siitid missd laajuudessa ja milli tavoin nimi seikat
vaikuttavat, tulisi sopia toimintayksikon tysntekijoiden kanssa.

Viimekidessi on tointa muodostettaessa pyrittivid ottamaan huomioon
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tysntekijin koulutus, tyskokemus, taipumukset ja ominaisuu-

det.

Tilastossa TT tyoskentelevian NN:n toimen tehtidvikokonaisuuden

muotoutumista wvoidaan kuvata seuraavasti

l. Koko viraston tasolla toimien yleiset '
muodostamisperiaatteet (HEPO:tysryh-
min tai vastaavan suosittelemat)

[ 2. TT-tilaston tehtavit, tuo-

tantotavat, tyonjako (tyo-
Yksikon henkilckunta)

3. NN:n koulutus,
tyskokemus,
ominaisuudet,
taipumukset
(NN yhdessi
tystovereiden
kanssa)

TEHTAVISTA TOIMIKSI

TEHTAVAJOUKKO

luokitus-

saanto

tehtavanimikkeisto

TOIMIJOUKKO

to tolmie__rb

t v

3 . muodos-
tamispe-
riaatteet :



HEPO-tySryhman
suosittelemat
toimien muodosta-
misperiaatteet
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Toimen perusrakennetta koskevana lihtSkohtana ja yleisené
muodostamisperiaatteena tulee pit&dd sitd, ettd jokaiseen toimeen
sisiltyy mySs toimenhaltijan vaikuttamis- ja itsensikehittamis-
lohko. Timin lohkon osuutta tulee laajentaa (tummennettu osa
kuviossa).
Alla olevat muodostamisperiaat-
teet koskevat vain kuviossa

esiintyvis varjostamatonta osaa.

Perjaatteiden jdlkeen olevat esimerkit on tarkoitettu vain selven-
tamiin, mitad periaatteella tarkoitetaan. Ne eivit ole HEPO-tyo-

ryhmin suosituksia siitd, miten toimi pitdisi muodostaa.

1. Toimesta ei muodosteta yksipuolisesti fyysisesti eikid yksipuo-
lisesti psyykkisesti rasittavaa tehtivikokonaisuutta.
Esim. lihettien osalta timi merkitsee, ettd raskaiden
ldhetysten kuljettaminen jaetaan niin, ettei tehtidvia-
kokonaisuus yhden lihetin osalta muodostu fyysisesti

lijan rasittavaksi.

2. Jokaiseen toimeen sisdllytetdin useita eri tehtdvii,
Esim. merkintdtystd tekevidlle annetaan vililli lasken-
tatehtidvii. Toimi voidaan muodostaa myds Jjaksottain

toistuvista erilaisista tehtdvisti.

3. Jokaiseen toimeen sisillytetiin seki toteuttavia etti kehittd-
mistehtdvii, ' .
Jokaisen toimenhaltijan tulisi itse uudistaa Jja suun-
nitella omia tehtiviiin tai ainakin jaksottain osallis-
tua kehittamistyohon. Suunnittelutysts tekevien tehtd-
vikokonaisuuteen pitiisi sisidltyi aika ajoin toteutta-

vaa tyota.

L. Samaan-toimeen ei sisdllytetid sellaisia tehtavii, jotka tyo-

kokemuksen, koulutuksen ja erityisvaatimusten suhteen ovat merkit-
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tivisti muita toimeen kuuluvia tehtdvii vaativampia.
Toimeen ei sisdllytets yksittiista tehtivai, joka
edellyttds esim. erityistid kielitaitoa, jos useimmat

toimen tehtivisti eivilt edellyti tati.

5. Saman toimiryhmin - (esim. tilastonlaatijoiden) tehtivikokonai-
suudet muodostetaan keskendin mahdollisimman samantasoisiksi.
Timi edesauttaa toimesta toiseen siirtymistid Ja helpot-
taa sijaisuuskysymysten hoitamista. Lisiksi on teh-
tivien hoitamista ja etenemisti auttavan koulutuksen

organisointi helpompaa.

6. Toimen tehtédvikokonaisuuden perusteella misritellisn se aika,

joka toimenhaltijan on suositeltavaa tointa enint&in hoitaa.
Lavistdjien tydstd tehtyjen tutkimusten mukaan saman
henkiltn ei pitdisi terveydellisisti syistd suorittaa
livistystysti yhtijaksoisesti viittd wvuotta kauempaa.
Tdllainen midrittely edistdisi lisiksi tyontekijoiden
ja viraston kannalta tarkoituksenmikaisia siirtoja
toimesta toiseen. Siirtidmismahdollisuus lisidi toimen-
haltijoiden kiinnostusta koulutukseen Jja sisdiseen
tiedotustoimintaan. Erdit toimet ovat luonteeltaan

sellaisia, ettd ne voisivat olla md&rdaikaisia.

7. Toimia muodostettaessa kiinnitet#din erityistd huomiota siihen,
etti niistd tehtivien perusteella voidaan maksaa riittidvin toi-
meentulon turvaava palkka.
Tami tarkoittaa sitd, ettid tehtavikokonaisuuksia ei
tule koota pelkistidin sellaisista tehtdvista, joista
niiden vihiisen vaativuustason perusteella ei voida
maksaa riittivii palkkaa. Vaikka edelli olevia muo-
dostamisperiasatteita noudatettaisiin, saattaa joistakin
toimista muodostua silti kohtuuttoman ikiviid ja yksi-
puolisia. Mikdli tdllaisten toimien muodostamista
el voida vdlttad esim. suorittamistapoja kehittamilli,
tulee tédmi korvata parantamalla tydolosuhteita ja

maksamalla parempaa palkkaa.
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8. Toimia muodostettaessa kiinnitetdin huomiota niihin olosuh-

teisiin, joissa tehtiavit joudutaan suorittamaan. 
Sellaisten toimenhaltijoiden osalta, jotka tehtdvien
suorittamisen vuoksi ovat riippuvaisia koneista ja
laitteista, tulisi kiinnittdi erityisti huomiota tys-
tilojen riittidviain tilavuuteen, valaistukseen ja
ilmastointiin seki kiytettivissid oleviin sosiaalisiin
tiloihin. '

L.5. Toimien vaativuudesta ja palkkauksesta

Midrittelyn tarve

Vaativuus

'Kelpoisuus

Toimien vaativuudesta ja kelpoisuusehdoista sopiminen on tarpeen

seuraavista syisti

sitd tarvitaan toimien ryhmittelyperusteena

- se muodostaa pohjan oikeudenmukaisin perustein miiriytyville
palkkaukselle '
- sitd tarvitaan kehitettiessd koulutukseen ja tydkokemukseen

perustuvaa virkauralla etenemisti

.- se on oleellinen pohja tythtnotto- ja nimittamisperusteita

miiriteltiessi

- se parantaa toimenhaltijan oikeusturvaa.

Toimien vaativuuden arviointi perustuu toimeen kuuluvien yksittdis-
ten tehtivien seki niiden tehtivien kokonaisvaativuuden arvioin-
tiin. Tehtdvittidin arvioidaan, mink&laista koulutusta, kuinka
pitkii tyokokemusta ja mitd erityisvaatimuksia kunkin tehtivan
suorittaminen edellyttidi. Eri tehtivien vaativuudet sovitetaan
yhteen, arvioidaan teht&vikokonaisuuden yleinen vaativuus (eri
tehtivien miiri, kytkennit, rasittavuus, itsendisyys jne.) ja

paidytdsn toimen vaativuuden miirittelyyn (sopimukseen).

Kelpoisuus on toimeen, lihinnid sen tayttémiseen, liittyvd kisite.
Kelpoisuusehdot ovat tointa hoitavalle henkilSlle asetettujen vaa-
timusten yhteniinen esitysmuoto, jonka tarkoituksena on palvella

seki tyshonottoa ja nimittémistid ettd toimenhakijaa.

Muodollisissa kelpoisuusehdoissé, jotka saattavat perustua lakiin,

asetukseen, tysehtosopimukseen tai johonkin alemman asteiseen pad-
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HEPO-tySryhmin suo-
situkset vaativuu-
desta, kelpoisuu-
desta, pitevyydes-
t4d ja palkkauk-
sesta
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tokseen, on miiritelty toimelle mahdollisesti asetetut vihimmiis-
vaatimukset koulutuksen, tyskokemuksen ja erityisvaatimusten suh-
teen., Ne ovat toimeen nimitt&misen edellytyksend. Muodolliset

kelpoisuusehdot ovat lihes aina samat samannimikkeisilli toimilla

Ja usein samat samaan toimiryhm#in kuuluvien toimien osalta.

Erityiskelpoisuusehdot ovat toimikohtaisia. Niissi esitetidin vaati-
mukset, joita toimeen sis&ltyvien teht&vien menestyksellisen hoita-
misen katsotaan edellyttivin., Erityiskelpoisuusehdot ovat muodol-
lisia kelpoisuusehtoja yksityiskohtaisempia. Niissi esitetyt vaa-
timukset eividt ole toimeen nimittémisen edellytyksii. Niitid kiy-
tetddn kylld vertailtaessa eri hakijoita ja heidin sopivuuttaan

toimeen.

Patevyys on henkilodn liittyva ominaisuus. Henkildiden patevyyttid
verrataan kelpoisuusehtoihin. Pitevyys on siten aina suhteessa

kelpoisuusehtoihin.

Toimen haltijalla on muodollinen pitevyys silloin, kun hin tayt-

td4 toimen asettamat muodolliset kelpoisuusehdot.

Erityispdtevyys on hakijalla silloin, kun hin tadyttdid toimen
erityiskelpoisuusehdot. Erityispitevyyden miirittely on useissa
tapauksissa harkinnanvaraista ja vaikeasti selvitettdvi hakijan
ominaisuus. Samoin henkiléiden erityispitevyyden keskeinen arvioin-
ti sisiltii harkinnanvaraisuutta. Arvioimalla erityispitevyys
todetaan,onko hakijalla "sellainen kyky ja taito, jota toimen
menestyksellinen hoito edellyttdar.

HEPO-tydryhms suosittelee, ettd vaativuuden, kelpoisuuden, péte-

vyyden ja palkkauksen kisitteistd Jja mi&ritelmistid seki niiden
tulkinnasta sovitaan sen esittémissi muodossa. Eri kohtien osalta

tyoryhmi suosittelee erityisesti seuraavaa:

Toimien vaativuuden arviointi suoritetaan soveltaen kohdassa 3.4.
esitettyjd periaatteita ja ottaen huomioon toimen hoitamisen muut
edellytykset.

Kelpoisuusehdot yhteniistetdin kriteereiltdin ja esitystavaltaan

siten, ettd samannimikkeisten toimien kelpoisuusehdot ovat yksitt&i-



sen toimen asettamis erityisvaatimuksia lukuunottamatta samat ja

ﬁoimiryhmittéin samantasoiset.

Erityisesti muodolliset kelpoisuusehdot tulee muodostaa siten,
etteividt ne estd asiallisesti pitevin ja ansioituneen henkildn
valitsemista. Tiami voi merkitid luopumista suppeasti mddaritellyisté
koulutusvaatimuksista, esim. ﬁietyn tutkinnon suorittamisesta ja
siirtymistid tietyn koulutustason sisiltaviin kelpoisuusehtoihin.
T4all6in myds viraston oma tai muu vastaava ammattikoulutus riittai

piatevoitymiseen kaiken tasoisiin toimiin.

On sovittava henkilén pitevyyden arvioinnissa £arvittavista ylei-
sistid periaatteista sekd arvidintimeneﬁtelysté. Muodollista pate-
vyyttd arvioitaessa on lihdettivid hakijalle edullisemmasta tulkin-
nasta. Kiistanalaisessa tapauksessahenkild katsotaan muodollisesti
pateviksi. On luotava selvit periaatteet, joita kiytetzdn arvioi-

taessa tytkokemuksen ja koulutuksen lisddmiid patevyytti.

Palkkaus miariytyy ensisijaisesti tehtivien mukaan (I raportti).
Toimesta maksettava peruspalkka miAdridytyy toimeen sisidltyvien teh-
tavien ja myds toimen hoitamisen yleisen vaativuuden perusteella
eiks siihen vaikuta toimenhaltijan muodollinen pitevyys (esim.
suoritettu tutkinto). Toimen vaativuuden (koulutus, tyskokemus ja
erityisvaatimukset) lisiksi tehtivien suorittamisen rasittavuus,
vaarallisuus, itseniisyys ym. tehtdvistd aiheutuvat seikat tulee
ottaa peruspalkkaa miiriteltiessi huomioon. Tehtidvien mukaiseen
palkkaan eivit sen sijaan kuulu kalliinpaikanlis#, ikdlis&t, mA&ra-
vuotislisdt eivatki muut samantapaiset tavallaan automaattisesti
maksettavat lisit. Mydskisin mahdolliset muut, harkinnanvaraiset
lisdt, eivdt kuulu tehtdvin mukaiseen palkkaﬁkseen. Ne midrayty-
vit ammatillisten jirjestdjen tai henkildkuntaa edustavien elinten
hyviksymien periasatteiden mukaan. T&llaisia harkinnanvaraisia
lisii voisivat olla mm. toimenhaltijan pitevyyslisi ja lisd, jota
maksetaan epidterveellisten tydolosuhteiden ja epdmukavan tydajan
vuoksi. HEPO-tyoryhmin mielestd palkkaryhmii tulisi olla suhteel-
lisen vihin ja niiden ¥8listen erojen selvit. Selvirajaiset balkka-
ryhmit hahdollistavat Joustavan siirtymisen tehtdvistid ja toimista

toiseen seki antavat todelliset edellytykset siirtyid vaativampiin
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ja paremmin palkattuihin toimiin. Ryhmin mielestd harkimmanvarai-
set lisdt esim. patevoitymislisi ja tysolosuhdelisi voitaisiin
maksaa kaikille samansuuruisina. Lisilli voidaan tusata tysnte-
kijoiden ansiotason jatkuva, tasainen ja tpdellinen nousu tyskoke-

muksen Jja koulutuksen kasvaessa.

L.6. Tilastokeskuksen nykyiset toimet

Kéyﬁetyt midritte- Tilastokeskuksen toimenkuvauksessa kiytetyt toimen mééritteiyt ovat

1yt epiyhtendisid. Useimmiten toimi on kisitetty tehtivikokonaisuu-
deksi, jota toimenhaltija toimen kuvauksenlaatimishetkelli on hoi-
tanut. Késite on siten l&hempsni HEPO-tySryhmsn kayttamis tyon
kuin toimen kisitettd. Joissakin tapéuksissa toimeen on katsottu
kuuluvaksi tietyt tehtadvidt ainakin osittain riippumatta siitia, mitid
toimenhaltija kiytinnéssi on tehnyt. | '

Kiytetyt kuvaus- Nykyisin ei ole yhten&isi& toimenkuvéukéia, Jonkinlaisia toimen-

tavat ‘ kuvauksia on tehty useimmissé‘toimiétoissa, mutta kuvaustavat
poikkeavat toisistaan. Suurin osa kuvauksista lihtee henkilsta-
solta. Niissi on yleensi lueteltuvvain toimeen kuuluvat tehtidvit.
Tehtivd on toisinsan miiritelty muodollisen ofganisaagion osana ja

- toisinaan toiminnoittain (kohta 3.1.). Henkildtasolta lihteneiti
ovat myds valtionhallinnon toimenkuvaustoimikunnan koetiedustelussa
saadut toimenkuvaukset. Niissi toimeen kuuluvien tehtivien lis#ksi
on arvio tehtdvien keskinéiSesté vaativuudesta, esiintymistihey-
destsd, tehtivin aikaosuudesta, toimien kelpoisuusehdoista (riitta-
vistd koulutuksesta ja tydkokemuksesta) seki toimen itsendisyydestd
Ja rasittavuudesta. Muutamat tilastokeskuksen toimenkuvaukset on
tehty 1lihinnd toiminimikkeen eik# nykyisen tqimenhaltijan tehtavien

perusteella.

Ylimalkaisia toimenkuvauksia on tulo- ja menoarviossa seki tydehto-
sopimuksissa. Kuvaukset on lihinnd tehty palkan miirittelyn perus-
~ taksi. Niissi on erittdin vihin tietoa toimeen kuuluvista tehtid-
vistd. Kelpoisuusehdot onvsenisijaan miiritelty tdsmillisemmin.
Kelpoisuusehtoja on midritelty mySs asetuksessa ja toimia haetta-

vaksi julistettaessa.
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HEPO-tySryhmi on kerdnnyt tietoja tilastokeskuksen nykyisista
toimista, niiden kuvaukéista, kelpoisuusehdoista ja palkkauksesta
(liite 3 ja 4). Tiedot on otettu asetuksesta,tysjirjestyksests,
tyéehtosopimuksista, tulo- ja menoarvioesityksistd, Tietimestsd seki

laatimalla yhteeﬁveto jo olemassa olevista toimenkuvauksista.

L.7. Suositukset toimien kehittidmiseksi

SUOSITUS 6

Tavoitteet

Toteuttaminen

SUOSITUS 7

Tavoitteet

Tilastokeskus vahvistaa toimen mA&ritelmin, toimenkuvausmenettelyn

seki toimenkuvausten kiyton.

Samanlaisen toimenkuvausmenettelyn ja samanlaisten kiyttoperiaat-
teiden noudattamiseksi on pdidtettivid yhtendisesti menettelysti ja

kiyttoperiaatteista.

Toimenkuvauksia tarvitaan pohjaksi toimien ja toimirakenteen kehit-
tamiselle sekd perustettaessa uusia toimia. Lisiksi niiden avulla
voidaan misritells oikeudenmukainen palkka ja koulutustarve seki
antaa toimeen kuuluvista tehtidvisti tietojé uusia henkilditad palkat-

taessa. Niitd voidaan kiyttdd tyonjohdon apuvilineini.

HEPO-tyoryhmi kisittelee raporttia koskevat lausunnot ja jattaa
sen jélkeen hallinto-osastolle asiaa koskevan esityksen. Vahvista-
misesta‘pééttéé ylijohtaja hallinto-osaston esityksestid 1.3.1975
mennessd. HEPO-tydryhmin esitys toimen miiritelmiksi on edelli

kohdassa 4.l. ja toimenkuvausmenettelyksi kohdassa L.3.

Tilastokeskus piittii toimenkuvausten laatimisesta ja vahvistaa
menettelyn, jolla toimenkuvaukset pidet&&dn ajan tasalla.

Toimenkuvaukset tulee laatia mahdollisimman pian, koska ne ovat
edellytykseni henkiléstépoliittiselle jatkotyslle. Toimenkuvauksia
voidéan muuttaa. Henkildstopolitiikan jatkuvaksi kehittidmiseksi on
vélttéméténté vahvistaa menettely, jolla toiﬁenkuvaukset pidetdin

ajan tasalla.
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SUOSITUS 8

Tavoitteet

Toteuttaminen

SUOSITUS 9

Tavoitteet
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Toimenkuvaukset laaditaan vahvistettua toimenkuvaﬁsmenettelyé
noudattaen kiyttien toimenkuvauslomaketta. Kohdassa 4.3. HEPO-
tyoryhmi k#sittelee toimenkuvauslomakkeen sisdltsi. Laatimiseen
osallistuu jokainen tydntekijd, toimintayksikkd sekid henkildston
edustajat. Kuvausten yhteniistémisesti wvastaa HEPO-tySryhmin
esittimi lautakunta (kohta 4.3.). - | |

Toimenkuvausten laatiminen tulee ottaa huomioon viraston toimin-

tasuunnitelmissa.

Ajantasallapidosta vastaa hallinto—osasto, jolle kukin toiminta-
yksikkd ilmoittaa toimenkuvauksissa tapahtuvista muutoksista.
Suosituksen toteuttaminen aloitetaan 1.4.1975.

i

Tilastokeskus korjaa heti nykyisissi toimissa ja tbimirakenteessa

olevat selvit epikohdat.

Toimissa ja toimirakenteessa havaittavat selvidt virheet on korjat-
tava heti. Korjaamisessa tulee erityisesti pyrkii siihen, ettd
palkkaus vastaa toimeen kuuluvia tehtédvid. Muut HEPO-tySryhmin
esittamit palkkauspoliittiset nikskohdat tulee ottaa huomioon.

Kelpoisuusehtoja tulee yhdenmukaistaa.

Toimia ja toimirakennetta'korjataan.HEPO—tyéryhmén esittimien

periaatteiden mukaisesti kaikin tilastokéskuksenbkiytettévissé
olevin keinoin esim. jirjestelyvaltuuksia k#ytt@m#lli. Toimien
kor jaamistarvetta selvittiid HEPO-tyoryhmin éSittém§=toimenkuvaus—
lautakunta. Korjaamisesitykset hallinto-osastolle tekee HEPO-

: tyﬁthmé. _
Suosituksen toteuttaminen aloitetaan heti.

Tilastokeskus kehittii toimia ja toimirakennetta HEPO-tySryhmin
raporteissa esitettyjen periaatteiden mukaisesti sekd helpottaa

tyontekijoiden siirtymists toimesta toiseen.

Toimien ja toimirakenteen tulisi vastata tilastokeskuksen tehta-



Toteuttaminen

SUOSITUS 10

Tavoitteet

Toteuttaminen
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vii seki HEPO-tysryhmin esittamis nikokohtia siitd, millainen-
toimen 'sisilts ja palkkaus tulisi olla. Erityisesti keskipalkka-
luokkiin kuuluvien osuutta tulee nykyisestdin huomattavastikin

lisiti.

Toimet tulee muodostaa sellaisiksi, ettd henkildstén on helppo
siirtyi paremmin palkattuihin toimiin tai samanlaiseen toimeen

' jossakin muussa toimintayksikossi. Siirtymismahdollisuuksien

turvaaminen edellyttii riittivii koulutusta ja muodollisten kel-

poisuusehtojen muuttamista.

Toimien ja toimirakenteen kehittadmistarvetta selvittdi toimen-
kuvauslautakunta, joka jittdi esityksensd HEPO-tySryhmille edel-
leen esiteltdviksi.

Suosituksen toteuttaminen on jatkuva prosessi, Jjoka aloitetaan heti.

Tilastokeskus ottaa organisaatiota kehittidessian huomioon henki-
1ostopoliittiset ndkdkohdat.

Organisaation tulee edistdi teht&vien tarkoituksenmukaista suorit-
tamista ja toimien sekid toimirakenteen kehittimistéd. Organisaa-
tion tulee tehdi mahdolliseksi henkildstén joustava siirtyminen

tehtiviasti ja toimesta toiseen.

Henkildstdpoliittisiin nikskohtiin tulee kiinnittdi erityisesti
silloin huomiota, kun kehitet#in projekti~ ja tydryhmityoskente-
1ys. lProjektienlja tysryhmien tarkoituksenmukainen toimiminen '
tuleevturvata mm. vapauttamalla projekteissa ja tyoryhmissi tyos-
kentelevit vastaavasti muista tehtdvistd. Tami edellytt&d mm.

sijaisuuskysymyksen jiarjestimisti.

Organisaation kehittimistysssi on useampia vaiheita. Henkilosto-
poliittiset periaatteet otetaan huomioon organisaation toiminta-
suunnitelmissa. Virastodemokratian suunnitteluryhmin tyon tulok- -
set sekd tuotahtotéyan muutokset otetaan huomioon. Organisaation
kehittdmistd varten on tarpeen erityinen kehittdmisryhmid, joka
ehdotetaan perustettavaksi vuonna 1975. '
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Kehittamistyon HEPO-tydryhmin kisityksen mukaan tdssi raportissa esitetyillid

edellytykset

henki18sts cpss . " e e s cpg s . .
ja lahtokohdat enkilostopolitiikan ja tydn organisoinnin kehittimistoimenpiteillj

on huomattava merkitys tyOssd viihtymiseen. Niiden toteuttaminen
ei kuitenkaan riitad poistamaan tilastokeskuksen toimintaa h&irit-
sevid tekijoitd, esim. henkildston liian suurta vaiﬁtuvuutta. Jotta
niisti saataisiin ajateltu hycty, on vidlittomisti ryhdyttava toi-
menpiteisiin tilastokeskuksen henkildstdn ansiotason saattamiseksi
kilpailukykyiseksi tyomarkkinoilla. Hyvdt palvelussuhteen ehdot
ovat vialttimitson edellytys pysyvin ja ammattitaitoisen henkil5stén
saamiseksi tilastokeskukseen. HEPO-tySryhmin mielesti vain koulu-
tettu, riittaviasti tyokokemusta saanut henkilostd, joka virasto-
demokratian puitteissa osallistuu viraston sisiiseen piitoksente-
koon, pystyy hyddyntamiin myos teknisen kehityksen suomia tilasto-
tyon kehittdmismahdollisuuksia.

Henkilostopoliittisessa kehittémistydssd on téhin mennessi selvitett;
kehittidmistehtdvan kokonaiskuva ja erl osa-alueiden riippuvuussuh-
teet. Konkreettisina toimenpidé—ehdotuksina on kuitenkin esitetty
vain 1lidhinnid tehtidvien ja toimien kehittimistd koskevia suosituksia.
Seuraavassa kehittimistydn vaiheessa on jatkettava henkilostdpoliit-
tisten periaatteiden saattamista konkreettisiksi toimenpide-ehdotuk-
siksi. Perustana jatkotydlle ovat henkildstopolitiikkaa koskevat
raportit, niistid kiyty keskustelu ja saadut lausunnot seki valtion-
hallinnossa yleisesti noudatettavaksi hyviksytyt periaatteet.

HEPO-tySryhmin toisen vaiheen aikana on tullut esille fyén edisty-
mistd hidastavia tekijoitd, jotka vaikuttavat jatkotydssikin. Tastad
syystd jatkotydn organisointiin tulee erityisesti kiinnitt&si huo-
miota. Kun perustetaan kehittimishankkeita, tulee mySs turvata

niiden toteuttaminen.

Kehittamistydn Timin raportin jilkeen tulee siirtyi vilittomisti henkilsstspoliit-
organisointi tisen tyon kolmanteen vaiheeseen. Silloin k#sitelliin tarkemmin
palkkausta, tyshonottoa, nimittamistd ja koulutusta ja tehdddn niita
koskevat yksityiskohtaiset toimenpide-ehdotukset. HEPO-tySryhmi

jatkaa kolmannessa vaiheessa edelli mainittujen asioiden kidsittelyi
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seki esittimiensi suositusten toteuttamisen auttamista ja valvontaa,
kunnes virastodemokratian suunnitteluryhmin esittimit yhteistysryh-

mit on asetettu.

HEPO-tysryhmi ei tissid yhteydessi teek#in yksityiskohtaisia esityk-
814 henkildstdpoliittisen kehittdmistydn muodoista. Se edellyttii
kehittimistysn organisaation ratkeamista samassa yhteydessid, kun
vahvistetaan virastossa noudatettava virastodemokraattinen jirjes-
telmi. HEPO-tySryhmin kisityksen mukaan tilastokeskuksessa on joka
tapauksessa tarpeen henkilostopoliittista kehittiamistystd yhtendis-
tivd ja aloitteita tekevd HEPO-tySryhmin kaltainen yhteistyselin.
Valmistelutyd on kuitenkin tarkoituksenmukaista suorittaa pienem-
missd ryhmissd, joiden tydn perusteella HEPO-tySryhmid tail vastaava
tekee toteuttamisesityksid. T&dllaisena ryhminid HEPO-tySryhmi esit-
134 jo nyt asetettavaksi ensimmiisen raportin jédlkeen asettamatta

jddneen sosiaaliryhmin.

Nykyisin linjaorganisaatiolla on ratkaiseva asema uudistusten toteut-
tamisessa. HEPO-tyoryhmi edellyttii, ettid esitysten toteuttamiseen
tarvittavat resurssit otetaaﬂ huomioon kaikissa tilastokeskuksen
suunnitelmissa. Linjaorganisaation yksikdille annetaan ohjeet
henkildstopoliittisten tavoitteiden toteuttamisesta. Nykyiset l1lin-
jaorganisaatiossa olevat toteuttamista haittaavat puutteet selvite-
tiin ja poistetaan. Erds tédllainen puﬁte on henkilostdasioiden
hoidon keskittyminen liiaksi hallinto-osastolle seki osastotasolle
(osastosihteerit) ja siten liian kauaksi henkildstosti. Sen vuoksi
toimistoihin tulee hankkia erityisesti henkildstdasioiden hoitoa

varten toimistosihteerit.
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N Raportin jatkokisittely

Ensimmidisti raporttia koskevissa tiedotustilaisuuksissa henkilssts
piti erityisen téirkeind tédssi raportissa kidsiteltivii asioita.
Raportin sisidllon selventiminen on tarpeen. Samoin on tirkedti
saada selville henkil6stén mielipiteet esitetyistid suosituksista

ennen niiden toteuttamista.

HEPO-tyoryhmi ehdottaa, etta

raportti jaetaan koko henkilostdlle

- jiarjestetiin tiedotus~ ja keskustelutilaisuuksia

- Jokaisella tulee olla mahdollisuus esittii mielipiteensd ennen
Jjatkotytstsd paidttimista

~ raportista pyydetidin lausunnot Tilastokeskuksen ammattiosasto
TKA ry:1ti, Tilastokeskuksen Virkailijain Yhdistys ry:1ti,
virastotyctoimikunnalta ja tilastoneuvostolta seki valtiovaraiﬁ—

ministeridn henkildstépoliittiselta tysryhmilti.
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LIITE 1

Asia  HEPO-tySryhmin toiminta

Vastauksessa pyydetdin viittaamaan
kirjelm3n numeroon ja piiviykseen

lee

T\{\m\%‘(,g TY

Tilastokeskuksen 16.08.1973 asettama henkiiéstépoliittinen
tyoryhmd on aikaisemmar toimeksiantonsa mukaisesti tédsmentdnyt
tehtdvansd sisdllon ja tehnyt ehdotuksen: jatkotydn organisoimi-

seksi. Virasto on asettanut tiedotustoimintaa suunnittelevan

“tyoryhmdn ja virastodemokratian suunnitteluryhmin tdm&@n ehdo-

tuksen mukaisesti. Toisaalta resurssien vidhyyden ja toisaalta
tehtdvar lazjuuden takia on pakko tinkid HEPO-tyOryhmin ehdot-

tamasta aikataulusta muiden jatkotdiden kohdalla.

Tyéryhmdn tulee jatkaa tyotdidn ensimméisen raporttinsa sekid

siitd annettujen lausuntojen ja kdydyn keskustelun pohjalta.

Tysryhmidn tulee erityisesti laatia 16.09.1974 mennessid peri-

aatetason ehdotus

- tyon organisoinnissa tarvittavista tehtdvian- ja toimenkuvauk-
sista sekd niiden laadintamenettelysti,

- toimirakenteesta sekid toimiin sisdltyvistd tehtdvistd, toimien
kelpoisuusehdoista ja palkkauksesta sekd -

~ esittédmiensd toimenpiteiden toieuttamismenettelystd ja -aika—

taulusta.

Suimnittelija Pertti Parmanne vapautetaan henkilbstapoliittiseh
tyoryhmidn jadsenyydestd ja uudeksi jaseneksi tulee tilaston-—
pitaja Seija Kuusholma.

/% borth ™

Y1i johtaja Aaro Kentta

cy] %L}ZL(
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TILASTOKESKUS LIITE 1 -

Helsinki 15.9.1974 -

Vastauksessa pyydetddn viittaamaan

Viite

Asia

kirjelmin numeroon ja piiviykseen

v H F0)ek .Y

Toinmeixsianto 28.3.1974
n:o TK/76/34.74

Jatkoajan mydntédninen
HiPO-tyoryhmzlle

Tanzén tekemalldni padtokselld myonndn henkildsto-—
poliittiselle tyoryhméZlle jatkoaikaa sen toisen
raportin laatinista varten %1.10.1974 saakka.

Samalla vahvistan seuraavat muutokset tyodryhmin

kokoonpanossa

- Virastotyotoinikunnan edustajaksi tyoryhmiZin
tulee Hilkka Haaksluoto _

- Leena 30der siirtyy Tilastokeskuksen ammattiosas-
ton edustajaksi virkavapaana olevan Kaija Hovin
tilalle '

- Seija Kuusholma vapautetaan tyoryhmén jasenyydes—
ta ja hZnen tilalleen Tilastokeskuksen virkaili-
jain yhdistyksen edustajaksi tulee Maija Loimu.

Ylijohtaja At Lot

Aaro Kentta

NN

Osastopaallikko eorg Luther
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Edustus-
organisasatio

Ergonomia

Hanke

Kelpoisuusehdot

Keskipalkka-
luokkaiset
toimet

Linjaorganisaatio

Nimittamis- ja
tyohdnotto-
politiikka

Organisaatio

Osatehtdvé

Palkkarakenne

LIITE 2

Henkildstdn tai sen osan edustajikseen valitsemista henkildistéd

koostuva organisaatio, esim. virastotydtoimikunta.

Tutkii tydn sovittamista ihmisen mukaan. L&htSkohtana on se,
ettd ihmistd ei voida muuttaa,mutta tyStd, tydympiristda, tyd-

vdlineitd, kalusteita yms. voidaan.

Monivaiheinen yleensd toiminnallisesti, ajallisesti ja resurs-
seiltaan rajattu toimintakokonaisuus, jonka avulla toteutetaan

jokin tavoite tai tehtédvi.

1. Muodolliset kelpoisuusehdot: koulutus, tutkinnot ja opinnot,
tydkokemus ja erityisvaatimukset, jotka ovat toimeen nimittémi-
sen edellytykseni. '

2. Harkinnanvaraiset kelpoisuusehdot (Sopivuus): Toimeen nimitet-
tdvaltd vaadittavien harkinnanvaraisten ominaisuuksien kokonai-

suus.

Palkkaluokkana A 15 ( V11 ) - A 24 ( V 20 ) kuuluvat tai vas-

taavat tydsuhteiset toimet.
Organisaatiotyyppi, jossa organisaatioyksikkd on vastuussa oman
toimintansa osalta ylempénd olevalle organisastioyksikSlle

(tilastokeskuksessa tilasto— toimisto-» osasto - ylijohtaja).

Periastteet ja menettely, joiden mukaan avoinna olevat toimet

taytetddn.
Toiminteayksikdiden muodostama kokonaisuus.

Tehtédvdn suorittamisen osa, joka el yleensd tuota loppusuorittei-

ta, korkeintaan osasuoritteita; usein se on vain valmistelua.

Toimien sijbittuminen eri palkkaryhmiin.



Palkka Toimen haltijalle meksettava rahallinen korvaus. Kdsitteind
tulee erottaa toisistaan
1. peruspalkka, jonka tulee olla sama kaikilla, jotka tekevét

samaa tali vaativuudeltaan samanarvoista tydté
2. kokonaispalkke, johon peruspalkan lisédksi sis8ltyy kalliin-
paikanlisé, ikdlisdt ja muut médrdvuotislisét, henkildkohtai-

set lisdt sekd tydolosuhdelisét.

Palkkauspolitiikka Periaatteet, joiden mukaan palkan suuruus mddrdytyy.

Palvelussuhde Tydsuhde Jja virkasuhde

Z;égilussuhteen Palvelussuhteesta johtuvien taloudellisten ja sosiaalisten etu-
jen mé&ridytymisperusteet. :

Projekti ~ Ks. hanke.

Projekti- organisaatio, joka muodostetaan jonkin hamkkeen toteuttamista

orgesnisastio varten ja jolla on toteuttamisvastuu.

Resurssit Tehtédvien suorittamiseen tarvittavat/tai kéytettévisséd olevat
voimavarat, jotka'koostuvat henkilSiden tydpanoksesta seké
materiaalista, koneista ja laitteista.

Suorite Toiminnan tuloksena syntyvd hySdyke (tavara tai palvelus).

Tehtdvien luokittelu Tehtédvien jakaminen ryhmiin tietyin perustein esim. tehtévien

vaativuuden tai toiminnon sis&lldén mukaan.

Tehtdvarakenne Tehtévien jakaantuminen eri ryhmiin, perustuen esim. tehtévien '

lagtuun.
Teht&vien tarkoi- Tehtdvien suorittaminen organisaatiolle asetettuja tavotteita
tuks?nmukglnen parhaiten edistévalld sekd tydntekijdiden kannalta parhaalla
suorittaminen

tavalla. ,
Tehtdvénkuvaus Selvitys siitd, millainen jokin tehtdvéd on ja mité& eri osatehté-

vid siihen kuuluu.



Toimenkuvaus

Toimi

Toiminto

Toimintayksikkd

Toimirelenne

Tyo

Tydnjako

Tyémenetelmi

Tybén organiscinti

Tydohjeet

Tyosuhde

Tydntutkimus

Vt* .LVL' ‘C‘: €en

grviointi

Vaativuus

2 e

Selvitys siitéd, millainen jokin toimi on ja mitéd eri tehtédvii

siihen kuuluu.

Yhden henkildn tehitivikokonalilsuus.,

a tuottava, laaja tehtdvikckonaisuus (esim. aineiston

késittely),

Tiettyjen tehtévien hoitamists varten rajattu organissz

ykaikko, jolla on vasbuu tehtivien suorittemisesta.

Toirien ryhmittely tietvin perustein

Tehtér&c, joita toimenhaltijs suoritisaa.
Toimintayksikdn tehtévien jako toimsnhasltijoiden kesken.

Tapa, jolls tehitivd sucritetaan.
P8,y

Tehitfvien taricituksenmulaisen suoriituznisen suunnitﬁ?lu Jja

totouttaninen., Tydn orgeniccintiin kuuluu esim. tehiavzm Jja

toinzenkuvaukseds, tydnjako, tyfmencizlnit ja tySolosuhtest.
Tehtédvien suorittamista koskevat chjecet.

Oikeussuhde, jonka perusteella tydntekijé tekee tyStd tydn-

entajalle témin johdon Ja velvonnen slaisena vastiketta vastaan.

Tyén suoritustavan tutkimista yksinkertaisimman, edullisimman
ja tydntekijén kannalta helpoimman tySmenetelmén 13ytimiseksi.

3

Tarzoitiza tentdvien tal toimien tietyin perustein suoritettavsa

erfailua ja ryhmitielyd eri vestivuusryhmiin.

Tehti~izn ja tcinien toimenhsltijalle asettamst muodolliset ja

o

harkinnznvoariiiot kelpoisuusehdot.



Vastuualue

Virkanimitys
Perusteet

Virkasuhde

Ks. toimintayksikkd.

Perusteet, joiden mukaan samsan toimeen pyrkivien keskinéinen
etusija médrédtddn ja heidédn kelpoisuuttaan vertailevasti
arvioidean. Virkanimitysperusteet mddr&i noudatettava nimitté-
mispolitiikka.

Julkisoikeudellinen oikeussuhde, joka velvoittea virkamiehen

hoitemesn hénen hoidettavakseen annetut tehtévit.

-
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TILASTOKESKUKSEN VIRAT JA TOIMET SYYSKUU

Virkasuhteiset

VAKINATSET
Sopimuspalkkaiset

" 2 apulaisosastopdidllikksi
1 toimistopasllikks
1 suunnittelija
5 suunnittelijaa
2 toimistopiallikkds
L suunnittelijas

5 suunnitteli jaa

Peruspalkkaiset

ylijohtaja
osastopiidllikkss
toimistopddllikkdd
suunnittelija |
kirjastonhoitaja
aktuaaria
aktuaaria
tilastonlaatija
tilastonpitdjas
apulaiskanslistia
1 apulaiskanslisti
10 tilastoapulaista
35 tilastoapulaista
10 tilastoapulaista
5 tilastoapulaista

H W WO K O~un P

P
W O

TILAPAISET
suunnittelijaa
¥liaktuaaria
aktuaaria
aktuaari
osastosihteeria
tilastonlaatija
L tilastonlaatijaa

W o HF D DO

A A O - v ¢ I o I ¢ tlr . »» v ;» »1» W

L A )

13

12
12
11
10

30 (Vv
28 (V
27 (v
26 (V
17 (Vv
13 (Vv
11 (v
10 (V
11 (V

1

29 (V
26 (Vv
25 (V
20 (v
17 (v
15 (v

26)
2,)
23)
22)
13)
9)

7

8)
6)
5)
L)

25)
22)
21)
16)
13)
11)

1974

i ARATSET

1 asiamies
21 yliaktuaaria
1 koulutussihteeri

|

aktuaari

10 aktuaaria
tiedotussihteeri
aktuaaria
amanuenséi

kamreeri

W W

osastosihteerii
10 tilastonlaatijaa
12 tilastonlaatija
tilastonlaatija
tilastonlaatijaa
tilastonlaatijaa
kanslisti
offset—latojaa.
kanslistia

ylivahtimestari

HoN DD H D O

o~

16 tilastonpitdjaa
vahtimestari
vahtimestari
apulaiskanslistia
tilastoapulaista

apulaiskanslistia

oW FE DR W

vahtimestari
17 lavistajag
8 konekirjoittajaa
30 toimistoapulaista
8 toimistoapulaista

1, toimistoapulaista

tilastoapulaista

LIITE 5

29 (V 25)
29 (V 25)
27 (V 23)
27 (V 23)
26 (V 22)
26 (V 22)
25 (V 21)
2, (V 20)
22 (V 18)
20 (V 16)
20 (V 16)
18 (V1)
17 (Vv 13)
16 (V 12)
15 (V 11)
15 (V 11)
15 (V 11)
L, (Vv 10)
1, (V 10)
13 (Vv 9)
12 (V 8)
12 (V 8)
11 (Vv 8)
11 (v 8)
10 (V7)
10 (V 7)
10 (V7).
10 (V7).
10 (Vv 7)
A9 (Vé6)
A8 (V5)
AT (VL)

:!>:1>:I>D>:>:>:>'h>:>¢>:>:>:>:>:l>h>h>b>3>:l>h>h>b>b>¢>$>h>3>

o

A-palkkaluokkien jdlkeen on suluissa 1.10.1974 voimaan tulleen V-palkka-asteikon
mukainen vastaava palkkaluokka.



Tydsopimussuhteiset

Tyoehtosopimusten
mukaiset nimikkeet:

22

L4
6

1
>
2
2

33
3

3

15

aktuaaria
tilastonlaatijaa
toimistosihteerii
kirjastoamanuenssi
tilastonpitajas
offset-painajaa
konekir joittajaa
tilastoapulaista
toimistoapulaista
puhelunvidlittijaa
suunnittelijaa
vanhempaa ohjelmoijaa
ohjelmoi jaa
ryhmipdsl1likkd
padioperaattoria
kiytin ohjelmoijaa
operaattoria

kdyton jarjestelijia
vanhempi 1dvistijé
lavistajas
vahtimestaria
nuorempaa vahtimestaria
lahettis

siivoojaa

L4

HoWw e P

Maut nimikkeet:

L, yliaktuaaria

3 erikoistutkijaa (atk)

5 pddsuunnittelijaa

8 vanhempaa suunnittelijaa
aﬁk—suunnittelijaa
paddohjelmoi ja
atk-harjoittelija (suunn.)
atk-harjoittelijaa (ohjelm.)
vamhempi kirjastoamanuenssi
1 autonkuljettaja

2 tutkimusjohtajaa

2 tutkijaa

1 tutkimusapulainen
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[T |

= | LIITE . 7
TEHT AVANIMIKKEISTO | '

Oheinen tehtivdnimikkeists on luettelo tilastokeskuksessa suoritettavista
tehtivisti. Se ei vield ole tiydellinen. Jotta se palvelisi mahdollisim~
man hyvin toimenkuvausten laatimisessa, sen tulee olla mahdollisimman
kattava, sen pit#% sisiltii kaikki ne tehtdvit, joita virastossa suorite-

/ | taan. Henkilskunnan tulisikin saattaa kaikki tehtdvinimikkeists4 koskevat
lisiykset ja muutokset HEPO-tySryhmin tietoon.

Nimikkeisttdn tutustuttaessa on syyta kiinnittdi huomiota

-~ tehtdviin, jotka puuttuvat nimikkeistdstd

-~ puutteelliseen tehtdvien ryhmittelyyn

~ tarpeettomaan toistoon (tehtidvissi ja osatehtivissl el ole
pidsty eroon linja-organisaation vaikutuksesta)

-~ nimikkeistdn tasapainottomuuteen tehtivien ja osatehtivien
tarkkuuden ja vaativuuden suhteen (toiset tehtidvit on lueteltu
hyvin tarkkaan, toiset taas liian karkeasti) '

Nimikkeist®4 kiytettiessi tulee ottaa huomioon seuraavat seikat
- nimikkeisto oh laadittu tuotannon eiki organisaation mmkai-
sesti, joten esim. tehtidvd 'merkinti' 1lsytyy kohdasta
'tietojenkidsittely' ja 'konekirjoitus' kohdasta 'julkalsujen

tuottaminen'

- kunkin toiminnon sisilli tehtivit seuraavat tuotannon etene~
mistd. Tehtivit eivit siten ole missdin arvojirjestyksessi.
Esim. toiminto 'julkaisujen tuottaminen' alkaa 'Julkaisun
suunnittelusta' ja piadttyy ' julkaisun kokoamiseen?'.

- toisessa sarakkeessa ovat kunkin tehtivin osatehtiavit.
Huomautussarake sisdltii mahdolliset tarkennukset ja rajauk-

set.

- tehtivit eiviat ole keskeniin vaikeusasteeltaan samantasoisia.
Sen sijaan saman tehtivin sisilli olevat osatehtdvidt on pyrittj
saamaan vaativuudeltaan samantasoisiksi, Joskaan t&ssi ei ole

aina onnistuttu.



Toiminto'

Tehtdvin nimi

I Yleiset suunnitteluteh-
tavit (kehittémisteht.)

101.Valtion tilastotoi-
men kehitt@misohjel-

man laadinta

102. Toiminta~ ja talous-—

suunnitelman laa-
dinta

103.Tilastojarjestelmien

suunnittelu ja ke-
hittaminen

104.Tilastotieteellisten
menetelmien kehittd—

minen

105.Yleinen tuotekehit-
tely ja jalostusas-

teen nostaminen

106.Késitteiden, mairi-
telmien ja luokitus-

ten suunnittelu ja
yhtendistaminen

107.0hjeistojen suunnit-

telu

108.Henkiléstopolitiikan

suunnittelu

109.Xoulutuksen suunnit-

telu

TEHTAVANIMIKKEISTO

 Osatehtivé (kuvaus, suorite,

tysvaihe yms.)

~hankkeiden tavoitteiden miédrittely
-keinot tavoitteiden saavuttamiseksi

-resurssilaskelmat

—ajoitussuunnitelman laatiminen

~kansainvidlisten hankkeiden seu-
raaminen ja etenemisen kartoitus

-eri osajirjestelmien kartoitus

~kdsitteiden, mddritelmien ja luo-

kitusten kartoitus

~yhteyksien kartoittaminen ja
koordinointi muihin tilastojér—

jestelmiin p&in

~tilastojen luotettavuuden tutki-

minen

~analyysimenetelmien kehittaminen

~yleinen julkaisujen ulkoasun ke-

hitt&minen
~kieliasun kehittaminen
~jalostusasteen nostaminen

~nimikkeistot
~toimialaluokitukset
~muut

~lomake ym, standardien suunnit-

telu

~henkildstdpolitiikka kdsikirjat
~tuotantoteknologiaa koskevat oh-

jeistot ja kidsikirjat

Huomautus

mm. neuvottelut ja lau-~
sunnot



110.Hallinnon kehittiémi-

119.ATK-menetelmien ke~ "

hittéminen

-

112.Julkaisutuotannon
koordinointi

113.Kansainviilisen yh--

nen

-2-

-suunnittelujlrjestelmin kehittlimi=
nen

. —organisaation kehitt&nminen .

=johto- ja toimintajlrjestelmén
kehittiminen

—osalliatumisjhrgestelm&n keh1tt§—
minen

-geuranta~ ja informaatiojérjes-
telmén kehittéminen

-~tehtivi- ja vastuualuejaon kehit-
téminen

~ty6olosuhteiden kehittdminen

~ «lain, asetuksen ja tyoaarjeatyksen

muutosten valmistelu

~atk-suunnittelumenetelmien kehit-
tadminen
~ohjelmointimenetelmien kehittémi-.
nen
~tiedonsiirtomenetelmien kehittémi-~
nen
~laitteiston ja sen kiytén kehitté-
minen

qsaraat
-ulkoasu ja esltysteknllkka

‘ -kansa1nva11s11n kokouks11nwalmistau—
teistydn kahittlni— '

tuminen
=kokouksiin osallistuminen

. =raportointi



11 ilankekohtaiset suunnit-

telutehtdvat

201.Tarveselvityksen te-
keminen

202,Tilaston tarkoituk-
sen spesifiointi

203.Jatkuvuuden ja ajoi-
tuksen madrittely

204 .Perus joukon maarit-

tely

205.Kerdttdvien tietojen
midrittely

206,Talukointisuumnitel-
ma

207« Tuotantomenetelmian
valinta

208.Kustannusarvion laa-
timinen

209.0tannan suunnittelu

210.L.omakkeen telminen
suunnittelu

~tietotarpeen selvittaminen
-kdyttijaryhmien kartoittaminen

 —kiyttstarkoituksen kartoittaminen

-kysynnin ennakointi

~tilaston rajaus

=kysynnén perusteella tehty analyysi .

~kartoitus ‘liittymistéd kokonaistilas-
tojdrjestelméddn

~tiedonantajien kuuleminen
~tutkittavien muattujien ja kdsittei-
den madrittely

- -mittausmenetelmén ja mittayksikdiden

valinta
-lomakkeen t&yttdohjeiden laadinta

-mitd tietoja

-mitkd luokittelumuuttujat

-mitkd luokat

~taulukoinnin ulkoasun vaatim.
-taulukkoluettelo tietokombinaatioiw
neen

-=taulumallit

-keruumenetelmin ratkaiseminen
-kidsittelymenetelmén valinta

~=—analyysimenetelmidn suunnittelu

~otantayksikdt

—otantamenetelmit

~otoksen koon valinta suhteessa ta-
loudell. resursseihin ja estimaat-—
tien tarkkuuteen

—otantasuhde

~vastausprosentin ennakoiminen

-tietojen luotettavuuden arvioimi-
nen (vastausten kannalia)

~lomakestandardien kartoitus
—eri.tyovaiheiden huomioon ottaminen

~ulkoasun valinta (painatus, virit.ja
paperin laatu) :

s — e e e 2 e

neuvottelut, tiedonan-
tajien informointi ja
tiedonantovalmiuden sel- .
vittéminen

kuvausmallin suunnittelu ;

H
N

resurssitarpeen kartoitus:



211.Koodien suunnittelu

212,ATK~-systeemien val=
mistaminen

-nimikkeisté jd varten
-gtandardikoodien kéyttn sel-
vitys

-muiden koodien suunnittelu

‘=konekieliseen muotoon suunn.

-miirittelyvaihe

systeemitydtehtdvin alueen rajaus

- yhteistoimintaorganisaation méi-

rittely
ajoituksen suunnittelu
kustammusten arviointi

~yleissuunnitelman laadinta

tyosuunnitelman laadinta
systeemille annettujen vaatimusten
madrittely

systeemin loogisen rakenteen suun-—
nittelu

tietosisédlldn selvittdminen
systeemin teknisen ratkaisun suun-
nittelu

ajoituksen suunnittelu

kustannusten arviointi

- yleissuurnitelman kokoaminen
=guunnitteluvaihe

tyosuunnitelman laatiminen
systeemille asetettujen vaatimusten
mairittely

systeemin loogisen rakenteen. suun-
nittelu

tietosisdlldn maidrittely

systeemin teknisen ratkaisun suun-—

nittelu

ajoituksen suunnittelu
kustannusten arviointi
systeemisuunnitelman kokoaminen

~toteuttamisvaihe

tySsuunnitelman laatiminen
ohjelmoinnin suunnittelu

ajojen suunnittelu
ohjelmointiohjeiden laadinta
ohjelmointi

systeemin kidyttdjien koulutussuun-
nitelman laadinta

systeemin ohjeiston laadinta
systeemin testaus

_kdyttsvaiheen ajoitus

- kdytitovaiheen kustannusten arviointi

~k&yttsonottovaihe

tydsuunnitelman laadinta

~ hankintojen suorittaminen

rekigterien luonti '
r1nnakka18ajogen suor1ttam1nen

kooditiedostot



III Tietojen keruu

301.Lomakkeen uudistus

302.0toksen poiminta
303.0toksen yllédpito
304.Koodistojen yllapito
305.Taulukoinnin ylla~

pito

306.Keruutydn organi-
gointi

30T.Asiamiesten valinta

308,.Lomakkeen painatus
tai monistus

309.0hjeiden laatiminen

310.Kouluttaminen

311.Tiedonantajaluette—~
loiden ja -rekiste-—
reiden yllapito

312.Lomakkeiden postitus

313.Lomakkeiden vastaan—
otto

314.Haastattelutieduste~
_lun suorittaminen

315.Puuttuvien ilmoitus-~
ten pyytaminen

~tietosisdltd

-ulkoasu

=t8yttoohjeet

-ohjeet asiamiehille ja haastatte~
lijoille

-tietosisdlto
~luokittelumuuttujat
~ulkoasu

-neuvottelut tiedonantajien kans- esim., keneltad viranomai-
sa (ml. viranomaiset ym. tiedon- - selta mitikin tietoja saa
antajat)

—muut neuvottelut

~hallinnolliset toimenpiteet

:i?iiiiiu (valvontatehtivit )
—=postitusohjeet

~lomakkeiden tarklstusohaeet ' (vastaanotitoon liittyvét)
-merkint&oh jeet

-ldvistysoh jeet

-muut ohjeet

~henkilosto
~kenttatutkijat
—muut

-uusien kortistointi

. =poistot
. =~osoitteiden paivitys

~osoitteiden kirjoittaminen
—tarrojen liimaus
~lomakkeiden pano kuoriin
-kuorien sulkeminen
~ldhettdminen

~kirjanpito lahetetyistid

—palautuskirjanpito
-lomakkeiden jarjestely

—puhelimitse
-k&ymadlld haastateltavan luona

-pyynnét puhelimitse (karhuaminen vastaamatta
-pyynndt kirjeitse jéttineiltd)



316.Virka—~apupyyntd jen
tekeminen vastaus-
ten saamiseksi

317.Lisédkysely jen te-
keminen

318.Tietojen hankkimi-
nen valmiista ai-
neistosta

319.Keruuseen liittyviin
Yiedusteluihin vas-
taaminen

-puhelimitse
-postitse
-muulla tavoin

~rekistercisti

=lehdistdsti

~perustilastosta ,

-muiden viranomaisten aineistosta
pl. rekisterit

-muusta aineistosta

~puhelimitse vastaaminen
(esim. puhelinpiivystys)

~kirjeitse vastaaminen

~henkilékohtainen opastus

"(mm. L&&ninhallitus)

tdhdn gaattaa liittyd tie-
tojen oikeellisuuden kont.
rolli esim. johdettua ti~-
lastoa varten

esim, viranomaisen tai vas
taavien tilastoja varten
ldhettémista tiedoista
(aietuksen tai vast.nojal-
la) -

opastus ja tiedonanto vel-

-vollisuuden selvittaminen



IV Aineiston kdsittely

401.Tietojen tarkistus

402.Tietojen laskeminen
perustilastosta tai
vagtaavasta

403.Tietojen luokittelu

404 .Merkintd~ ja lavistys
ohjeiden tarkistus

405.Merkintd 1. koodaus

406.Puuttuvien tietojen
arviointi

407.Kirjanpito lévistet-
tidvistd aineistosta

408,Lévistys

409.ATK-systeemin yllé~
pito

410.Systeenin kiaytto

411.Tarkistusohjeiden
laatiminen tietojen
kdsintarkistusta var-
ten

412,Tietojen kdsintarkig=
tus

413, (laskettujen) tieto~
jen vertailu muihin
tietoaineistoihin

| —t3yt5n tarkistus

-tietojen oikeellisuuden ja loogisuu-

den tarkistus sis., myés esim., manuaali-~
~tagotarkistus ja mahdollinen palau- sen laskennan tietojen
tus tasmaami
-laskenta sis., myos laskenta- ja
-siirto tyopapereiden laatimisen
=tarkistus '

~hyddykkeiden yms. sijoittelu oikei-
siin nimikkeisiin

-aineiston luokitusten tarkistaminen
‘ja muuttaminen standardiluokituksia
vastaaviksi

varsinaisten merkinta-
ohjeiden tismennys

~tietojen merkintd
-merkinnan tarkistus

~lavistys
~tarkistuslavistys sis. my6s tarkistuslévis—
tyksen

~-syottotietojen aiheuttamat systee-
min muutokset

~muutosten aiheuttamat systeemin
muutokset

~atk-menetelmien ja laitteistojen
muutoksista jbhtuvat systeemin
muutokset

~tietokoneajojen suorittaminen sys-
teemin dokumenttien mukaisesti

~muiden tehtdvien suorittaminen
systeemin dokumenttien mukaisesti

~virhelistojen tarkiatus ja korjaus

-muutosten laskeminen
! jetsutus' ‘



rh

414.Tietojen koneklsit=
tely '

415.Tietojen kdsinlas~
kenta ohjeiden mu-
kaan

416.Tulosten analysointi
ja tulkinta

'417.Ennusteiden laatimi-~

nen ) . ‘
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~operoinnin valmistelu
~tiedosto=operointi
~konsolioperointi
-jélkikidsittelytehtiavit

~aputietojen laskenta

=~julkaisutietojen laskenta:

esim, hintaindeksin las—
kenta volyymilukuja var-

" ten



V Julkaisujen tuottaminen

501.Julkaisun suumnit-:
telu

502.Kdsikirjoituksen
laatiminen

503.Julkaisutaulujen
laatiminen

504.Kisikirjoituksen
tarkistaminen/hyvhke-
syminen

505.Kaantaminen

506.0ikoluku

507.Konekirjoitus

508.Monentaminen

509.Julkaisun kokoaminen

510.Yleis julkaisujen
laatiminen

~3i88116n suunnittelu
-ajoituksen suunnittelu

-teksti

~graafiset esitykset
~tekgtitaulujen laatiminen
~vertailut muihin tietoaineistoihin

—laskeminen ‘
-taulupdiden laatiminen

-,sis%ilt'd
~kieliasu
-taulut ja taulupdit

~teksti
~termit

~tekstin ja taulujen oikoluku
~lukujen tarkistaminen

~tekstin kirjoittaminen
-taulujen kirjoittaminen
-offsetladonta

-valokopiointi

-of fset—painaminen
~vahakset
=-painatus

-keraiaminen
~tarkastus
-nitominen
-~gidonta

lehdistotiedote, vuosi-
yms. toistuvaisjulkaisu,
muut julkaisut

perusaineistosta manuaali-
sesti laskemalla valmiista
aineistosta (konetaulut
yms.) otsikointi

laskeminen

Vuosikirj. ja til.kats.
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VI Tietokannan hoito

601.Aineiston jérjes-
taminen arkisto-
kuntoon

602.Kirjallisuuden han-
kinta

603.Kirjallisuuden ja
arkistomateriaalin
luokitus ja luette

. lointi :

604.Kirjaston ja arkis-
ton jarjestelyteh-
taviat

605.Aineiston hdvitté-
minen

606.Mikrofilmaus yms.
kopiointi

607.Julkaisuarkiston
yllapito

608.Kirjallisuuden yms.
vaihtoon ja jakeluun
liittyvéd kirjeen=-
vaihto ja ohjeet

,

-lomakkeiden ja taulujen jérjestéminen

~konekielisen aineiston jéarjestéminen
-julkaisujen jarjestéminen

.~dokumentointi

-kirjallisuudén valinta
~o0tot
«~vaihdot

~pidtoksenteko ja valmistelu

. =toteuttaminen

_kirjat, sarjat, aikakaus-

lehdet, lomakkeet, taulut

‘konekieliset aineistot

(mySs luetteloiden laadin-
ta ja pdivitys)

ml. navha~arkiston hoito



VII Tiedotustoiminta
701.Tietojen kdytdon seu=
ranta

702.Tietopalvelu

703,Esitteiden laatimi-
nen

T04.Lainaus

705.Lehtikierrosta huo-
lehtiminen

706.Uutuusluetteloiden
tekeminen

T0T7.Jakeluluetteloiden
laatiminen ja yll&~
pito
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~joukkotiedotusvidlineiden seuranta
-muu seuranta

~puhelinpalvelu

-neuvottelut asiakkaiden kanssa

-muu tietopalvelu (esim. erityis-
selvitykset)

-suhdetoiminta (lehdists, tv, radio,
erityiset kohderyhmét) :

~tilasto-opas
-muut esitteet

=julkaisujen ja muun aineiston ha-
keminen hyllyistid

~julkaisujen ja muun alnelston pai-
koilleen pano

-lainausrekisterin hoito

-lalnoaen karhuaminen

~kopiot lehtien elsallysluettelosta
osastoille kiertamidan

—artikkelikopioiden ldhettdminen pyyn-

nosta

~tilaston kayttaalen kart01ttam1nen
~luetteloiden yllaplto

cs @

]

myos valokopiointi
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T §

1

801.Henkiléstdasiain
organisointi ja
ohjaus

802.Henkiléstd~ ym. asi-
ain esittelytehtévit

803.Henkilést6én hankine
ta

804.Nimikirjojen pito

805.Tysntutkimus
806.Virka- ja tydehtoso=

pimusneuvottelut

807.Sisdisen tiedotustoi-
minnan hoitaminen

808.Henkiltston kisikire
jojen toimittaminen

809.Muiden henkilssté—~
asioiden hoito
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VIII Yleinen henkilsstshallinto

-pysyvédisohjeiden laadinta

-nimitykset
~virkavapaudet
=tydhonotot
=aukijulistamiset
-palkanlisét
-toimijidrjestelyt
-lomalistat
—elékeasiat

-avoimien paikkojen aukijulis-
taminen '
-haastattelut

~tyShoénotto
-nimitysasiakirjojen valmistelu

~pdivitystietojen vieminen

~otteiden toimittaminen ja
oikeaksi todistaminen

~ikdligéd~, loma- yms., okeuksien
seuranta ja laskenta

—valmistelut
~k3ynti
~gopimusten toimeenpano-ohjeet

~tiedotustilaisuuksien jér-
jesté&minen

~guullinen tiedottaminen

-gsisdisen jakelun hoito

~Tietimen toimittaminen

-~mnuu s8is. tiedotustoiminta

~-sairaus— ym. poissaolotiedosto-

jen hoitaminen
=virkavapausasiat

. =henkildstdluettelot
" ~koulutus-— yms. tiedostot

—palkkakortistot
-elédkeagiat
=eroamisilmoitukset
~tyotodistukset

ml. ilmoitustaulut



IX Koulutustoimints

901.Koulutuksen organi-
sointi

902.Koulutettavien va~
linta

903.J4rjestelytentlvit
904 .0pettaminen

905.Uuden henkildstén
perehdyttaminen

906, Tysnopetus

13-

~opettajien hankinta
-opetusohjelmien laatiminen
—opetusmateriaalin selvittéminen

-tilsjen ja vdlineiden hankinta
—~opetusmateriaalin hankinta
-guut jarjestelytehtavit

~opetuksen suunnittelu ja aineis-
ton valmistelu
—-oppituntien pito

b ote

mm. koulutustoimikunnan
tehtdvit
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X Talous- ja laskentatoimi

1001.Tulo~ ja menoarvion
laatiminen

1002.Talous~ ja toiminta-
suunnitelman toteut=
tamigen valvonta

1003.Seurantaraporttien .
laatiminen

1004.Hallinnollisen kir-
janpidon ja maksu-
liikenteen hoitami-
nen

1005,Tietopalveluun liit-
tyvd sopimusten te~
ko

1006 .Palkkalaskenta

1007.Tysajan noudatiami-—
gen yleinen valvon-
ta

-14 -

«tulo~ ja menoarvion noudatta-
misen valvonta ,
~toimintasuunnitelman toteutta-~
misen valvonta
~tavoitebudjetin toteuttamisen
valvonta

~toimintakertomus
-muut raportit

-maksujen perintd

~laskujen maksaminen
-maksullisen tietopalvelun toi-
meksiannot

-neuvottelut talon sigdlld
~kustannus—~ ja aika-arvion laati-
minen i

-neuvottelut asiakkaan kanssa
—sopimuksen kirjoittaminen

~tydaikaraporttien jakelu.ja
tYarkastaminen :
~kellokorttien tarkastus
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XI Muut hallinto~ ja huoltotehtdvit

1101.Toimitilojen hankin-
ta ja suunnittelu

1102.Muut hankintateh~-
thvit

1103.Huoltotehtévit

1104.Huoneistojen siivom
us .

1105.Jakelutehtivit

1106, Tysturvallisuuden
valvonta

1107. Terveydenhuolto

=hankinta

" =guunnittelu

=koneet ja kalusto
=toimistotarvikkeet
=miut

=koneiden ja kaluston huolto
-jirjestelytehtivit (ml. ovien
avaamiset ja sulkemiset sekd
pienehkst korjaukset, lamput yms.)

=kul jetus
-jakelu
-muuttotehtavat

~gairaanhoitoléhetteiden kir-
joittaminen '

~raportit taloustoimelle mak-~
settavista ja perittivista

- =tapaturmakorvaukset

1108.Sogiaali- ja vir-
kistystoiminta

© 1109.Vdestbsuojeluteh~
tivit

1110.Vaalien jirjestl=
minen

1111.Puhelinvaihteen hoi=
to

1112.A§iakirjojen kirjaa~
minen '

- 1113.5ihteerintentivit -

-ensiaputoiminta

-urheilutoiminnan jarjestiminen
~henkildstdjuhlien jlrjestidminen
~muu .

~konekirjoitus pl., tilastojulkaisut
-monentaminen pl. tilastojulkaisut
~kokousten jirjestelytehtévit
~muut . :

s o f
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