MIELENTERVEYSTOIMISTON ARKISTON JARJESTELYKAAVA

Asdiakirjaryhmia

As

Al
Ac

Af

Ra
Bb

Be

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarit ja postikirjat
Aga Diaarit

Aab Postikirjat ja postimaksu=
luettelot
saantitodistukset
Ajanvarauspdivdkirjat
Potilaspiividkirjat

Tyopdaivikirjat

Moottoriajoneuvojen ajo~ ja kiyte
topdivEkirjat

LUBETTELOT
Arkistoluettelot
Omaisuusluettelot

Bba Irtaimistoluettelot

Bbb Muut omaisuusluettelot
Potilaskortistot
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S&Eilyttéamisen vihimmiis-
aika Ja muita mdirgyksis

Diaarit, Jotka toimivat
asia- ja pditdshakemis-
toina, s8ilytetddn pysy-
vasti, muut 10 vuotta

Tavallisen postin 5 vuot-
ta, arvopostin 10 vuotta

5 vuotta
2 vuotta

5 wuotta

Jos pédivdkirjaa voidaan
kEyttdd hakemistona tai
Jos siltd ajalta puuttu-
vat sairauskertomukset,
sdilytets&n niin kuin
sairauskertomukset

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta

5 vuotta

Pysyvisti

10 vuotta

Pysyvésti

S8ilytet#En niin kuin
sairauskertomukset
Mik&1li terveydentilaa Ja
toimenpiteitd koskevat
tiedot on siirretty sai-
rauskertomukseen, saa kor-
tit h8vittd4 5 vuoden ku-
Iuttua korttiin tehdystd
viimeisestd merkinn#sti



Bd

Ca

Ch

Da

Db
Dc

Ea

Henkilokuntaa koskevat luettelot

Ja -kortistdt

Bda Henkildkunnan koulutuskcrtis-
tot

Bdb Vwuosilomaluettelot

POYTAKIRIAT

Toimiston sisdisti tydskentelyd
koskevien kokousten Ja neuvotte~
lujen pdytEkirjat
Viranhaltijain pd&tospoytdkirjat

LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET

Kirjeiden toisteet

Toimintakertomusten toisteet
Talousarvioehdotusten toisteet

SAAPUNEET ASIAKIRJAT
Saapuneet(diarioidut)kirjeet

Eaa Ladkintshallitus

Eab Sosisalihallitus

Eac L#Bninhallitus

Ead Muut valtion virancmaiset

Bae Kunnat Jja niiden viranomaiset
Eaf Oman kuntainliiton viranomaiw

set

Eag Muut diarioidut kirjeet

433

CEilytetEEn niin kauan
kun palvelussuhde kesti:

5 vuotta

2 wvuotta
10 vuotta

Pysyviasti
Laheteluontoisten kirjei-
den toisteet 2 vuotts

Pysyvisti
2 vuotta

Pysyvisti
Pysyvisti
Fysyviasti
Pysyvasti
Pysyvasti
Pysyvésti
(katsec VA:n ohje n:o 6/79

sivu 26 kohta 3. Muut
asiakirjat)

Pysyvisti



Saadaan hdvittds sen jil-
keen kun niitd ei enia

Saapuneet yleis-, kierto- Ja ryh-
makirjeet sekd tiedotteet

tarvita
Saapuneet koulutusohjelmat ja ~tie-
dotukset Samoin
KIRSEISTO

Tarpeellisin osin liite-
tddn sairauskertomuksiin,
nuuten sdilytetdén 10
vuotta

Potilaita(asiakkaita) koskeva
kirjeenvaihto

TILIASIAKIRJAT(ei kiytdssi)

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT JA
SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIA-

Ha

KIRJAT

Sairauskertomukset
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Saa hdvittds sen J8lkeen
xun 9C vuotta on kulunut
potilaan syntymé&stéd Jja viE-
hintddn 5 vuotta hoidon
pddttymisestd tal kun 30
vuotta on kulunut viimei-
sen hoitokerran piaZttymi-
sestd. taikka 10 vuotta
potilaan kuolemasta.

Liitteind olevat muistiin-
panot Ja tarpeettomat
kliinis~fysiologiset tut-
kimuskdyrdt saa liikinto-
hallituksen antamien oh-
Jjeiden mukaan h&vittdd Jjo
aikaisemmin,

Tieteellistd tutkimusta
varten voi 1l38kintdhalli-
tus mBdratsd sairauskerto-
mukset tarpeelliseksi kat-
somassaan laajuudessa
Joiltakin wvuosilta pysy-
vasti sdilytettaviksi
erdiden eril tyyppisten
laitosten osalta.

Keikkien laitosten sai-



Ka

1a
Iib

I

Mc

Sa
Shb

rauskertonuksista jéite-
tddn pysyvistl sHilytet-
taviksi kultskin vuodel-
ta noin 5 % kiZsittsvi
néyteaineisto siten, ettd
talteen otetaan kaikki
18, Jja 28, piivini synty-
neiden sairauskertomukset

RANTAT JA PIIRUSTUKSET(ei kaytossd)

TILASTOASTAKIRJAT

Tilastojen toisteet Pysyvisti

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTE-
LYYN LIITTYVAT ASIAKIRJAT(ei kiy-
tossa)

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET,

MUISTIOT

sSuunnitelmat Pysyviasti
Tutkimukset Pysyvésti
Muistiot Pysyviasti

Tybryhmien asiakirjat(rajattua ti-
lapdistd tehiXviid sucrittamaan ase-
tetut tysryhmiat) Fysyviasti

ELOKUVAT JA AANITTEET
Filmit Jja ##ninauhet Pysyvisti
Diakuvat Pysyvisti
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Ua
Ub
Uc
Ud
Ue

MIKROFILMIT(ei kayttssi)

MUUT ASTIAKIRJAT
Historiikit
Vieraskirjat
Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelmat

Puheiden ja esitelmien kisikirjoi-

tukset
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Pysyvédsti
Pysyvédsti
Pysyviasti
Pysyvidsti

Pysyvésti



Kansanterveystyon kuntainliiton arkiston jarjestelykaava

I

Liittovaltuusto Jja -hallitug

Asiakirjasar Ja

Aa

Ab

Ac
ad

Ae

Ba

Bb

Be
Bd
Be
Bf
Bg
Bh

Bi

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarikirjat ja -kortistot
(keskuskirjaamo terveysvi-
raston hallinto~ Ja talous-
toimistossa)

Postikirjat Jja postimsksuluettelot

Saantitodistukset

T

KReittién pEivEkirjat

Moottoriajoneuvojen ajo- ja k8ytto=
pédivikirjat

LUETTELOT

Arkistoluettelot(pdsd~, vastaanotto-,

lainaus~ ja hdvittimisluettelot)
Omaisuusliuettelot
Bba Kiinteistdkirjat ja =luettelot

Bbh Irtaimistoluettelot
Jasenkuntien luettelot
Hallintoelinten Jjdsenluettelot
Lucttamushenkildkortistot

LainoJen Jja sijoitustén luettelot
Asuntokatselmus- Ja vuokralaskelmat

Numeroitujen tulotositteiden kuit-

tauskirjat ja -kortistot

Kojeiden, koneiden Ja moottriajoneu-

vojen kanta- Ja kustannuskortit

Vuosilomaluettelot
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Sdilyttdmisen vihimm&is-~
aika Ja muita mi&rdyksia

Disarit, Jjotka toimivat
asia- Jja pddtdshakemis-
toina, sdilytetddn pysy-
vasti, muut 10 vuctta

Tavallisen postin 5 vuot-
ta, arvopostin 10 vuctta

5 vuotta

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 wvuotta

5 wvuotta

Pysyvédsti

.Pysyvésti

10 vuotta
Pysyvidsti
Pysyvdsti
Pysyvidsti
Pysyvasti

10 wvuotta

10 wvuotta

2 vuotta kojeen, koneen
tai ajoneuvon Kkiytostd
poiston Jélkeen

5 wvuotta



~

w

Ca

Ch
Cc

Cd

Ce

Cf

Cg

POYTAKIRJIAT

Liittovaltuuston pdytikiriat
{(my8s edustajainkokousten

Liittohallituksen pAytdkirjat
Esityslistat{ellei ole kiytossid

Ceca
Cch

esityslistapdytidkiria)
Liittovaltuusto
Liittohallitus

Poytdkirjojen pHdtéshakemistoitor-
tistot{ellei 1liity diaarikortis-

toon Aa)
Toimikuntien pdytidkirjat

Cea
Ceb
Cec

Ced

Rakennustoimikunta
Tyosuojelutoimikunta
Tydpaikkademokratian yhteisg-
tydelimet

Ceca Yhteistyskomitea

Cecb Henkiltkuntaneuvosto
Muut toimikunnat

Viranhaltijain p##ttspoytdkirjat

Cfa
Cfb

Cfc
Cfd
Cfe
Cff
Cfg
Cfh
Muut
Cga
Cgb

Hallintojohtaja
Kansanterveystysn johtava 1a3ki-
ri

Sairaalan johtava ladkiri
Johtava ylihammaslaskiari
Johtava ylihoitaja

Sairaalan ylihoitaja
Talouspdallikkd

Muut viranhaltijat
poytsdkirjat

Tarjousten avaamispSytdkirjat
Henkilokuntaryhmien kokousten

j2 neuvo telujen pdytikirjat
viraston tai laitoksen si-
s8istd tydskentelyd koskevat)
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Pysyvisti
Pysyvasti

Pysyvisti
Pysyvésti

Pysyvésti

Pysyvasti
PysyviEsti

Pysyvasti
Pysyvasti
Pysyvédsti

10 vuotta

10 vuotta
10 vuotta
10 vuotta
10 vuotta
10 vuotta
10 vuotta
10 vuotta

2 vuotta

2 vuotta



D LAHETETTYJEN ASTAKIRJOJEN TOISTEET

Db

Dec
Dd

De

Ea

Eb

E¢

(katso I Fa)

Kuulutukset

Kirjeiden toisteet

Dba Diariocitujen kirjeiden
toisteet

Dbb Liheteluontoisten kirjeiden
toisteet

Vuosi- Ja toimintakertomukset

OChje- ja johtos#dnndt, toimenkuvauk=-

set ja taksat(vahvistetut)
Sisdiset tiedotteet

SAAPUNEET ASIAKIRJAT

Saapuneet yleis-, kierto- ja ryh-
mékirjeet(tarvittaessa alasarjoit-
telu)

Saapuneet koulutusohjelmat ja ~tie-
dotukset

Mddrdaikaistarkastusten pdytdkirjat
Jja kertomukset

F KIRJEISTO

Fa
b

Diarioitu kirjeenvaihtoq)

Hankintoihin liittyvd kirjeen-

vainto

Fba Hyvaksytyt tarjoukset ja nii-
hin liittyvdt tilaukset Ja ti-
lausvahvistukset

Pysyvidsti

Pysyvasti

2 vuotta
Pysyvésti

Pysyvasti

Pysyvasti

Vastaancttaja saa hdvit-
t84 sen Jjdlkeen kun ei
endd tarvita

Saadaan hdvittid sen jdl-
keen, kun niitd ei enidi
tarvita

Samoin

Saadaan hidvittdd sen jdl-
keen, kun uusi tarkastus
on suoritettu Ja péyt8kir-
gJa tal kertomus laadittu

Pysyvisti

Kauppaan tai sopimukseen
Jjohtaneet tarjoukset Ja
tilaukset 10 vuotta, kui-
tenkin niin kauan kuin ne
ovat tarpeen laaduntark-
kailun tai takuuvalvonnan
vucksi.

Valtionosuutta Ja -avus-

1) asiakirjat arkistoidaan joko diaarin juoksevan numeron tai diaa-

rikaavan mukaisesti



G
Ga
Gb

Ge
Gd

Ge
Gt

Fob Hylédtyt tarjoukset

Fbe Kulutustarvikkeita koskevat
tarjoukset, tilaukset ja ti-
Jausvahvistukset

TILIASIAKIRJAT
Talousarvio(vahvistettu padtalous-
arvio toteutumisineen)

Paivikirjat
Tilikirjat Jja -kortistot
Kassapdivikirjat(ensikassakirjat)

Tase- Ja vuosikirjat
Palkkakirjanpitoon liittyvédt tili-
asiakirjat

Gfa Palkka- ja palkkiokortit

Gfb Palkkatositteet(palkkalipukkeet)
Gfc Perustietokortit(avaustiedot)
Gfd Tysvuorotaulukot
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tusta koskeviin asicihin
liittyviat tarjoukset sidHi-
lytetdsan kuitenkin 10
vuotta valtionosuutta
(valtionavustusta) koske-
van pditdksen antamisesta

Tarjoukset, jotka eivit
ole johtaneet kauppaan
tai sopimukseen, saa hi-
vittdd asian tultua rat-
kaistuksi(lukuunottamatta
valtionosuuksiin liitty-
via)

Tavanomaisia kulutustar-
vikkeita koskevat tar-
joukset, tilaukset ja ti-
lausvahvistukset, kuorma-
kKirjat yms. 2 vuotta

Pysyvdsti
Pysyvdsti
PysyvEsti

10 vuotta

Mik&dli ensikassakirjojen
sivuista liitetZdn kappa-
leet varsinaisiin tilito-
sitteisiin, saadaan kake
soiskappaleet hiavitti#y
sen Jjdlkeen, kun vastaa~
vien pdidkappaleiden tar-
kastus Ja sellaiset lisi-
tutkimukset, joita tilin-
tarkastus on saattanut
aiheuttaa, ovat pdidtty-
neet

Pysyvasti

50 wvuotta tai kunnes on
kulunut 75 vuotta asiane
omaisen palkansaajan syn-
tymdsté

Samoin
5 vuotta

5 vuotta, vuorotydtd kos-
kevat 10 vuotta



Gh

Gi
GJ
Gk

Gl

Gfe Ansiolaskelmat{ansiotarkis-

tuslistat)

Gff Palkkioperustelistat

Gfg Poliklinikan 18&kErinpalkkio=-
kortit

Gfh Jisenmaksujen perintidid koske-

vat valtakirjat

Gfi Ilmoitukset huoltockassa- ja
ulosmittauspiddtyksistd

Hoitomaksukir jat ja -kortit(maksu-
Jen tarkkailu§

Gga PitkHdaikaissairaanhoitomaksut

Ggb Muut hoitomaksut

Tilitositeaineisto

Gha Tilitositteet

Ghb Tiliotteet

Ghe Tilillepano~ ja siirtokorttien
kupongit ja koontiluettelot

Alitilittdjien tiliasiakirjat

Saatavien luettelot

Tilinpddtds=-, talousarvio. Ja kus-

tannuslaskelmat

Muut tiliasiakirjat

Gla Tulotositevihkojen kantakappa=-
leet

~Glb Lahetys- ja pakkauslistat sek#
niihin verrattavat rahtikirjat
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Saadaan hdvittii kun ei
endd tarvita

6 wvuotta

5 vuotta

2 vuotta perinnin tai voi-
massacloajan pddttymises-
tid

2 vuotta perinnidn pddtty-
misestad

10 vuotta
10 vuotta

10 vuotta
2 vuotta

10 vuotta
10 vuotta
10 vuotta

Pysyvasti

Saadaan havittii sen Jjdl-
keen, kun vastaavien pii=-
kappaleiden tarkastus Jja

.sellaiset lisdtutkimukset

Joita tilintarkastus on
saattanut aiheuttza, ovat
pdédttyneet

Mik81i tulotositteista ei
liitetd kappaleita varsi-
naisiin tilitositteisiin,
sdilytetddn tuloteosittei-
den kantakappaleet 10
vuotta{mm, toimipisteissi
perittdvien maksujen pe-
rintdtositteiden’ lomake
n:o 5401 kantakappaleet
sdilytetddn 10 vuotta)

2 vuotta



Gle
Gld
Gle

G1lf

Glg

Glh

Gli

Mittarien lukemakortit
Ruokamaksukuitit
Kassakoneiden kontrollinauhat

Potilaskohtaiset hoitomaksuloe

makkeet(joiden perusteella kun-
tainliitto saa SV-lain mukai-
sia korvauksia KELA!n paikal-
listoimistolta)

Koneellisin menetelnin pidetyn
kirjanpidon menetelmdkuvaukset

Sisdisen suunnittelu-~ Jja las=-
kentajdrjestelmdn tositteet

ja raportit, Jjoita el tarvita
kirjanpidossa

Lomakkeet, Joita k8ytetdfn mak-
suliikkeeseen, kirjanpitcon

tai sisdiseen suunnitteliu~ Jja
laskentajidrjestelméédn 1liitty-
vien tietojen siirtoon auto-
maattiseen tietojenkdsittelyyn
Ja Jjoita ei tarvita kirjanpidon
tositteiksi, sekid sanottujen
tietojen automaattisessa tieto-
Jenkdsittelyssd syntyvidt vire
he~- ja tarkistuslistat

m Varastokortistot
n Varastokirjanpidon tositteet

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT JA
SISALLUON MUKAAN JARJESTETYT ASTA-

KIRJAT

Kiinteistdjen omistusoikeusasiakir-

Jjat

Velkakirjat
Palo~ ym, vakuutuskirjat
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2 vuotta

2 vuotta

Saadaan hivittd& sen Jj&l-
keen, kun tilintarkastus
ja siit# aiheutuneet toi-
menpiteet ovat pa&dttyneet

3 vuotta

10 vuotta sen tilivuoden
padttiymisestd, Jonka kir-
janpitoa menetelmdkuvaus
koskee(katso La)

Saadaan hivittdd sen J4l-
keen, kun niitd ei tarvi-
ta

Saadaan hdvittd heti, kun
niiden edellyttdmit toi~
menpiteet on asianmukal-
sesti suoritettu

10 wuotta
10 vuotta

Pysyvisti ,
Maksetut 10 vuoctta

2 vuotta vakuuiuksen
padttymisestd



Hd

He
Hf
Hg
Hh

Hi
HJ

Hk
Hl

Hm

Hn
Ho

Jasenkuntien liittymispEitikset
\ellei s#ilytetd pdytdkirjojen
liitteeny)

Hucneenvuokrasopimukset
Maanvuokrasopimukset
Maksusitoumukset
Sairaankuljetussopimukset

Talletuskirjat
Hankintasopimukset

Myyntisopimukset

Valtionosuus ja -avustusasiakirjat
(hakemusten toisteet ja niit4 kos-
kevat piddtokset)

Kiinteistsjen rakentamiseen liitty-

vt asiakirjat(rakennuskohteittain
Jarjestettynd; ellei sdilytetid ra-
kennustoimikunnan arkistossa)

Osakkeet Jja osuustodistukset
Testamentit Ja lahjoituskirjat
Muut sopimukset ja sitoumukset

I KARTAT JA PIIRUSTUKSET

Ia

Maa~aluekartat ja asemakaavat
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Pysyviasti

1 vuosi vuokrasuhteen
pddttymisestd

1 vuosi sopimuskauden
pddttymisesti

2 vuotta voimassaoloajan
padttymisestd

1 vuosi sopimuskauden
pddctymisests

Mit8tdidyt 2 vuotta

1 vuosi sopimuskauden
pddttymisests

Valtionosuutta Ja ~-avus-
tusta koskeviin hankin-
toihin liittyvdt sopimuk-
set sdilytetdin kuitenkin
10 vuotta valtionosuutta
(valtionavustusta) koske-
van pdidtdksen antamisesta
1 vuosi sopimuskauden
paddttymisests

Pysyvéasti

Valtionosguus ja -avustus
hakemusten sekd tilitys-
ten toisteet 10 vuotta

Pysyvidstl
Pysyvidsti
Pysyvéasti

"Tavanomaiseen palvelutoi-

mintaan l1iittyvat sopimuk-
set Jja sitoumukset 1 vuo-
sl sopimuskauden péadtty-
misestd

Apukartat Jja niihin ver-
rattavat kartat Jja piirus-
tukset, samoin kuin kart-



Ib

Ic

Rakennuspiirustukset, huonetila-
ohjelmat, kustannusarviot ja

tySselitykset(ellei sdilytetH
kohdassa Hm tai rakennustoimi-
kunnan arkistossa)

Muut piirustukset

K TILASTOASTAKIRJAT

ka

Tilastojen toisteet
Kaa Henkildkuntatilastot
Kab Muut tilastot

L AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTELYYN

La

Lb

Lc

LIITTYVAT ASIAKIRJAT

Systeeminkuvaukset(myds niihin
sisdltyvét nauhoja koskevat tek-
niset tiedot)

Ohjelma-asizkirjat

Magneettinauhat
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tojen Ja piirustusten
kaksoiskappaleet saadaan
hdavittdd viranomaisen
harkinnan mukaan,

Pysyvidsti sdilytetdidn:

-~ viranomaisen vahvista-
mat ja hyvdksymdt kartat
sekd niiden alkuperédis-
piirrockset;

- viralliset toimituskar-
tat Jja niiden alkuperdis-
piirrokset;

~ esitellyt kartat ja
suunnitelmat, alkuperdis-
suunnitelmat ja luonnok-
set sekd ndlden liitekar-
tat Jja piirrokset, miké-
1i niiden sisdlt&miid tie-
toja ei 1l8ydy muista py-
syvdstl sHilytettidvistd
kartoista Ja piirustuk-
sista

Pysyviésti
Pysyvédsti

Pysyvasti(katso Glg)

Saadaan hdvittdd sen jdl-
keen, kun niitd ei enid
tarvita alkuperdiseen tar-
koitukseen

Pysyvisti



M

Ma

Mb
Me
Md

Sa
Sb

Ua
Ub
Ue
ud
Ue

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIQT

Suunnitelmat

Maa Toiminta- Ja tySsuunnitelmat
Mab Muut suunnitelmat
Tutkimukset

Muistiot

------

tehtdvidd suorittamaari asetetut tyo-
ryhmit)

ELOKUVAT JA AANITTEET

Filmit Ja d&ninauhat
Diakuvat

MIKROFILMIT(ei kdytossd)

MUUT ASTAKIRJAT

Historiikit

Vieraskirjat

Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelmat

Puheiden ja esitelmien kdsikirjoi-
tukset
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Pysyvésti
Pysyvasti
Pysyvasti
Pysyvasti

Pysyvasti

Pysyvisti
Pysyvdsti

Pysyvidsti
Pysyvisti
Bysyvésti
PysyvEsti

lesyvésti



II 1 Terveyslautakunta

A DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Aa Tyopdivékirjat Ja tydselostukset

Ab Mocttoriajoneuvojen ajo- ja kidytto-
pdivédkirjat

B LUETTELCT

Ba  Arkistoluettelot(katso I Ba)

Bb Henkildkunnan nimikirjat Jja kortis-
tot
Bba Nimikirjat
Bbb Koulutuskortistot

Bbc Sairas- ja vuosillmakortistot
Bc Joukkotarkastuskortit ja «luettelot
Bca Pienoisrsntgenkuvaus

Beb Iuut joukkotarkastukset

C  POYTAKIRJAT

Ca Terveyslautakunnan psytdkirjat
Cb Yleisen osaston pdytidkirjat

Ce Esityslistat(ellei ole kdytossH
esityslistapsytikirja)

Cca Terveyslautakunta
Ccb Yleinen osasto

Cd Poytdkirjojen pdidtoshakemistokor-
tistot

Ce Viranhaltijain piddatdspoytidkirjat
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5 vuotta, vuorotydta kos-
kevat 10 vuotta

5 vuotta

Pysyvdsti

Pysyvdsti

Sdilytetdidin niin kauan
kuin palvelussuhde kestdd

5 vuotta

2 vuotta; loydoksid kos-
kevat kortit s8ilytetdin
niin kuin sairauskertomuk-
set(tuberkuloositoimisto)
Sdilytetddn niin kuin sai-
rauskertomukset

Pysyvisti
Pysyvdsti

PysyviEsti
Pysyvasti

Pysyviasti
10 vuotta



D LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET

Da
Db

Ea

Eb

Eec

Ed

Ee

Ha

(diarioidut I Dba tai I Fa)

Rokotusiimoitusten toisteet
Vuosi- ja toimintakertomukset

SAAPUNEET ASIAKIRJAT
(diarioidut I Fa)

Terveydenhuoltoa koskevat yleis-,
kierto- Jja ryhmdkirjeet

Saapuneet koulutusochjelmat ja -tie-
dotukset

Virkoihin Jja toimiin valitsematta
Jatettyjen hakemusasiakirjat(myds
liittovaltuuston Jja -hallituksen
kdsittelemit)

Harjoittelijoita, kes#apulaisia

tai muuta tilapdistid tydvoimaa pal-
Kattaessa kertyneet hakemusasia-
kirjat

Rakennus- ja toimilupahakemukset

KIRJEISTO(el kidytsssi)

TILIASIAKIRJAT(ei kiytossi)

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT JA
SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIA-
KIRJAT

Virka- Ja tySsuhdetta koskevat
henkildasiakiriat
Haa Varsinaiset henkildasiakirjat
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10 vuotta
Pysyvisti(katso I De¢)

Saadaan hdvittdd sen Jal-
Keen, kun niitd ei enHa
tarvita

Samoin

Saadaan palauttaa sen Jjidl-
keen, kun valinta on saa-
vuttanut lainvoiman tai
havittdd 2 vuoden sdily-
tysajan kuluttua

Tyohon otettujen hakemus~
asiakirjat si&ilytetdidn 1
vuosi tydsuhteen padtty-
misestd, muiden hakemuse
asiakirjat saadaan pa-
lauttaa tai hdvittdsg, kun
valinta on suoritettu

Pysyviasti

Pysyvasti:
- hakemusasiakirjat
- eldkepddtokset



Hab
Hac

Had

Hae

Haf

Tapaturmailmoitﬁsten toisteet
Viranhaltijain Ja ty&ntekijdin
palkka=-, virkavapause~, loma=-,
ikE8lisd-, elike-, ero- yms,
ancmukset

Toisteet kansaneldkelaitoksen
paikallistoimistolle lihete-
tyistd sairauskorvaushakemule
sista sekd muista viranhalti-
jain Ja tydntekijdin tervey-
den~ Jja sairaanholdon korvaa-
mista koskevista asiakirjoise
ra

NimikirjoJjen tdydentidmiseen,
hakemusten jattimiseen ja pa=-
lauttamiseen sekd virkavapausg-,
poissaolo~ tms, luetteloiden
pitdmiseen liittyvdt tavane~
omalset ilmoitukset, kirjeet,
lddkdrintodistukset, verohuo-
Jennustodistukset yms,
Kunnalliselle eldkelaitokselle
Ja valtiokontteorille ldhetet
tyjen tavanomaisten ilmoitus~
ten toisteet
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50 vuotta, tai kunnes on
kulunut 79 vuotta asiane

omaisen palkansaalan syn-
tymasta:

- tydsopimukset

~ palvelussuhteen pddtty-
misilmoitusten toisteet

50 _vuotta:

- tydtodistusten toisteet
5 vuotta

5 wvuotta

2 vuotta

2 vuotta

2 vuotta



He Joukkotarkastusasiakirjat
Hca Pienoisréntgenkuvaus(katso II 1 Saadaan hiavittdi, kun

Bea) seuraava Kuvaus on Suori-
tettu
Heb Muut joukkotarkastusasiakirjat  Samoin; mik#li tiedot on
(katso II 1 Bcb) siirretty laadittuihin
yhteenvetoihin

I KARTAT JA PIIRUSTUKSET(ei kdytSssi)

K TILASTOASTAKIRJAT

Ka Tilastojen toisteet
Kaa Henkilsdkuntatilastot Pysyvisti
Kab Muut tilastot Pysyvdsti

L AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTELYYN
LIITTYVAT ASIAKIRJAT

La  Systeeminkuvaukset(myds niihin si-
sdltyvdt nauhoja koskevat tekniset
tiedot) Pysyvisti
Lb  Ohjelma-asiakirjat Saadaan hdvittid sen jHl-
keen, kun niitd ei tarvi-
ta endd alkuperiiseen tar-

koitukseen

Lc  Magneettinauhat Pysyvisti
M SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET, MUISTIOT
Ma Suunnitelmatq)

Maa Toiminta- ja tytsuunnitelmat Pysyvisti

Mab Muut suunnitelmat : Pysyvisti
Mb Tutkimukset Pysyvdsti
Mec Muistiot Pysyvidsti
Md Tytryhmien asiakirjat(m#srdaikais-

tehtdvidd suorittamaan asetetut tyo-~

ryhmit) - Pysyviasti

1) Liittovaltuuston hyviksymdt toimintasuunnitelmat
I Ma



S ELOKUVAT JA AANITTEET

sa
Sh

Filmit ja Adninauhat
Diakuvat

T MIKROFILMIT(ei kidyttssi)

U MUUT ASIAKIRJAT

Ua
Ub
Uc
Ud
Ue

Historiikit

Vieraskirjat

Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelmat

Puheiden Ja esitelmien ki#sikirjoi=
tukset
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Pysyvisti
Pysyvédsti

Pysyvasti
Pysyvisti
PysyvEsti
Pysyvisti

Pysyvéasti



I

VALVONTAOSASTO

Asilakirjasarja

A DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Aa

Ab

Ac
Ad

Ae
AT

Diaarikirjat ja kortistot

Aaa Valventaosasto

Aab  Kunnalliseldinlatksri')

Aac Elintarviketutkimuslaitos
Postikirjat Ja postimaksuluettelot
Aba Valvontacsasto

Abdb Kunnalliseldinlisdkiri

Abc Elintarviketutkimuslaitos

Saantitodistukset
Pdivia~ Ja tydkirjat
Ada Elintarviketutkimuslaitoksen

nidytteiden piivikirjat(pidskir=-
Ja, Joka toimii myds maksujen
tarkkailukirjana)

Adb Terveystarkastus

Ade Tyssuojelutarkastus

Add Kunnalliseldinl#skarit

Ade Elintarvikelaboratorio
Adea Vesitutkimukset

Adeb Muut tutkimukset{mm, fysi-
kaalls~kemialliset tutki-

mukset, elintarvikenidyt-
teet yms)

Adec Spriipsdivikirjat
Adf Maidontarkastamo
Adfa Tuottajat
Adfd Myynti- Ja jakelupaikat
Adfe Mastiittitutkimukset
Adg Muut pdivd- Ja tyskirjat

S&teilyvalvontaa koskevat pdivakirjat

Moottoriajoneuvojen ajo~ 3a kHytts-
paivakirjat

Sdilyttdmisen vihimmidis~
alka Ja muita mE&ridyvksii

Diaarit, Jotka toimivat
asia- Ja pi&tdshakemig-
toina, s&ilytetHdin pysy-
vidsti, muuten 10 vuotta

5 vuotta, arvopostin 10

vuctta; Jjos postikirjaa

kdytetddn menneiden kir-
Jeiden diaarina, sHily-

tysaika sama kKuin A a

5 wvuotta

10 vuotta
5 vuotta
5 vuotta
5 vuotta

10 vuctta

2 vuotta
10 vuotta

vuotta
vuctta
ruotta
vuotta
Pysyvisti

A1 BN A% BN BV

5 wvuotta

1) katso eliinliskintihucltoasetus 1966/391 & 18 1 mom., 14 kohta
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B LUETTELOT

Ba
Bb

Be

Bd
Be

BfY

Arkistoluettelot

Tarkastettujen piirustusten luette-
lot

Tarkastuskohtelita Ja tarkastustoi-
menplteitd koskevat luettelot Ja
kortistot

Beca Terveystarkastuskohteet
Bed TyodsuoJelutarkastuskohteet
Bee Elintarvikelaboratorio
Beca Vesitutkimukset
Beecb Muut tutkimulset
Bed Maidontarkastamo
Beda Tuottajat ‘
Bedb Myynti- Ja jakelupaikat
Bede Mastiittitutkimukset
Bece Muut tarkestuskohteet Jja tarkas-

tustoimenpiteet
Irtaimistoluettelot ja -kortistot

kimuslaitos)
Henkildkuntaa koskevat kortistot
Bfa Koulutuskortistot

Bfb Sairas- jJa vuosilomakortistot
(vuosilomaluettelot)

C  POYTAKIRJAT

Ca
Cb

Valvontaosaston poytidkirjat
Tarkastuspdytikirjat

Cba Elintarvike- 3ja talousveden
"~ valvonta

Cbb Elinympiristsdsén kohdistuva ter -
veysvalvonta

Cbe YmpEristdnsuojelu

Cbd Eldinlddkintihuolto Ja eldin-
suojelu

Cbe Tybsucjielu

Cof Muut tarkastukset
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Pysyvidsti

Pysyviasti

5 vuotta
5 vuotta

10 vuotta
2 vuotta

2 vuotta
2 vuotta

2 vuotta

5 vuoctta

- 10 vuotta
Kirjastoluettelot(mm, elintarviketut~ '

Pysyviasti

Sdilytet&&n niin kauan
Kun palvelussuhde kestis

5 vuotta -

Pysyvisti

Erikoistarkastusten tar-
kastuspdytikirjat sdily-
tetddn pysyvisti

Méddrdaikaistarkastusten

pdytadkirdjat Ja -kertomuk-
set saadezan hivittidE sen
Jjédlkeen, kun uusi tarkes-
tus on suoritettu ja pdy-
tékirja tai kertomus laa-

dittu

Samoin



Cc

Cd

Ce

Ctf

Cg

Ndytteidenottopdytdkirjat

Cca
Ceb
Cec
Ced
Cce

Lihantarkastus
Elintarviketutkimukset
Vesitutkimukset
Maidontarkastus

Muut tutkimukset

Nidytteiden tutkimustulokset

Cda
Cdb
Cde

Cdd
Cde

car

Lihantarkastus
Elintarviketutkimus
Vedentutkimus
Cdeca Vesilaitos(kaupungin oma)
Cdcb Talousvesi
Cdeec Uimavesi
Cded Vesistot
Jéteveden tutkimustulokset
Maitondytteiden tutkimustulokset
Cdea TuottaJamaito
Cdeb Kulutusmaito
Cdec Raakamaito
Cded Té&ydennysmaito
Cdee Pastoroidut maitotuotteet
Cdeea Myym#lit
Cdeeb Meijerit
Cdef Erikoismaitovalmisteet
Muiden nZytteiden tutkimustus
lockset

Toimikuntien p&ytdkirjat

Cea

Cedb

Maidontarkastamon neuvottelu=-
kunta
Muut toimikunnat

Viranhaltijain pHitSspSytikirjat

Cfa
Cfb

Johtava hygieenikko
Muut viranhaltijat

Muut pdytidkirjat

Cga

Henkildkuntaryhmien kokousten

pBytakirjat(viraston tai laitoke
sen sisdistid tydskentelyd koske-
vat)

Tarjousten avaamispodytikirjat
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2 vuotta
5 vuotta
10 vuotta
2 vuotta
2 vuotta

2 vuotta
5 vuotta

Pysyvasti
5 vuotta

5 vuotta
5 vuotta
2 vuotta

vuotta
vuotta
vuotta

Y MY NN

vuctta

vuotta

[AS B AW

vuotta
2 vuotta

© 2 vuotta

Pysyvisti
Pysyvdsti

10 vuotta
10 vuotta

2 vuctta
2 vuotta



D LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET

Db

Dc

Dd

De

Kirjeiden toisteet
Daa Valvontaosasto

Dab Kunnalliseldinlidskidri(katsoc Fa)

Dac Elintarviketutkimuslaitos
D d Terveystarkastus
Dae Ty&suojelutarkastus

Tyokertomukset

Dba Vuosikertomukset

Dbb Neljinnesvuosikertomukset
Dbe Kuukausikertomukset

Koulujen terveydellisten olojen
valvontakertomukset |
Tarttuvien tautien ilmoitusten
toisteet

Kuulutusten toisteet

E SAAPUNEET ASTAKIRJAT

Ea

(tatd pddsarjaa kiytetsdsdn silloin,

Jos valvontaosasto toimii erilli-
sendi katso II 1 Fa)

Saapuneet diarioidut kirjeet

Eaa OSosiaali- ja terveysministerid
Eab Maa- Jja metsdtalousministeris

Eac Muut ministerist
Ead Liadkintshallitus
Eae Tytsuojeluhallitus
Eaf Sosiaalihallitus

10 vuotta

‘Pysyvdsti

Lidheteluonteoiset 2 vuot-
ta

Samoin

Tarkastuskohteita koske-
vat kirjelden toisteet
liitetddn tarpeellisin
osin tarkastuskohteita
koskeviin aslakirjoihin
tal hdvitetddn sen jidl-
keen kun niitd ei end:a
tarvita

Sellaiset kertomukset,
Joiden yksinomaisena tar-
koituksena on viranhal-
tijain ja tydntekijidin
tydskentelyn Jja tyon val-
vonta, szadaan hdvittii

5 vuoden sdilytysajan ku-
luttua

Tyokertomukset, joista
tiedot siirretdidn laadit-
tavaan kertomukseen, sel-
vitykseen tal tilastoon,
saadaan hdvitidi kerto-
muksen, selvityksen tai
tilaston valmistumisen
Jélkeen

10 vuotta

2 vuotta
Pysyvisti

Pysyvidsti
Pysyvasti
Pysyvidsti
Pysyvisti
Pysyvisti
Pysyvidsti



Eag Vesihallitus Pysyvisti
Eah Elinkeinohallitus Pysyvisti
Eal Kouluhallitus Pysyvidsti
Eaj Liininhallitus _

Eaja Luvat jJa pHitdkset Pysyvasti

Eajb Muut kirjeet Pysyvidsti
Eak TyBsuojelupiiri Pysyvidsti
Eal Muut valtion viranomsiset Pysyvidsti
Eam Julkisluontoiset yhteisst Ja

toimielimet(mm., Kansanelike~

laitos Ja paikallistoimistot,

Kunnallinen el#kelaitos, Kun-

nallinen Sopimusvaltuuskunta

yms) Pysyvisti
Ean Kuntien keskusJjirjestst(Suo=-

men Kaupunkiliitto, Suomen

Kunnallisliitto Ja Finlands

svenska kommunfdrbund ) Pysyvisti
Eao Vieraat kunnat ja niiden vie

ranomaiset sekd kuntainliitot Pysyvasti
Eap Oman kunnan viranomaiset

Eapa Kaupunginhallitus Pysyviasti

Eapb Muut viranomaiset Pysyvisti
Eag Yksityisluontoiset yvhteisot Pysyvidsti
Ear Yksityiset Pysyvidsti
Eas Muut diarioidut kirjeet Pysyvidsti

Eb Saapuneet yleis~, kierto- ja ryhmé-

kirjeet sekd tiedotteet

Saadaan hivittdd sen jul-
keen, kun niiti ei enis

© tarvita
Ec Saapuneet koulutustiedotukset Ja
~ohjelmat Samoin
F KIRJEISTO
Fa  Diarioitu kirjeenvaihto 2’
Faa Valvontaosasto PysyvéEsti
Fab Eldinlddkintdhuolto

Pysyvasti

2) mik#1i valvontaosastolla otetaan kdyttdsn kortistomuotoinen
disari, asiakirjat voidaan arkistoida Joko diaarin juoksevan
numeron mukalseen jHrjestykseen tai kdyttien arkistokaavana 50=-
veltuvin osin liitteend olevaa terveyslautakunnan diaarikaavaa



G TILIASTAKIRJAT

Ga

H SOPTMUKSET, OMISTUSASIAKTIRJAT JA Sle
SALLON MUKAAN JERJESTETYT ASTIAKIRJAT

Ha

Elintarviketutkimuslaitos
Ensikassakirjat

Cas

Gab Laskuldljenndkset Ja laskutus-
luettelot({laskutusluettelosta

yksi kappale terveysviraston

hallinto~ Ja talousosastolle)

Terveystarkastuskohteita koskevat
asiakirjat(tarkastuskohteittain

Jédrjestettyns)

Haa Asuine, tyd- ja kokoontumis-
huoneet
Haaa Asuinhuoneistot
Haab Parturit, kampaamot,

Hab
Hac

Had

Hae
Haf
Hag
Hah

Hai
He 3

Haac

Haad
Haae
Haaf
Haag

kauneushoitolat ja
kosmeettisten zineiden
valmistuspaikat
Julkiset kokoontumis-
Je huvihuoneistot
Koulut

Pdivi~ ja lastenkodit
Majoitusliikkeet
Yleiset sazunat Ja kyl-
pylaitokset

Elintarviketuotantolaitokset

Elintarvikehuoneistot{myynti-

Ja tarjoilupaikat)
AJjoneuvot(kylmé~ ja pakaste-

autot)

Talousveden valvonta
Jatehuolto ja viemirsinti

Eldinsuojat

Uimarannat, uimalat, leirinti-

alueet Jja lomakylat
Tankkitilat
Muut tarkastuskonteet(katso

terveydenhoitoasetuksen 17 §)

10 vuotta

5 vuotta

Saadaan hivittidd sen J&l1-
keen, kun niiti ei tarvi-
ta .



Hb

He

Tyssuojelutarkastuskohteita
koskevat asiakirjat{tarkastuse
kohteittain jirjestettyni)

Hha

Hbb

Hbe
Hbd

Hbe

Hbf

Hbh

Maa~-, metsd- ja kalatalous,
metsédstys

Hbaa Maatalous

Hbab Metsitalous

Hbac Kalatzlous

Hbad Metsdstys

Kaivos- ja muu kaivannaise
toiminta

Teollisuus

Sdhkd~, kaasu- ja vesihuolto
Rakennustoiminta

Tukku=~ ja vahittédiskauppa-,
ravitsemus- Jja majoitustoi-
minta

Ilmaliikennettsd tukeva toi-
minta

Rahoitus~, vakuutus-, kiin-
telstd- ja liike-eldmii pale
veleva toiminta

Virka- ja tySsuhdetta koskevat hene
kiltasiakirjat(ellei sailytetd tap
veyslautakunnan arkistossa II 1)

" Hea

Heb
Hee

Varsinaiset henkildasiakirjat
(henkiltakteiksi jirjestetfyns)

Tapaturmailmoitusten toisteet
Viranhaltijain ja tyonteki jiin
palkka-, virkavapaus-, loma=-,
ikdlisd-, eldke-, ero- yms,

‘anomukset
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Saadaan hdvittdsd sen jil-
keen, kun niiti ei tar-
vita

Pysyvisti:

-~ hakemusasiakirjat
- elikepditskset
50 vuotta, tai kunnes on

kulunut 75 viotta asian-
omaisen palkansaajan syn-
tymastd:

- tyosopimukset

- palvelussuhteen pditty-
misilmeoitusten toisteet

§O vucotta:

- tyotodistusten toisteet
5 vuotta

5 vuotta



Hed

Hece

Hef

Toisteet kansanelikelaitoksen
paikallistoimistolle lihete=
tyistd sairauskorvaushakemuk-
gista sekd muista viranhaltie
Jain Jja tydntekijdin tervey-
den~ ja sairaanhoidon korvaa-
mista koskevista asiakirjois-
ta

NimikirjoJjen tdydentimiseen,
hakemusten Jéttémiseen Jja pa-
lauttamiseen sekd virkavapaus-,
poissaclo- tms. luetteloiden
pitdmiseen liittyvit tavan-
omaiset ilmoitukset, kirjeet,
lddkdrintodistukset, verohuo-
Jennustodistukset yms,
Kunnalliselle eldkelaitoksel-
le Ja valtiockonttorille lihe-
tettyjen tavanomaisten ilmoi-
tusten toisteet

I KARTAT JA PIIRUSTUKSET

Ia

Ib

Ic

Maa~-alue-, asemakaava- ja raken-
nuskaavakartat

Rakennuspiirustukset, huonetila-

chjelmat, kustannusarviot ja tys-
selitykset(katso I 2 Ha ja Hb)
Vesistdjen kartat
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2 vuotta

2 vuotta

2 vuotta

Apukartat Jja niihin ver-
rattavat kKartat Jja plirus-
tukset samoin kuin kartto-
Jen Ja piirustusten kak-
solskappaleet saadaan hi-
vittdsd viranomaisen har-
Kinnan mukaan,

Pysyvisti sdilvtetdin:

- viranomaisen vahvista-
mat ja hyvdksymdt kartat
sekd niiden alkuperiis-
piirrokset

- viralliset toimituskar-

tat ja niiden alkuperiis-

piirrokset

- esitellyt kartat Ja
suunnitelmat, alkuperiis-
suunnitelmat Ja luonnokset
sekd ndiden liitekartat

ja =plirrokset, mikidli
niiden sisdltdmii tietoja
el loydy muista pysyvisti
sdilytettdvistd kartoista
Ja piliirustuksista



TILASTOASIAKIRJAT
Tilastojen toisteet

Kasa Henkiltkuntatilastot Pysyvédsti

Kab Kulutustilastot(mm, l&&keaineiden 5 vuotta
polttoaineiden, s8hkén, veden ymss

Kac  Muut tilastot Pysyvidsti

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTELYYN

LIITTYVAT ASIAKIRJAT

Systeeminkuvaukset(myds niihin sisdl-

tyvit nauhoja koskevat tekniset tiedot) Pysyvasti

Saadaan hivittis

Lc

-Ma

Mc
Md

Sa
Sb

Ua

Ue
ud
Ue

Ohjelmat
sen Jdlkeen, kun
niitd ei tarvita
endd alkuperdiseen
tarkoitukseen
Magneettinauhat Pysyvéasti
SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET, MUISTIOT
Suunnitelmat
Maa Toiminta- ja tydsuunnitelmat Pysyvésti
Mab Muut suunnitelmat Pysykédsti
Tutkimukset Pysyviésti
Muistiot Pysyvédsti
Tysryhmien asisk irjat(tilapdistd tehtd- Pysyvisti
vid suorittamaan asetetut tybryhmit)
ELOKUVAT JA AANITTEET
Filmit Ja H&ninauhat Pysyvastl
Diakuvat Pysyvdsti
MIKROFILMIT(k#ytetdsn tarvittaessa)
MUUT ASIAKIRJAT
Historiikit ‘Pysyvédsti
Vieraskirjat Pysyvasti
Valokuvakokoelmat Pysyvésti
Lehtileikekokoelmat Pysyvésti
Puheiden Jja esitelmien k#sikirJoitukset Pysyvisti
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IX TERVEYSKESKUS

(sisdltHd mySs eri toimipisteiden
arkistoaineiston)

Aslakirjasaryija

A DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Aa Ajanvarauspdividkirjat

Ab Poliklinikkapdivikirjat
Aba Ensiapupoliklinikka
Abb Kirurgian poliklinikka
Abc Sisdtautien poliklinikka
Abd Muut poliklinikat

Ac  Potilaspdivikirjat

Aca Vuodeosastot
Acaa Kirurgian osastot
Acab Sisdtautien osastot
Acac Muut osastot

Acb Toimenpideosastot
Acba Anestesiaocsasto
Acbb Fysioterapiaosasto
Acbe Laboratorio
Acbd Réntgenosasto
Ache Leikkausosasto

Acbf Muut toimenpideosastot
(mm. toimintaterapiaos)

Ad  Obduktiopdivdkirjat
Ae Apteekkitavarain keskusvaraston padi=-
vd- ja tydkirjat
Aea Spriipdividkirjat
Aeb Huumausainekortistot
Aec Analyysipdivikirjat
Aed Apteekkityokirjat
Aef Apteekki1ab0ratorioty6kirjat
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Sdilyttédmisen vihimmiis-
aika Ja muita midrdyksis

2 vuotta

5 vuotta

Jos pdividkirjaa kdytetdin
hakemistona, tai jos sil-
td ajalta puuttuvat sai=-
rauskertomukset, siilyte-
td4n niin kuin sairaus-
kertomukset

Samoin
Samoin
Samoin

Samoin
Samoin
Samoin
Samoin
Samoin

Samoin
Pysyvdsti

10 vuotta
10 vuotta
5 vuotta
5 vuotta
5 wvuotta



Af

Ag
Ah
Ai

AJ
Ak

Al

Am

An

Ba
Bb

Be

Raporttivihkot tai -lehdet

Afa Avoterveydenhuolto(mm, pai-
vystyksen ydraporttivihkot)

Afb Sairaalaosasto(mm., polikli-
nikat ja vuodeosastot)

Lédkdrin mddrdyskirjat
Palkkioperustelistat
Ldgkédrien pdivystystaulukot

Tyspdivikirjat ja tydselostukset
Kotilavustajien piivittdiset tybse~
lostukset

Kotiavustajien potilaskohtaiset
tytselostukset

Potilaiden saapumis-, siirto- ja
polstumisilmoitukset
Postikirjat ja postimaksuluettelot

LUETTELOT

Arkistoluettelot

Omaisuusluettelot

Bba Irtaimistoluettelot Ja ~kore
tistot

Bbb Muut omaisuusluettelot

Bbe Vdlinelainausluettelot tai
-kortistot

Aslakas- ja potilaskortistot

Beca Aitiysneuvolakortistot

Beb  Lastenneuvonta- Ja kouluter-
veydenhuoltokortistot

Bece Perhekortistot

Bed Ehk#isyneuvontakortistot

Bece Aikuistenneuvontakortistot
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Johtavan/vastaavan 14Hki-
rin harkinnan mukaan

Samoin
10 vuotta
6 vuotta

5 vuotta, vuorotystid kos-
kevat 10 vuotta

Samoin

5 vuotta

5 vuotta

Mik&d1li selostuksiin si-
s8ltyy potilaan terveyden
tilaa koskevia tietoja,
sdilytetdsn ne niin kuin
sairauskertomukset

2 vuotta

Tavallisen postin 5 vuot-
ta, arvopostin 10 vuotta

Pysyvidsti

10 vuotta

Pysyviasti

2 vuotta

S&ilytetddn niin kuin
sairauskertomukset

Samoin
Samoin
Samoin
Samoin



Bd
Be
3f

Bg

Bcf Poliklinikoiden potilaskortis-
tot
Bcg Vastaanoton potilashakukortis-

tot(toimii yleensd sairausker-
tomusten hakemistokorttina)

Beh Laboratorion kortistot
Bci Rontgenin kortistot
Becia Rtg-hoitokortistot
Bcib Leimauskortistot
Bej Tapaturmakortistot
Bek Kuntoutuskortistot
Bcl Tydterveydenhuoltokortistot
Bem  Vucodeosastojen potilaskortistot
Ben Puheterapeutin kortistot
Beo Ravitsemusterapeutin kortistot
Bep Psykologin kortistot
Beq Sosiaalitydntekijidn kortistot
Ber Lddkdrien vastaanottojen kor-
tistot

Bera Virkalsddkidri(esim, suku-
puolitautikortistot)

Berb Muut lidkirit
Bes Tartuntatautikortistot
Bet Kuolleiden kortistot
Becu Hammashuoltokortistot

Bev Kotiavunsaajien kortistot

Bex Muut asiakkaita ja potilaita
koskevat luettelot ja -kortis-
tot

Diagnoosikortistot

Rokotusluettelot

Luettelot vuodepotilaiden talteen-

otetusta omaisuudesta

Kirjastokortistot ja -luettelot
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S&dilytetddn niin kuin
sairauskertomukset

Samoin
Samoin

Samoin
Samoin
Samein
Samoin
Samoin
Samoin
Samoin
Samoin
Samoin
Samoin

Samoin
Samoin
Samein
Samoin

Samoin, ei kuitenkaan
pysyvasti sailytettdvia
nidyteaineistoa

Mikdli korteille sisidltyy
kotiavunsaajien terveyden-
tilaa koskevia tietoja,
séilytetddn ne niin kuin
sairauskertomukset, muu-
ten 5 vuotta

Sdilytetddn niin kuin
sairauskertomukset

Pysyvisti
10 vuotta

10 wvuotta
Pysyvédsti



Bh

Bi

BJ

Ca
Ch

Cec
Cd

Ce

Sairaanhoitotarvikkeiden ilmaisja-
kelukortistot Jja -luettelot
Lddkkeiden jakelukortistot ja
~luettelot
Sdteilyannosmittareiden k&yttd jd=
luettelot

POYTAKIRJAT

Toimikuntien pdytdkirjat
Henkilokuntaryhmien kokousten poy-

tdkirjat(viraston tai laitoksen si-
sdistd tydskentelyid koskevat)

TySpaikkakokousten poytakirjat
Tarkastuspdytékirjat

Cda Apteekkitavarain keskusvaraston
tarkastuspdytdkirjat

Usastojen ldskekaappien tarkag-
tuspdytékirjat

Cdb

Cdc Rontgenlaitteiden tarkastuspdy-
tédkirjat

Cdd
Muut pSytdkirjat

D LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET

Da

(diarioidut kohdassa I Da tai Fa)

Sisdiset tiedotteet, yleis~, kierto-
ja ryhmédkirjeet

Daa Terveydenhuolto-osasto

Daaa Y1ild&ksrit

Daab Johtava ylihoitaja

Daac Osatoiminnoista vastaavat
ylihoitajat

Daad Muut viranhaltijat

Dab Hammashuolto-osasto
Daba Ylihammasliskirit
Dabb Muut viranhaltijat
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Neuvoloiden tarkastuspdytidkirjat

10 vuotta

10 vuotta

Pysyvidsti

Pysyvédsti

2 vuotta
2 vuotta

10 vuotta

Keskusvarastossa 5 vuot-
ta, Jjd8ljenntkset osas-
toilla 1 vuosi

Pysyvdsti
Pysyvasti
Pysyvasti

Pysyvisti

Vastaanottaja saa hivit-
td4 sen jdlkeen kun niiti
ei tarvita



Dac Sairaalaosasto
Daca Ylilddkidrit
Dachb Ylihoitajat
Dace Muut viranhaltijat

Db Toiminta- ja tySkertomukset

Dba Vuosikertomukset

Dbb Neljdnnesvuosikertomukset

Dbec Kuukausikertomukset

Dbd Muut toiminta- ja tyskertomuk-
set

Dc Tarttuvien tautine ilmoitusten
toisteet

E  SAAPUNEET ASIAKIRJAT
(diarioidut kirjeet kohdassa I Fa)

Ea  Potilaita koskevat kirjeet(jotka
eivdt kuulu sairauskertomuksiin)
Eb  Muut saapuneet asiakirjat

Eba Osastojen ja toimipisteiden
ladketilaukset(apteekkitava-
rain keskusvarasto)

Ebb Osastojen 3ja toimipisteiden
tavaratilaukset(esim. keskuse
varasto)

F' KIRJEISTO(ei kiytsssi)

G TILIASIAKIRJAT

Ga Hoitomaksukirjat ja -kortistot
Gb Ensikassakirjat

H SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT JA
SISALLON MUKAAN JiARJESTETYT ASTAw
KIRJAT

Ha Sairauskertomukset liitteineen

Pysyvisti
Vastaancottaja saa hivit-
tdd sen Jdlkeen kun niité
el tarvita

PysyviEsti

Sellaiset kertomukset,
joiden yksinomaisena tar-
koituksena on viranhalti-
Jain Jja tybntekijdin tyos-
kentelyn ja tytn valvonta
saadaan hidvittdd 5 vuoden
sdilytysajan kuluttua

Tyskertomukset, joista
tiedot siirretdin laadit-
tavaan kertomukseen, sel-
vitykseen tai tilastoon,
saadaan hdvittdd kerto-
muksen, selvityksen tai
tilaston valmistumisen
Jédlkeen

2 vuotta

10 vuotta

Apteekkiin jHdvdt kappa~-
leet 5 vuotta, muut johta-
van/vastaavan 144kirin
harkinnan mukaan

Sdilytetddn niin kauan
kunnes niiden tarkoitus
on saavutettu

10 vuotta
10 vuotta

Saadaan hdvittid sen jHle-
keen kun 90 vuotta on ku-
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lunut potilaan syntymidsts
Jg& vdhintdédn 5 vuotta hoi-
don

padttymisestd tai kun 30
vuotta on kulunut viimeie
sen hoitokerran piittymse
sestd taikka 10 vuotta
potilaan kuolemasta

Liitteend olevat muistiin-
panot ja tarpeettomat
kliinis-fysiologiset tut-
kimuskdyrdt saa ladkints-
hallituksen antamien oh-
Jeiden mukaan hivittii Jo
aikaisemmin

Tieteellistd tutkimusta
varten voi 1lHdkintsnallie
tus md&rdtd sairauskerto-
mukset tarpeelliseksi kat-
Somassean laajuudessa
Joiltakin vuosilta DYSYw-
vastl sdilytettdviksi
erdiden erityyppisten lai-
tosten osalta(katso mm,
Sosiaali- ja terveysminis~
teridn pditss 19,9,68,
asetus nio 555/68 siwvy

nio thiy)

Kaikkien laitosten sai-
rayskertomuksista jite-
tdin pysyvisti sdilytet~
tdviksi kultakin vuodelta
noin 5 % kHsittivd niyte-
aineisto

Jos sairauskertomukset on
arkistoitu syntymiajan
perusteella, voidaan ndy-
teaineistoksi valita 18,
Ja 28, pHivinid syntynei-
den sairauskertomukset.

Laboratorioniytevastauk-
set sdilytetdin toistai-
seksi niin kuin sairause
kKertomukset;

Mikd81li tiedot kaikilta
olennaisilta osiltaan
siirretiddn sairauskerto~
muksen liitteisiin{yhteen-
veto/kokoomalomake), saa-
daan niytevastauslomakkeet
h8vittdd jontavan/vastaa-
van l34k#rin harkinnan mu-
kaan,



fib

He

1d

{e

if
ig

ih

{a
b
{c

Ruumiinavauspdytdkirjat

Rontgenkuvat

Tysterveydenhuoltoa koskevat asia-
kirjat(sairauskertomukset)

Psykeclogin henkildasizkirjat

Puheterapeutin henkildasiakirjat
Réntgenin, laboratoriciden ym. lau-
suntojen Jja todistusten niiden an-
tajille jEavdt kappaleet
Rontgenlaitteiden turvallisuusluvat

KARTAT JA PIIRUSTUKSET(ei kiytdssi)

TILASTOASIAKIRJAT

Terveydenhuoltoa koskevat tilastot
Henkildkuntatilastot

Kulutustilastot(mm. liikeaineiden
polttoaineiden, s&hkén, veden ym55

466

Alkuperiiset(patologisen
osaston) ruumiinavauspdy-
tdkirjat sdilytetddn py~
syvasti; sairauskertomus-
ten liitteind olevat ruu-
miinavauspSytikirjojen
Jédljenndkset sdilytetdin
niin kuin sairauskerto-
mukset

10 vuotta; ylioplistollis-
ten keskussairaaleoiden Ja
keskussairaaloiden arkis-
toissa on kuitenkin sii-
lytettdvd pysyvidstl 18-
kintdhallituksen antamien
chjeiden mukainen nidyte-
gineisto erilaisista
rontgenkuvista, Epdonnnis-
tuneet ja tapauksen kan-
nalta tarpeettomat kuvat
sekd hyviksytyllid tavalla
mikrofilmatut tai muuten
jdljennetyt kuvat saa hé-
vittid ladkintchallituk-
sen antamien ohjeiden mu-
kzan.

Sdilytetddn niin kuin
sairauskertomukset

- l&8EZk&Erintodistukset Jja
-lausunnot Jjohtavan l8&-
kZrin harkinnan mukaan

Sdilytetddn niin kuin
sairauskertomukset
Samoin

Johtavan/vastaavan ldHk&d=-
rin harkinnan mukaan, sdi-
lytetdsdn kuitenkin vdhin-
tddn 5 vuotta

Pysyvidsti

Pysyvédsti
Pysyvasti

5 vuotia



L AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTELYYN
LIITTYVAT ASIAKIRJAT

La  Systeeminkuvaukset(myss niihin si-
sdltyvdt nauhoja koskevat tekniset
tiedot) Pysyvidsti
Lb  Ohjelma-asiakirjat Saadaan hdvittdid sen jul-~

keen, kun niitid ei tarvi-
ta endd alkuperiiseen

tarkoitukseen

L¢ Magneettinauhat Pysyvdsti
M SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET, MUISTIOT
Ma  Suunnitelmat Pysyvdsti
Mb Tutkimukset Pysyvidsti
Me  Muistiot Pysyvisti
Md Tyoryhmien asiakirjat{midrdaikais-

tehtdvdd suorittamaan asetetut tys-

ryhmit) Pysyvisti
S ELOKUVAT JA AELNITTEET
Sa Filmit Ja ddninauhat Pysyvédsti
Sb  Diakuvat ' Pysyvisti
T MIKROFILMIT(ei toistaiseksi

kdytossi)

U MUUT ASTAKIRJAT
Ua Historiikit Pysyvisti
Ub Vieraskirjat Pysyvisti
Ue Valokuvakokoelmat PysyviEsti
ud Lehtileikekckoelmat Pysyvéasti
Ue Puheiden ja esitelmien kEsikir-

Joitukset Pysyvisti
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