Kunnaneliinldikarin arkiston jarjestelykaava

Asiakirjasaria

A MERKINTAKIRJAT

a. Saapuneiden kirjeiden diaarit
b., Menneiden kirjeiden diaarit

c. Postikirjat

d. PHivikirjat

B LUETTELQOT
a, Arkistoluettelot
b, Omaisvusluettelot
1, Irtaimistoluettelot

2, Muut omaisuusluettelot

C  POYTAKIRJAT
a, TarkastuspSytikirjat

D TOIMITTEET
a, Kirjeiden toisteet

b. Vuosikertomusten ja tilas-

tojen toisteet
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S&ilyttédmisen vihimmdlsaika
Ja muita md&rdyksiz

Diaarit, Jjotka toimivat
asia~ ja pHEtdshakemistoi-
na, sidilytetddn pysyvisti,
muuten 10 vuotta

Tavallisen postin 5 vuotta,
arvopostin 10 vuotta

Paivdkirjat, Jjotka toimivat
asia~ ja pHEtOshakemistoi-
na, sdilytetdén pysyvisti,
muuten 10 vuotta

PysyvéEsti

10 vuotte
Pysyviasti

Pysyvidsti

Pysyvidsti

Pysyvésti



SAAPUNEET ASTAKIRJAT

a, Maatalousministeritn eldin-
1#8kintfosaston kirjeet

b. Muiden viranomaisten kirJeet

¢. Muut saapuneet kirjeet

KIRJEISTO(ei kAytHssH)

TILIT

OMISTUASIAKIRJIAT JA SOPIMUKSET

KARTAT JA PTTRUSTUKSET

SEKALAISIA ASIAKIRJOJA
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Pysyvidsti
Pysyvisti
Pysyvisti



Katilén ja ditiysneuvolan arkiston Jarjestelykaava

Asiakirjasarja

A  MERKINTAKIRJAT

a.
b,

a,
b.
Ce
d.

S

A
b.

Saapuneiden kirjeiden diaarit
Menneiden kirjeiden diaarit

Postikirjat

PEivE~ ja tydkirJjat
1. Paivikirjat

2. Tybpdividkirjat

Aitiysneuvolakortit

LUETTELOT

Arkistoluettelot
Irtaimistoluettelot
Niayteluettelot
Sucjarokotusten luettelot

Rokotusilmoitukset

POYTAKTIRJIAT

Neuvolan tarkastuspdytikirjat
Opinto- ja neuvottelupdivien
noéytdkiriat

Ryhmikokousten ndytikirjat
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Sgilyttimisen vdhimmiis-
aika ja muita mdZridyksid

Diaarit, Jjotka toimivat
asla~ Jja pHitoshakemise-
toina, sHdilytetisdn pysy-
vidsti, muuten 10 vuotta

Tavallisen postin 5 vuot-
ta, arvopostin 10 vuotta

Paivakirjat, Jotka toi-
mivat asia- Ja pd&tos-
hakemistoina, sdilvte-~
tddn pysyvdsti, muuten
10 vuotta

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta

SAilytetddin niin kuin’
saijirauskertomukset

Pysyvisti
10 vuotta
Pysyvasti

Pysyvidsti
Rokotusluetteloiden Jj&1-
Jjenntkset ja rokotusto-
distukset 10 vuotta

10 vuotta

Pysyvisti

Pysyvisti

Pysyvisti

Neuvolan sisHistd toi-
mintaa koskevien kokous-
ten Jja neuvottelujen
pdytikirjat 2 vuotta



d.

Opetuskdtildiden kokousten
poytidkirjat

TOIMITTEET

a.
b.

C.
d.

€.

f.

Ee

Kirjeiden toisteet
Vuosikertomusten ja tilitysten
toisteet

Kuukausikertomusten toisteet
Synnytyskertomusten toisteet
Epdmuodostumia koskevat ilmoi-
tukset

Erikoistutkimuksia koskevien
tiedoksiantojen toisteet
Rokotusilmoitusten toisteet
Tilastojen toisteet

SAAPUNFET ASTAKIRJAT

Ao

Aitiyskortit

Kunnallisten viranomaisten
kirjeet

LdEninliddkirin toimiston kireet

Lddkintohallituksen kirjeet
1. Yleiskirjeet

2, Muut kirjeet

Kansanel&dkelaitoksen Jja sairaus-

vakuutustoimistojen kirjeet
Muut saapuneet kirjeet
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Pysyvasti

Pysyvisti

Pysyvisti
Pysyvidsti
Pysyvisti

Pysyvisti

PysyviEsti
10 vuotta
Pysyvisti

Sdilytetddn niin kuin
sairauskertomukset
Mikd1i tiedot niistid on
siirretty Hitiysneuvola-
korteille, ne saadaan
havittis

Pysyvisti
Pysyvasti

Saadaan hivittig sen
J8lkeen, kun niitsd ei
tarvita

Pysyvisti

Pysyvisti
Pysyvisti



KIRIEISTO(ei kHytbssH)

TILIT
a. Laskujen Jja lZhetyslistojen
kaksoiskappaleet

OMISTUSASIAKIRJAT J4 SOPIMU¥SET

KARTAT JA PITRUSTUKSET

SEKALATISTA ASTAKIRJIQJA
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Saadaan hdvittHE sen
J&lkeen, Fun tilintar-
kastus Ja siitid aiheutu-
neet toimenpiteet ovat
pddttyneet



Lastenvalvojan arkiston jarjestelykaava

Asiakirjasarja

A MERKINTAKIRJAT
a, Saapuneiden kirjeiden diaarit

b,

C,

Menneiden kirjeiden diaarit

Postikirjat

B ILUETTELOT

a,
b.

Arkistoluettelot

Aviottomien lasten nimiluette-
lot

Aviottomien Hitien nimiluette~
lot

Maut luettelot Ja kortistot

¢ POYTAKIRJAT

D TOIMITTERET
a., Lehetettyjen kirjeiden konsep-

tit ja -jdljenntkset(elleivit

kuulu F-pidsarjazan)
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Sailyttamisen vBhimmiis-
aika Ja muita madrdyksii

Diaarit, Jotka toimivat
asia=- ja pEitdshakemis-~
toina, sdilytetd&n pysy-
vasti, muuten 10 vuotta

Tavallisen vostin 5 vuot-
ta, arvopostin 10 vuotta

Pysyvasti
Pysyvasti

Pysyvidsti
Pysyvdsti

Pysyvasti



J

SAAPUNEET ASTAKIRJAT

(tdhdn paisarjaan sijoitetaan

sellaiset kirjeet, Jjotka eivit
koske henkiltkohtaisesti jota-
kin valvottavaa)

a, Saapuneet kirjeet

KIRJEISTO
a, Valvottavia henkildkohtaises-
ti koskevat asiakirjat

TILIT
a, Kassapdivikirjat
b, Valvottavien lasten tilikirjat

c. Tilitositteet

d., TiliotTteet

OMISTUSASTAKIRIAT J4 SOPIMUKSET
(elatussopimukset kohdassa Fa)

KARTAT JA PITRUSTUKSET

SEKATAISTIA ASTAKTRJIOJA
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PysyvHsti

10 vuotta siitd, kun
valvonta on piddttynyt

Pysyviasti

10 vuotta siitid, kun
valvonta on pd&attynyt

10 vuotta
Palkkatositteet 50 vuot-
ta tai kun on kulunut

75 vuotta asiancomaisen
valkansaajan syntymistd

2 vuotta



Liikeyrityslaskentaelimen arkiston jarjestelykaava

Asiakirjasarja

A MERVWINTAKIRJAT
a, Kirjediaasrit

b, Postikirjat

Cc., Paivid- Ja tydkirjat
1. PaivBkirjat

2, Tybpiaivakirjat

B LUETTRIOT
a. Arkistoluettelot
e Perusluettelot

POYTEKTRIAT
a, Keriystoimilkunnan pdytikirjat

(@]

D TOIMITTERT
a, Kirjeiden, tilastojen Ja £ili-
~ tysten toisteet
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s583ilyttimisen vdhimmiis-
aika Ja muita miZriyksis

Diaarit, jotka toimivat
agsia~ ja pHittshakemis-
toina, sdilytetdin pysy-
vasti, muuten 10 vuotta

Tavallisen postin 5 vuoct-
ta, arvovostin 10 vuotta

Pédivdkirjat, jotka toi-
mivat asia~ Ja pd&tosha-
kemistoina, sZilytetidin
pysyviasti, muuten 10
vuotta

5 vuotta, tositeluontci-
gset 10 vuctta

Pysyvasti
Pysyvisti

Pysyvésti



SAAPUNTET ASTAK IRJAT

a, Saanpumeet kirjeet da muut
asiakirjat{joita ei ole lH=-
hetetty Tilastokeskukselle)

KIRJETSTE(ei kiytossd)

TTLIT

OMTISTUSASTAKTRIAT JA SOPIMUKSET

KARTAT JA PTTRUSTUKSET

SEKAIAISTA ASTAKIRJIOJA
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Pysyvisti



Paikallissairaalan arkiston jarjestelykaava

AsiakirjasaryJa

MERKINTAKIRJAT
a, Diaarit Jja postikirjat
1. Diaarit

2. Postikirjat

b, Potilaspdivdkirjat, -luette-
lot Jja -kortistot
1. Potilaspidivikirjat

2. Potilaskortistot

¢c. Diagnoosikortistot

d. Apteekkitavarain keskusvaras-
ton piivikirjat Jja -kortidtot
1. Spriipdivikirjat
2. Analyysipdivikirjat
3. Apteekkitydkirjat
4, Huumausainekortistot
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SHilyttdimisen vBhimmdis-

aika Ja muita mé&rdyksid

Diaarit, Jjotka toimivat
asia- ja pdHtOshakemis~
toina, sdilytetd&n pysy-
vdsti, muuten 10 vuotta

Tavallisen postin 5 vuot-
ta, arvopostin 10 vuotta

5 wvuotta

Jos pHivikirjaa voidaan
kdyttdd hakemistona, tail
jos siltd ajalta puuttu-
vat sairauskertomukset,
sdilytetsdidn niin kuin
sairauskertomukset
Sdilytetddn niin kuin
sairauskertomukset, Mi-
kH1i terveydentilaa Ja
toimenpiteitd koskevat
tiedot on siirretty sai-
rauskertomukseen, saa
kortit hivittdd 5 vuoden
kuluttua korttiin teh~
dystd viimeisestd mer-
kinndstd

Pysyvésti

10 vuotta
5 vuotta
5 vuotta
10 vuotta



k. Moottoriajoneuvojen ajo~ Ja

L.

Tapaturmakortistot
HenkilOston nimikirjat ja
-kortistot

1. Nimikirjat

2. Koulutuskortistot

3. Vuosilomaluettelot
Ladksdrin m8drdyskirjat
Yoraporttivihkot

Potilaiden saapumis-, siirto-

Ja poistoilmoitukset

Kattilalaitoksen paivEkirjat
1. Huolto- Ja tarkastuspdivi-

kirjat

2. Kattilalaitoksen tarkkai~

lupdivdkirjat(mm. sihkon,
veden Ja polttoaineiden

kulutuksen tarkkailu)

kayttopadivikirjat
Keittidn pédivakirjat

LUETTELOT

8.
b.

Ce

d.

Arkistoluettelot
Tydvucrotaulukot

Omaisuusluettelot
1. Irtaimistoluettelot
2. Muut omaisuusluettelot

Hallintoelinten jédsenluettelot
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Pysyvisti

Pysyvasti

Sailytetddn niin kauan
kuin palvelussuhde kes-
tda

5 vuotta
10 vuotta

Johtavan/vastaavan 1lH&i-
k&Brin harkinnan mukaan

2 vuotta

Paivékirjat, Jjotka toi=-
mivat asia- Jja padtsdsha-
kemistoina, sdilytetidsn
pysyvédsti, muuten 10
vuotta

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta

5 vuotta

Pdivikirjat, Jjotka toi-
mivat asia- Ja p&a&tdsha-
kemistoina, s&ilytetdin
pysyvéasti, muut 1C vuotta

Pysyvasti

5 vuotta, vuorotydtd
koskevat 10 wvuotta

10 vuotta
Pysyvasti
Pysyvésti



POYTAKIRJAT
a, Johtokunnan poytékirjat

b,
C.
d.

e,

Esityslistat
Talousarviot{vahvistetut)
OhJje~ Ja JjohtosHd&nndt sek#d
taksat{vahvistetut)
Toimikuntien poyt&kirjat

TOIMITTEET

=

Sairauskertomukset
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Pysyvésti
Pysyvisti
Pysyvésti

Pysyvasti
Pysyvidsti

Saa h8vittdd sen jiHlkeen
kun 90 vuotta on kulunut
potilaan syntymidstd ja
vEhintédén 5 vuotta hoi-
don pHattymisesti tai
kKun 30 vuotta on kulunut
viimeisen hoitokerran
pddttymisestsd taikka 10
vuotta potilaan kuole-
masta,

Liitteend olevat muis-
tiinpanot Jja tarpeetto-
mat kliinis-fysiologiset
tutkimusk8yrat saa l8i-
kintshallituksen anta-
mien ohjeiden mukaan hi-
vittdd jo aikaisemmin.

Tieteellistd tutkimusta
varten voi lddkintohal-
litus mBHritd sairaus-
kertomukset tarpeelli=
seksi katsomassaan laa-
Juudessa Jjoiltakin vuo-~
silta pysyvidsti sdilye-
tettdviksi erdiden eri
tyyppisten laitosten
osalta,

Kaikkien laitosten sai-
rauskertomuksista jite-
td8n pysyvdsti s8ilytet-
tdviksi kultakin vuodel-
ta noin 5 % k#sittdvi
ndyteaineisto, siten et-
td talteen otetaan kaik-
ki 18, Ja 28, pdivini
syntyneiden sairausker~
tomukset.



b, Tilastojen toisteet
1. Henkildkuntatilastot
2 Laskeaineiden kulutus-
tilastot
3., Muut tilastot
c. Vuosi~ ja toimintakertomukset
d. Talousarvioehdotusten toisteet

SAAPUNEET ASIAKIRJAT
a. Saapuneet yleis-, kierto- ja
ryhmakirjeet sekd tiedotteet

b. Saapuneet koulutusohjelmat Ja
~-tiedotukset
¢, Muut saapuneet asiakirjat
1. Virkoihin Jja toimiin valit-
sematta Jdtettyjen hakemus-
asiakirjat

2, Sisdiset tilaukset tai toi-
menpidepyynndt

KIRJEISTC

(tdhin pidsarjaan sijoitetaan
samaa asiza koskevat sekd 1lEh-
teneet ettd saapuneet kirjeet)

a, »osiaali~ Jja terveysministerid
sekd lddkintohallitus
1. Sairaanhoitoa koskeva kir-
Jeenvaihto
2. Taloushallintoa koskeva
kirjeenvaihto
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Pysyvisti

5 vuotta
Pysyvisti
Pysyvisti
2 vuotta

Saadean hivittdd sen
Jjélkeen kun niité ei
endd tarvita

Samoin

Saadaan palauttaa sen
Jjélkeen, kun valinta on
saavuttanut lainveiman
tai hidvittdd 2 wvuoden
sdilytysajan kuluttua

Saadaan havittii sen
Jjédlkeen, kun niiden tar-
koitus on szavutettu

Pysyvisti
Pysyvésti
Valtionapuhakemusten Jja

tilitysten toisteet 10
vuotta



Co
d.

Ee

i.
Je
K

Lidninhallituksen sosiaali-
Ja terveysosasto
Muut valtion viranomaiset

Oman kunnan viranomaiset

Muut kunnat Ja kuntainliitot
Sairaalan oma henkildkunta
1. Henkiltasiakirjat

Tapaturmailmoitusten tois-
teet

Palkka-,
ma-,

virkavapaus-, lo-
ikdlisd-, eldke-,
ero~ yms,., anomukset
Sairausvakuutushakemusten

toisteet

Tavanomaiset muut ilmoituk-

set{luetteloiden pitamiseen
liittyvat) ja 1lazkdrinto-
distukset

Ilmoitusten toisteet kunnal-
liselle elidkelaitokselle Ja
valtiokonttorille(katso Ff1)

Kuntien keskusjirjestot

Julkisluontoiset yhteistt Ja
toimielimet ‘

Sairaalaliitto
Muut yhteisst
Yksityiset

Te

2a

Potilaita koskeva kirjeen-

vaihto(joka ei kuulu sai-
rauskertomukseen)
Muu kirjeenvaihto

Pysyvasti
Pysyvasti
Pysyviasti
(katso VA:n ohje n:o

6/79 sivu 26 kohta
3, Muut asiakirgjat)

Pysyvisti

Pysyvasti:

- hakemusasiakirjat
- eldkepditikset

50 vuotta, tali kunnes on
kulunut 75 wvuotta asian~
omaisen palkansaajan syn-
tymasta:

- tySsopimukset

- palvelussuhteen padte-
tymisilmoitusten tois-
teet;

50 vuotta:
- tybtodistusten toisteet

5 vuotta

5 wvuotta

2 vuotta

2 vuotta

2 vuotta

Pysyviasti

Pysyvésti
Pysyvésti
Pysyvésti

10 vuotta
Pysyvidsti



l, Liikelaitokset

Te
2,
3e
b

Ruckatalous

Tutkimus Jja nhoito

Lamp&, vale Ja vesi
Irtaimiston kunnossapito
Ja uusinta

Kiinteisttn kunnossapito
ja uusinta

Pesu Jja siivous
Toimistotarvikkeet ja
askarteluvdlineet

Muu kirjeenvaihto

TILIT(ei kiytossi)

OMISTUSASIAKIRJAT JA SOPIMUKSET

(ei kaytossi)

KARTAT JA PIIRUSTUKSET
a, Rontgenkuvat
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Tavanomaisia kulutustar-
vikkeita koskevat tar-
Joukset, tilaukset, ti-
lausvahvistukset, kuor-
makirjat yms. 2 vuotta.

Kauppaan tai sopimukseen
Johtaneet muut tarjouk-
set Ja tilaukset 10
vuotta, kuitenkin niin
kauan kuin ne ovat tar-
peen laaduntarkkailun
tal takuuvalvonnan vuok-
si., Tarjoukset, Jotka
eividt ole Jjohtaneet
kauppeaan tai sopimukseen,
saa h8vitt8d asian tul-
tua ratkaistuksi, Val-
tionosuutta Jja -~avustus-
ta koskeviin asioihin
liittyviat tarjoukset
sdilytetddn kuiltenkin

10 vuotta valtionosuutta
(valtionavustusta) kos-
kevan pi&ttksen antami-
sesta.

10 vuotta

Epdonnistuneet Jja tapauk-
sen kannalta tarpeettomat
kuvat sekd hyvaksytylla
tavalla mikrofilmatut
tai muuten Jajenntetyt
kuvat saa hivittds lH5-
kintthallituksen anta-
mien ohjeiden mukaan,



b.

Ca

Kartat
Piirustukset

SEKALATSTA ASTAKIRJOJA

a,
b.
C.
a.
€.

Historiikit

Vieraskirjat
Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelmat
Puheiden ja esitelmien kdsi-
Kirjeoitukset

€30

Apukartat Jja niihin ver-
rattavat kartat ja pii-
rustukset samoin kuin
karttojen ja piirustus=-
ten kaksoiskappaleet
saadaan h8vittdd viran-
omaisen harkinnan mu-
kaan.

Pysyviasti sdilytetddn:

- viranomaisen vahvista-
mat Jja hyviaksymidt kartat
sekd niiden alkuperiis-
piirrokset;

- viralliset toimitus-
kartat ja niiden alkupe-
raispiirrokset;

- esitellyt kartat ja
suunnitelmat, alkuperédis-
suunnitelmat ja luconnok-
set sekd ndiden liite~
kartat ja -piirrokset,
mikdli niiden sisdltée
mid tietoja ei 1oydy
muista pysyviasti sdily-
tettdvistéd kartoista Ja
piirustuksista

Pysyvasti
Pysyvédsti
Pysyvisti
Pysyvésti

Pysyviasti



