
5. Henkilöasiainkeskus 

Yleistä 

Vuosi 1973 oli henkilöasiainkeskuksen kol-
mas toimintavuosi, jonka aikana keskityttiin 
pääasiallisesti työturvallisuusorganisaation 
jäsenten kouluttamiseen ja toiminnan koor-
dinoimiseen ja ohjaamiseen. Uudelleensijoi-
tustoimintaa hoitava yhdysmiesverkosto 
aloitti työnsä, samoin aloitettiin sisäisen tie-
dotustoiminnan kehittäminen. Pääkaupunki-
seudulla vallitseva työvoimapula ilmeni myös 
Helsingin kaupungin hallinnossa vaikeuttaen 
tehtävien täyttämistä ja lisäten vaihtuvuutta. 
Tämän vuoksi kertomusvuonna kiinnitettiin-
kin entistä enemmän huomiota henkilöstö-
hankinnan kehittämiseen sekä perehdyttämi-
sen järjestämiseen. Myös yhdenmukaisten 
periaatteiden ja suuntaviivojen luominen hen-
kilöstöhallintoon eli henkilöstöpoliittisen oh-
jelman kehittäminen aloitettiin, jotta kuva 
kaupungista työnantajana selkiytyisi. Henki-
löstöhallinnon eri tehtäväalueisiin kohdistu-
neilla kartoituksilla ja esitutkimuksilla py-
rittiin luomaan perusta erityisesti nykyistä 
monipuolisemman ja tehokkaamman henki-
löstösuunnittelun aikaansaamiseksi. 

Virastoille ja laitoksille pyrittiin luomaan 
•edellytykset soveltaa laadittuja henkilöstö-
hallinnon kehittämisperiaatteita ja -suunni-
telmia käytäntöön. Tätä varten kertomus-
vuonna jatkettiin hallintokuntiin tarvittavien 
henkilöstöhallinnon organisaation sekä 

henkilöstöhallinnon informaatiojärjestelmän 
suunnittelua. 

Koulutustoiminnassa kiinnitettiin entistä 
enemmän huomiota kehittämis- ja suunnit-
telutyöhön. Koulutusosaston henkilökunnan 
varsin suuri vaihtuvuus vaikeutti kuitenkin 
sekä tätä toimintaa että koulutusohjelman 
mukaisten kurssien ja seminaarien järjestä-
mistä. 

Kaupunginhallituksen henkilöasiainjaosto 

Tehtävät, kokoonpano, kokoukset ym. Hen-
kilöasiainkeskuksen luottamusmieselimenä 
toimi kaupunginhallituksen henkilöasiain-
jaosto, jonka tehtävänä on mm. johtaa, val-
voa ja kehittää henkilöasiainkeskuksen toi-
mintaa, ratkaista periaatteellista laatua ole-
vat kaupungin henkilöstöpolitiikkaa koske-
vat asiat, käsitellä ja hyväksyä kaupungin 
henkilökunnan koulutusta koskevat yleis-
suunnitelmat, valvoa, että keskus toimii kau-
pungin kokonaisedun mukaisesti ja tehok-
kaassa yhteistoiminnassa kaupungin keskus-
hallinnon muiden elimien sekä kaupungin 
virastojen ja laitosten kanssa. 

Jaoston kokouksissa toimivat esittelijöinä 
henkilöasiainkeskuksen päällikkö ja osasto-
päälliköt. Jaostolla on oikeus kuulla asian-
tuntijoita. 
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Kertomusvuonna henkilöasiainjaoston ko-
koonpano oli sama kuin ed. vuonna. Jaosto 
kokoontui yhdeksän kertaa. 

Henkilöasiainkeskus 

Tehtävät ja organisaatio. Henkilöasiain-
keskukselle kuuluivat lähinnä seuraavat teh-
tävät : 
— kaupungin henkilöstöpoliittisen ohjelman 

kehittäminen sekä tämän ohjelman to-
teuttamista koskevien ohjeiden antami-
nen ja niiden noudattamisen valvonta, 

— asiantuntija-avun antaminen kaupungin 
virastoille ja laitoksille niiden henkilö-
asioiden organisaation ja hoidon kehittä-
miseksi, 

— kaupunginvaltuuston ja kaupunginhalli-
tuksen päätösvaltaan kuuluvien henkilö-
asioiden valmistelu kaupunginhallituk-
sen, kaupunginjohtajan ja apulaiskau-
punginjohtajien toimeksiannosta sekä 

— muiden sen tehtäväksi annettujen keskus-
hallinnon henkilöasioiden hoitaminen. 

Toiminta kohdistuu edellä esitettyjen teh-
tävien osalta pääasiallisesti periaatekysymys-
ten valmisteluun, menettelyohjeiden antami-
seen sekä niiden käytäntöön soveltamisen 
ohjaukseen ja valvontaan. Hallintokunnat 
puolestaan huolehtivat kukin omalta osal-
taan henkilöasioiden varsinaisesta hoitami-
sesta ja periaatteiden käytäntöön soveltami-
sesta. 

Henkilöasiainkeskuksessa on työvoima-
osasto, koulutusosasto, tutkimusosasto ja 
toimisto. Osastojen ja toimiston tehtäväjaon 
määrää henkilöasiainpäällikkö. 

Lausunnot. Kaupunginhallituksen henkilö-
asiainjaosto antoi kaupunginhallitukselle yh-
teensä 18 lausuntoa. Eri virastoille ja laitok-
sille annetut lausunnot koskivat pääasiassa 
työterveydenhuoltoa, sisäisen tiedotustoi-
minnan järjestelyä, kaupungin työntekijäin 
sosiaalitiloissa ilmeneviä puutteellisuuksia, 

toimipaikkaruokailua, työturvallisuutta, vi-
rastojen ja laitosten PTS-suunnitelmia, kone-
kirjanpitotyön vaativuusasteen määrittelyä, 
oman auton käyttöoikeuden myöntämistä 
virka- tai työtehtävissä ja koulutuskysymyk-
siä. 

Henkilökunta. Henkilöasiainkeskuksen 
päällikkönä toimi varat. Kalevi Ylä-Hokkala 
30.10.1973 saakka, jonka jälkeen oli vt. 
päällikkönä Reino Tuomi. 

Henkilöasiainkeskuksessa oli kertomus-
vuonna 8 vakinaista ja 2 tilapäistä virkaa, 
25 työsopimussuhteista tointa sekä 37 työ-
sopimussuhteessa olevaa toimistokoululais-
ta. 

Vuoden päättyessä oli eri osastoilla hen-
kilökuntaa seuraavasti: 
— työvoimaosasto: osastopäällikkö, vt. Arto 
Antman (30.10. saakka Reino Tuomi), joh-
tava työterveydenhuoltolääkäri Carl-Gustaf 
Gröndahl, työvoimasuunnittelija, työhönsi-
joittaja, työntutkimusteknikko, ty ö voima-
suunnittelija, turvallisuuspäällikkö, työtur-
vallisuustarkastaja, työterveydenhoitaja ja 
suunnitteluapulainen; 
— koulutusosasto: koulutuspäällikkö Esko 
Posti sekä apulaiskoulutuspäällikkö, koulu-
tussuunnittelija, 2 kouluttajaa sekä tutkija; 
— tutkimusosasto: osastopäällikkö Martti 
Suhonen sekä 5 tutkijaa ja 2 tutkimusapu-
laista 
— toimisto: toimistonhoitaja, 2 kanslistia, 
6 toimistoapulaista ja vahtimestari. 

Henkilökunnan koulutus. Henkilöasiain-
keskuksen henkilökunta osallistui kertomus-
vuonna mm. seuraaville ulkopuolisten järjes-
tämille kursseille: 
— Oy Alko Ab:n Managerial Grid-semi -

naari 
— Suomen Kaupunkiliiton kunnallishallin-

non rationalisointikonferenssi ja henki-
löstöpolitiikkaa käsittelevä kurssi 

— Työterveyslaitoksen työsuojelukoulutus-
päivät, 4. työterveyshuollon peruskurssi, 
XX työterveyspäivät, työkyky- ja kun-
toutusarviointikurssi, työsuojelukoulutta-
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japäivä ja 2. turvallisuuspäälliköiden neu-
vottelupäivä 

— Oy Rastor-Instituutin tilastoalan jatko-
koulutuskurssi ja koulutustarpeen tutki-
muspäivät 

— Johtamistaidon Opiston henkilöstöhal-
linnon erikoisseminaari 

— Liikkeenjohdon Instituutin seminaari 
»Organisaation kehittäminen». 

Virkamatkat. Henkilöasiainkeskuksen 
edustajat osallistuivat Kööpenhaminassa jär-
jestettyyn Pohjoismaiden pääkaupunkien 
henkilöstöhallinnolliseen konferenssiin sekä 
Pohjoismaiden pääkaupunkien johtavien työ-
terveydenhuoltolääkärien kokoukseen Os-
lossa. 

Toimitilat. Henkilöasiainkeskus sijaitsi ker-
tomusvuoden ajan Kallion virastotalossa, 
9. kerroksessa ja koulutusosaston kurssien 
toimisto Dagmarinkatu 3 :ssa. 

Työvoimaosaston toiminta 

Aloitetoiminta. Henkilöasiainkeskuksen ni-
meämä aloiteasiamies toimi kaupungin aloi-
tetoimikunnan sihteerinä sekä valmisteli ja 
esitteli toimikunnan käsiteltäväksi tulleet 
asiat. 

Aloitetoimikunta käsitteli kertomusvuon-
na loppuun 42 (ed.v. 39) aloitetta. Näistä pal-
kittiin 14 (16) eli n. 33 (41) %. Palkkioiden 
yhteismäärä oli 3 710 (1 880) mk, keskimää-
räinen palkkio 265 (118) mk ja suurin 500 
(400) mk. 

Työllisyyslakiasiat. Työllisyyslain edellyt-
tämien työohjelmien ja työsuunnitelmien laa-
timisen koordinointi sekä työmäärärahoin 
palkatun työvoiman käytön seuraaminen oli 
kertomusvuonna henkilöasiainkeskuksen 
työvoimaosaston tehtävänä. Vuoden aikana 
vaihteli työmäärärahoin palkattujen työnte-
kijäin keskimäärä kuukausittain 4 165— 
5 171 :n välillä (toukokuu—tammikuu). 

Kertomusvuoden aikana laadittiin tarkis-
tettu työohjelma vuodelle 1973, alustava 

työohjelma vuodelle 1974 sekä työsuunnitel-
ma vuosille 1974—78. 

Henkilöstön hankinta ja perehdyttäminen. 
Henkilöasiainjaosto hyväksyi henkilöstöhan-
kinnan järjestelyä sekä henkilöstötarpeen ja 
-hankinnan suunnittelun kehittämistä tutki-
neen työryhmän selvityksen 4.12.1973. Jatko-
toimenpiteiden toteuttamiseksi vt. henkilö-
asiainpäällikkö perusti uuden työryhmän laa-
timaan menettelytapaohjeet henkilöstöhan-
kinnan tehostamiseksi ja niihin liittyvät lo-
makkeet. Lisäksi vuoden vaihteessa asetet-
tiin toinen työryhmä selvittelemään työvoi-
mapulan nykyistä tilannetta, todennäköistä 
kehitystä ja keinoja työvoiman saannin hel-
pottamiseksi sekä tekemään näistä tarvitta-
vat esitykset kaupunginhallitukselle. 

Henkilöasiainpäällikkö asetti kertomus-
vuonna työryhmän selvittämään henkilöstön 
perehdyttämistä eri virastoissa ja laitoksissa. 
Selvitys ja kehittämissuunnitelma valmistui-
vat 30.9.1973. 

Henkilöstön sosiaalitilat. Helsingin kau-
pungin tuntipalkkaisten työntekijöiden ja 
vastaavissa oloissa työskentelevien viranhal-
tijoiden ja toimihenkilöiden sosiaalitiloja sel-
vittänyt työryhmä sai työnsä valmiiksi kesä-
kuussa. Kaupunginhallitus käsitteli asian 3.9. 
ja antoi virastoille ja laitoksille kehotuksen 
suorittaa tarvittavat korjaukset niissä sosiaa-
litiloissa, jotka eivät täyttäneet työturvalli-
suuslain 10 §:n vaatimuksia. 

Toimipaikkaruokailu. Kaupunginhallitus 
perusti elokuussa toimipaikkaruokailukomi-
tean, jonka tehtävänä oli toimipaikkaruokai-
lua tutkineen työryhmän esittämien toimen-
piteiden kehittämisvaihtoehtojen ja niiden 
kustannusten selvittäminen. Komitean oli 
määrä tehdä kaupunginhallitukselle ehdotus 
ruokailun kehittämissuunnitelmaksi rahoi-
tuksineen. Suunnitelman valmistuminen siir-
tyi seuraavaan vuoteen. Komiteassa oli edus-
taja henkilöasiainkeskuksen työvoima- ja 
tutkimusosastolta. 

Sisäinen tiedotustoiminta. Kuntien ja kun-
tainliittojen sisäisen tiedotustoiminnan jär-
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jestämistä koskevan sopimuksen 7 §:n tar-
koittamista Helsingin kaupungin virastoja ja 
laitoksia koskevista sisäisen tiedotustoimin-
nan sovellutusohjeista neuvoteltiin palkka-
lautakunnan ja henkilöasiainkeskuksen sekä 
toisaalta sopijajärjestöjen edustajien kesken. 
Kaupunginhallitus vahvisti sovellutusohjeet 
16.4. sekä nimesi niiden edellyttämän Hel-
singin kaupungin sisäisen tiedotustoimikun-
nan 15.10. Henkilöasiainkeskus valmisteli 
toimikunnan lähiajan tehtävien kartoitusta 
ja muita asian vaatimia toimenpiteitä sekä 
aloitti tiedotuskoulutuksen. 

Uudelleensijoitus- ja työvoimansiir to toimin-
ta. Kaupunginhallitus hyväksyi uudelleensi-
joitus- ja työvoimansiirtotoiminnan suunta-
viivat 7.5. Asiasta järjestettiin tiedotustilai-
suuksia virastojen ja laitosten johdolle sekä 
pääluottamusmiehille ja näiden varamiehille. 
Julkaistiin uudelleensijoitus- ja työvoiman-
siirto toimin taa käsittelevä vihkonen. Viras-
tojen ja laitosten uudelleensijoitustoimintaa 
varten nimeämille yhdyshenkilöille pidettiin 
luento- ja neuvottelupäivä syyskuussa. Yh-
dyshenkilöiden toimintaohje valmistui mar-
raskuussa. 

Uudelleensijoitustoimintaan liittyvän suun-
nitelmallisen kuntoutus- ja suojatyöpaikka-
toiminnan järjestämistä selvittämään hen-
kilöasiainpäällikkö perusti työryhmän 8.6. 
Henkilöstön kuntoutustarvetta selvittelevä 
tutkimus aloitettiin kertomusvuonna yhteis-
toiminnassa Työterveyslaitoksen, Kunnalli-
sen eläkelaitoksen ja Kunnallisten työnteki-
jäin ja viranhaltijain liiton kanssa. 

Henkilöasiainkeskuksen toimesta sijoitet-
tiin uudelleen kertomusvuonna yhteensä 53 
henkilöä. Näistä 41 oli entiseen työhönsä 
kykenemättömiksi tulleita, mutta uudessa 
työssään täysin työkykyisiä. 

Työterveydenhuolto. Kaupunginvaltuusto 
hyväksyi 12.12. Helsingin kaupungin henki-
lökunnan terveydenhuoltosäännön, joka pe-
rustuu työmarkkinaosapuolten neuvottele-
maan kunnallisen sopimusvaltuuskunnan 

mallisääntöön ja sovellettiin Helsingin olo-
suhteita vastaavaksi. 

Kertomusvuoden toiminnassa oli etusijalla 
lakisääteisten terveystarkastusten järjestämi-
nen. Henkilöasiainkeskuksen esityksestä kau-
punginhallitus solmi Työterveyssäätiön kans-
sa lokakuussa 1972 sopimuksen, jonka mu-
kaan Työterveyslaitos suorittaa toistaiseksi 
kaupungin henkilökunnan määräaikaistar-
kastukset työturvallisuuslain 44 §:n ja sen 
perusteella annetun valtioneuvoston päätök-
sen tarkoittamissa töissä. Työterveyslaitok-
sella suoritettiin kertomusvuonna 211 mää-
räaikaistarkastusta. Meluisessa ympäristössä 
työskenteleville tehtiin henkilöasiainkeskuk-
sen toimesta 573 määräaikaistarkastusta. 

Suunnatuista tarkastuksista mainittakoon 
kiinteistöviraston, liikennelaitoksen ja raken-
nusviraston yht. 27 tärinälle altistetun työn-
tekijän tutkimukset. 

Suunnitelmien mukaisesti aloitti vesilai-
toksen työterveysasema toimintansa tammi-
kuussa, elintarvikekeskuksen heinäkuussa se-
kä sähkölaitoksen ja sairaala viraston työter-
veysasemat elokuussa. Helsingin kaupungin 
työterveydenhuoltohenkilökunnan vahvuus 
henkilöasiainkeskus ja liikennelaitos mukaan 
luettuina oli vuoden lopussa viisi lääkäriä, 
16 työterveydenhoitajaa, kolme sairaanhoita-
jaa sekä neljä toimistoapulaista. Kaupungin 
sairaaloissa oli kolme lääkäriä ja neljä ter-
veyden- ja sairaanhoitajaa työpaikkatervey-
denhuollon tehtävissä. 

Vaikka kaupungin palveluksessa olevan 
ennaltaehkäisevää terveydenhuoltoa hoita-
van työterveysaseman toiminnan aloittami-
nen siirtyi vuodelle 1974, työhöntulotarkas-
tukset aloitettiin kuitenkin sähkölaitoksen ja 
sairaaloiden palvelukseen tulevien osalta näi-
den omilla työterveydenhuoltoasemilla. Vesi-
laitokselle ja elintarvikekeskukseen tulevat 
tarkasti henkilöasiainkeskuksen lääkäri. 

Työturvallisuustoiminta. Vuonna 1972 teh-
tyyn sopimukseen perustuvat uudet työtur-
vallisuusorganisaatiot olivat valmiina kerto-
musvuoden alkaessa kiinteistövirastoa lu-
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kuun ottamatta. Työturvallisuusorganisaa-
tioiden uusille jäsenille järjestettiin 15.—19.1. 
opintopäivät. Järjestelmällinen työturvalli-
suuskoulutus aloitettiin toukokuussa. Työ-
suojelun keskustoimikunnan suositukseen 
perustuvat, viikon pituisiksi laajennetut kurs-
sit jatkuvat vuonna 1974. 

Henkilöasiainkeskus avusti myös luennoin 
eri virastojen ja laitosten järjestämiä omia 
työturvallisuuskursseja ja -valistustilaisuuk-
sia. Kaupungin palveluksessa olevia osallis-
tui lisäksi sopimusjärjestöjen toimeenpane-
mille alan kursseille. Kertomusvuonna suori-
tettiin virastoissa ja laitoksissa työturvalli-
suustarkastuksia ja työhygienisiä mittauksia 
sekä jaettiin alan kirjallisuutta, neuvoja ja 
ohjeita. Kolmen viraston työpaikoilla järjes-
tivät Työterveyslaitoksen asiantuntijat ergo-
nomisia tutkimuksia. 

Kaupungin työturvallisuustoimikunta piti 
kertomusvuonna 6 kokousta, joista pöytä-
kirjaan on merkitty 50 pykälää. 

Kaupungin virastoissa ja laitoksissa sattui 
kertomusvuonna 3 286 (ed.v. 3 333) korvat-
tua työtapaturmaa, joista työmatkatapatur-
mia 603 (601) eli 18,4 (18,0) %. Tapaturmien 
lukumäärä pieneni edellisestä vuodesta 47:11a 
eli 1,4 %:lla. Korvatuista työtapaturmista 
aiheutuneiden sairauspäivien määrä oli 
47 644 (52 788). Sairauspäiviä yhtä tapatur-
maa kohden oli keskim. 14,5 (15,8). Virasto-
jen ja laitosten keskimääräinen työtapatur-
matiheys oli 11,3 (11,6) ja korvausten loppu-
summa 2 704 686 (2 454 836) mk. Korvauk-
sia maksettiin kertomusvuonna keskim. 
823,09 (736,52) mk yhtä tapaturmaa kohden. 

Koulutustoiminta 

Kertomusvuonna koulutustoiminta käsitti 
pääasiallisesti johtamistaidon, työnopetuk-
sen, toimistotekniikan, kokous- ja neuvotte-
lutaidon ja kunnallishallinnon kurssit sekä 
uusina kursseina työturvallisuus- ja luotta-
musmieskurssit. 

Seminaaritoiminta käsitti toimistopäälli-
köiden jatkoseminaarin sekä seuraavat uudet 
seminaarit: terveydenhuollon vaativissa hal-
linnollisissa tehtävissä toimiville järjestetty 
terveydenhuoltohallinnon seminaari, henki-
löstöasioita hoitaville tarkoitettu henkilöstö-
hallinnon seminaari sekä talouspäälliköiden 
tehtäväkenttää palveleva taloushallinnon se-
minaari. 

Silmällä pitäen virastojen ja laitosten mah-
dollisuuksia järjestää omiin erityistarpeisiinsa 
perustuvaa koulutusta, koulutusosasto jakoi 
omasta koulutusmäärärahastaan virastoille 
ja laitoksille 50 000 mk. Osasto avusti kou-
lutuksen teknillisissä järjestelyissä, mutta to-
teutuksen virastot ja laitokset hoitivat itse-
näisesti. 

Henkilöasiainkeskuksen käytettäväksi an-
netun määrärahan puitteissa palkattiin ker-
tomusvuonna keskim. 1 1 /2 kuukauden ajaksi 
sähkölaitokselle yksi, matkailutoimistoon yk-
si sekä kaupunkisuunnitteluvirastoon kaksi 
AIESEC-harjoittelijaa, joiden palkkamenot 
olivat yht. 7 471 mk. 

Koulutustoimintaa haittasi kouluttajien 
suuri vaihtuvuus. Tämän vuoksi on jouduttu 
mm. peruuttamaan eräitä kursseja. Kerto-
musvuonna järjestettiin erilaisia koulutusti-
laisuuksia seuraavasti: 
— neljä esimiesasemassa oleville ja toimisto-
apulaisille tarkoitettua kunnallishallinnon 
kurssia, joilla oli yht. 224 osanottajaa, kesto-
aika 54 t. 
— viisi johtamistaidon peruskurssia, kunkin 
kestoaika oli 72 t ja osanottajia yht. 124 
— kaksi esimiesasemassa oleville viranhalti-
joille ja työntekijöille tarkoitettua johtamis-
taidon jatkokurssia, kestoaika oli 56 t ja 
osanottajia 51 
— kaksi oman työnsä ohella työnopettajina 
ja tulokkaiden vastaanottotehtävissä toimi-
ville tarkoitettua työnopetuskurssia, kesto-
aika oli 48 t ja osanottajia 36 
— kolme toimistonhoitajille ja toimistoapu-
laisille tarkoitettua toimistotekniikan kurs-
sia, kestoaika oli 561 ja osanottajia 76. Kurssi 
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on kaupunginhallituksen vahvistamien toi-
mistoapulaisten ohjeluonteisten pätevyys-
vaatimusten osa 
— yksi palkanlaskijoille järjestetty kurssi, 
jonka kestoaika oli 30 t ja osanottajia oli 26 
kuukausipalkkojen laskijaa 
— yksi kirjanpitäjille pidetty 30 t:n pituinen 
kurssi, johon osallistui 25 laskenta- ja tilin-
pitotehtävissä toimivaa henkilöä 
— seitsemän kokous- ja neuvottelutaidon 
kurssia, kestoaika 30 t, osanottajia 109. 
Kurssit oli tarkoitettu johtamistehtävissä ole-
ville sekä niille, joiden tehtäviin liittyy neu-
votteluja ja asiakaskontaktien hoitoa 
— kaksi erityisesti toimisto- ja jaospäälli-
köille tarkoitettu ATK-peruskurssia, kesto-
aika 30 t ja osanottajia 50 ATK:n kanssa te-
kemisiin joutuvaa henkilöä 
— neljä työturvallisuuskurssia, kukin kesti 
30 t ja osanottajia 101 työturvallisuuselinten 
jäsentä 
— yksi kurssi työpaikkaneuvottelijoille, jot-
ka työnantajan puolesta neuvottelevat luot-
tamusmiesten kanssa, kestoaika 42 t osan-
ottajia 15 
— yksi luottamusmiehille pidetty 18 t kes-
tävä kurssi, johon osanottajia 28 
— yksi kurssi tuotantokomitean jäsenille, 
joka kesti 12 t, osanottajia 20 
— yksi kurssi tiedottajille, pituudeltaan 12 t, 
osanottajina 20 tiedotusalan henkilöä sekä 
niitä, joiden tehtäviin kuului sisäinen tiedot-
taminen ja sen kehittäminen 
— yksi yleisönpalvelukurssi, joka kesti 18 t, 
osanottajina 22 yleisönpalvelu tehtävissä toi-
mivaa henkilöä 
— yksi 30 tunnin kurssi ihmissuhdeasioihin 
ja ryhmätyöskentelyyn osallistuville henki-
löille, osanottajia 14 
— kaksi koulutusasiamiesten neuvottelupäi-
vätilaisuutta, osanottajia yht. 250 koulutus-
asiamiestä 
— kolmiviikkoinen toimistopäällikkösemi-
naari, johon osallistui yht. 25 toimisto- ja 
osastopäällikköä 
— kolmipäiväinen toimistopäälliköiden jat-

koseminaari toimistopäällikköseminaarin 
käyneille toimisto-ja osastopäälliköille, osan-
ottajia 20 
— kuusipäiväinen johtamistaidon seminaari, 
osanottajina 20 ulkotyönjohtajaa 
— nelipäiväinen seminaari projektityösken-
telyyn osallistuville henkilöille, 26 osanotta-
jaa 
— kolmiviikkoinen terveydenhuollon hallin-
non seminaari, osanottajina 30 alan eri teh-
tävissä toimivaa henkilöä 
— kolmipäiväinen henkilöhallinnon kehit-
tämisseminaari, johon osallistui 25 tämän 
alan päätoimisissa tehtävissä työskentelevää 
henkilöä 
— kuusipäiväinen taloushallinnon seminaa-
ri, johon osallistui 24 talouspäällikköä ja ta-
loussuunnittelijaa 
— viikon kestävä ryhmätyö- ja kommuni-
kaatioseminaari, osallistujina 20 ihmissuhde-
asioiden ja ryhmätyöskentelyn parissa työs-
kentelevää henkilöä. 

Helsingin kaupungin toimistokoulun toimin-
taa selostetaan Opetuslaitokset -nimisessä 
julkaisussa. 

Konekirjoituskokeet. Kertomusvuoden ai-
kana suoritettiin 112 konekirjoituskoetta, 
joiden tulokset olivat seuraavat: 

koe-
suori-
tuksia 

yli 11 500 nettolyöntiä 1/2 tunnissa — 
» 10 500 » 5 
» 9 500 » 9 
» 8 500 » 14 
» 7 500 » 12 

alle 7 500 » 23 
hylättyjä kokeita 50 

Yhteensä 113 

Konekirjoitustodistuksia annettiin kone-
kirjoituslisien anomista varten yhteensä 50. 
Hylkäämisrajana oli konekirjoitusohjeiden 
mukainen 0,75 virheprosentti. 
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5. Henkilöasiainkeskus 

Yhteenveto. Kertomusvuonna (ja ed.v.) 
järjestettiin koulutustilaisuuksia seuraavasti: 

v. 1972 v. 1973 

— kursseja ja seminaareja 64 47 
— opetuspäiviä (ä 6 tun-

tia) 537 311 
— osanottajia 1 739 1 381 
— osanottajakurssipäiviä 13 425 8 523 

Kurssipäivän kustannukset olivat keski-
määrin 47,49 mk (ed.v. 43,02 mk). 

Tutkimustoiminta 

Tutkimustoiminta keskittyi kertomus-
vuonna kolmeen pääaiheeseen: 
— henkilöstöhallinnon informaatiojärjes-
telmän (HIJ) kehittäminen, 
— virastojen ja laitosten henkilöstöhallinnon 
organisaatioiden kehittäminen sekä 
— henkilöstöhallinnon periaatteiden ja 
suuntaviivojen — henkilöstöpoliittisen ohjel-
man — laatiminen. 

HIJ :n kehittämiseksi työskennellyt projek-
tiorganisaatio pääsi linjavedosta ja periaat-
teellisten kysymysten käsittelystä konkreet-
tisten ongelmien ratkaisemiseen. Henkilöstö-
hallinnon organisaatioiden parissa työsken-
nellyt työryhmä sai valmiiksi muistion, jonka 
perusteella on tarkoitus antaa virastoille ja 
laitoksille ohjeet kyseisten organisaatioiden 
suunnittelusta. Henkilöstöhallinnon periaat-
teita ja suuntaviivoja selvittävä työryhmä 
aloitti tehtävänsä syksyllä päämääränä saada 
1.3.1974 mennessä valmiiksi henkilöstöpo-
liittisen ohjelman luonnos. 

Muista tutkimustehtävistä mainittakoon: 
— terveydenhuoltohenkilökunnan koulu-
tustarvetta koskeva selvitys, jota varten pe-
rustetun projektiorganisaation työskentely 
jatkuu 
— huoltokassatoiminnan kehittämistä kos-
kevan kyselyn valmistelu sekä 

— henkilöstösuunnittelua, henkilöstön oh-
jausta, liukuvaa työaikaa, henkilötunnuksia 
ja henkilöstöpalvelua koskevat esitutkimuk-
set. 

Lisäksi tutkimusosaston henkilökunta 
osallistui tutkimuksiin ja selvityksiin, jotka 
koskivat PTS:n 1976—85 henkilöstösuunnit-
telua sekä henkilöstöhankintaa, henkilöstön 
perehdyttämistä, virastodemokratiaa, huol-
tolaitosten henkilökunnan mitoitusta, kun-
toutusta ja koulutuspalvelujen tarkoituksen-
mukaisuutta. Tutkijat toimivat myös koulu-
tussuunnittelijoina ja kouluttajina eräillä 
koulutusosaston kursseilla. Paljon aikaa vaa-
tineina tehtävinä mainittakoon sisäisen tie-
dotustoiminnan suunnittelu ja valmistelu 
sekä tutustumiskäynnit virastoissa ja laitok-
sissa. 

Kaupunginhallitukselle annettiin kerto-
musvuonna lukuisia lausuntoja, jotka koski-
vat mm. kuukausipalkkaisten toimihenkilöi-
den valintaa ja palkkausta, henkilöstöpoliit-
tisen ohjelman aikaansaamista, lasten päivä-
hoitoalan koulutusta, lastensuojeluviraston 
työnohjaustoimintaa ja konekirjanpitolisien 
myöntämistä. 

Talous 

Henkilöasiainkeskuksen menot ja tulot 
olivat kertomusvuonna seuraavat: 

M e n o t mk 

— henkilöstömenot 1 589 904,— 
— huoneistomenot 146 692,— 
— tarverahat 130 332,— 
— aloitetoiminta 8 338,— 
— työsuojelu- ja työturvalli-

suustoiminta 18 342,— 
— ulkopuoliset tutkimukset . . 10 194,— 
— henkilökunnan koulutus . . 250 434,— 

Yhteensä 2 154 435,— 

T u l o t 9 972,— 

N e t t o m e n o t 2 144 464,— 
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