Elinkeinolautakunnan arkiston jirjestelykaava

Asiakirjasarja

Aa

ADb

Ac

Ad

Ba
Bb

Be

Ca
Cb

Cc

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarikirjat Jja -~kortistot

PostikirJjat Ja postimaksuluette-
lot

Tydpaivdkirjat

Moottoriajoneuvojen ajo~- Ja
kiayttopaivakirjat

LUETTELOT

Arkistoluettelot
Omaisuusluettelot

Bba Irtaimistoluettelot
Bbb Muut omaisuusluettelot
Yrittdjdkortistot

POYTAKIRJAT

Lautakunnan p&ytdkirjat

Esityslistat(ellei ole kiytdssi

esityslistapsytikirja)
Muut poytdkirjat
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Sdilyttédmisen vidhimméis~-
aika Ja muita md&drdyksii

Diaarit, Jjotka toimivat
asia~ Ja pidatbshakemis-
toina, s&@ilytetdsdn pysy-
véasti, muuten 10 vuotta

Tavallisen postin 5
vuotta, arvopostin 10
vuotta

5 vuotta, tositeluontoi~
set 10 vuotta

5 vuotta

Pysyvéasti

10 vuotta
Pysyvisti
Pysyvisti

Pysyvdsti

Pysyvisti
Pysyvéasti



Da

Db

D¢

Dd
De

ra

Eb

Ec

LAHETETTYJEN ASTAKIRJOJEN TOISTEET

Kirjeiden toisteet

Daa Diarioidut kirjeet

Dab Laheteluontoiset kirjeet
Kuntaesittelyt ja ilmoitukset

Tilastojen toisteet(ellei sHdily-
tetd pdisarjassa K)

Vuosikertomusten toisteet
Talousarvioehdotusten toisteet

SAAPUNEET ASIAKIRJAT

Saapuneet diarioidut kirjeet

Baa Valtion viranomaiset

Eab Vieraat kunnat Jja niiden
viranomaiset

Eac Oman kunnan viranomaiset

Ead Yritykset ja elinkeinonhar-
Joittajat

Eae Muut saapuneet diarioidut
kirjeet

Saapuneet yleis-, kierto~ ja

ryhmékirjeet sekd tiedotteet

Saapuneet koulutusohjelmat Jja
~tiedotukset

KIRJEISTO(ei kdvtossH)

TILIASTAKIRJAT(ei kiyttssi)
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Pysyvidsti
2 vuctta

Pysyvasti
(arkistokappaleet)

Pysyvésti
Pysyvidsti
2 vuotta

Pysyviasti

Pysyvésti

Pysyvasti

(katso VA:in ohje n:o
6/79 sivu 26, kohta

3. Muut asiakirjat)

" Pysyvdsti

Pysyvisti

Saadaan hivittds sen
Jédlkeen, kun niitid ei
enidd tarvita

Samoin



H SCPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT JA
SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASTA-
KIRJAT

Ha Sopimukset Pysyvasti
Tavanomaiseen palvelu-
toimintaan 1iittyviat
vuokra- yms, sopimukset
1 vuosi sopimuskauden
padttymisestd

I  KARTAT JA PIIRUSTUKSET

Ia Kartat Apukartat Ja niihin ver-
Ca rattavat kartat Ja pii-
To Pilrustukset rustukset samoin kuin
karttojen Ja piirustus-
ten kaksoiskappaleet
saadaan hidvitt8i viran-
omaisen harkinnan mukaan;

PysyvEsti sdilytetdidn:

- viranomaisen vahvista-
mat Jja hyvaksymat kartat
sekd niiden alkuperidis-
piirrokset;

- viralliset toimituskar-
tat ja niiden alkuperéis-
piirrokset;

~ esitellyt kartat ja
suunnitelmat, alkuperdis-
suunnitelmat Jja luonnck-
set seksd niiden liite-
kartat Ja ~piirrokset,
mikdli niiden sis#dltidmiid
tietoja ei 18ydy muista
pysyvdsti sdilytettivis-
td kartoista Jja piirus-
tuksista

K TILASTOASIAKIRJAT(ei kiytossi)
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Ma

Mb

Me

AUTOMAATTISZEN TIETOJENKASITTE-
LYYN LIITTYVAT ASIAKIRJAT
(ei kiytossd)

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIOT

Suunnitelmat
Maa Kuntasuunnitelmat
Mab Toimialasuunnitelmat
Maba Yleishallinto
Mabb Jiarjestystoimi
Mabe Terveydenhuolto
Mabd Sosisalitoimi
Mabe Sivistystoimi
Mabf Tekninen toiminta
Mabg Kiinteistot
Mabh Kunnan liiketoiminta
ja sitd vastaava muu
palvelutoinminta
Mac Muut suunnitelmat
Tutkimukset
Mba Elinkeinotutkimukset
Mbb Teollistamistutkimukset
Mbe Muut tutkimukset

Muistiot

(mm. yritysten ja yhteisdjen
kanssa pidettyjen keskustelu-
Ja neuvottelutilaisuuksien
muistiot)

ELOKUVAT JA AANITTEET(ei kiytossi)

MIKROFILMIT(ei kiytissi)

MUUT ASTAKIRJAT
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Alkuperdiset Ja vahvis-
tetut kappaleet sdilyte-
td8n kunnanvaltuuston Ja
~hallituksen yhteisar-
kistossa., Lautakunnan
arkistoon sijoitetut
kaksoiskappaleet sdily-
tetddn niin kauvan kuin
niiti tarvitaan

Samoin

Samoin

Samoin

Samoin
Samoin
Pysyvasti

Pysyvésti
Pysyvasti

Pysyvasti



Asuntolautakunnan arkiston jarjestelykaava

Asiakirjasarja

Aa

Ab
Ac

Ad

Ae

Ba
Bb

Be

A

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarit Ja postikirjat

Aaa Diasarit

Aab Postikirjat

Saantitodistukset
Tyopdivakirjat

Moottoriajoneuvojen ajo- Jja
kayttopdivdkirjat
Asumistukiasiain diaarit

LUETTELOT

Arkistoluettelot
Omaisuusluettelot

Bba Irtaimistoluettelot

Bbb Muut omaisuusluettelot
Omakotitalojen rakentamista,
laajentamista ja peruskorjausta
koskevat luettelot

Beca Luettelot omakotitalolaina-
hakemuksista

Beh Luettelot omakotitalojen ra-
hoitusselvityksisti

Becce

Koontiluettelot lainojen
siirroista '
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Sdailyttdmisen vBhimmiis-
aika ja muita maBrdyksid

Diaarit, Jjotka toimivat
asia- Jja padtoshakemistoi-
na, siilytetdédn pysyvés-
ti, muuten 10 vuotta

Tavallisen postin 5 vuot-
ta, arvopostin 10 vuotta

5 vuotta

5 vuotta, tositeluontoi~'
set 10 vuotta

5 vuotta
5 vuctta

Pysyvésti

10 vuoctta
Pysyvésti

Pisin laina-~aika + 2
vuotta, kuitenkin véhin-
tddn 30 wvuotta

Samoin

Samoin



Bd

Be

Bf

Bg

Ca
Cb

Cc
Cd

Da
bb

Dc

P4

Asunto-osakeyhtistalojen sekd
vuokra- ja osuuskuntatalojen
rakentamista, laajentamista Ja
peruskorjausta koskevat Juette~
lot
Bda Luettelot henkildkohtaisis-
ta asunto=- ja lisdlainaha-
kemuksista

Bdb Huoneistojen luovutushinta-
ja hamkintaluettelot
Luettelot talokohtaisista

aguntolainahakemuksista

Bdc

Vuokratalojen luettelot ja
-kortistot

Asukasluettelot ja -kortistot
(talonkirjat)

Agumistukikortistot

POYTAKIRJAT

Lautakunnan poytakirjat

Egityslistat(ellei ole kHytossa
esityslistaptytdkirja)

Toimikuntien pdytédkirjat

......

LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET

Kuulutukset

Kirjeiden toisteet

Dba Diarioidut kirjeet

Dbb Laheteluontoiset kirjeet
Valtionosuus ja -avustushakemus-
ten toisteet .
Omakotitalojen vuosittaisten val-
mistumisilmoitusten toisteet
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Pisin laina-aika + 2
vuotta, kuitenkin vdhin-
tidn 30 vuotta

Samoin
2 vuatta

Pysyvasti

Pysyvdsti

Saadaan hdvittdd sen JjAl-
keen, kun 10 vuotta on
kulunut korttiin tehdys~
ti viimeisestd merkinnds-
ta

Pysyvésti

Pysyvasti
Pysyvésti
10 vuotta

Pysyvédsti

Pysyvasti
2 vuotta

10 vuotta

Pisin laina-aika + 2 .
vuotta, kuitenkin vihin-
tddan 30 vuotta



De

Df

Dh

Di
DJ
Dk
Dl

Ea

Omakotitaloja koskevien laino=-

en siirtoilmoitusten toisteet
?valtiokonttorille, asuntohal=-
litukselle Jja asuntoasiaintoi-~
mistolle)

Omakotitaloja koskevat laskelmat
pitk#aikaisten lainojen ottamis~
ta varten
Rakennustydvaihetodistusten tois-
teet

Dga Omakotitalot

Dgb Asunto-osakeyhtid-, vuokra-
Ja osuuskuntatalot

Lausuntojen toisteet

Dha Asunto-osakeyhtidtalojen ra-
kennushankkeet

Dhb Asunto-osakeyhtictaloja kos-
kevat lainahakemuslausunnot

Dhe Muut lausunnot

Tilastojen toisteet

Vuosikertomusten toisteet

Talousarvioehdotusten toisteet

Ohje- ja Johtosdidnnot, toimenku-

vaukset ja taksat(vahvistetut)

SAAPUNEET ASIAKIRJAT

Saapuneet diarioidut kirjeet

Eaa Asuntohallitus

Eab Sosiaalihallitus

Ead Muut valtion viranomaiset

Eae Vieraiden kuntien viranomai-
set ja kuntainliitot

Eaf Oman kunnan viranomaiset

Eag Muut diarioidut kirjeet
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Pisin laina-aika + 2
vuotta, kultenkin vdhin-
tidn 30 vuotta

2 vuotta

1 vuosi siitd, kun laina
on nostettu o

Samoin

2 vuotta

2 vuotta
Pysyvasti
Pysyvasti
Pysyvésti
2 vuotta

PySyvésti

Pysyvasti
Pysyvédsti
Pysyvasti

Pysyvésti

Pysyvéasti

(katso VA:n ohje n:o 6/79
sivu 26, konhta 3., Muut
asiakirjat)

Pysyvidsti




Eb

Ec

Ed

Saapuneet yleis-, kierto- Jja
ryhmidkirjeet sekd tiedotteet

Saapuneet koulutusohjelmat Ja
~tiedotukset

Muut
Eda

Edb

Edec

Edd

Ede

Edf

Edh

Edi

saapuneet asiakirjat
Vuokrataiojen huoneistohake~-
nukset

Edaa Hyvéksytyt hakemukset
Edab Hyldtyt hakemukset
Myytavdksi tarjottujen ara-
va~asuntojen ostohakemukset
Hyléatyt asumistukihakemukset
Ja ~pdadtokset
Asuntolainocitettujen vuokra-
Ja osuuskuntatalojen asukase
ilmoitukset
Asuntolainoitettujen vuokra=
Ja osuuskuntatalojen vuosi-
ilmoitukset

Hyldtyt ja peruutetut omako-
titalojen rakentamists Ja pe-
ruskorjausta koskevat laina-
Ja lis&lainahakemukset
Hyldtyt anomukset asuntolai~
noitettujen asunto-osakkeiden
tal omakotitalojen vuokrallef
antamista varten
Asuntolainoitettujen vuokra-
Jja osuuskuntatalojen vuokran-
korotusanomukset liitteineen
Hyldtyt Jja peruutetut asunto-
Ja lisBlainoja koskevat hake-
mukset(asunto-osakeyhtict)
Asuntolaincitettujen asunto-
osakeyhtididen vuosi-ilmoi~
tukset
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Saadaan hdvittds sen JH1-
keen, kun niitd ei enzz
tarvita

Samoin

10 vuotta
2 vuotta
Hyviksytyt Ja hyldtyt 5

vuctta

2 vuotta

5 wvuotta

5 vuotta

2 vuotta

1 vuosi

5 vuotta

2 vuotta

2 vuotta



Ga
Gb

Ha

KIRJEISTO(ei k&ytdssi)

TILIASTAKIRJAT

Tilikirjat Ja ~kortistot
Tilitositteet

SOPIMUKSET, OMISTUSASTIAKIRJAT
JA SISALLON MUKAAN JARJESTETYT
ASTAKIRJAT

Omakotitalojen rakentamista,
laajentamista Ja peruskorjaus-

ta koskevat laina-asiakirjat
(lainansaajittain akteiksi jdr-
jestettynég

Haa OmakotitaloJjen rakentaminen
ja laajentaminen

Hab Peruskorjaukset
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Pysyvéasti
10 vuotta

Pisin laina-aika + 2
vuotta, kuitenkin vidhin-
taan 30 vuotta:

- asunto~- Jja lisdlainaha-
kemusten , kustannusar-
vioiden Jja piirustusten
jaljenndkset niiden osal-
ta, Jjoille laina on mydtn-
netty;

~ henkildkohtaisten asun-
tolainojen ja lisdlaino-

Jjen siirtoa koskevat ha-

kemukset liitteineen;

2 vuotta vuokra-ajanpiit-
tymisesta:

- hyvdaksytyt anomukset
asuntolainoitettujen asun-
to-osakkeiden tai omako-
titalojen vuokralleanta-
mista wvarten;

10 _vuottat
~ maksetut velkakirjat




Hb Asunto-osakeyhtidtalojen seké Pisin laina-aika + 2
vuotta, kuitenkin vidhin-
tadn 30 vuotta:

vuokra- ja osuuskuntatalojen

rakentamista, laajentamista - henkilskohtaisten asun-

ja peruskorjausta koskevat to~ Jja lisdlainojen hy-~
viksytyt hakemukset liit-

laina-asiakirjat(lainansaa- teineen;

Jittain akteiksi JjérJestet-
tynid) ~ asuntohallituksen il-
moitukset henkilokohtai-
silla osakelainoilla Jlai-
taminen noitettavien talojen han-
. kinta~arvon Ja rahoitus-
Hbb Peruskorjaukset suunr:itelman hyviaksymi-
sestd;

Hba Rakentaminen Jja laajen-

- asuntohallitu«sen il-
moitukset henkildkohtai-
silla osakelainoilla lai-
noitettavien talojen ra-
kennuskustannusten Ja
suunnitelmien hyviksymi-
sestd;
Asuntolainapddtokset sdi-
lytetdan seuraavasti:

- Peruskorjaukset

- 2 vuotta alkuperdisen
laina-ajan padttymises-
té;

- Muut rakennustyot:

- Agsunto~osakeyhtiota-~
lot

- 2 vuotta laina-ajan
pddttymisestd, kuiten-
kin vahintgdn 30 vuot-
ta;

- Vuokratalot
- 47 vuotta
10 vuotta:
- maksetut velkakirjat

tHe Asumistukiasiakirjat
(hyviaksytyt hakemukset Jja =-pdi-
tokset 10 vuotta

Hd Talletuskirjat Mitdtoidyt 2 vuotta
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Ma

Mb
Mc
Md

Ua
Ub
Ue
Ud
Ue

KARTAT JA PIIRUSTUKSET
(ei kdytossa)

TILASTOASIAKIRJAT(edi kidytossH;
katso Di)

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTH-

LYYN LIITTYVAT ASIAKIRJAT(ei kidy-
tossi)

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIOT

Suunnitelmat(mm. asuntotuotanto-
ohjelmat)

Tutkimukset

Muistiot

Tysryhmien asiakirjat(tilapdista
tehtdvdE suorittamaan asetetut
tybryhmit)

ELOKUVAT JA AANITTEET(ei kdytdssi)
MIKROFILMIT(ei kiytossi)

MUUT ASTAKIRJAT

Historiikit

Vieraskirjat

Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelmat

Puheiden ja esitelmien k#sikir-
joitukset
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Pysyvisti
Pysyvésti
Pysyvéasti

Pysyviasti

Pysyvasti
Pysyviasti
Pysyvasti
Pysyvasti

Pysyvésti



Henkilostolautakunnan arkiston jarjestelykaava

Asiakiriasar ja-

Aa

Ab

Acg
Ad

Ae

Ba
Bb
Be

Bf
Bg

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarikirjat ja ~-kortistot

Postikirjat Ja postimaksuluette-
lot

Saantitodistukset
Tyopadivikirjat

Moottoriajoneuvojen ajo~ Ja
kayttopdivikirjat

LUBTTELOT

Arkistoluettelot
Omaisuusluettelot

Bba Irtaimistoluettelot

Bbb Muut omaisuusluettelot
Toimielinten Jédsenluettelot Ja
-kortistot
Luottamushenkildkortistot

Virkaluettelot(ellei sdHilyteti
kunnanvaltuuston Jja -hallituksen
arkistossa)

59

Sailyttéamisen vEhimmais-
aika Jja muita miHréyksia

Diaarit, Jotka toimivat
asia- Ja padtdshakemis-
toina, sdilytetidn pysy~
visti, muuten 10 wvuotta
Tavallisen postin 9 vuot-
ta, arvopostin 10 vuotta

5 vuotta

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta

5 vuotta

Pysyvisti

10 vuotta
Pysyvédsti

Pysyvisti
Pysyvasti

Pysyvésti



Bh Henkildkuntaluettelot Js

Bi

Bj

Ca
Chb

Cc
Cd

Ce

Ct

Da

Db

De

-kortistot

Bha Nimikirjat

Bhb Henkildkunnan koulutus-
kortistot

Bhe Vuosilomaluettelot

Bhd Muut henkilockuntaluettelot

Ja ~kortistot
Asuntokatselmus-~ ja wvuokralaskel-
mat
Kellokortit ja niiden perusteella
laaditut yhteenvedot

POYTAKIRJAT

Lautakunnan poytédkirjat

Esityslistat(ellei ole kidytoss#
esityslistaptytidkirja)

Paikallisneuvottelujen pdytédkir-
Jat

Viranhaltijain pda&tospOytékirjat
Viraston sisdistd tydskentelyid
koskevien kokousten Jja neuvotte~
lujen pCytikirjat

Muut pOytdkirjat

Pysyvdsti

Sdilytetddn niin kauan
kuin palvelussuhde kes-
taE

5 vuotta
Pysyviisti
10 vuotta

2 vuctta

Pysyvésti

Pysyvdsti

Pysyviasti
Jaljennckset 5 vuotta

10 vuotta

2 vuotta
Pysyvidsti

LAHETETTYJEN ASIAXIRJOJEN TOISTEET

Kirjeiden toisteet
Daa
Dab Ldheteluontoiset kirjeet
Sisdiiset tiedotteet

Diarioidut kirjeet

Lausuntojen toisteet
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Pysyvisti
2 vuotta

Pysyvasti

Vastzanottaja saa hivit-
tdd sen Jdlkeen kun niitd
el endd tarvita

Pysyvidsti



Dd

De
pf

Eb

Ec

Ed

Ee

Ef

Fa
Fb

1)

Ohje~ Ja Johtos#dnnoét, toimen-
kxuvauksel ja tuksat{vahvistetut) Pysyvésti

Vuosi- Ja toimintakertomukset Pysyviasti
Talousarvioehdotusten toisteet 2 vuotta
SAAPUNEET ASTAKIRJAT

Saapuneet yleis~, kierto- Ja Saadaan hdvittda sen Jjdl-
ryhmikirjeet seki tiedotteet keen, kun niitd el tarvi-
Saapuneet koulutusohjelmat Ja

-tiedotukset Samoin

Kirjaamatta jatettdvit asiakire Saadaan h8vittdid sen jdl-
keen, kun niitd ei wvirka-
toiminnassa endd tarvita
(mm., tiedustelut, sekd
Jiljenndsten, otteiden Ja
todistusten tilsukset sen
Jdlkeen, kun niihin on
vastattu, kun tilaus on
toimitettu tai kun asia
on muuten loppuun k#sitel-

ty)

Virkoihin Jja toimiin valitsemat- Saadaan palauttaa sen j&l-
keen, kun valinta on saa-
vuttanut lainvoiman tai
hdavittdd 2 vuoden siily=-
tysajan kuluttua

Harjoittelijoita, kesHapulaisia Tyohdén otettujen 1 vuosi
tydsuhteen piittymisestd,
muiden hskemusasiakirjat
taessa kertyneet hakemusasiakir-' saa palauttaa tai hdvit-
t84, kun valinta on suo=-

Jat

ta JHtettyjen hakemusasiakirjat

Ja tilapdistd tydvoimaa palkat-

Jat ritettu
Virka~ Ja tydebhtosopimuxset selos-
tuksineen 5 wvuotta
KIRJEISTO

Diarioitu kirjeenvaihtoq) Pysyvdsti

Hankintoihin liittyvd kirjeen=-
vaihto ‘
Faa Hyviksytyt tarjoukset ja Kauppaan tal sopimukseen’
R . e . johtaneet tarjoukset Jja
niihin liittyviat tilaukset filaukset 10 vuotta, kui=

Ja tilausvahvistukset tenkin niin kauan kuin ne

diariocitu kirjeenvaihto arkistoidaan joko diaarin juoksevan
numeron tai diaarikaavan mukaisesti
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Ga
Gb

Ha

Fab Hyldtyt tarjoukset

Fac Kulutustarvikkeita koskevat
tarjoukset, tilaukset ja ti-
Jausvahvistukset

TILIASIAKIRJAT

Tilikirjat Ja -kortit
Tilitositteet

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT
JA SISALLUN MUKAAN JARJESTETYT
ASTAKIRJAT

Virka- Jja tyosuhdetta koskevat
henkiloasiakirjat

Haa

Varsinaiset henkildasia-
kirjat
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ovat tarpeen laaduntarke
kailun tai takuuvalvon-
nan wvuoksi.

Valtionosuutta Ja -avus-
tusta koskeviin asioihin
liittyvat tarjoukset sHi-
lytetidn kuitenkin 10
vuotta valtionosuutta
{(valtionavustusta) koske~
van padtoksenantamisesta.

Tarjoukset, Jjotka eivit
ole Jjohtaneet kauppaan
tai sopimukseen, saa hi-
vittdd asian tultua rat-
kaistuksi,

Tavanomaisia kulutustar-
vikkeita koskevat tarjouk-
set, tilausvahvistukset,
kuormakirjat yms. sdily-
tetddn 2 vuotta

Pysyvisti
10 vuotta

Pysyvastit

- hakemusasiakirjat
- eldkepddtokset

50 vuotta, tai kunnes on
kulunut 75 vuotta asian-
omaisen palkansaszjan syn-

Yy

tymasta:

- tytsopimukset
-~ palvelussuhteen p&a&tty-
misilmoitusten toisteet

50 vuotta:
- tyotodistusten toisteet




Hab

Hac

Had

Hae

Haf

Hag

Tapaturmailmoitusten tois-
teet

Viranhaltijain Jja tydnteki-
Jjéin palkka-, virkavapaus-,
loma~, ik#lisd-, elike.,
ero- yms, anomukset
Toisteet Krild:n paikallis-
toimistolle 18hetetyistd
sairauskorvaushakemuksista
sekd muista viranhaltijain
Ja tydntekijdin terveyden-
Jja sairaanhoidon korvaamis-
ta koskevista asiakirjoista
Nimikirjojen taydentdmiseen,
hakemusten jattédmiseen Ja
palauttamiseen seki virka-
vapaus-, poissaolo- tms,
luetteloiden pitdmiseen
liittyvat tevanomaisel il-
moitukset, kirjeet, 1laski-
rintodistukset, verohuojen-
nustodistukset yms,
Kunnalliselle elidkelaitok-
selle Jja valtiokonttorille
ldhetettyjen tavanomaisten
ilmoitusten toisteet
Sivuteoimilupa-anomukset

KARTAT JA PIIRUSTUKSHT
(ei kiytossd)
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5 wvuotta

5 wvuotta

2 vuotta

2 vuotta

2 vuotta

| SHilytetdin niin kauan

kuin palvelussuhde kes-
taad



Ka

La

Lb

Lc

Ma

Mb
Me

Md

TILASTOASTAKIRJAT

Tilastojen toisteet
Kaa Henkilokuntatilastot
Kab Muut tilastot

AUTOMAATTISKEEN TIETOJENKASITTE

LYYN LIT'"TYVAT ASTAKIRJAT

Systeeminkuvaukset(myds niihin si-

Pysyviasti
Pysyvidsti

sdltyvit nauhoJa koskevat tekniset

tiedot)
Ohjelmat

Magneettinauhat

SUUNNITEIMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIOT

Suunnitelmat _

Maa HenkilOstosuunnitelmat

Mab Koulutussuunnitelmat

Mac Muut suunnitelmat

Tutkimukset

Muistiot

Mca Pgikallisneuvottelujen
muistiot

Mcb Muut muistiot

Tydryhmien asiakirjat(tilapdistd
tehtdvEd suorittamaan asetetut

tysryhmit)
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Pysyvisti

Saadaan havittdd sen Jdl-
keen, kun niiti ei tarvi-
ta end8 alkuperdiseen
tarkoitukseen

Pysyvasti

PysyvEsti
Pysyvasti
Pysyvisti
Pysyviasti

Pysyvisti
Jdljenntkset 5 vuotta

Pysyvdsti

Pysyvidsti



Sa
Sh

Ua
Ub
Uc
Ud
Ue

ELOKUVAT JA AANITTEET

Filmit Jja &&ninauhat
Diakuvat

MIKROFILMIT{ei kiytiossi)

MUUT ASTAKIRJAT

Historiikit

Vieraskirjat

Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelamt

Puheiden ja esitelmien k#sikir
Joitukset
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Pysyvésti
Pysyvasti

Pysyvasti
Pysyvasti
Pysyvésti
Pysyvésti

Pysyvédsti



Kunnanasiamiehen arkiston jarjestelykaava

Asiakirjasarja

Aa

Ab

Ac

Ba
Bb

Da

Db

Ea
Eb

Ec

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarikirjat Ja ~kortistot

Postikirjat Jja postimaksuluette-

lot
Saantitedistukset

LUETTELOT

Arkistoluettelot
Irtaimistoluettelot

POYTAKIRJAT(ei kidytossi)

LAHETETTYJEN ASTAKIRJOJEN
TOISTEET '

Kirjeiden toisteet

Lausuntojen toisteet

SAAPUNEET ASTIAKIRJAT

Saapuneet diarioidut kirjeet
Saapuneet yleis-, kierto- ja
ryhmékirjeet sekd tiedotteet

Saapuneet koulutustiedotukset

Ja ~ohjelmat
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Sdilyttdmisen vEhimmidis-
aika ja muita midrdyksid

Diaarit, Jjotka toimivat
agia~ ja pddtoshakemistoi-
na, sfilytetdsn pysyvasti,
muut 10 vuotta

Tavallisen postin 5vuotta,
arvopostin 10 vuotta

5 vuoctta

Pysyviasti
10 vuotta

Pysyviasti
Liheteluontoiset 2 wvuotta

5 vuotta

Pysyvasti

Saadaan hdvittdsd sen Jj81-
keen kun niitd ei enii
tarvita

Samoin



Ka

Ma
Mb
Me

KIRJEISTO(ei kdytossid)

TILIASTAKIRJAT(ei kdytossd)

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT
JA SISALLON MUKAAN JARJESTETYT
ASTAKIRJAT(ei kAytossi)

KARTAT JA PIIRUSTUKSET{ei kiy=-
tossH)

TILASTOASTAKIRJAT

Tilastojen toisteet Pysyvédsti

AUTOMAATTISEEN TIKTOJHENKASIT-

TELYYN LIITTYVAT ASIAKIRJAT
(ei k#ytossid) .

SUUNNITELMAT, TUMKIMURSET

MUISTIOT

Suunnitelmat . Pysyvdsti
Tutkimukset Pysyvasti
Muistiot - . Pysyvésti

ELOKUVAT JA BANITTEET(ei kdy~-
t5ss4H)

MIKROFILMIT(ei ki#ytossd)

MUUT ASTAKIRJAT(ei kdytossi)
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