Ammatillisten oppilaitosten kuntainliiton arkiston jarjestelykaava

AMMATTIKOULU

Asiakirjasarja

ha

Ac
Ad

Ae

AT
Ag

DIAARTIT JA PAIVAKIRJSAT

Digarikirjat ja -kortistot

Postikirjat ja postimeksuluettelot

Saantitodistukset

Paivakirjat

Ada Varsinaiset p#ividkirjat

Adb Vapaaehtoisten aineiden p&i-
viakirjat

Adc  Kurssipdivikirjat

Add Kuuntelupdivikirjat

Ade Rangaistuskirjat

Adf Muut pdiviakirjat

Tyopdivakirjat ja tydtuntiluettelot
Keittion pdivikirjat
Moottoriajoneuvojen ajo~ Jja kidytto-
pdiviakirjat
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Sdilyttémisen vAhimmiis-
aika Ja muita m#driyksid

Sdllytetddn pysyvdsti
Diaarit, Jjotka eivit toi-
mi asia- Ja pddtishake-
misteoina, sdilytetdién 10
vuotta

Tavallisen postin 5
vuotta, arvopostin 10
vuotta

5 vuotta

5 vuotta

Pysyvasti sdilytetdin
ensimméiseltid toiminta-
vuodelta sekd pHdstoto-
distusten arvosanoja si-
shltaviat pdaivikiriat

Samoin

5 vuotta kurssin pHétty-
misestd

5 vuotta
5 vuotta
Sdilytetédé&n kuten Ada

5 vuotta, tositeluonteoi-
set 10 vuotta

Samoin

5 vuotta



Ah

Ba

Bb

Bc
Bd
Be
Bf
Bg
Bh
Bi

Bk

Bl

Kattilalaitoksen pdivékirjat

Aha Huolto- ja tarkastuspidivi-
Kirjat

Ahb  Kattilalaitoksen tarkkailu-
paivikirjat(mm. s&hkon, ve-
den ja polttoaineiden kulu-
tuksen tarkkailu)

LUBTTELOT

Arkistoluettelot(pds-, vastaanotto-,
lainaus- ja havittdmisluettelot)

Omaisuusluettelot
Bba Kiinteistdluettelot ja -kor-
tistot

Bob Irtaimistoluettelot

Bbe Kirjastoluettelot

Bbd Muut omaisuusluettelot
Jidsenkuntien Juettelot

Lainojen Jja sijoitusten luettelot
Hallintoelinten Jjisenluettelot
Luottamushenkilckortistot
Virkaluettelot

Nimikirjat

Henkildkunnan koulutuskortistot

Oppilaskortistot

Oppilaiden nimi- Ja arvostelukirjat
(matrikkelit)

Sisddnpadsykokeiden tulosluettelot
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pPaivakirjat, Jotka toimi-
vat asia~ Jja pddtdshake-
mistoina, sdilytetdén py-
syvisti, muut 10 vuotta

5 vuotta

Pysyvédsti

Pysyvasti
10 vuotta
PysyvAsti
Pysyvdsti
Pysyvésti
Pysyvésti
Pysyvisti
Pysyvidsti
Pysyvasti
Pysyvédsti

Sdilytetddn niin kauan
kuin palvelussuhde kes-
taa

Pysyvéasti

Pysyviasti
5 vuotta



Bm

Bn

Bo
Bp

Ca
Ch
Cc

z 2
0]

Fh

Ch
Ci

CJ
Ck

Terveyskortistot ja ldskidrintar-
kastuslomakkeet
Bma Terveyskortistot

Bmb lHdkdrintarkastuslomakkeet
Kortistot apurahojen ja opintolai-
nojen saajista

Lukujigrjestykset

Vuosilomaluettelot

POYTAKIRJIAT

Liittovaltuuston poytakirjat
Liittohallituksen pdytdkirjat

Esityslistat{ellei ole kdytissi
esityslistapdytikiria)

Cca Liittovaltuusto

Cch Liitiohalliitus
Tyovaliokunnan pGytakirjat
Tilintarkastuspdytikiriat
Toimikuntiern opdvtikirvrjat

Cfa Rakeniwustolimikunta

Cfo Tydsuojelutoimikunta

Cfe Tyopaikkademokratian vhteis-

1)

Henkilbkintaneuvosto

tydelimet

Cfca

Cfch
Cfd Muut toimikunnat
Ammatillisten neuvottelukuntien

Yhteilstyiikomi bea

poytakirjat
Oppilaitosneuvoston pdytékirjat
Osastojen kokousten péytékirjat

Opettajakokousten poytidkirjat
Kuuntelupdividkirjat

SdilytetdsEn kuten sai-
rauskertomukset(katso
VA:n ohje nio 6/79 sivu
6, kohta 11)

5 vuotta

5 vuotta{vertaa Dbda ja
Eada)

2 vuotta

5 vuotta

Pysyvasti
Pysyvésti

Pysyvasti
Pysyvisti
Pysyvasti
Pysyviisti

Pysyvidsti
Pysyvasti

Pysyvasti
Pysyviasti
Pysyvasti

Pysyvdsti
Pysyvasti

Virastoden Ja laitosten
sisdist® tybskentelyd kos-
kevien kokousten ja neu-
vottelujen poytakirjat
sdilyteti&n 2 vuotta

Pysyvédsti
5 vuotta

1) T¥D-suositussopimuksen hyviksymisen Jdlkeen yhteistyCkomitea
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Jatkaa tiedotustoimikunnan tehtdvid(sisiinen tiedottaminen)



Ck
Cl
Cm
Cn

D

a
Db

De
Dd
De

larkastuspoytédkirjat 5 vuotta
Katselmuspoytidkirjat 5 wvuotta
Viranhaltijain pdatospdytikirjat 10 wvuotta
Tarjousten avaamispoytidkirjat 2 vuotta
Poytakirjojen Julkipanotodistukset 5 vuotta
LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET
Kuulutukset Pysyvidsti
Diarioitujen kirjeiden toisteet
(katso vaihtoehto Fa)
Dba Opetusministeris Pysyvdsti
Dbb Ammattikasvatushallitus Pysyvédsti
Dbe L&a&ninhallitus Pysyvisti
Dbd Valtion opintotukikeskus Pysyvdsti

Dbda Opintolaina~ ja apuraha-

anomusten toisteet 5 vuotta

Dbdb Muut kirjeet l Pysyviisti
Dbe Muut valtion viranomaiset Pysyvisti
Dbf Kunnat Ja niiden viranomaiset  Pysyvisti
Dbg Kuntainliitot Pysyvidsti
Dbh Kuntien keskusjirjestot Pysyvasti
Dbi Kunnallinen elikelaitos(muut

kuin henkildasiakirjat) Pysyvisti
Db Kunnallinen Sopimisvaltuuskun-

ta Pysyvidsti
Dbk Yleisten Ammattikoulujen Liit-

to Pysyviasti
Dbl Yhtymdt Jja yksityiset Pysyvasti
Léheteluontoisten kirjeiden toisteet 2 vuotta
Vuosi- Jja toimintakertomukset Pysyvasti
‘SisHiset tiedotteet Jja pysyviismidd- Pysyvisti

Vastaanottaja saa hivite-
téd sen jdlkeen kun ei
endd tarvita

ravkset
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Df Ohje- 3a johtos8&nnstt, toimen-

kKuvaukset ja taksat Pysyvédsti
Dg Opetussuunnitelmat, sekd aine- Ja

viikkotuntijaot?’ 5 vuotta (vrt., Mab)
Dh Tiedoksiannot kouluun pyrkiville Pysyvdsti 1 kpl
Di  Tilastojen toisteet(ellei sidilytets

kohdassa K a) Pysyvisti

K SAAPUNEET ASTAKIRJAT

Ea  Saapuneet diarioidut kirjeet(kat-
so vaihtoehto Fa)

Eaa Opetusministeris Pysyvdsti
- Eab Ammattikasvatushallitus Pysyvisti
Eac L&&ninhallitus Pysyvasti

Ead Valtion opintotukikeskus
Kada Opintolaina- ja apuraha-
pddtokset Ja pdiatdsluette-5 vuotta
Fadb Mt diarioidut kirjeet FEysyvisti

bBae Muut valtion viranomaiset Pysyvéasti

Eaf Kunnat Jja niiden viranomsiset Pysyvasti

Eag EKuntainliitot Pysyvésti

Eah Kuntien keskusjirjestot Pysyvasti

Eai Kunnallinen el#dkelaitos(muut ‘
kuin henkiltasiakirjat) Pysyvisti

Eaj Kunnallinen Sopimusvaltuuskune
ta Pysyviasti

Eak Yleisten Ammattikoulujen Liite
to Pysyvisti

Fal Yhtymdt ja yksityiset Pysyvasti

Eb  Muut saapuneet asiakirjat

Eba Saapuneet yleis-, kierto- ja Saadaan hdvittdd sen jal-

ryhmikirjeet : E:ﬁﬁiizn niitd el enii

Ebb Saapuneet koulutusohjelmat ja
~tiedotukset Samoin

2) tarkistetut ja vahvistetut sdilytetsn kohdassa Mab
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Ebc Virkoihin ja toimiin valitse-
matta Jjétettyjen hakemusasia-
kirjat

Ebd Harjoittelijoita, kesadapulai-
sia ja tilapdistd tyovoeimaa
palkattaessa kertyneet hake-

musasiakirjat

Hakemukset kouluun
Ebea

Ebe
Hyvaksytyt

Ebeb Hylatyt

Hakemukset kursseille

Ebfa Hyvidksytyt

Ebfb Hylatyt

Hakemukset oppilasasuntoloihin

IEbf

Vapaaoppilaspaikkahakemukset

Jja lukukausimaksujen alentamis-

ta koskevat hakemukset

KIRJEISTO )

Diarioitu kirjeenvaihtox)

(katso vaihtoehdot D.b ja E a)
Hankintoinin 1iittyvé kirjeenvaihto
Fba Hyviaksytyt tarjoukset ja nii-
hin liittyvat tilaukset Ja ti-

lausvahvistukset

Saadaan palauttaa kun
vaall on saavuttanut
lainvoiman tai hidvittdd
2 vuoden sdilytysajan
kuluttua

Tyohén otettujen 1 vuosi
tyosuhteen pddttymisesw
td, muiden hakemusasia-
kirjat saa palauttaa tai
havittdsd, kun valinta on
suoritettu

Kouluun hyvaksyttyJjen ha-
kemukset sdilytetd&n 5
vuotta Ja niihin liitty-
védt virke- yms,tcdistuk-
set oppilaan koulussa-
oloaika

1 vuosi

2 vaotta
1 vuosi

NS

vaotta

5 vuotta

Pysyvéasti

Kauppaan tai sopimukseen
Jjohtaneet tarjoukset Ja
tilaukset 10 vuotta,
kuitenkin niin kauan
kuin ne ovat tarpeenlaa-
duntarkkailun tai takuu-
valvonnan vuoksi,

Valtionosuutta Ja -avus-
tusta koskeviin asioihin

%) asiakirjat arkistoidaan joko diaarin Jjuoksevan numeron tai
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diaarikaavan mukaisesti(katso liite n:o 1)



Fe

Ga

Gb

Ge
Gd

Ge

Fbb Hylatyt tarjoukset

Fbe EKulutustarvikkeita koskevat
tarjoukset, tilaukset Jja ti-
lausvahvistukset

Oppilastiedustelut Ja niihin liitty=-

vat vastaukset

TILIASTAKIRJAT

Talousarvio(vahvistettu padtalous-
arvio ja talousarvion toteutuminen)

Pdaivdkirjat
Tilikortit

Kassapdivikirjat(ensikassakirjat)

Tase~- Ja vuosikirjat
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liittyviat tarjoukset
sdilytetddn kuitenkin

10 vuotta valtionosuutta
(valtionavustusta) kos-
kevan pid&dtcksen antamie
sesta{vrt. Hm)

Tarjoukset, jotka eivit
ole Jjohtaneet kauppaan
tal sopimukseen, saa hi-
vittds asian tultua rat-
kaistuksi(lukuunottamat-
valtionosuuksiin liitty-
vid)

Tavanomaisia kulutustar-
vikkeita koskevat tar-
Joukset, tilausvahvistuk-
set, kuormakirjat yms.
sdilytetddn 2 vuotta

2 vuctta

Pysyvasti
Pysyvésti
Pysyvisti

10 vuotta

Mik&1i ensikassakirjojen
sivuista liitetd&n kappa-
leet varsinaisiin tili-
tositteisiin, saadaan
kaksoiskappaleet hivit-
tdd sen Jjdlkeen, kunvas-
taavien pBidkappaleiden
tarkastus Ja sellaiset
toimenpiteet, Jjoita ti-
lintarkastus on saattanut
aiheuttaa, ovat pddtty-
neet

Pysyvisti



Gt

Gg

Gh

Gi
GJ
Gk

Palkkakirjanpitoon liittyvit
tiliasiakirjat
Gfa Palkka- ja palkkiokortit

Gfb Palkkatositteet

Gfc Tydvuorotaulukot

Gfd Perustietokortit

Gfe Jédsenmaksujen perintdid koskevat
valtakirjat

Tilitositeaineisto

Gga Tilitositteet(palkkatositteets

katso Gfb)
Ggb Tiliotteet
Gbc Tilillepano~ ja siirtokorttien

kupongit Ja koontiluettelot
Varastokirjanpitoon liittyviat tili-
asiakirjat
Gha Varastokortistot
Ghb Varastokirjanpidon tositteet
(myynti~ ja luovutuskuitit)
Alitilittdjien tiliasiakirjat
Laskutuskirjat(maksujen perinti)
Muut tiliasiakirjat
Gka Tyotilausten kaksoiskappaleet.

Gkb Tulotositevihkojen kantakappa-
leet
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50 vuotta tai kunnes on
kulunut 75 vuotta asian-
omaisen palkansaajan syn-
tymésta

Samoin

5 vuotta, vuorotyoti kos-
kevat 10 vuotta

5 vuotta

2 vuotta perinnidn tai
voimassaoloajan padtty-
misestd

10 vuotta
2 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta
10 vuotta
10 vuotta

Saadaan hdvittid sen jil-
keen, kun vastaavien p&s-
kappaleiden tarkastus Jja
sellaiset lisdtutkimuk-
set, Joita tilintarkkas-
tus on saattanut aiheut-
taa, ovat pdidttyneet

Samoin

Mik#1i tulotositteista
el liitetd kappaleita ti-
litositteisiin, sdilyte-
tdan tulotositteiden kan-
takappaleet 10 vuotta



Ha

Gke
Gkd
Gke

Gkf

Glch

Gki

SOPIMUKSET,

Mittarien lukemakortit
Ruokamaksukuitit
Kassakoneiden kontrollinauhat

Léhetys- ja pakkauslistat

sekd niihin verrattavat rahti-

kirjat

Ilmoitukset huoltokassa-~ Ja
ulosmittauspidatyksista
Koneellisin menetelmin pide-~
tyn kirjanpidon menetelméku-~
vaukset

Sisdisen suunnittelu-~ ja las-
kentajidrjestelmén tositteet
Ja raportit, joita ei tarvita
kirjanpidossa

Lomakkeet, Joita kiytet8idn mak-

suliikkeeseen, kirjanpitoon
tai sisdiseen suunnittelu~ ja
laskentajdrjestelmdsdn liitty-
vien tietojen siirtoon auto-~
maattiseen tietojenkésitte-
lyyn Ja Jjoita el tarvita kir-

Jjanpidon tositteiksi, sekd sa-
nottujen tietojen automaattises-
sa tietojenkisittelysséd synty-
vat virhe~ Jja tarkistuslistat

OMISTUBASIAKIRIAT JA

SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIA-
KIRJAT

Kiinteistdjen omistusoikeusasia~

kirjat
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2 vuotta
2 vuotta

Saadaan hivittdd sen
Jédlkeen, kuntilintarkas-
tus Jja siitd aiheutuneet
toimenpiteet ovat pddtty-
neet

2 vuotta

2 vuotta perinndn pi&t-
tymisestd

10 vuotta sen tiliwvuocden
padttymisestd, Jonka kir-
Jjanpitoa menetelmikuvaus
koskee(katso La)

Saadaan havittdd sen jal-
keen, kun niitd ei tar-
vita

Saadaan hiavittdd heti,
kun niiden edellyttédméit
toimenpiteet on asianmu-
kaisesti suoritettu

Pysyviasti



Hb
He

Hd

He

Hf

Hg

Hh
Hi
Hj
Hk
H1

Hm

Hn

Velkakirjat
Palo- ym,., vakuutuskirjat

Jasenkuntien liittymispddtokset
(ellei sHilytetd pdytdkirjojen
liitteend)

Huoneenvuokrasopimukset

Muut sopimukset

Maksusitoumukset

Osakekirjat ja osuustodistukset
Takauskirjat

Talletuskirjat

Testamentit ja lahjoituskirjat
Kiinteistdjen rakentamiseen liit-

tyvat asiskirjat(rakennuskohteit-
tain Jdrjestettyni)

Valtionosuus ja -avustusasiakirjat

Virka- ja tydsuhdetta koskevat
henkildasiakirjat
Hna Varsinaiset henkildasiakirjat

Hnb

Hne Viranhaltijain Jja tydntekijéin

palkka-, virkavapaus-, loma=-,
ikdlisd-, eldke-, ero- yms,
anomukset ‘
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Tapaturmailmoitusten toisteet

Maksetut 10 vuotta

2 vuotta vakuutuksen
padttymisests

Pysyvasti

1 vuosi vuokrasuhteen
paddttymisestd

PysyvEsti

Tavanomaiseen palvelutoi-
mintaan liittyvidt sopi-
mukset 1 vuosi sopimus-
kauden p#attymisestd

2 vuotta voimassaoloajan
padttymisestd

Pysyvasti

PysyvéEsti

Mitatoidyt 2 vuotta
Pysyvisti

Pysyviasti
Pysyvisti
Valtionosuus ja -avustus-
hakemusten sek# tilitys-

ten toisteet 10 vuotta
(vrt., Fba)

Pysyvdsti:
- hakemusasiakirjat
- eldkepdidtikset

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

tymastd:

-~ tySsopimukset

- palvelussuhteen p8atty-
misilmoitusten toisteet

50 wvuotta:
- tybtodistusten toisteet
5 vuotta

5 vuotta



Hr

He

Hnd Toisteet kansanelikelaitcksen

Hne

Hnf

paikallistoimistoille lihete-
tyistd sairauskorvaushakemuk-
5ista sek# muista viranhalti-
Jain Ja tydntekijdin terveyden-
Ja sairaanhoidon korvaamista
koskevista asiakirjoista
Nimikirjojen tdydentidmiseen,
hakemusten Jjédttdmiseen ja pa-
lauttamiseen sekd virkavapause,
poisnaolo- tms. luetteloiden
pitamiseen liittyvdat tavan-
omalset llmoitukset, kirjeet,
ld&dkdrintodistukset, verohuo-
Jennustodistukset ymns,
hunnalliselle eldkelaitokselle
Ja valtiokonttorille ldhetetty-
Jen tavancmaisten ilmoitusten
toisteet

Pddsykoetehtivat ja -suoritukset

Muut koetehtivit Jja -suorituksedt.

Valtion varoista nyinnettdvien opin-

tolainojen Ja apurahojern anomukset

Ja ~-pHitokset(katso vaihtoehdot

Dnda ja Eada)
Oppilaita koskevat henkildasiakir-

jat(mm. henkilskoliainen kirjeen-
vaihto)

Oppilaitosneuvostovaalien dinestys-

liput
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2 vuotta

ATaTTa R A S

(A

2 vuotta

2 vuotta(mikili ei ole
palautettu oppilaille)

bamoin

5 vuotta

10 vuotta

Jaljenntkset oppilaille
annetuista muista kuin
kovlutodistuksista 1 vuo-
si

Oppilaskohtaiset avustus-
Ja kyyditysasiakirjat 2
vuotta

Sd1ilytetiidn, kunnes seu-~
raaval vaalit on suori-
tettu



Ta

Ib

Ka

La

Lb

Lc

KARTAT JA PIIRUSTUKSET

Kartat

Taa Asemakaavakartat

lab Hakennuskaavakartat

Tac Kiinteistéjen tonttikartat

Iad Muut kartat

Piirustukset

Iba Vahvistetut piddpiirustukset
liitteineen(ellei siilytetd
kohdassa H1)

Ibb LVI-piirustukset

Ibc S&hkdpiirustukset

Ibd Muut piirustukset

TILASTOASIAKIRJAT

Tilastojen toisteet(ellei sdily-
tetsd kohdassa Dm)

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTE-
LYYN LIITTYVAT ASTAKIRJAT

Systeeminkuvaukset(myss niihin

sisdltyvdt nauhoja koskevat tek-
niset tiedot)
Ohjelma-asiakirjat

Magneettinauhat
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Apukartat Jja niihin ver-
rattavat kartat ja piirus-
tukset samoin kuin kartto-
Jen Ja piirustusten kak-
soiskappaleet saadaan hi-
vittdd viranomaisen har-
kinnan mukaan

Pysyvasti sdilytetisn:

-~ viranomaisen vahvistamat
Ja hyviksymdt kartat seki
niiden alkuperdispiirrok-
set

- viralliset toimituskar-
tat ja niiden alkuperiis-
piirrokset

- esitellyt kartat ja
suunnitelmat, alkuperidis-
suunnitelmat Jja luonnokset
sekd ndiden liitekartat ja
-piirrokset, mik#li niiden
sisdltémid tietoJa ei 18y=-
dy muista pysyvdsti sdily-
tettdvistd8 kartoista ja
pilirustuksista

Pysyvéasti

Pysyvdsti(katso Gkh)

Saadaan hdvittdi sen jal-
keen, kun niiti ei enzi
tarvita alkuperdiseen tar-
koitukseen

Pysyvidsti



Ma

Mb
Mc

Sa
5b

Ua
Ub
Uc
Ud
Ue

SUUNNITEILMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIOT

Suunnitelmat
Maa Toimintasuunnitelmat
Mab Opetussuunnitelmat, sekd aine-

Jja viikkotuntijaot(vahvistetut)

Mac Oppilasasuntolan toimintasuun-
nitelmat

Mad Muut suunnitelmat

Tutkimukset

Muistiot

Tyoryhmien asiakirjat(tilapaists
tehtdv8d suorittamaan asetetut tys-
ryhmét)

ELOKUVAT JA AANITTEET

Filmit Jja didninauhat
Diakuvat

MIKROFILMIT(ei kdytdssi)

MUUT ASTAKIRJAT

Historiikit

Vieraskirjat

Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelmat

Puheiden Jja esitelmien kidsikirjoi-
tukset
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Pysyvasti
Pysyvasti(vrt. Dg)

2 vuotta
PysyvéEsti
Pysyvidsti
Pysyviisti

Pysyvisti

Pysyvasti
Pysyvidsti

Pysyvdsti
Pysyvésti
Pysyviasti
Pysyvasti

Pysyvésti



AMMATTIOPPILASLAUTAKUNNAN ARKISTON JARJESTELYKAAVA

Asiakirjasarja

A

Aa

ADb

Ac
Ad

Ad

Ba
Bb

B¢

Bd

Ca

Ch
Ce

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarikirjat ja -kortistot

Postikirjat Jja postimaksuluet-
telot

Saantitoedistukset
Tytpdivakirjat

Moottoriajoneuvojen ajo- Ja kKiyt-
topaivikirjat

LUETTELOT

Arkistoluettelot
Ammrattioppilaslautakunnan jisen-
luettelot ja -kortistot
Oppisopimuskoulutuksen valvonta-
kortisto
Tydnantajakortisto(kouluttajiksi
hyviksytyt)

POYTAKIRJAT

Ammattioppilaslautakunnan poyté-
kirjat
Koulutustarkastajan pdytakirjat
Muut péytdkirjat
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Sailyttamisen vdhimmiis-
aika Jja muita madrdyksiid

Pysyvdsti

Diaarit, Jjotka eividt toi-
mi asia- Jja pdatodshake-
mistoina, sdilytetddn 10
vuotta

Tavaliisen postin 5
vuotta, arvopostin 10
vuotta

5 vuotta

5 wvuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta

5 wvuotta

Pysyvisti

Pysyvésti

Pysyvdsti

Pysyvisti

Pysyvésti
Pysyvisti
Pysyvidsti



Da

Db

Dc

Dd

De
Df

Eb

Ec

LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET

Diarioitujen kirJjeiden toisteet

Daa Ammattikasvatushallitus

Dab Keskustoimikunnat

Dac Ammattioppilaitokset

Dad Muut ammattioppilaslautakun-
nat

Dae Oma Xuntainliitto Jja sen toi-
mielimet

Daf Tydnantajat(kouluttajat)

Dag Oppisopimusoppilaat

Dah Muut diarioidut kirjeet

Ldaheteluontoisten kirjeiden tois-
teet

Tilastojen toisteet(ellei siilvte-
td kohdassa Ka)

Oppiohjelmat

Vuosi~ Ja toimintakertomukset
Kokouskutsut

SAAPUNEET ASIAKIRJAT

Saapuneet diarioidut kirjeet

Faa Ammattikasvatushallitus

Eab Keskustoimikunnat

Fac Ammattioppilaitokset

Fad Muut ammattioppilaslautakunnat

Eae Oma kuntainliitte ja sen toi-
mielimet

Eaf Tybnantajat{kouluttajat)

Eag Oppisopimusoppilaat

Eah Muut diarioidut kirjeet

Saapuneet yleis-, kierto-~ ja ryh-
mikirjeet

Saapuneet koulutusohjelmat ja
«tiedotukset
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Pysyvidsti
Pysyvasti
Pysyvisti

Pysyvdsti

Pysyvisti
Pysyvédsti
Pysyvidsti
Pysyvdsti

2 vuotta

Pysyvésti
Pysyvidsti
Pysyvésti
2 vuotta

Pysyvdsti
Pysyvidsti
Pysyvisti
Pysyvasti

Pysyviasti
Pysyvidsti
Pysyvédsti
Pysyvésti

Saadaan hdvittidd sen Jil-
keen kun niitd ei eniia

tarvita

Samoin

1 kpl
1 kpl



KIRJEISTO(ei kdytossd)

TILIASIAKIRJAT(ei kdytossd)

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT JA
SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIA-
KIRJAT

Oppisopimukset ' Pysyvésti

KARTAT JA PITRUSTUKSET

TILASTOASIAKIRJAT

Tilastojen toisteet(ellei sd#ily-
tetd kohdassa Dc) Pysyvidsti

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTE~
LYYN LIITTYVAT ASTAKIRJAT(ei kdy-
tossid)

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET,

Ma
Mb
Me

MUISTIOT
Suunnitelmat Pysyvidsti
Tutkimukset Pysyvidsti
Muistiot
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Pysyvasti



S ELOKUVAT JA AANITTEET

Sa Filmit Ja &&dninauhat Pysyvédsti
Sb Diakuvat Pysyvasti

T MIKROFILMIT(ei kiytossi)

U MUUT ASTAKIRJAT

Ua Historiikit Pysyvédstd
Ub Vieraskirjat Pysyvidsti
Uc Valokuvakckoelmat Pysyviasti
ud Lehtileikekokoelmat Pysyvdsti
Ue Puheiden Jja esitelmien k&#sikir-

Joitukset Pysyvidsti
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