Hoitoalueen kansliatoiden jirjestelysta.

EmNart Wuorl

Kun minulle on annettu tehtidviksi puhua hoitoalueiden kanslia-
toiden jirjestelystd, olen esitykseni suunnitellut alustuksen luontoi-
seksi, josta voitaisiin tdélla keskustella. Myos otan vapauden lausua
ajatukseni hoitoalueiden kansliatéiden jirjestelysti laajemmassa
mielessd kuin mitd tehtdvéni ja esitykseni otsikko ehki edellyttaisi.
Kyseessi olevan asian tirkeys mielestéini vaatii sité.

Ylimetsénhoitajien toiminta muodostui ylimetsénhoitajalaitok-
sen loppupuolella suurimmaksi. osaksi kansliatyoskentelyksi sisiityo-
mairin paisuessa sikili suureksi, ettei ylimetsdnhoitajilta jiadnyt
paljonkaan aikaa térkeimpidn, ulkona suoritettavaan tarkastus- ja
opastustoimintaan. Epikohta oli enemmén kuin ilmeinen ja jo sil-
loisissakin oloissa varmaan vaikutti haitallisesti valtion metsétalouden
kehitykseen. Siitd lienevit yksimielisid kaikki ne, jotka joutuivat
sanotunlaista tyoskentelyd lihemp#d seuraamaan. Kun muistaa
timén, ja kun on huomioinut hoitoalueiden kansliatéiden peloitta-
vaa lisi#intymistd parin viimeisen vuosikymmenen aikana, voi olla
syytd huolestumiseen, ja voi olla hyvinkin syytd ottaa hoitoalueiden
kansliaty6t vakavasti puheenalaiseksi.

Jo kymmenkunta vuotta sitten kiinnitettiin huomiota kanslia-
téiden suhteettomaan osuuteen hoitoalueiden tyomédrdastd. Niinpd
metsineuvos Arimo lausuu eriissi asiaa koskettavassa kirjoitukses-
saan: »Todellisuudessa ovat kansliatyot paisuneet useissa hoitoalueissa
suuremmiksi kuin terveellistd olisi». Ja kehitys on samaan suuntaan
sen jalkeen jatkunut. Pari vuotta sitten ilmaisi aluemetsinhoitaja-
kuntakin tilanteen johdosta huolestumisensa. Ja nykyisin on tilanne,
tyomadrdn hoitoalueissa muutoinkin lisdéénnyttyi, laajennuttua ja
monipuolistuttua, sellainen, ettd kansliatyot sitovat metsinhoitajat si-
kili, ettei tahdo riittdvissd mairin voida omistautua varsinaisiin ulko-
toihin ja toimintaan, jota johtosiinnén 35 § nimenomaan edellyttaa:
»Aluemetsinhoitajan tulee valppaasti seurata metsitalouden ja puun-
jalostusteollisuuden edistymistd ynni yhteiskunnallisten ja taloudel-
listen olojen kehitysté yleensi seké niitd silmilld pitden ja noudattaen
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voimassa olevia lakeja, asetuksia ja annettuja midrdyksia hoitaa
hoitoalueensa taloutta ja ryhtyé tarpeellisiin aloitteisiin seké toimen-
piteisiin hoitoalueensa metsitalouden ajanmukaiseksi kehittimiseksi
ja tulojen kartuttamiseksi». Ja niistd kuitenkin hoitoalueen metsi-
talous ja sen kehitys ratkaisevasti riippuu. Jos siis mieli hoitoalueiden
metsitalouden viimeaikaisen ripesin kehityksen ja voimaperaistymi-
sen hiiriintymitts jatkua, on voitava hoitoalueiden kansliaty6t jar-
jestiid niin, etteiviit ne estd metsinhoitajia kylliksi paljon ja tehok-
kaasti antautumasta siihen tyshon, joka hoitoalueiden metsitaloudelle
ja sen kehitykselle on tirkeinti. Toiden erilaisesta luonteesta johtuu,
ettd laiminlyonnit sisitoissd, jopa véhiisetkin, tulevat helposti ni-
kyviin ja helpommin voivat aiheuttaa tekijilleen ikiivyyksii kuin
muissa hoitoalueiden metsinhoitajille kuuluvissa téissi. Tisti syystd
voi olla pakoitettu suorittamaan vihiisidkin kansliatéiti muiden
toiden kustannuksella.

Myds yhteiskunnalliseen toimintaan osallistuminen, johon yli-
johtaja Mauno Pekkala niilli luentokursseilla meitd kehoitti, ja
jonka térkeys on ilmituotu myés valtion aluemetsinhoitajayhdis-
tyksen kokouksissa, ja joka varmaan olisi omiaan saamaan yleisti
mielipidetts suopeammaksi valtion metsitaloutta ja erikoisesti alue-
metséinhoitajia kohtaan, samalla kun se vaikuttaisi muutenkin
kehittévisti, tuottaa vaikeuksia ja olisi nykyisen tyojirjestelyn val-
litessa tehtédvi ainakin suureksi osaksi ulkotéiden kustannuksella.

Mitenké sitten hoitoalueiden kansliatyét olisivat jirjestettiavit?
Poistaakaanhan niitid ei voida, eiké kasittddkseni kovinkaan suuressa
médrin supistaa, silli kansliatyGhéin on jirjestetyn metsitalouden
samaten kuin muunkin jirjestetyn talouden ja toiminnan oleellinen
osa ja erds sen menestymisen edellytys.

Ennen kysymykseen kidymistd lienee syyti hiukan mainita,
joskin se kaikille tuttua on, miti hoitoalueen kansliatoihin kuuluu.
— Niistéd voisi eroittaa ensiksikin n. s. mddrdaikaiset tehtivit. Sellai-
siin kuuluvat méiérdaikoina toimitettavat tehtivit, sellaiset kuin:
luovutus- ja tuloilmoitukset, tyéviestéilmoitukset, hankintatys-
ilmoitukset, hakkuuvalvontailmoitukset, kalustoluettelot, hankinta-
kalustoluettelot, luettelot verotusta varten, vuosikertomukset, hak-
kausilmoitukset, leimausehdotukset, hakkausehdotukset, varasto-
ilmoitukset, midrarahailmoitukset, puutavaralaskut, tyéohjelmat,
myyntiehdotukset, vahvistettujen hankintatéiden kustannusarviot ja
monet muut, useampia joka kuukaudelle.

Kausitehtiviin lukisin sellaiset kuin: kantorahalaskelmat, arvio-
laskelmat, tukkimittaluettelot, luovutuspéytikirjat, eriniiset asutus-
toiminnasta aiheutuvat moninaiset tehtivit ja ilmoitukset, erinii-
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sistd toistd, kuten metsinhoitotéistd ja suonkuivaustoistd aiheutuvat
kirjaamiset ja karttoihin merkinndt ja monet muut.

Muut tehtivit ja juoksevat asiat: kaikkinainen kirjeenvaihto, lau-
suntojen antaminen, kaikenlaisten taulukkojen tdytteleminen, monet
kirjanpidot erilaisista asioista, kuten esim. saapuneista Kkirjeisti,
vuokra-alueista ja nautinta-oikeuksista, vuokravilikirjojen teko,
asiakkaiden vastaanotto, posteissa ja pankeissa kulkemiset y.m.
sellaiset.

Tehtdviid on siis monenlaista. Ja lisds kuulostaa tulevan, esim.
metsdnhoitot6istd suunnitteilla olevat kansliaty6t. Ja monet niistd
ovat verrattain yksityiskohtaisia ja suurtoisid, jopa parinkin viikon
aherruksen vaativia. Huomattava on myos méiarsaikaisten tehtévien
metsinhoitajan aikaa rikkova, haitallinen merkitys. Hoitoalueissa,
joissa kisikauppa ja muukin toiminta on vilkasta, ja joissa aluemet-
sinhoitajan asuinpaikka on asiakkaiden kayntikeskuksessa, viepi
asiakkaiden vastaanotto parhaan osan aluemetséinhoitajan kotona-
olopéivista.

Edelld kosketunlaisissa hoitoalueen kansliatehtdvisséd on kuiten-
kin paljon sellaista tyots, jonka suoritus ei metsinhoitajan ammatti-
taitoa vaadi ja jonka niin ollen voi kuka hyvinsa, vihinkin kanslia-
tehtdaviin perehtynyt henkilé tehdd, ehkips paljoa nopeamminkin.
Mainittakoon vain kaikenlaiset puhtaaksikirjoitukset, jiljennokset,
monenlaiset luetteloinnit, diarioihin viennit, kuutioimiset, kartta-
otteiden piirtimiset ja monenlaiset muut. Tillaiset tehtavit, jotka
eivit ainoastaan vie aluemetsinhoitajan aikaa hukkaan, mutta ovat
lisdksi tylsistyttivid, koneellista tyotd, olisi aika uskoa huokeampi-
palkkaisen tyoévoiman suoritettavaksi. Sille luonnostaan kuuluisi
sellainenkin, joissakin tapauksissa metsinhoitajan aikaa paljonkin
viepd homma kuin postissa, pankeissa, liikkeissd y.m. sellaisissa
kulkemiset ja muut senluontoiset asiantoimitukset, jotka useimmissa
muissa konttoreissa ja toimistoissa kuuluvat asiapoikien ja vahti-
mestareiden tehtéviin.

Edells mainitun perusteella pitdisin yhtend tehokkaimmista kei-
noista hoitoalueiden kansliatéiden jirjestelyssid sopivien kanshia-
apulaisten sijoitiamista ainakin suurtoisimpiin hoitoalueisiin. Tamén
suuntainen lienee hoitoalueiden kansliatiden jarjestely muissakin
maissa. Ja sormilla lienevit meills luettavissa ne pienetkin konttorit,
toimistot, liikelaitokset y. m., joissa ei jonkinlaista toimistoapulaista
olisi. My®s sitd, ettd metsdnhoitajan tai metsinhoitajien matkoilla
ollessa, kansliassa paivisin olisi aina jokin hoitoalueeseen kuuluva ja
hoitoalueen asioista perilld oleva henkild, ei ole viheksyttavi. Voihan
sanotunlaisesta henkilostd esim. metsipalojen ja muitten kiireellisten
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asioiden sattuessa- olla paljonkin hyétyi. Samoin voisi siité olla asia-
kaskunnallekin jossain méirin etua. Sanotunlaiset kanslia-apulaiset
voisivat myos tehds sellaisia téitd, jotka nykydan tiytyy teettid
tyonjohtajilla, joilla muutoinkin on tarpeeksi tehtivii ja joiden aika
olisi kiiytettivi ennen kaikkea kenttitychon. : .

Tallaisen jarjestelmédn toteuttamisessa tuottanee ehken rahalli-
nen puoli vaikeuksia. Mutta kun mainitunlaisen toimistoapulaisen
palkkaus lienee korkeintaan 14 metsénhoitajan palkasta, ja kun jar-
jestelmés voisi toteuttaa vihitellen, eiviit rahalliset vaikeudet liene
niin peloittavan suuret, ettei jirjestelmin toteuttamista kannattaisi
yrittéd.

Tahin ehdotukseen voitanee sanoa, etti onhan hoitoalueissa
avustajia. On kylld, mutta niidenkin aika ja kyky voidaan ja on tar-
peellista kiyttis ammattitaitoa kysyviin, tdrkedmpiin tehtéviin kuin
koneelliseen kansliatyshon. :

Miksli edelld ehdottamaani, sanoisinko »tiaytts askeltas hoito-
alueiden kansliatSiden jirjestelyssi ei syystd tai toisesta voitaisi
ottaa, voisi hoitoalueiden kansliatyoméariasin saada jossakin maarin
helpotusta, jos samoja asiakirjoja ei vaadittaisi hoitoalueissa tehtdvikss
ja lahetetiiviksi useina kappaleina. Mainittakoon niisti muutamias:

Vuokravilikirjat ‘asuntotiloista, tonttimaista, huvilapalstoista,
varasto-alueista, soran- ja mudanottopaikoista y.m. sellaisista on
tehtdvi 4:s84 kappaleessa, joista kaikki kappaleet niihin piirrettivine
karttoineen on lihetettivi vahvistettaviksi. Eiko sanotunlaisista
vuokra-alueista ja nautinto-oikeuksista riittiisi kaksi yhtapitavaa
vuokravilikirjaa, yksi alkuperiinen kummallekin asianosaiselle? Piiri-
kuntakonttoreissa voisi sitten ottaa vahvistetusta kappaleesta jil-
jéennokset piirikuntakonttoreita ja hoitoalueita varten. Kun on ky-
seessii vuokraoikeus, josta vuotuinen vuokra voi olla ainoastaan joi-
takin markkoja, on siitd vuokravilikirjan teko 4:ssi kappaleessa jo
noloakin. - ‘

Puutavaralaskut ja laskut uittoviylimaksuista on tehtivi
edelliset 4:ssi ja- jilkimdiset 5:ssi kappaleessa, arkistokappaleet
niihin luettuina. Eikoé naistikin riittdisi 2 hoitoalueesta lihetettivii
kappaletta, joista voisi piirikuntakonttorissa sitten ottaa tarpeelliset
jaljennokset. Tihiin voitaneen sanoa, etti koneella kirjoittaenhan
tulee samalla 5 kuin kaksikin. Kiytinnossi oleville laskulomakkeille
ei kunnollisia saane niin monta kappaletta, vaan on lasku kirjoi-
tettava kahteen kertaan koneella. :

Hakkausehdotukset, leimausehdotukset, myyntiehdotukset, tyo-
ohjelmat monine karttoineen y.m. sellaiset on nykyisin alettu jo
vaatia lahetettiviksi kahtena kappaleena. Kun arkistoon jis yksi
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kappale, ovat sanotunlaiset asiakirjat jo hoitoalueissa nykyisin teh-
tévit kolmena kappaleena. Mielestini riittaisi niistd arkistoon jéi-
vin kappaleen lisiksi yksi ldhetettivé kappale, josta piirikunta-
konttori voisi ottaa tarpeelliseksi katsomansa jiljennoksen.. Kaikki
tdmé tietysti edellytykselld, ettd piirikuntakonttoreihin on helpompi
saada huokeampaa kansliaty6voimaa kuin hoitoalueihin.

Lopuksi kosketeltakoon hoitoalueiden kansliatyotd ja sen jir-
jestelyd, joskaan siind ei voida yksityiskohtiin kajota, siksi erilaiset
ovat olosuhteet eri hoitoalueissa ja sikili poikkeava on maku ja kiisi-
tys eri tehtdvien tarkoituksenmukaisimmasta ja kiytinnollisimmasti
suoritustavasta.

Kaiken joustavan ja nopean kansliatyon ensimmiisens edelly-
tyksené- on, ettd hoitoalueen arkisto on tarkoitustaan vastaavasti jér-
jestetty, ja etti se myos-aina jirjestyksessd pidetddn. Johtosiinnén
57 §:s84 sanotaankin, ettd »aluemetsinhoitajan on pidettavi arkisto,
kartasto, tarpeelliset luettelot y. m. hyvissi jirjestyksessin. Kaikki
asiakirjat, kartat ja kalustoesineet ovat pidettévit aina samoissa,
kullekin erikseen jirjestetyissi paikoissa. — Nykyédédnhin jo lieneekin
useimmissa hoitoalueissa arkistokaapit, joissa hoitoalueen arkisto
sdilytetddn, ja mikili ei ole, olisi sellainen hankittava. Niitdhin voi
olla erilaisia, mutta kaytinnollisend pitdisin esim. sellaista, joka on
kaksi osainen, osat erillisiéi kuljettamisen ja siirtdmisen helpoittami-
seksi. Yldosa olisi asiakirjoja ja alaosa karttoja ja pienempii, sisi-
toissd tarvittavaa kalustoa varten, mikili ei kartoille haluta laittaa
kokonaan erillistd siilytyslaitetta. - Kaapin asiakirjaosa jaetaan
pystysuorilla valiseinilld, joihin hyllyt esim. faneerilevyt siirrettivien
kannattamien varaan asetetaan. Niille hyllyille asetetaan eri asia-
kirjat omissa esim. pahvikansissa (niitd saa ostaa Smk. 2: — alkaen),
joiden piillysosassa tulee olla nimike, mits kannet sisiltivit. Hyl-
lyihin tai mieluimmin viliseiniin on myds kiinnitettiva lappuset,
joista nakyy, mité kullakin hyllylli on. Témé sen takia, ettei kuluteta
aikaa hukkaan kulloinkin tarvittavaa asiakirjaa haettaessa. Myos
on se arkistoon perehtymisessi suurena apuna alue- ja avustavan
metséinhoitajan vaihtuessa. Kaytannossi lienee sellainenkin tapa,
ettd eri hyllyt ovat numeroidut, samoin asiakirjakannetkin, joiden
sisdlt6 nikyy erikoisessa luettelossa. Ensinmainittua pitdisin jousta-
vampana. — - S ’

On makuasia miten asiakirjat hyllyille ryhmitetisn, mutta sa-
mansuuntaisia asioita koskevat asiakirjat on kiytannollisintd jarjes-
tdd samoihin lokeroihin. — Tams tédllainen selostus voi tuntua asak-
kosten kertaamiselta, mutta kun- on joutunut ottamaan vastaan
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monella tavalla jirjestettyja arkistoja, jopa joskus sellaisiakin, joissa
kaikki saman vuoden asiat, kirjeistd lihtien, olivat samoissa kid-
roissd, ei voi kyllin korostaa asiakirjojen kiytinnéllists ja tarkoi-
tuksenmukaista jirjestelyi.

On myds perin térkeitd, ettd kaikki asiakirjat ja samoin tietysti
kartat ja muut esineet, heti kun niitd on kdytetty, pannaan aina omaan
paskkaansa, siithen, josta ne otettiin. Niité ei kiireessikiiin saa heittis
ajelulle tai panna viériin lokeroihin. On aina muistettava tuo kul-
tainen ohje, jonka joskus nikee toimistojen tai tyotupien seinill:
»Joka esine paikoilleen, jirjestys huojentaa tyon!»

Arkistokaappeihin ei pitiisi kerdtd tarpeetonta. Kaikki sellaiset

paperit ja asiakirjat, joita ei tavallisessa kansliatyoskentelyssd tar-
vita tai tarvitaan aivan poikkeuksellisesti, on poistettava arkisto-
kaapista viljempiin paikkoihin, aittoihin, makasiineihin, vinteille
j- n. e., mutta sinnekin sellaiseen jirjestykseen, ettd ne sieltda mahdolli-
sen tarpeen sattuessa helposti 16ytid, kuten kiytetyt ja arkistoon
palautetut lupakirjat, vuotta tai paria vanhemmat luovutus- ja tulo-
ilmoitukset, saapuneet kirjeet y. m. vanhemmat asiakirjat, joita ei
todenndkoisesti tarvita tai.tarvitaan aivan satunnaisesti, tarpeet-
tomat tai vanhentuneet kartat, j. n. e. Tyéskentely kansliassa
on kevyempié ja nopeampaa, jos arkistossa ei liikaa painolastia
ole. — :
Kartat ovat myoés siilytettivit sellaisessa paikassa ja sellaisessa
jirjestyksessé, ettd kulloinkin tarvitsemansa kartan helposti 15ytaa.
Kartoille voi jarjestds, kuten jo mainitsin, eri kaapinkin, jossa kartat
sdilytetddn rullilla tai suorina riippumassa, mutta voi ne saada ver-
rattain kiytinnolliseen jirjestykseen edelld mainitunlaisessa, kaksi-
osaisen arkistokaapin erillisen alaosan laatikoissakin, joihin eri tar-
koituksia varten olevat kartat jarjestetiasn erilleen, esim. kartat
erilaisia suoritettuja toimenpiteitd varten j. n. e., joko kartta-
lehti-, tyonjohtajapiiri- tai virkatalojirjestyksessid. Jos kartat ovat
rullilla, on kussakin rullassa oltava langalla, kuminauhalla y. m. sel-
laisella kiinnitetty lappu, josta nikyy mitd ja mihin tarkoitukseen
kaytettivid karttoja rulla sisiltii. Samoin on kunkin kartan ulko-
reunoihin merkittivs kartan tunnus. Laatikoiden ulkopuolelle on
my6s hyvi kiinnittds laatikon sisiltod osoittava lappu.

Jos kaksiosainen arkistokaappi kiytdnnollisesti jarjestetaan ja
siind pidetddn vain tavallisessa kansliatyoskentelyssi tarvittava
arkisto ja kartasto, ottaa se verrattain pienen koon ja on helppo liiku-
tella, joka hoitoalueissa, missé ei valtion virka-asuntoa aluemetséin-
hoitajilla ole, on kyllikin varteen otettava. Hoitoalueen arkisto:
asiakirjat, kartat y. m. on kokonaisuudessaan, siis seki kansliassa
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ettd muualla oleva arkisto, kuten tiettyd, merkittivi n. s. arkistoluet-
teloon.

Hoitoalueen kansliaty6n laatu ja nopeus on riippuvainen kanslia-
tydvalineistd. Tarkoitan ennen kaikkea tarpeellisia koneita, joista
kirjoitus- ja laskukoneet ovat tarkeimmait. . Kirjoituskone pitiisi
olla joka hoitoalueessa ja laskukone tai koneet ainakin jokaisessa
hoitoalueessa, missé puutavarahankintoja toimitetaan. Koneiden pi-
tdisi olla myds kunnollisia ja tarkoitustaan vastaavia. Sopimaton
tyoviline hidastuttaa tyotd ja on harmillinen. Jos koneen hankin-
nassa pannaan padpaino koneen huokeaan hintaan, kirsii useimmiten
koneen kaytannollisyys ja kayttokelpoisuus. Olen esim. tavannut
erddssi hoitoalueessa vanhana ostetun kirjoituskoneen, jossa koneen
valssikin oli niin kaitanen, ettei siihen kaventamatta sopineet tavalli-
set puolen arkin lomakkeet, numeroilla ei ollut eri nippéiimii j.n. e.
— Kuten sanottu, on laskukonekin vilttimiton ainakin kaikissa
hoitoalueissa, joissa puutavarahankinnoita toimitetaan, ja sellainen,
jolla kaikki tarpeelliset laskutavat voi kunnolleen suorittaa, tai sit-
ten erikseen kerto- ja jako- ja erikseen yhteen- ja vihennyslaskutoi-
mituksia varten.

Hoitoalueen kansliatyon joustavalle toiminnalle on myos tir-
keitd, ettd mddrdaikaiset tyot ja tehtdvit ovat selvilli ja tarkoin muis-
tissa. Tatd varten on laadittava erikoinen luettelo, josta nikyvit
kaikki midriaikaiset tehtdvit, milloin niistd asiakirjat, luettelot tai
muut sellaiset on lihetettdvi ja minne sekd minki kiertokirjeen tai
midridyksen perusteella. Luettelon voi tehdid esim. sellaisen, ettd
siitd ensinsikin nakyy kuukausittain suoritettavat tehtivit, ja sitten
erikseen kussakin eri kuukaudessa suoritettavat tehtiavit. Luetteloa
on tiydennettivi aina sen mukaan kuin uusia miiriaikaisia tehtivid
tulee tai entisid muutetaan. Jos tdllainen sanoisinko miiriaikaisten
tehtivien luettelo on, ja jos sen varsinkin on itse tehnyt, eivit sano-
tunlaiset tehtdvit padse unohtumaan.

Tillaisesta luettelosta mainittakoon pari erimerkkii:

Kuukausittain:

Hankintaty6ilmoitukset kahtena kappaleena piirikuntakonttoriin vii-
meistddn 5 paivand. (Mh. 29/1—34 N:o 24198).

Luovutus- ja tuloilmoitus piirikuntakonttoriin ennen 15 paivaa (Mh.
8/3—10 N:o 9220). )
Hakkuuvalvonnasta (pystyyn myytyjen puiden) selostus piirikunta-

konttoriin kuukauden alussa (Mh. 17/1—31 N:o 19597).
Tyoviestoilmoitus metséhallitukseen ennen 15 piivad. (Mh. 20/1 1925).
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Etumaksut késikaupalla myydyistd metsantuotteista lihetettava
aluekassaan kuukauden lopussa. (Mh. 13/5—19 N:o 14475).
Mieluummin joka kuukauden alussa tarkastettava avustavien

ja metsétydnjohtajien matkalaskut ja lihetettiavi ne piirikuntakont-

toriin (pkk. 2/6—31 N:o 2795).

Tammikuu:

Hoitoalueen tuloista, jotka eivit kuulu pinta-alaverotukseen ja
niistd aiheutuneista menoista ilmoitus verotusta varten metsihalli-
tukseen ennen 10 paivaa. (Mh. 11/12—34 N:o 54384).

Vuokramaista ja nautintaocikeuksista, jotka edellisens vuonna
ovat myonnetyt, luettelo tammikuun kuluessa piirikuntakonttoriin.
(Mh. 9/7 1918 N:o 2298 ja 15/3—24 N:o 3021).

Asukasluettelo. (Metsinvartijoiden on lihetettava asukasluette-
lot vuoden vajhteessa aluemetsinhoitajalle, jonka on asukasluettelo
toimitettava henkikirjoittajalle ennen henkikirjoitusta. K.A. 10/4
1894).

Tilastollinen vuosiselostus piirikuntakonttoriin tammikuun ku-
luessa. (Mh. 10/12—23 N:o 33556).

Ilmoitus vuokralle annetuilla alueilla olevista isommista puista
milloin ja miten luovutusilmoituksiin sisdllytetty. (Mh. 28/3—24
N:o 3024).

Tlmoitus muutoksista hoitoalueen kalustossa vuoden vaihteessa
piirikuntakonttorin kautta metsihallitukseen. (Mh. 5/12—25 N:o
41917).

Tapaturma-asiamiespalkkioista anomus metséhallitukseen ennen
tammikuun 31 péivadd tai tammi- ja heindkuussa. (Mh. 30/9—35
N:o 42521).

Ennen tammikuun loppua lihetettiva selostus ojitustoists metsi-
hallitukseen. (Mh. 19/1—35 N:o 17535).

Virkapuhelumaksuista maéériraha-anomus tehtivi viimeistaan
tammikuun alkupuolella edelliselts vuodelta. Myés voidaan se aikai-
semminkin vuoden kuluessa tehda. :

Hankintakalustoluettelo metsédhallitukseen ennen 31 paivid
tammikuuta. (Mh. 9/5—33 N:o 21940).

Kun on olemassa tarkka maariaikaisten tehtivien luettelo ja
sitd noudattaa, joutuvat asiat aikanaan ja vilttyy monesta myo-
héastymisen aiheuttamasta ikévyydests.

Hoitoalueen kansliatyélle erikoisen tirkeiti on myos se, ettd
kaikki tarpeelliset kiertokirjeet ja niiden luontoiset muut ohjeet séi-
Iytetdén erikseen kansissa tai mieluummin kirjejirjestajisss. Niihin
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ovat sanotunlaiset asiakirjat jarjestettavd asianmukaisesti ryhmi-

teltyind nimikkeiden alle aakkosellisessa jirjestyksessi. Kansissa on
oltava aakkosellinen siséllysluettelo, josta nimikkeet ja niiden jér-
jestysnumerot nikyvit. Tallaisesta kokoelmasta 15ytdéd heti ja pen-
komatta kulloinkin tarvitsemansa kiertokirjeen. Sanotunlaiseen
kiertokirje- tai ohjekokoelmaan ei kuitenkaan pida salyttid sellaisia
kirjeitd tai asiakirjoja, joilla on ainoastaan hetkellinen tai aivan va-
hainen merkitys, siindkin liika »painolasti» hankaluuttaa kokoelman
kayttoa. Mainitunlaiset kirjeet ja asiakirjat voi asettaa, niiden laa-
dusta riippuen, keskeneriisten asioitten tai saapuneitten kirjeitten
kansiin. Nekin nimittidin on kdytannollisintd pitaé erillaan, ja siirtad
kirjeet keskenraisistd saapuneisiin vasta sitten kun kirjeen ajheuttama
toimenpide on suoritettu. Sanottuhan kylld kay selville diariokir-
jastakin, mutta mainittu' menetelmd on osottautunut siitd huoli-
matta tarpeen vaatimaksi. — Myos asetukset, joita usein tarvitaan,
on syyté pitad erillién, mikali niitd ei haluta edelld mainitussa kierto-
kirjekokoelmassa sailyttas. Mainitunlaista tarkoitusta varten olisi
hyvi olla usein tarvittavista asetuksista kaksoiskappaleet, jolloin
asetuskokoelmat aina pysyisivat tidysind, sillé sanottuja asetuksiahan
kuletetaan usein matkoillakin ja voivat siten helposti joutua hukkaan.

Kultainen ohje kansliatéiden jarjestelyssi on myoskin se, etté
tehtdvid es ole jatettdvd vitme tinkaan. Monet madriaikaiset tehtivit
ovat sellaisia, ettd niitd voi alustavasti valmistella jo varemminkin,
milloin sijhen aikaa on. Usein nimittéin sattuu, ettd madriaikaisia
tai kausitehtavida viime tingassa suoritettaessa tuleekin miérays
johonkin kiireelliseen tehtdviin (kokoukseen tai muuhun sellaiseen),
sattuu sellaisia juoksevia asioita, jotka ennen muita on suoritettava
j:-n.e. Ja tavallistahan on, etté silloin kun oikein kiire on, tulee jos
jonkinmoista vastusta, asiakkaitakin kdy tavallista runsaammin
j- n. e. — Tehtavistd, joita voi alustavasti jo varemminkin valmis-
tella, mainittakoon esim. vuosiselostukset, jotka ovat lahetettavit
piirikuntakonttoriin tammikuun kuluessa. Kun sanotussa kuussa
on varsinaisten kuukausitehtdvien lisiksi tavallista runsaammin
myds madrdaikaisia, mainitun kuukauden aikana suoritettavia teh-
tdvid, kuten médrdaikaisten tehtdvien luettelosta havaittiin, ja
ottaen lisiksi huomioon, etti tammikuu on muutenkin kiirettd aikaa:
parhajimmillaanhan on silloin hankintaty6t, jotka vaativat paljon
huolta ja liikkumista, ja4 vuosiselostuksen tekoon useinkin riittdma-
ton aika, vaikka kuinkakin ahkeroisi. Jos puheenaolevaa selostusta
jo varemminkin kuin tammikuussa, alustavasti teemme — ja sitd-
voi melko paljon jo ennenkin tehdd — voimme vuosiselostuksen
useimmiten saada aikanaan tehdyksi.
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‘Samoin on monen muunkin méédrdaikaisen ja kausitehtavan
laita, joskin on enempi sellaisia, joita ei paljoa varemmin voi ryhtyé
tekeméén, mutta aivan viime tinkaan eitehtivid milloinkaan pitaisi
jattaa.

Erés menettely, jolla voitaisiin kansliatydssd voittaa ajkaa sa-
malla kun siitd olisi muutakin etua, on mielestini kirjekirjajirjestel-
mdin muuttaminen. Nykyainhan hoitoalueissa melkein kaikki kirjeet
kirjoitetaan ensin n.s. konseptikirjaan, josta ne sitten puhtaaksi
kirjoitetaan. T&m& on useissa tapauksissa kaksinkertaista tyota.
Kun kajkissa hoitoalueissa jo nykyaéin lienee jonkinlainen kirjoitus-
kone, voisi kirjeet kirjoittaa kaksin kappalein, joista kopiokappale
jéisi arkistoon. Arkistokappaleet voisi sitten sopivasti jirjestds niin,
ettd helposti 16ytaisi kulloinkin tarvittavan asian. Kaytannollisinta
olisi ne jirjestdd kirjejarjestajiin. Piirikuntakonttoreihin lihetetyt
kirjeet erikseen, erikseen suoraan metsahallitukseen, erikseen tyon-
johtajille, metsanvartijoille ja vartiomiehille menneet j. n.e. Tillai-
sen jarjestelmén etuisuutena pitaisin myos sité, ettd arkistoon jaavi
kirjekappale on tarkoin yhtdpitavd lahetetyn kirjeen kanssa, jolla
seikalla voi joskus olla suurikin merkitys. Voihan sattua ja on sat-
tunutkin, ettd lahetetyn kirjeen sisdlté (méérdys tai muu sellainen)
on vadrinkasitetty ehken tahallaan, josta koituu harmia ja ikévyyksia-
kin, kirjeenldhettdjan voimatta olla varma kirjeensi sanamuodosta
tai taysin sisallostakaan, jos kirjeensaaja on kirjeen havittinyt.
Konseptikirjaanhan usein nakee lyhenneltavén kirjeitd, puhtaaksi-
kirjoitettaessa voidaan muutella kirjekonseptin sanoja, jopa sisiltod-
kin j.n.e. Kirjekopiot olisivat varmemmin yhtapitavat lahetetyn
kirjeen kanssa. —

Liijke- samoin kuin monessa muussakin kirjevajhdossa on mai-
nittu menettely ollut jo kauan kaéytdnndssd. Mainittakoon, ettd
esim. metsinhoitolautakunnissa on se kaytdnndssi ja on se osottau-
tunut kdytannolliseksi ja joustavaksi. Téssd yhteydessd olisi syytéd
ottaa kiytantoon sellainen tapa, ettd kirjeessd esim. tekstin ylapuo-
lella parilla kolmella sanalla mainittaisiin asia, mité kirje koskee.
Talloin 16ytad kirjekonsepteista helposti kulloinkin haluamansa, kir-
jeen. Samoin kirjeen saaja nikee jo ensi silmayksella mita kirje kos-
kee, tarvitsematta enemmiltd kirjettd lukea, miké sellaiselle, joka
joutuu paljon kirjeitd kasittelemadn esim. keskusvirastoissa, on mie-
lestdni suuri etu.

Olen jo maininnut, ettd vilkasliikkeisissd hoitoalueissa suuri
asiakkaiden kiynti vie metsinhoitajalta paljon aikaa ja haittaa huo-
mattavasti kansliatyoskentelyd. Jarjestamilla ja rajoittamalla vas-
taanottoaikoja seké . tiedoittamalla niistd voidaan kansliatyota kyl-
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lékin helpottaa. Ja sithenhén johtosdéntomme 45 § kyllakin oikeut-
taa: »Vilkasliikkeisissé, piirikuntakonttorin ehdottamissa ja metsé-
hallituksen méaaraamissé hoitoalueissa tulee aluemetsianhoitajan toi-
miston olla auki piirikuntakonttorin vahvistamina viikonpaivina
maédratunteina, jolloin aluemetsinhoitajan tai hinelle apulaiseksi
maarityn henkilon on oltava toimistossa tavattavanas. Vastaan-
ottoaikojen rajoittelussa ei kuitenkaan mielestiani voida menni kovin
pitkille tuottamatta liilaksi hankaluutta asiakkaille, joista mekin
virkamiehini olemme riippuvaisia, ja varsinkin liikemiehina, jos niin
saan sanoa, silli aluemetsanhoitajallehan liiketoimintakin kuuluu,
vieldpd tarkedind osana tehtavistd. Sanottuhan kiy ilmi kosketellun
pykalin ensimiisesti momentista kuin my®skin johtosaannén 42
§:sté, joissa sanotaan: »Aluemetsdnhoitajan tulee kehittasa hoito-
alueensa metsinhyodykekauppaa ja sitéd varten toimia menekin pa-
rantamiseksi» ja »Yleisolle sopivasti ilmoitettuina péiivina ja muulloin-
kin kotona ollessaan tulee aluemetsianhoitajan olla asiakkaiden ta-
vattavissa», kuin my6skin metsinhyodykekauppaa koskevista kierto-
kirjeistd. Mutta, kuten sanottu, sopivalla jarjestelylls voidaan sii-
nikin suhteessa hoitoalueen kansliatyttis jossakin maérin helpottaa.

Hoitoalueiden kansliatyon helpottamiseksi olisi myos tarkeits,
ettd hoitoalueiden talouskartat laadittaisiin sopivaan mittakaavaan
ottamalla huomioon hoitoalueiden erilaisuus. Metsineuvos, tohtori
0. J. Lakarin eilisestd esitelmistd kuulimmekin, etti metsahallitus
on jo metsitaloudentarkastusten yhteydessd alkanut laatia talous-
karttoja virkataloja késittivista hoitoalueista 1/10000 ja toivotta-
vaa olisi, ettd titd menettelyd jatkettaisiin. Ainakin virkataloja ka-
sittdvissd hoitoalueissa ovat kartat mittakaavassa 1/20000 osottau-
tuneet liian pieniksi merkint6jé varten suoritetuista tdistd ja toimen-
piteisti.

Muistettava on myos, ettd suoritetuista toist ja toimenpiteistd
merkinndt aikanaan tehdddn asianomaisiin, hoitoalueissa pidettaviin
kirjoihin ja luetteloihin. Sellaisia ovat: arkistoluettelo, kalustoluet-
telot, luettelo vuokramaista ja nautinto-oikeuksista, torppakirja-,
metsdnvartija- ja vartiomieskirja, kruununmaidenluettelo, virka-
taloluettelo. metsinviljelyskirja, suonkuivausluettelo, pystymyynti-
kirja, hankintakortit, diariokirja ja méirirahakirja.

Erikoisesti lienee syytsd huomauttaa, ettd mdidrdrahakirjaan on
merkintd tehtivd heti maksumddrdyksen annettua, jotta voidaan aina
olla selvilla eri maararahojen tilasta. Samoin olisi hyvd myds diario-
kirjaan tehda merkintd heti kun saapuneen kirjeen aiheuttama toi-
menpide on suoritettu. Vuoden lopussa viimeistién ja jo muulloinkin
on diariokirjasta katsottava, mitéd asioita on tekemdtta.
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Kansliatyé muodostuisi joustavammaksi, jos monen edelléd mai-
nitun kirjeen ja luettelon asemasta tai yhteydessd kiytettaisiin sopi-
vaa korttijarjestelmid. Nykyasnhén kaytetddn sité hoitoalueiden
kansliojssa tiettévisti ainoastaan hankintatoissi.

Onhan monta muutakin varteen otettavaa seikkaa hoitoalueiden
kansliatoiden jarjestelyssd, mutta kuten alumpana mainitsin, ovat
olosuhteet sikali erilaiset eri hoitoalueissa ja makukin monenlainen,
ettei mielestani voida aivan yksityiskohtiin téssé kajota.

Edellisesté lienee kiynyt selville, ettéd tirkeimpina pitaisin hoito-
alueiden kansliatéiden jarjestelyssa sit,

ettd ainakin suurtGisimpiin hoitoalueisiin jirjestettiisiin kanslia-
apulaiset, tahi

ettd hoitoalueet vapautetaan liiasta kansliatyosti.

Itse kansliatydssi ja sen jirjestelyssa pitiisin tirkedni,

ettd hoitoalueen kansliassa arkisto kiytdnnollisesti jirjestetadn
tarkoitustaan vastaaviin kaappeihin ja aina jirjestyksessd pidetdén,

ettd tarpeeton ja vihemmén tarkeéd arkisto siilytetdéin muualla,

ettd kansliatyovalineet ovat tarkoitustaan vastaavat,

ettd pidetadn tarkkaa médraajkaisten téiden luetteloa,

ettd kiertokirje- ja ohjekokoelma kiytannéllisesti jirjestetiin
kirjejarjestajiin,

ettd suoritetuista toistd ja toimenpiteistd merkinnat aina teh-
dadn aikanaan asianomaisiin kirjoihin ja luetteloihin,

etta tehtavia ei ole jatettdvd viime tinkaan,

ettd kirjekirja- eli konseptikirjajirjestelmé olisi muutettava,

ettd korttijarjestelman kayttoa olisi lisattéva, ja

ettd asiakkaiden vastaanotto sopivasti jarjestetddn.






