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1. Rekigterinpitga

Ulkoasiainministerio,
Hallintopalvelut
Henkil6stoyksikko
Kanavakatu 3 B (PL 454)
00023 VALTIONEUVOSTO
p. 09-16005

2. Rekisteriasioista
vastaava henkilo

Henkilostosihteeri Reija Uutela,
puhelin 09-1605 5422, fax: 09-1605 5962,
email: reijja.uutela@formin.fi

3. Rekisterin nimi

Henkil6tietojdrjestelma (Henkka), tuotenimeltédan ProExcellenta —jérjestelmé
sisdltéen:

- Henkilostohallinnon tyopdydan

- Primahenkilttieto- ja palkkajarjestelman

- Web Tallennus —sdhkoiset lomakkeet

- eHRM sovellutus — kéasittéen rekrytointi-, koulutuksenhallinta-,

osaamisenhallinta- jatavoite- ja kehityskeskustelu sovellutukset
- Henkilostohallinnon tietovaraston (DW —raportointikanta)

4. Henkilttietojen
kagttelyn tarkoitus

Henkil6stohallinnon rekisteri, joka tarkoitettu vain virkakayttoon.

Ulkoasiainhallinnon henkildston palkka: ja palvelussuhdeasioiden hoito

- henkiloston perustietojen, virkanimitysten ja tyosopimusten, keskeytyster
elakepalvelusuhteiden, palkkaperusteiden, virkapaikkojen ja tehtavéan
méaaraamisten yllapito

- hallinnollisten asiakirjojen tuotto: nimikirjaotteet, nimittamiskirjat virkaa
ja méaraaikaiseen virkasuhteeseen, virkavapaus-/tydstavapautus —paatok-
set, tyosopimukset, tehtdvadn maaraamiset, todistukset palvelussuhteen
paéttymisesta

- palkanmaksatus ja palkanlaskentatietojen vastaanottaminen ja
valittdminen eri sidosryhmille

5. Rekigterin tieto-
ssilto

Rekisteri sisdltdd ulkoasiainministerioon ja edustustoihin palvelussuhteessa oleve
mukaan lukien tydel&mavalmennettavat, muut harjoittelijat, asemamaasta
palkatut seké muut edustustoissa tytskentelevéat henkil6t.
- yksilgintitiedot (nimi, henkilétunnus, osoite), virkanimike
- nimikirjan vaatimat tiedot (tyoura, koulutus, kielitaito, erivapaudet,
virkapaikat, keskeytykset, asevelvollisuustiedot, sotilasarvo, huomattavat
luottamustoimet, sivutoimiluvat, arvonimet ja kunniamerkit,
valalvakuutus, elékepdétos, rangaistukset),
- pakka- japalvelussuhdetiedot, verotiedot, pankkitili, ulosotot,
ammattijarjestd seka maksatukseen liittyvét tiedot
- tehtavérekisteri (tehtavan tiedot), avoimiin tehtaviin saapuneiden
hakemustiedot, henkilon koulutuskortit, osaamisprofiilit, CV:t
(kts. liite)




6. Saannonmukaiset
tietolahteet

UM:n nimittamiskirjat ja tehtévadnmaardamiset, tydsopimukset, TP: jaVN:n
padtokset, muut hallintopaétokset, harjoittelusopimukset, henkildiden hakupaperi
jayksittéiset tietoilmoitukset (mm. jasenmaksutiedot, pankkitili), verokortit,
koulutustiedot, vuosilomailmoitukst, poissaolotallennukset.

7. Sdannonmukaiset
tietojen luovutukset
jatietogjen sirto

Palkka- henkil6tiedot palkanlaskennan hoitamista varten Valtion talous-
ja henkilostohallinnon palvelukeskukselle
- Virkamiehet jatyontekijat pyydettaessa

EU:ntai ETA:n - El&keilmoitukset Kuntien elékevakuutus Kevalle
ulkopuolelle - Henkilolistat ty6terveyshuollolle ja Kelalle
- Palvelussuhderekisteritiedot (PSR) valtiokonttorille
- Valtion henkilorekisteri Tahti —tiedot valtiokonttorille
- Vuos-ilmoitukset verottagjalle
- Tilitykset ammattiyhdistyksille
- Maksatustiedot pankeille ja kirjanpitoon
- Tietojaei sirret@EU:ntai ETA:n ulkopuolelle.
8. Rekisterin Tietokanta suojataan kayttgj& ja salasanatunnuksin.
suojauksen
periaatteet Nimikirjan rangaistustiedoilla rgjoitettu asiakirjajulkisuus, Nimikirjal 7 §
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Osasovellukset
Prima

Prima on henkiléstéhallinnan ja palkanlaskennan
kokonaisjarjestelma, jonka osat voidaan ottaa kayttéon valinnaisesti.

- henkildstohallinta
— kuukausipalkat

— tuntipalkat

— palkkiot

Ohjelmiston eri osat toimivat myds itsenaisina kokonaisuuksina.
UM:ssa on jarjestelmén osista kayttssa henkildstohallinto,
kuukausipalkat ja palkkiot. Ohjelmiston kaikki tiedot ovat yhdessa
relaatiotietokannassa. Kukin tieto tallennetaan vain yhden kerran ja
kaikki tiedot ovat ajantasaisesti kaytettavissa. Kayttdoikeudet ja
suojaukset seka paatdskasittely tukevat organisaation erilaisia
toimintamalleja (hajautettu/keskitetty).

eHRMCore

eHRMCoressa yllapidetaan kaikille henkilostéhallinnonsovellutuksille
yhteisia henkilt-, tehtdva- ja ohjaustietoja. eHRMCoressa yllapidetaan
my0s eri kayttdjaryhmien kaytto- ja organisaatio-oikeuksia.

eHRMAppraisal

eHRMAppraisal on tavoite- ja kehityskeskustelujen hallinnointiin kehitetty
tietojarjestelma. eHRMAppraisalissa dokumentoidaan tavoite- ja
kehityskeskustelut sahkdisille lomakkeille ja tallennetaan ne tietokantaan
jossa ne sailyvat kehityskeskustelukierroksen paatyttya.

Kehityskeskustelujen perusteella hyvaksytyt henkilékohtaisen suorituksen
palkanosien suoritusprosentit siirretdan Appraisalista tiedostosiirtona Prima
palkkajarjestelmaan.

eHRMEXxperience

eHRMEXxperience on sahkoinen rekrytointiprosessi joka kasittaa seka
ulkoisen etta sisaisen rekrytoinnin. Jarjestelma kasittaa avoimen tehtavan
luonnin ja julkaisun, on-line hakutoiminnon, hakemuksen taydentamisen ja
kasittelyn seka valitun henkilon tietojen siirtdmisen Prima
palkkajarjestelmaén. Lisaksi jarjestelmélla kootaan henkiloston
tydkokemus, osaaminen ja koulutustiedot CV-tiedoiksi.



eHRMCompetence

eHRMTraining

eHRMCompetencen avulla maaritelladn organisaation osaamisvaatimukset,
mitataan osaamisen nykytila ja seurataan osaamisen kehittymista.

eHRMTraining on henkildstokoulutuksen hallinnointiin kehitetty
tietojarjestelma. Henkildstba koskevat perustiedot siirtyvat
eHRMtrainingiin automaattisesti eHRMCoresta. Kursseja ja
koulutukseen osallistumista koskevat tiedot viedaan jarjestelmaan
erikseen.

eHRMTraining koostuu koulutusohjelmasta, koulutuskalenterista ja
koulutusraporteista

Jarjestelman avulla tiedotetaan jarjestettavista koulutuksista,
tallennetaan koulutuksiin osallistumiset ja raportoidaan koulutuksen
toteutumisesta ja sen aiheuttamista kustannuksista.
Koulutuspoissaolot siirtyvat Trainingista sahkoisen liittyman kautta
Prima palkkajarjestelmaan

Henkildtietojarjestelmien tietovarasto ja raportointijarjestelma (DW)

WebTallennus

Tyopoyta

Henkildstohallinnon prosessien seka johtamisen tarpeita varten on
suunniteltu ja toteutettu henkil6tietojarjestelman tietovarasto- ja
raportointijarjestelma (DW). Raportointikannan tietoléhteina toimivat Prima
palkkajarjestelmé sekd eHRM —sovellutus, josta maaritellyiksi poimittavat
tiedot siirtyvat ajastetun littyman kautta tietovarastoon kerran
vuorokaudessa. Tietovarastoissa raportointi on toteutettu vakioraportein,
AdHoc —kyselyin, analyysein ja yhteenvedoin.

WebTallennus on tallennus- ja tiedonsiirtosovellus Primaa varten.
WebTallennus sisaltda useita erilaisia sahkoisia lomakkeita, joilla
hoidetaan

- lomailmoitukset

- sairauspoissaolot

- virkavapaudet

- perhevapaat

- UE-korvaukset

- koulutuspoissaolot

- nimitykset ja tehtdvaan maaraamiset
- ty6sopimukset

Tyopoyta on kayttajan henkildstdhallinnon portaali, joka mahdollistaa single-
sign-on -tyyppisen kertakirjautumisen jarjestelmaan. Tyopoydan kautta
henkilostolla on ndkyma kaikkiin henkildstéhallinnon verkkopalveluihin.
Tyopoyta koostuu erilaisista osioista, naista osa on yleisia ja osa erilaisia
profiloituja verkkopalveluita.



