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Tilivirastot sek& virastot ja laitokset, joille ministeritt vahvistavat tulostavoitteet
Talousarvion ulkopuolella olevat valtion rahastot

SUUNNITTELUN JA SEURANNAN ASIAKIRJASIVUJEN LAADINTAOHJE

Yleista asiakirjojen esittdmisesté Netrassa

Tama ohje taydentaa Valtiokonttorin antamaa maaraysta suunnittelun ja seurannan
asiakirjojen ja tuloksellisuustietojen julkaisemisesta Valtionhallinnon internetrapor-
toinnissa (207/03/2006). Maarayksen mukaan Netrassa julkaistaan valtiotasoisia
asiakirjoja, joiden ajantasaisuudesta Valtiokonttori huolehtii, seka hallinnonalojen ja
niiden ohjaukseen kuuluvien virastojen ja laitosten asiakirjoja. Asiakirjojen sisallyt-
taminen Netraan toteutetaan linkitysten avulla. Asiakirjat sijaitsevat kunkin viraston
omilla kotisivuilla. Jotta jokaisen viraston jokaisesta asiakirjasta ei erikseen tarvitsisi
rakentaa ja yllapitaa linkkia Netraan, tulee virastojen rakentaa omille Internet-
sivuilleen yksi asiakirjasivu, joka linkitetdan Netraan. Talla tavoin asiakirjat saadaan
Netraan vain yllapitamalla kunkin viraston asiakirjasivun URL-osoitetta.

Jos jollakin ministeridlle tulosvastuullisella virastolla ei ole omia Internet-sivuja, voi
tallaisen viraston suunnittelun ja seurannan asiakirjat liittaa jonkin sellaisen viraston
asiakirjasivulle, jonka toimintaan kyseinen virasto laheisesti liittyy (esimerkiksi sen ti-
liviraston asiakirjasivulle, johon kyseinen virasto kuuluu).

Asiakirjat ryhmitelldadn Netraan yhdenmukaisella tavalla. Ryhmittelyn ansiosta kayt-
tajan on helppo tarkastella esimerkiksi tulosohjauksen kannalta tarkeimpia asiakirjo-
ja hallinnonaloittain (mm. kaikkia ministerion tekemié tulossopimuksia). Ryhmittely
iimenee Valtiokonttorin antamasta edella mainitusta méaarayksesta seka liitteena
olevista asiakirjamallisivuista. Ajantasaiset mallisivut on saatavissa Netra-palvelun
sivuilta (http://www.netra.fi/ohjeet)

Asiakirjasivun tekniseen toteuttamiseen on vaihtoehtoja. Asiakirjasivu voi olla naky-
villa viraston omilla Internet-sivuilla, mik& on suositeltavin vaihtoehto. Se voi olla
myds ns. piilotettu sivu, joka on linkitetty Netraan. Asiakirjat voivat sijaita missa ta-
hansa viraston web-palvelimella ja niista tulee yllapitaa linkkia tahan asiakirjasivuun.
Asiakirjat on suositeltavaa tallentaa pdf-tiedostoina, jotta niiden hyddyntaminen
(mm. tulostaminen) olisi kayttajalle mahdollisimman helppoa, eika riippuisi hé&nen
kaytdssééan olevista toimisto-ohjelmista.

Asiakirjasiséalto (ks. liitteet 1. ja 2.)

Valtiokonttori
Statskontoret
StateTreasury

Valtiokonttori tekee valtiotasoisen asiakirjasivun ja yllapitaa sita. Hallinnonalatasois-
ten asiakirjasivujen rakentamisesta vastaavat ministeriot, ja kukin virasto vastaa
omasta asiakirjasivustaan. Hallinnonalatasoiset asiakirjat on luokiteltu tulosohjaus-
asiakirjoihin ja muihin suunnittelun ja seurannan asiakirjoihin. Tulosohjausasiakirjat
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on jaettu edelleen suunnitelmiin ja seurantatietoihin. Muut suunnittelun ja seurannan
asiakirjat sisaltavat ohjeita, suunnitelmia, arviointeja ja selvityksia seka lisaksi ryh-
man "muut asiakirjat”, johon kukin voi siséllyttda tarpeelliseksi katsomiaan asiakirjo-
ja. Virastotasoisten asiakirjojen luokittelu on muuten sama kuin hallinnonalatasois-
ten, mutta mallissa ei ole ryhmaa "ohjeet”, koska virastoilta ei edellytetd niiden
julkistamista Netrassa.

Koska ministeri6t toimivat paitsi hallinnonalansa ohjaajana myds virastona, ne teke-
vat hallinnonalatasoisten asiakirjojen lisdksi my6s virastotasoisia asiakirjoja. Kaikkia
tassd ohjeessa mainittuja asiakirjoja ei kuitenkaan tehda valttAmattd molemmista
nakokulmista, vaan hallinnonalakohtainen asiakirja saattaa siséltdd myos ministerio-
ta virastona kasittelevan tiedon. Taman vuoksi ministeriot tekevat vain yhden asia-
kirjasivun, johon siséllytetdan hallinnonalakohtaisten asiakirjojen liséksi ministeriota
itseddn koskevat asiakirjat siltd osin kuin niitd laaditaan. Asiakirjat nimetaan siten,
ettd ministeriotd itsedan koskevat asiakirjat erottuvat koko hallinnonalaa koskevista
asiakirjoista.

Kunkin ministerion tekemat tulossopimukset hallinnonalansa virastojen kanssa tule-
vat hallinnonalan asiakirjasivulle. Kunkin viraston asiakirjasivulle tulee sen oma tu-
lossopimus. Ministerididen kannanotot virastojen tilinpaatoksiin ja toimintakertomuk-
siin sijoitetaan vastaavalla tavalla sek& hallinnonala- ettd virastotasoisille asiakir-
jasivuille. Kaytanntssa edella mainitut asiakirjat voivat sijaita joko ministerién sivulla
tai virastojen sivulla ja niiden I6ytyminen molemmilta sivuilta voidaan hoitaa keski-
naisin linkityksin.

Asiakirjasivujen rakentamisen tekniset ohjeet ja yllapito

Valtiokonttori tarjoaa hallinnonalojen ja virastojen kayttoon valmiit mallipohjat asia-
kirjasivuille. Niiden kayttd on suositeltavaa. Mallipohjat ovat saatavilla sdhkoisina
HTML-sivuina Netra-palvelun sivuilla. Hallinnonalatasoinen mallisivu on saatavilla
osoitteesta http://www.netra.fi/ohjeet > Hallinnonalatasoisen asiakirjasivun malli ja
virastotasoinen mallisivu osoitteesta http://www.netra.fi/ohjeet > Virastotasoisen
asiakirjasivun malli. Naissa sahkodisessda muodossa olevissa mallipohjissa on néhta-
vissa jo valmiiksi tehdyt toiminnalliset maaritykset ja kaikille yhteiset linkit talousarvi-
oihin ja Valtiontalouden tarkastusviraston (VTV) tarkastuskertomuksiin.

Jos asiakirjat julkaistaan my6s ministeridn tai viraston omilla sivuilla, eivatka tarjotut
mallipohjat sovellu kaytettavaksi, voidaan asiakirjasivu luoda muulla omiin sivuihin
sopivalla tavalla siten, ettd sisallét ja ryhmittelyt ovat mallipohjien kaltaiset ja ao. si-
vuun voidaan viitata Netrassa yhdella URL-osoitteella. Sivu nimeksi tulee antaa
N.N:n suunnittelun ja seurannan asiakirjat.

Liitteenda olevaan asiakirjasivuun tehdaan seuraavat maaritykset:

¢ N.N. vaihdetaan oman viraston nimeksi:
» sivun kuvailutiedoissa (<meta name="description" content=...>)
= sivun otsikossa (<title>N.N:n asiakirjat</title>)

= sivulla ndkyvassa otsikossa N.N:n asiakirjat
= tekstikohdassa Siséllon tuottaja on N.N.
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Jos sivua koskevaa palautetta halutaan kasitelld itse, sédhkdpostilinkki "Anna pa-
lautetta sivun sisallésta” (webmaster@virasto.fi) sivun ylalaidassa maaritetdan
asianmukaisesti. Muussa tapauksessa linkki poistetaan.

Jotta kayttaja muutoin kuin Netran kautta viraston tai hallinnonalan asiakirjasivul-
le tullessaan pddsee myts muiden organisaatioiden asiakirjasivuille, tulee sivun
ylalaidan linkki "Tutustu muiden hallinnonalojen (/virastojen) asiakirjoihin Netras-
sa” sdilyttaa (http://www.netra.fi/nc/asiakirjat.asp).

Netran kautta asiakirjasivuille tultaessa sivut aukeavat nimettyyn selainikkunaan,
jotta avautuvien uusien ikkunoiden maara pysyisi kohtuullisena. Taman vuoksi
asiakirjasivut on méaaritetty nousemaan paallimmaiseksi sivun latautuessa (<bo-
dy onLoad=self.focus()>). Tata maaritysta ei tule muuttaa, jotta sivut toimisivat
kaikkien organisaatioiden kohdalla johdonmukaisesti.

Asiakirjat on maaratty aukeamaan uuteen selainikkunaan (<base tar-
get="_blank">) Tatd maaritysta ei tule muuttaa, vaikka sivu naytettaisiin myos
viraston oman sivuston valitykselld. Linkitettaville asiakirjoille ei myoskaan maa-
ritetd erikseen kohdekehysta ( target=). Tallin Netran kautta eri virastojen asia-
kirjasivuille tultaessa niiden kayttaytyminen sailyy johdonmukaisena.

Sivulla navigointiin tarkoitettujen kirjanmerkkien kohdekehykseksi on maaritetty
erikseen sama kehys (target="_self"), jolloin kirjanmerkki avautuu samassa
kehyksessa. Tatd maaritysta ei tule poistaa, ettei avautuminen tapahdu sivun
oletuskehyksessa (uudessa ikkunassa).

Hyperlinkit maaritetaan luettelomerkein varustettujen rivien alapuolelle mallisi-
vun mukaisesti yhdelle riville, jolloin merkitty rivi sailyy otsikonomaisena ja asia-
kirjalinkit listanomaisina sen alapuolella. Tarvittaessa lisatddn uusia asiakirja-
linkkeja. Linkit erotetaan toisistaan pilkulla ja valilyonnilla. Jos linkkiriveja on
useita, ne erotetaan toisistaan rivinvaihdolla (shift+Enter tai html-koodissa tagilla
<br>). Tyhjat kohdat on merkitty kysymysmerkilla.

= Mikali jotkut asiakirjasivulla mainitut asiakirjat ovat kahtena tai useampa-
na eri asiakirjatiedostona, ne voi linkittda sivulle useampana asiakirjana.
Asiakirjaotsikkoja ei kuitenkaan tule muuttaa, vaan jos téllaiset asiakirjat
koskevat samaa vuotta, voi niité lisatéd kyseessa olevan vuoden peréan
tarvittavan maarén, nimetd ne ja maarittaa hyperlinkit niihin. Suositeltava
tapa on kuitenkin yhdistaa tallaiset tiedostot. Jos taas kyseiset asiakirjat
koskevat useampaa eri vuotta, tulee tallaiset asiakirjat jakaa kahdelle tai
useammalle eri riville.

= Sivuilla olevat asiakirjojen selitystekstit tulee sailyttdd. Selitystekstit ovat
otsikoiden alla pienemmalla fonttikoolla.

Hyperlinkit voi m&aritella html-editorilla (esim. FrontPage), tekstieditorilla (esim.
Notepad) tai tekstinkasittelyohjelmalla (esim. Word). (Tekstinkasittelyohjelman
kayttoa tahan tarkoitukseen ei kuitenkaan suositella.) Vastaavasti voi poistaa
turhia asiakirjaotsikoita tai lisata uusia.
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Liitteet

o Linkki Valtiontalouden tarkastusviraston tarkastuskertomuksiin on valmiiksi
méadritelty, eikd sitd tarvitse muuttaa, ellei kohdesivun osoite muutu. Samoin
linkit eduskunnan paattamaan talousarvioon sekd lisatalousarvioihin ovat
valmiiksi méaritelty. Niit4 tarvitsee muuttaa, vain jos lahdesivun osoite muuttuu.

o Jos valmiin mallin kayttdminen ei sovellu sivustoratkaisuunne, voi
vastaavansisaltdisen sivun rakentaa myos itse. Asiakirjojen tulee kuitenkin olla
ryhmitelty tdman ohjeen mallisivuja vastaavalla tavalla. Lisdksi on suotavaa, etta
talldinkin  asiakirjasivu kohoaa latautuessaan paallimmaiseksi ja asiakirjat
aukeavat uuteen ikkunaan.

e Valtiokonttoriin Netran paakayttajalle Netra@valtiokonttori.fi on I&hetettiava ilmoi-
tus, kun sivu on valmis linkitettdvéksi Netraan. limoitukseen on sisdllytettdva
my6s asiakirjasivun URL-osoite ja sivun péivityksista vastaavan henkilén yhteys-
tiedot. Vaihtoehtoisesti asiakirjasivun osoitteen voi iimoittaa Netran tulostietojar-
jestelméan kautta (http://tulostieto.netra.fi).

* Netran paakayttijélle on lahetettédva ilmoitus vilittémisti, jos kotisivujen
tai asiakirjasivun URL-osoite muuttuu.

Lisatietoja tasta ohjeesta antavat suunnittelija Olli Ahonen puh. (09) 7725 8716 ja

suunnittelija Pekka Harmaala puh. (09) 7725 8702. Sahképostiosoitteemme ovat
muotoa etunimi.sukunimi@valtiokonttori.fi.

Apulaisjohtaja

Projektipaallikkd Petri Huovinen

Liite 1. Hallinnonalatasoisen asiakirjasivun malli
Liite 2. Virastotasoisen asiakirjasivun malli
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