6. Jirjestelytoimisto

Henkilokunta. Jarjestelytoimiston henkilskunnan muodostivat kertomusvuonna toi-
mistopadillikks R. I. Oksanen, tyontutkimusinsinééri A. T. Salo, tilapdinen tydntutkimus-
insingori T. J. Lehto 1. 5. alkaen, toimistotyontutkijat F. W. Kaltamo ja A. A. Vuoristo,
tilapdiset tyontutkijat R. K. Hovi ja K. H. Nordman sekd toimistoapulainen I. I. Kataja.

Tyomadrin jatkuvan kasvun takia kdvi vilttAmittoméiksi lisdtd henkilokuntaa yhdelld
tyontutkimusinsinoorilld 1. 5. alkaen. Edelld mainittujen lisiksi oli toimistossa sitdpaitsi
tilapdisesti palkattuna yksi toimistoapulainen yhteensi 5 1, kuukauden ajan.

Huoneisto. Tammikuun lopulla toimisto sai kdyttéonsd entistd tarkoituksenmukai-
semman huoneiston Katariinankatu 2:sta. Toimistotilaa oli uudessa huoneistossa 101.5 m?
eli saman verran kuin edellisessdkin, mutta uuden huoneiston useammat pienet huoneet
soveltuivat paremmin suunnittelutyohoén. Sen lisiksi sai toimisto arkisto- ja neuvottelu-
huoneet.

Tyitehonenvoltelukuntia. Jarjestelytoimiston johtosdinnon mukaiseen tydtehoneuvot-
telukuntaan kuuluivat virkamiesjdsenten (kaupunginjohtaja, apulaiskaupunginjohtajat,
kaupunginsihteeri ja kaupunginreviisori) lisiksi valtuutetut J. H. Hakulinen, K. L. Kulo
ja C. J. Nikander sekd professori E. M. Niini ja rehtori A. B. Rautavaara. Ty&tehoneuvot-
telukunta kokoontui vuoden aikana nelji kertaa ja kisitteli seuraavat asiat: jarjestelytoi-
miston v:n 1952 toimintakertomus, suunnitelma virastojen ja laitosten edustajille jarjes-
tettdvistd rationalisointikoulutuksesta, henkilskuntalehden julkaiseminen kaupungin
palveluksessa olevia varten, tydtehoneuvottelukunnan kokouksissa esille otettavat asiat,
selostus kaupungin rationalisointielimistd, diplomi-insin6érin palkkaaminen jarjestelytoi-
mistoon, katsaus jirjestelytoimiston rationalisointitutkimus- ym. toiminnasta aiheutu-
neiden ehdotusten toteuttamiseen, ehdotus kaupungin tyoéturvallisuustoiminnan jirjesta-
misestd sekd Helsingin satamien rationalisointikysymys Oy. Rastor Ab:n suorittaman tut-
kimuksen ja sen johdosta annettujen lausuntojen valossa.

Ennen v. 1953 aloctettujen rationalisoimistutkimusten jat-
kaminen ja toteuttaminen

Teollisuuslaitoksissa jatkui v. 1948 suoritettujen rationalisoimistutkimusten perusteella
péadtettyjen uudistusten toteuttaminen reikidkorttikonesovellutusten osalta. Reikdkortti-
jdrjestelmddn liitettiin vuoden aikana kaasun ja sihkdn laskutus, joten vuoden vaihteessa
kaikkiaan n. 70 000 asiakasta 130 000:std voitiin laskuttaa uutta laskutustapaa kiyttien.
Kehitystd hidasti jonkin verran taulukointikoneen kapasiteetin puute. Kuitenkin aivan
vuoden lopussa saatiin uusi taulukointikone kiytdntdon.

Huoltovivasto ja -lastokset. Tyotupien tutkimusselostus valmistui 17. 2. Sen perusteella
tehtiin esitys varastokirjanpidon, tyokirjanpidon ja hinnoittelun, kustannuslaskennan,
laskutuksen ja liikekirjanpidon sekd myymailidn kirjanpidon tdydelliseksi uudistamiseksi.
Selostus kodinhoitotoimiston tyontutkimuksista valmistui 17. 2. ja sisilsi yleisaikatutki-
muksen tulokset tyovoiman tarpeen miirittelemiseksi ja esityksen toimistotytn uudista-
miseksi. Esitys tyGhuoltotoimiston erdiden tydrutiinien uudistamiseksi valmistui 19. 5.
ja tdmdin samoinkuin kodinhoitotoimistoakin koskevan esityksen kisittely siirtyi seuraa-
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vaan vuoteen. Huolto- ja lastensuojelutoimen keskuskirjanpidon uudistamisesta tehtiin
alustava esitys 6. 5. Esitys huoltoviraston erdiden alitilittdjien (kunnalliskoti, vanhain-
koti, Tervalampi, Ryttyld) kirjanpidon ja tilityksen yhdenmukaistamisesta valmistui.
Tervalammen tyolaitos siirtyi kdyttimiin sen mukaista jarjestelmdd v:n 1954 alusta ja
muilla on tarkoitus ottaa se kidytint6on vin 1955 alkuun mennessi.

Lastensuojeluviraston tutkimus saatettiin loppuun ja esitykset toteutettiin suurimmalta
osalta. Kertomusvuonna jatkettiin lomakkeiden ja vilineiden uudistusta ja asiakirjain
sdilytysjirjestelmédn uudistamiseen ryhdyttiin aluksi elatusaputoimistossa ja sen jidlkeen
lastenhuoltotoimistossa. Keskusrekisterin uudistus aloitettiin syksylld. Asiakaspalvelun
uudelleenjarjestely jdi vield virastossa kehittelyn alaiseksi samoinkuin erddt muutkin jar-
jestelytoimiston ehdotukset. Sofianlehdon vastaanottokodissa, Metsikummun tarkkailu-
kodissa, Reijolan nuorisokodissa sekid Kullatorpan ja Hyvosen lastenkodeissa suoritettiin
keittissuunnittelu. Ndméi uudistukset toteutettiin osittain.

Teurastamoa koskeva tutkimus suoritettiin pddasiassa v. 1952 ja valmistui kertomus-
vuonna lopullisesti. Siind selvitettiin ja tehtiin parannusehdotuksia teurastamon toiminta-
edellytyksistd, kannattavuudesta, organisaatiosta, kustannuslaskennasta, tdiden jirjes-
telystd ja tyovoiman tarpeesta eri osastoilla. Lisdksi suoritettiin aikatutkimukset teuras-
tustyon palkkausperusteena olevien tyonarvojen midridéimiseksi. Ehdotetusta tyovoiman
siddstosta 17 henkilon osalta oli kesddn mennessid ehdotus jo toteutettu 6:n osalta. Koko-
naisuudessaan toteutettuina ehdotukset merkitsivdt n. 15 milj. mk:n vuotuista kustan-
nussddstod. Tutkimuksen lopullinen kisittely teurastamolautakunnassa siirtyi seuraa-
vaan vuoteen.

Palolaitoksen hallinnollista ja alueellista organisaatiota, koulutuksen ja tydajan jirjes-
telyd sekd kalustokysymyksid koskevat jirjestelytoimiston ehdotukset olivat kaupungin-
hallituksen asettaman komitean kisiteltdvind. Komitea pditti tyonsd kevddlld ja hyvik-
syin. 90 9, ehdotuksista. Myoskin palolautakunta puolsi antamassaan lausunnossa, muu-
tamia poikkeuksia lukuunottamatta, jdrjestelytoimiston ehdotuksia. Kaupunginhalli-
tuksen ja -valtuuston késittely ko. asian osalta jii seuraavaan vuoteen.

Kivelin satvaalan sisdtautiosastojen tutkimusselostus valmistui 10. 6. Se sisdlsi muutos-
ehdotuksia hoito-osastojen eriasteisen henkilokunnan keskindiseen. suhteeseen, tyonja-
koon, tyGvuorojen jdrjestelyyn, tyomenetelmiin ja tyoolosuhteisiin. Sairaalat antoivat
esityksistd lausuntonsa sairaalalautakunnalle, joka sen jdlkeen kisitteli asiaa kahdessa
kokouksessaan.

Irtaimiston kirjanpitoa koskeneen tutkimuksen perusteella neuvoteltiin sekd muiden
tutkimusten yhteydessi ettd muuten seki avustettiin virastoja jalaitoksia niiden siirtyessi
kiyttiméiin uutta jirjestelmii.

Maistraatin toimistotdiden tutkimuksen aiheuttamana tehtdvind annettiin ohjausta
uuden kirjaamisjdrjestelmin kidytidntoon ottamisessa.

Uudet tutkimukset

Elintarvikekeskusta koskevan tutkimuksen perusteella selvitettiin laitoksen vastaisia
toimintamahdollisuuksia ja tehtiin parannusehdotuksia sen organisaatiosta, toimistotyd-
rutiineista ja kustannuslaskennasta sekd tySolosuhteista, laitteista, toiden jirjestelystd ja
tyovoiman tarpeesta ruokatehtaassa, ruokaloissa, varastoissa ja autokuljetuksissa. Mai-
nituilla osastoilla suoritettiin ajankiyttotutkimukset.

Kauwpungin omistamien autojen kiyttod koskeva yleistutkimus suoritettiin kertomus-
vuonna, mutta sen lopullinen valmistuminen siirtyi vin 1954 puolelle. Tutkimuksessa sel-
vitettiin autojen kayttod eri laitoksissa.

Tapaturmantorjuntatotmintaan liittyvit tyopaikkojen tydoturvallisuustarkastukset
suoritettiin yhteistoiminnassa Tapaturmantorjuntayhdistyksen kanssa toukokuussa yh-
teensd 96 tyckohteessa. Niissd todettiin yhteensd n. 250 sellaista seikkaa, joissa ty&tur-
vallisuuden suhteen oli huomauttamista. Tapaturmantorjuntatyon tehostamiseksi laadit-
tiin suunnitelma pysyvin tyéturvallisuusorganisaation luomiseksi kaupungin laitoksia
varten.

Raastuwvanoikeuden puhtaaksikirjoituskanshassa suoritetun tyontutkimuksen perus-
teella jdtettiin 16. 4. kaupunginhallitukselle selostus po. kanslian tysaavutuksista ja
ehdotus tyonjaon uudistamiseksi ja erdiksi teknillisiksi parannuksiksi. Tutkimuksen pe-
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rusteella voitiin luopua aiotusta henkilokunnan lisidmisestd, niinikddn ryhtyi yhteisraas-
tuvanoikeus toimenpiteisiin ehdotetun fotokopioimislaitteen hankkimiseksi kirjoitustytéd
vihentimadain.

Terveydenhoitoviraston ja sen alaisten laitosten tutkimus aloitettiin syksylld &itiys- ja
lastenneuvolain ja kotisairaanhoidon toimistoissa sekd desinfioimislaitoksessa.

Pienchkijd tutkimuksia ja selvityksid suoritettiin seuraavasti: liikennelaitoksen kone-
pajan virkasuhteessa olevan henkildston jakaantumisesta eri tehtdvaryhmiin sekd tyonjoh-
tajien vilisestd tehtdvien jaosta ja tydryhmien kokoonpanosta; tydsuhteessa olevien,
omaa autoaan ajavien autoilijoiden ansioista ja sosiaalisista kustannuksista; kaupungm
omistamien rakennusten kunnossapito- ja korjaustoiminnasta; rakennustoimiston puh-
taanapito-osaston ylitdistd; uuden palkkakirjanpitojirjestelmin suunnittelusta ja toteut-
tamisesta palolaitoksessa ja poikien ammattikoulussa; kaupunginhallituksen kirjaamis-
menetelmidn uudistamisesta; siivousttiden jérjestelystd Mikeldinkadun kansakoulussa
seki siivouksen vaatimasta tyomdadrdstd kotitalouslautakunnan huoneistossa.

Lisiksi tehtiin ehdotus kaupungin tyontekijdin eldkesddnnon edellyttdmiksi tyokir-
jaksi.

Lausunnot olivat kuten aikaisemminkin péidasiassa kaupunginhallituksen pyytdmii.
Ne koskivat etupddssd kaupungin virastojen ja laitosten tyGvoiman tarpeen toteamista
ja uusien virkojen perustamisen tarpeellisuutta. Kertomusvuonna sai toimisto tehtdvik-
seen antaa lausuntonsa myds virastojen ja laitosten huoneistojen lisitarpeesta. Niinikddn
jouduttiin selvittdmiin erdiden laitosten ylittiden miirid ja antamaan lausunto niiden
tarpeellisuudesta. Monet toimiston antamista lausunnoista vaativat pitempiaikaisia tut-
kimuksia ja selvittelyjd. Talousarvion valmisteluun liittyvidnid tehtdvinid jirjestelytoi-
misto jilleen antoi lausuntonsa virastojen ja laitosten ehdottamista tilapéisistd viranhalti-
joista. Lisdksi annettiin monessa tapauksessa lausunto myos vuosilomasijaisia, sunnun-
tai-, ylityo- ja pidivystyskorvauksia ja muuta tyovoimaa varten ehdotetuista midrira-
hoista. Kaikkiaan annettiin kertomusvuonna 122 lausuntoa, joista 40 koski valittomasti
v:n 1954 talousarvioehdotuksia. Lausuntojen perusteella esitettiin vuoden aikana luovut-
tavaksi kaikkiaan 168 viran perustamisesta, joiden peruspalkat olisivat tehneet n. 62.2
milj. mk vuodessa. V:n 1954 talousarvioon esitettiin lisiksi vihennyksid vuosiloma-, suu-
nuntai-, ylitys- ja pdivystysmenoihin ja muihin palkkamenoihin yhteensd 19.7 milj. mk.

Alottetorminia. Aloitteita jatettiin jirjestelytoimistoon vuoden kuluessa yhteensi 223
(v. 1952 222). Aloitetoimikunnissa késiteltiin samana aikana loppuun 225 (216) aloitetta,
joista osa oli edelliseltd vuodelta siirtyneitd. Kisitellyistd aloitteista palkittiin 62 (53)
elin. 28 (25) 9%. Palkkioiden yhteismdari oli 500 500 (236 000) mk ja niiden suuruus vaih-
teli 180 0CO (30 CO0) mk:sta 1 000 (500) mk:aan, palkkion keskimiirdisen suuruuden ollessa
n. 8 000 (4 500) mk. Aloitteiden keskiméadriista kisittelyaikaa ei toimiston ponnisteluista
huolimatta saatu 54 (58) pdivdd lyhyemmaiksi. Kesken jidi 24 aloitteen kisittely.

Loppuun kisitellyt aloitteet jakaantuvat aiheittain ja aloitetoimikunnittain seuraa-
vasti:

. Kasiteltyja almttelta Palkittuja aloitteita
Aiheet:
Lukumdéirs ' % Lukuméiri %

Teknilliseen alaan kuuluvat ...........cocovcevinnennn. 179 80 56 31
Konttoriteknilliseen alaan kuuluvat ................ 17 7 6 35
Hallinnolliseen alaan kuuluvat ...................... 13 6 — —
Sosiaaliseen alaan kuuluvat ...............ooo0 el 16 7 — —

Yhteenss| 225 100 62 28
Aloitetoimikunta:
| S P T OO RSUPIP | 19 8 | 6 32
IL oo, } 37 16 11 30
10 P TP ST I 105 47 36 34
IV e e 64 29 9 14

Yhteensi 225 | 100 | 62 | 28

Kisitellyistd aloitteista oli viranhaltijoiden tekemid 133 ja tyontekijoiden 86. Edelli-

istd palkittiin 34 ja jalkimmadisistd 28. Kuuden aloitteen tekijd oli tuntematon.
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Vuoden kuluessa toimeenpantiin kaksi kilpailua, joista toisessa jaettiin arpomalla yli- -
méardisind palkintoina Kédpenhaminan ja Tukholman matkat (35 000 ja 20 000 mk) ja
toisessa yhteensd 10 valtion vin 1953 arpajaisobligaatiota. Ensiksi mainittuun arvontaan
pddsi osallistumaan 31 ja jalkimmadiseen 25 aloitteentekijai.

Aloitetoimikunnat kokoontuivat kertomusvuonna 33 kertaa ja poytikirj ojen pykala-
luku oli 284 jakaantuen eri toimikuntien kesken seuraavasti: I 6 kokousta ja 32 §, II 7
kokousta ja 48 §, III 13 kokousta ja 131 § sekd IV 7 kokousta ja 73 §.

Koulutustoiminta

Jarjestelytoimiston jirjestdmin esimieskoulutuksen pddpaino kertomusvuonna oli
TWI-menetelmidn mukaan pidetyssd konferenssiluontoisessa ryhmikoulutuksessa. Koulu-
tusohjelmina olivat tytn yksinkertaistaminen (TY-ohjelma) ja tyon ihmissuhdetoiminta
(TS-ohjelma). Sen lisdksi jarjestettiin johtamistaidollista koulutusta erdiden virastojen ja
laitosten johtajille ja osastopéillikéille.

T'Y-kursseja pidettiin kaikkiaan yhdeksdn, joilla oli yhteensd 97 osanottajaa. Kurs-
seista pidettiin kuusi huoltolautakunnan ja sen alaisten laitosten esimiesasemassa oleville,
joita osallistui kursseihin 62. Niiden joukossa oli kuitenkin kahdeksan elintarvikekeskuk-
sen viranhaltij aa. Kolme kurssia pidettiin terveydenhoitolautakunnan piirissi osanottaja-
méirin ollessa 35. Lisidksi jirjestettiin TY-informaatitiotilaisuus ao. lautakunnan alaisten
laitosten johtajille, yhteensid 12 hengelle.

TS-koulutus. Syksylld 1952 koulutettujen 12 TS-ohjaajan lisdksi koulutettnn Teolli-
suuden tyonjohto-opistossa kevdilld 1953 kaksi uutta TS-ohjaajaa kaupungin virastojen
ja laitosten virkamiehistd. Naistd 9 toimi kertomusvuoden aikana TS-ohjaajana. Yhteensa
pidettiin 41 kurssia. Osanottajia oli yhteensd 361. Koulutuksen painopiste oli sairaaloissa,
joissa pidettiin 22 kurssia 193 osanottajalle. Kaasulaitoksessa olivat vastaavat luvut
7 ja 54, liikennelaitoksessa 6 ja 50, palolaitoksessa 3 ja 25, huoltovirastossa 2 ja 25 sekd
sdhkolaitoksessa 1 ja 8.

Johtamistaidollinen kurssi virastojen ja lattosten johtajille pidettiin joulukuussa Teolli-
suuden tyonjohto-opistossa. Kuudessa kolmen tunnin kurssitilaisuudessa kisiteltiin seu-
raavia aiheita: suomalainen kansanluonne, naisty&voiman kisittelyyn liittyvit ongelmat,
tyomoraali, me-henkinen henkilgpolitiikka, tarpeet tyohon kannustavina voimina, byro-
kratisoitumisvaara kunnallisessa elimissd. Kurssiin osallistui 18 henked.

Kaupungin johtaville virkamiehille pidettiin kaksi johtamistaidollista neuvottelutilai-
suutta. Filosofian maisteri E. Mielosen alustus »Esimiehen omien tdiden psykologinen
rationalisointi» oli kdsiteltdvind 7. 4. ja rehtori A. Rautavaaran alustus »Laitoksen sisdi-
nen tiedoitustoiminta» 17. 11. Osanottajia oli n. 70 kummassakin tilaisuudessa.

Jarjestelytoimiston oman henkil0ston jatkokoulutuksesta huolehdittiin pitamdlld ajoittain
toimiston sisdisid koulutus- ja neuvottelutilaisuuksia. Toimiston tutkimushenkildkunta
osallistui Tyo6ntutkijain Killan neuvottelupdiviin sekd muihin esitelmitilaisuuksiin ja
tutustumisretkeilyihin. Toimistopdillikks ja toimistotydntutkija Kaltamo osallistuivat
Pohjoismaiden padkaupunkien rationalisoimiskonferenssiin Kédpenhaminassa 10.—12. 12.
Diplomi-insin&éri Salo ja tydntutkija Hovi osallistuivat 28.—30. 1. suurkeittidlaitteiden
asennus-, huolto- ja kdyttokysymyksid kisitteleviin neuvottelu- ja koulutuspdiviin Am-
mattienedistimislaitoksessa. Tyontutkijat Kaltamo ja Hovi osallistuivat 11.—28. 2.
Tyontutkijain Killan jirjestdmiin tilastomatematiikan kursseihin; tyontutkimusinsinori
Salo, tyontutkijat Kaltamo ja Hovi sekd diplomi-insinéori Lehto 22.—28. 10. samoin
neuvottelutekniikan kursseihin. Tyontutkija Nordman kivi 12.—24. 10. IBM:n reika-
korttikonekurssin. Useat tyontutkijat osallistuivat sitdpaitsi 25.-—26. 2. valtiovarain-
ministerion jirjestelyosaston toimesta pidettyjen virastotydntutkijain neuvottelupdivien
alustus- ja keskustelutilaisuuksiin. Diplomi-insindéri Salo ja toimistotyontutkija Kaltamo
suorittivat Tyotehovaltuuskunnan hyviksymain tydntutkijan tutkinnon ja Tyontutkijain
Killan mestaritutkinnon.

Muu toiminta

Tiedostuslehti ilmestyi 8 kertaa 4—6-sivuisena monisteena. Sitd jaettiin 500 kpl esi-
miesasemassa oleville kaupungin viranhaltijoille. Kertomusvuonna selostettiin lehdessd
dhemmin mm. organisaatiokysymyksid, rationalisoimiselimen merkitystd johdon tyo-
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vilineend, tyoturvallisuuskysymystd, psykologisten kokeiden hyvidksikdyttéd henkils-
valinnassa, valaistuskysymysté, aloiteasioita ym., annettiin kidytdnnéllisii neuvoja tyo-
menetelmien, -vilineiden ja -olosuhteiden parantamiseksi, esiteltiin konttoriteknillisid
uutuuksia ja otteita ulkomaisten rationalisointialan lehtien kirjoituksista.
Neuvontatoimintaa erilaisissa rationalisointikysymyksissd harjoitettiin sekd puheli-
mitse ettd kulloinkin kysymyksen alaisessa kohteessa. Neuvonnan aiheina olivat etupédéssi
yleiset organisaatiokysymykset sekd toimistojen jirjestely- ja vilinekysymykset.
Lomakerationalisointia suoritettiin, paitsi tyontutkimusten yhteydessd, myoskin eril-
lisend palveluna suunnittelemalla pyydettyjd lomakkeita. Tdmé toimintamuoto lisddntyi

jatkuvasti.
Konekirjoituskokeiden valvontatehtivd aiheutti 7:n konekirjoituskokeen jarjestimisemn

ja tulosten laskemisen.




