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Koululautakunnan arkiston jarjestelykaava
(Kouluhallituksen yleiskirjeen n:o 17.10.79
n:o 3102 mukainen)

Asdlakirjasarja

Az

Ab
Ac

Ba

Bb

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarit

Postikirjat
Paivikirjat )
Aca Perukoulun pidivikirjat

Acb Koulujen ja kuntien yhteis—
ten opettajien pdivikirjat
Ace Koulutnimen johtajan ja

opetuspidllikin pdivikirjat
Acd Lomavirkistystoimintzan

liittyvat pdaivikirjat

LUETTELOT

Oppilasluettelot
Baa Oppilaskortit ja ~luettelot
Bab Oppivelvollisten luettelot

Henkilskunnan luettelot
Bba Opetushenkildkunnan nimi-
kirjat Jja luettelot

Bbb HMuut henkilckunnan luettelot
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VBhimmaissdilytysaika Jja
muita ohjeita

Sdilytetédsn pysyvisti

Jos diaari on moniosainen
(esim, diaarikortti tai
kronologinen diaari), se
voidaan jakaa alasarjoik-
si. Samoin, Jjos on pidet-~
ty erikseen saapuvien ja
léhetettyjen kirjeiden
diaaria,

5 vuotta

5 vuotta. Pysyvisti ssi-
lytetiin p8iviakiriat kou-
lun ensimmdiselti toimin-
tavuodelta sekd padstito-
distusten arvosanoja si-
s8ltévdt pdivikirjat

5 wvuotta
5 vuotta

2 vuotta

S@ilytetB&n pysyvisti

10 vuotta laatimisajan-
kohdasta

Sdilytetddn pysyvisti
SHilytetddn pysyviEsti



Be

Bd

Ca
Ch

Cc

Cad

Da

Db

De

pd

Omaisuusluettelot
Bea Kirjastoluettelot

Beb  Opetusvaline- ja zalusto-
luettelot
Muut luettelot

Bda Asiakirjojen hidvittidmisluet-

telot

POYTAKIRJIAT

Koululautakunnan pdytdkirjat
Peruskoulujen koul.neuvostojen
poytakiriat

Koulukokousten, opetussuunnitel-~

matoimikunnan sek# koulujen joh-

tajien ja rehtorien kokousten

poéytékirjat

Muut pdytakirjat

Cda Viranhaltijain pHEtSspdyti-
kirjat

LAHETETTYJEN ASTAKIRJOJEN TOISTKE

Lahetettyjen diarioitujen kir-
jelden toisteet{vaihtoentona Ia)
Opetussuunnitelmat ja niiden
vucsitarkisteet

toululautakunnan Ja koulujen vuo-
sikertomukset ja tilastojen tois-

teet
Padstotodistusten jiljennskset
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10 vuotta viimeisestd
merkinnisti

10 vuotta viimelsests
viimelsestid merkinnisti

SHilytetddn pysyvisti

Sdailytetddn pysyvisti
S#ilytetddn pysyvisti,
5 vuotta vanhemmat kat-

selmuspdytikirjat saadaan
h&vittid

SHilytetdsn pysyviasti

10 vaotta

Sdilytetdin pysyvisti

CHilytetHEn pysyviasti

SA1lytetdsn pysyvisti
SHilytetddn pysyvisti



De

Ea

Eb

Fa

Fb

Fe

Muut toisteet

Dea Oppilasasuntolan ja kesH-
siirtolan toimintasuunni-
telmat

Deb Kouluviranomaisten valvomaa
koulukokeilua koskevat ra-
portit

Dec Talousarvioehdotusten toisg-
teet

SAAPUNEET ASTAKIRJAT

Saapuneet diaricidut asiakirjat
(vaihtoehtona Fa)

Saapuneet diariocimattomat

asiakirjat

Eba Yksityisiltd henkilsiltd,
vhdistyksiltd ja liikkeiltH
saapuneet tiedustelu-, il-
moitus~ -ja tarjouskirjeet

KIRJEISTO JA HENKILUOASTAKIRJAT

Kirjeists(vaihtoehtona Dy ja Ea)

Palvelussuhteessa olevie henki-
15itd koskeva kirjeenvainto

Oppilaita koskeva kirjeenvaihto

Fca Oppilaita koskeva henkilt-
kohtainen kirjeenvaihto

Fcb  Avustuksia ja kyydityksi#
koskevat oppllaskohtaiset
asiakirjat
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2 vuotta

Sailytetddn pysyvisti

2 vuotta

Asiakirjoja hivitetties~
noudatetaan Valtionarkis=-
ton padtdstd 10,4,1979
(Valtionarkiston yleiset
ohJjet n:o 5)

2 wvuotta

Asiakirjoja hivitettdessH

noudatetaan kohdassa Ea
mainittua Valtionarkiston
padtostd

Palvelukseen valitun ha-
kemusasiakirjat séilyte-
t853n pysyviasti. Muu 5
vuotta vanhempi kirjeen-
vaihto saadaan hdvittiid,
mikdli nimikirjaa pide-
t88n asianmukaisesti

10 vuotta

2 vuotta



Ha

Hb

He
Hd

He

Hf

TILTASTAKTRJAT

Kdytetdédn tarpeen mukaan

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT
JA SISALLON MUKAAN JARJESTETYT
ASTAKIRJAT

Hankintasopimukset
Tydsopimukset
Muut sopimukset

Koulukiinteisttjd koskevat asia-
kirjat

Valtionosuuksia Ja -avustuksia
koskevat asiakirjat

Toimikuntien ja tytryhmien asia-

kirjat

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET,

MUISTIOT
(kaytetsdsdn tarvittaessa)

MUUT ASTAXIRJAT
(kdytetddn tarvittaessa)
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Asiakirjoja hdvitettdessH
noudatetaan kchdassa Ea
mainittua Valtionarkiston
paatosta

1 vuoesi sopimusajan padt-
tymisestd

50 vuotta tai kunnes on
kulunut 75 vuotta ao.
palkansaajan syntymisti

Agsiakirjoja h8vitettdessi
noudatetaan kohdassa Ea
mainittus Valtionarkiston
p8dtosti

Asiakirjoja hévitettdessH
noudatetaan kohdassa Ea
mainittua Valtionarkiston
paatosta

SEilytetiddn pysyvésti

Asiakirjoja hivitettiessi
noudatetaan kohdassa ka
mainittua Valtionarkisten



Peruskoulun ja sitd vastaavan koulun arkiston jarjestelykaava
(Kouluhallituksen yleiskirjeen 17.10,79 nio 3100 mukainen)

Asiakirjasarja

Aa

ADb
Ac

Ba

Bb

Ec

Bd

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarit

Postikirjat
PaivEkirjat -
Aca Opetukseen liittyvit paivi-

kirjat

Achb Johtajan kuuntelukirjat
Acc Rangsistuskirjat
Acd Poissaolokirjat

LUETT®1.0T

Oppilaskortit ja -luettelot

Peruskoulua vastasvien koulujen
opettajumatrikkelit

Omaisuusluettelot

Bca KirJastoluettelot

Beb Opetusvdline~ ja kalusto-
luettelot

Muut luettelot

Bda Asiekirjojen hdvittédmisluet-

telot
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Vdhimméiss&dilytysaika jJ=
muita ohjeita

Sdilytetdsn 10 vuotta,
Jos diasareja voidaan
k8ytt8s asia~ Ja pHEtis-
hakemistoina, ne s&dilyte-
td8n pysyvisti

5 vuotta

5 vuotta, Pysyvédsti s#i-

lytetdén piivikirjat kou-
lun ensimmdiseltd toimin-
tavuodelta sekd pdistoto-
distusten arvosanoja si-

saltivét paiviakirjat

5 vuotta
5 vuoctta
5 vuotta

Sdilytetésn. pysyvisti.

- Erilaiset apukortit js

~luettelot kulen oppivel=-

" vollisten valvontaa Ja

opinto-ohjelmien valintaa
koskevat sdilytetdin 2
vuotta

Sdilytet#in pysyvdsti

10 vuotta

10 vuotta

SEilytetssn pysyvisti



Ca

Ch

Cec

Cd

Da

Db

Dc

Dd
De

Eb

POYTAKIRJAT

(Peruskoulussa varalla)
Peruskouliua vastasvien koulujen
Johtokuntien podytikirjat
Kouluneuvoston poytidkirjat

Opettajainkokousten ptytikirjat

Muut poytidkiriat

LAHETETTYJEN ASTIAKIRJOJEN TOISTEET

Lahetettyjen kirjeiden toisteet

Opetussuunnitelmien vuositarkis-
teet

Vuosikertomukset ja tiiastojen
toisteet

Padstotodistusten Jéljenndkset

Muut toisteet

Dea Oppilasasuntolan toiminta-
suunnitelmat

Deb Kouluvirancmaisten valvomaa

koulukokeilua koskevat ra-

portit

SAAPUNEET ASTAKIRJAT

Virancemaicilta saapuneet yleis-
kirjeet ja muut pysyviiisohjeet
Muut saapuneet asiakirjat
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Sdillytetddn pysyvisti

S8ailytetésdn pysyvédsti.

5 vuotta vanhempat katsel-
muspdytikirjat ssad=an hi-
vittag

10 vuotta, Kouluviran-
omaisten valvomaa koulu=-
kokeilua koskevat poytéa-
kirjat sdilytetdén pysy-
viasti

10 vuotta. Koulun vaihei-
den tai toiminnan kannal-
ta merkittdvit kirjeet
siilytetddn koulun johta-
Jan harkinnan mukean.

5 vuotta., Vgstaavien kou-
lujen opetussuunnitelmat
sdilytetdin pysyvésti

5 vuotta., Vpstaavissa
wouluissa sdilytetiln py-
syvdsti

SEilytetdEn pysyvisti

2 vuotta

SHilytetddn pysyvésti

Sdilytet#in voimassaolo~
ajan

5 vuotta



SUUNNITEWIAT, TUTEINUESET,
MULSTIOT

(kdytetddn tarvittaessa)

MUUT ASTAKIRJAT

Kaytetddn tarvittaessa
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Sailytetddn kuntia koske-
vien yleisten sdilytys-
ohjeiden mukaan



Kunnan koululaitokseen kuuluvan lukion arkiston jarjestely-
kaava(kKouluhallituksen yleiskirjeen 17.10.79 n:o 3101 mukainen)

Asiakirjasaryja

Aa

Ab
Ac

Ba

Bb
Be

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarit

Postikirjat

Paivakirjat

Aca Opetukseen liittyvdt pdivi-
kirjat

Acb Rehtorin kuuntelukirjat
Acc Rangaistuskirjat
Acd Poissaolokirjat

LUETTELQOT
Oppilaskortit Jja -luettelot

Henkilokunnan nimikirjat

Omaisuusluettelot

Bca Kirjastoluettelot

Beb  Opetusvdline~ Jja kaluste-
luettelot
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Véhimméisséilytysaika Ja
muita ohjeita

10 vuotta. Jos diaareja
voidaan k8yttdd asia- Ja
pddtdshakemistoina, ne
sdilytet8in pysyvédsti

5 wuotta

5 vuotta. Pysyvisti sii-
lytetd&n pdivédkirjat kou-
lun ensimm8iseltd toimin-
tavuodelta sekd pi&stdto~
distusten arvosanoja si-
sdltivat pdivikirjat

5 wvuotta

5 vuotta

5 wvuotta

Sdilytetdsn pysyvisti.
Erilaiset apukortit Jja
~luettelot, kuten oppi~
lasvalintaa Jja opinto-oh-
Jelmien valintaa koskevat
sekd arvostelukirjat Jja
-luettelot, ehtolaisluet-
telot Jja ehtojen suorit-
tamista koskevat luette-
lot sdilytetddn 2 vuotta

Sdilytetd&n pysyvisti
10 vuotta

10 vuotta



Bd

Ca
Cb
Cc
Cd
Ce

Da

Db
be
Dd

De
Df
Dg

Muut luettelot

Bda Asiakirjojen hdvittimisluet-
telot

Bdb Kirjaston lainausluettelot

POYTAXIRJAT

Johtokunnan poytakirjat

Vanhempainneuvoston pdytidkirjat

Kouluneuvoston poytikirjat

Opettajainkokouksen psytikirjat

Muut poytdkirjat

Cea Ylioppilaskirjoitusten pdy-
tdkirjat

Ceb Tarkastuspoytikirjet

Cec Katselmuspdytikirjat

Ced Rehtorin pddtdspoytékirjat

LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET

Lahetettiyjen kirjeiden toisteet

Lukusuunnitelmat
Syystiedonannot
Vucosikertomusten Ja tilastojen
toisteet

Talousarvioehdotusten toisteet
Pddstotodistusten JAljenndkset
Muut toisteet

Dga Valtionosvushakemukset
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Sdilytetéddn pysyvisti
10 vuotta

Sdilytet&En pysyvisti
10 vuotta

Sdilytetdsn pysyvisti

2 vuotta
5 vuotta
5 vuotta
10 vuotta

Sailytetdén pysyvisti.
Eldketietorekisteriin,
valtiokonttoriin, kansan-
eldkelaitokselle, tapa~-
turmavirastolle Jja muille
viranomaisille ldhetetty-
Jen tavanomaisten ilmoi-
tusten toisteet sdilyte-
td8n 2 vuotta

S&ilytet8sn pysyvisti
SHilytetidn pysyvisti

SHilytetdidn pysyvisti
2 vuoctta

Sailytetddn pysyvisti

10 vuoita



Ia

Eb
Ec

Ga
Gb

Ge

Gd

SAAPUNEET ASIAKIRJAT

Viranomaisilta saapuneet yleis-
kirjeet ja muut pysyviisochjeet

Saapuneet diarioidut asiakirjat

Muut saapuneet asiakirjat

Eca

Ecb
Ece

Ecd

Ece

Ecf

Hakemukset toimeen

Oppilasilmoitukset

Lukioon hyviksyttyjen vir-
ka- ja muut todistukset
Vapaaoppilaspaikkahakemukset
Ja lukukausimaksujen alenta-
mista koskevat hakemukset
Yksityisoppilaaksi ilmoit-
tautumiset '
Yksityisiltd henkiloiltsd,
yhdistyksiltd Jja liikkeiltd
saapuneet tiedustelu-, il~
moitus-~ Ja tarjouskirjeet

KIRJEISTO(ei kidyttssi)

TILIASTAKIRJAT

Mddridrahojen tarkkailukirjat
Lukukausimaksuja Jja ateriamaksuja
koskevat tiliasiakirjat

Gba Kantoluettelot

Gbb

Tiliotteet Jja tositejdljen-
nokset

Ylioppilastutkintoon liittyvit
tiliasiakirjat
Stipendirahastojen tiliasiakir- ‘

Jat
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Yleis= Ja ryhmikirjeet
sdilytetddn voimassaoclo-
ajan

Sdilytetddn pysyvésti

Toimeen otettujen hake-
mukset sdilytetddn pysy-
visti, Muiden, mik&li
niitd ei palauteta haki-
Jelle, 2 wvuotta

2 vuotta

Sdilytetddn oppilaan kou-
Jussaoleoaika

5 vuotta

2 vuotta

2 vuotta

2 vuotta

10 vuotta

2 vuotta

10 wvuotta

SHEilytetdsdn pysyvisti



Ua

SUUNNITEIMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIOT
(kdytetssn tarvittaessa)

MUUT ASTAKIRJAT

Koetehtdvdt ja -suoritukset
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Sdilytetddn kuntia koske~
vien yleisten sHiilytysoch-
jeiden mukaan

2 vuotta, mik#81i niiti
el ole palautettu oppi-
laille



Ammattikoulun/ammattikurssik

kaava

Asiakirjasar Ja

Aa

Ab

Ac
Ad

Ae

Af
Ag

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarikirjat ja kortistot

Postikirjat ja postimaksuluettelot

Saantitodistukset
Paivikirjat

Ada Varsinaiset paiviakirjat

Adb

Vapaaehtoisten aineiden pii-
vikirjat

Adc Kurssipidivikirjat

Add Kuuntelupidivikirjat

Ade Rangaistuspidivikirjat

Adf Muut pHivikirjat

Tyopdivikirjat ja tyStuntiluettelot
Keittitn pdiviakirjat
Moottoriajoneuvojen ajo~ Ja kéyt-
topdiviakirjat
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eskuksen arkiston jarjestely-

Sdillyttémisen vihimméis-
alka Ja muita mHsariayksis

Sdilytetddn pysyvisti
Diaarit, jotka eivit toi-
mi asia- Ja pHdidtdshakew~
mistoina, sdilytetdsn 10
vuotta

Tavallisen postin 5 vuot-
ta, arvopostin 10 vuotta

5 wvuotta

5 vuotta

Pysyvdsti sHdilytet#in
ensimmdiseltd toiminta-~
vuodelta sekd piHistoto-
distusten arvosanoja si-
sdltdvit pHivikirjat

Samoin

5 vuotta kurssin pdédtty-
misestd

5 wvuotta.
5 vuotta
Sdilytetdan kuten Ada

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta

Samoin

5 vuotta



Ah Kattilalaitoksen piivakirjat

Ba
Bb

Be

Bd
Be

Bf

Bh

Bi

Aha Huolto~ Ja tarkastuspdivi-
kirjat

Ahb Kagttilalaitoksen tarkkailu-

péivikirjat(mm, sihkén, ve-
den Jja polttoaineiden kulue
tuksen tarkkailu)

LUETTELOT

Arkistoluettelot
Omaisuusluettelot

Bba Irtaimistoluettelot

Bbb Muut omaisuusluettelot
Henkilokuntaa koskevat luettelot
Ja =kortistot

Beca Henkildkunnan koulutuskortis-

tot

Beh  Vwuosilomaluettelot
Oppilaskortistot

Oppilaiden nimi- ja arvostelukirjat

(matrikkelit)

Sisddnpaidsykokeiden tulosluettelot
Terveyskortistot Jja 1lHddkdrintarkas-

tuslomakkeet
Bga Terveyskortistot

Bgb Ladkdrintarkastuslomakkeet

Kortistot apurahoJjen Jja opintolai-

nojen saajista
Lukujédrjestykset
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Paivakirjat, Jjotka toimi-
vat asia~ ja pHidtdshake-~

mistoina, s&ilytetddn py-
syvasti, muut 10 vuotta

5 wvuotta

Pysyviasti

10 vuotta
Pysyvésti

Sédilyteti#dn niin kauan
kuin palvelussuhde kegw~
tad

5 vuotta
Pysyvidsti

Pysyvasti
5 wvuotta

Sdilytet8sn niin kuin
sairauskertomukset(katso
VA:n ohje n:o 6/79 sivu
6 kohta 11)

5 vuotta
5 vuotta(vertaa Dbda ja
Eada)

2 vuotta



Ca
Cb

Ce
Cd
Ce
Cf

POYTAKIRJAT

Johtokunnan pdytdkirjat Pysyvasti
Esityslistat(ellei ole kaytossd
esityslistapoytdkirja) Pysyvisti
Tilintarkastuspoytikirjat Pysyvidsti
Toimikuntien pSytdkirjat Pysyvésti
Oppilaitosneuvoston pdytdkiriat Pysyvidsti

Osastojen kokousten pdytidkiriat Virastojen Jja laitosten
slsaistd tytskentelyi
koskevien kokousten Jja
neuvottelujen podytdkirjat

s8ilytetddn 2 vuotta

Ce
Ch
Ci
CJ
Ck
o)}

Da
Db

Opettajakokousten poytikirjat - Pysyvésti
Kuuntelupdivikirjat 5 vuotta
Tarkastuspdytédkirjat 5 vuotta
Katselmuspdytdkirjat 5 vuotta
Viranhaltijain pddtospoytdkirjat 10 vuotta
Tarjousten avaamispodytidkirjat 2 vuotta
LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET
Kuulutukset
Diarioitujen kirjeiden toisteet
(katso vaihtoehto Fa)
Dba Opetusministeri® Pysyviasti
Dbb Ammattikasvatushallitus Pysyvdsti
Dbc La&ninhallitus Pysyvédsti
Dbd Valtion opintotukikeskus

Dbda Opintolaina- ja apuraha-

anomusten toisteet 5 vuotta

Dbdb Muut kirjeet Pysyvédsti
Dbe Muut valtion viranomaiset Pysyvisti
Dbf Kunnat ja niiden viranomaiset Pysyvisti
Dbg Kuntainliitot Pysyvésti
Dbh Kuntien keskusjirjestot Pysyvisti
Dbi Kunnallinen eldkelaitos Pysyvésti
Dbj Kunnallinen Sopimusvaltuuskunta Pysyvisti
Dbk Yleisten Ammattikoulujen Liitto Pysyvdsti
Dbl Yhtym&t ja yksityiset Pysyvésti
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De

Dd

De

Df

Dg

Dh
Di

Ea

Eb

Liheteluontoisten kirjeiden toistcet 2 vuotta

Vuosi~ Jja toimintakertomukset

Sisdiset tiedotteet ja pysyviismiz-

raykset

Ohje- ja Johtosdinnsdt, toimenkuvauk-
set Jja taksat

Opetussuunnitelmat, sek# aine- ja
viikkotuntijaot’

Tiedoksiannot kouluun pyrkiville

Tilastojen toisteet(ellei sdilytets
kohdassa Ka)

SAAPUNEET ASIAKIRJAT

Saapuneet diarioidut kirjeet(katso
vaihtoehto Fa)

Eaa
Eab
Eac
Ead

Kae
Eaf
Eag
Eah
Eai
Eaj
Eak
Eal
Muut
Eba

Ebb

Opetusministeris
Ammattikasvatushallitus
Lédninhallitus

Valtion opintotukikeskus
Fada Opintolaina- ja apuraha-
pédatokset Jja pHAtOsluet-
telot

Eadb Muut kirjeet

Muut valtion viranomaiset
Kunnat Ja niiden viranomaiset -
Kuntainliitot

Kuntien keskusjirjestot
Kunnallinen elikelaitos
Kunnallinen Sopimusvaltuuskunta
Yleisten Ammattikoulujen Liitto
Yhtymdt ja yksityiset
saapuneet asiakirjat

Saapuneet yleis-, kierto~ 3ja
ryhméakirjeet

Saapuneet koulutusohjelmat ja
~tiedotukset

Pysyvédsti

Pysyvasti

Vastaanottaja saa havite
tdd sen Jdlkeen kun ei
endd tarvita

PysyviEsti

5 vuotta(vrt, Mab)
Pysyvisti 1 kpl

Pysyvasti

Pysyviasti
Pysyvidsti
Pysyvasti

5 wvuotta
Pysyvdsti
Pysyvésti
Pysyvdsti
Pysyvisti
Pysyvésti
Pysyvisti
Pysyvésti
Pysyvésti
Pysyvéasti

Saadaan hévittdd sen JHl-
keen kun niitd ei en#i
tarvita

Samoin

1) tarkistetut ja vahvisteut sdilytet#in kohdassa Mab
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Ebc

Ebd

Ebe

Ebf

Ebg
Ebh

Virkoihin ja toimiin valitse-
matta jatettyjen hakemusasia-
kirjatgj

Harjoittelijoita, kesdapulai-
sia ja tilapdistid tybvoimaa
palkattaessa kertyneet hake=
musasiakirjat

Hakemukset kouluun
Ebea Hyviksytyt

Ebeb Hylatyt

Hakemukset kKursseille

Ebfa Hyvdksytyt

Ebfb Hylityt

Hakemukset oppilasasuntoloihin
Vapaaoppilaspaikkahakemukset

Jja lukukausimaksujen alentamis-

ta koskevat hakemukset

oy KIRJEISTO

3)

Fa Diarioitu kirjeenvaihto
(katso vaihtoehdot D b ja E a)

Fb  Hankintoinin liittyvd kirjeenvaihto

Fba

Hyvéksytyt'tarjoukset Ja nii-~

hin liittyvdt tilaukset ja ti-

lausvahvistukset

Saadaan palauttaa kun
vaall on saavuttanut
lainvoiman tai hdvittii
2 vucden sZilytysajan
kuluttua

Tyshdn otettujen 1 vuosi
tytsuhteen pdidttymises=-
td, muiden hakemusasia-
kKirjat saa palauttaa tai
hidvittdd, kun valinta on
suoritettu

Kouluun hyvdksyttyjen ha-
kemukset sdilytetdin 5
vuotta Jja niihin liitty-
vdt virks~ yms. todistuk-
set oppilaan koulussa-
olecaika

1 vuosi

2 vuotta
1 vuosi
2 vuotta

5 wvuotta

Pysyvidsti

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

Valtionosuutta Jja -avus-
tusta koskeviin asioihin

3) asiakirjat arkistoidaan Joko diaarin juoksevan numeron tai
diaarikaavan mukaisesti(katso liite n:o 1)

2) virkoihin ja toimiin valittujen hakemusasiakirjat sdilytetdin

Joko kunnanvaltuuston ja -hallituksen tai henkil&stdlautakunnan
arkistossa
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Fbb Hyldtyt tarjoukset

Foc Kulutustarvikkeita koskevat
tarjoukset, tilaukset Jja ti-

lausvahvistukset

Fe Oppilastiedustelut ja niihin liitty-

viat vastaukset

G TILTASTAKIRJAT

Ga  Talousarvio{vahvistettu paitalous-
arvio Jja talousarvion toteutuminen)

Gb Pidivikirjat
Ge Tilikortit

Gd  Kassapiivikirjat(ensikassakirjat)

Ge Tase-~ Ja vuosikirjat
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liittyvdt tarjoukset
sdilytetddn kuitenkin

10 vuotta valtionosuutta
(valtionavustusta) kos-
kevan pddtoksen antami-

sesta (vrt. Hm)

Tarjoukset, jotka eividt
cle Jjohtaneet Kauppaan
tal sopimukseen, szaa hi-
vittdd asian tultua rat-
kaistuksi(lukuunottamat-
valtionosuuksiin liitty-
vid)

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

2 vuotta

Pysyvisti
Pysyvésti
Pysyvasti

10 vuotta

Mik&1li ensikassakirjojen
sivuista liitetd&dn kappa-
leet varsiraisiin tili-
tositteisiin, saadaan
kaksoiskappaleet hdvit-
tda sen Jjdlkeen, kun vas-
taavien pidkappaleiden
tarkastus Jja sellaiset
toimenpiteet, Jjoita ti-
lintarkastus on saattanut
aiheuttaa, ovat padtty-
neet

Pysyvdsti



Gf

Gg

Gh

Gi
GJ
Gk

Palkkakirjanpitoon liittyvit
tiliasiakirjat
Gfa Palkka- ja palkkiokortit

Gfb Palkkatositteet

Gfc Tyovuorotaulukot

Gfd Perustietokortit

Gfe Jisenmaksujen perintdid koskevat
valtakirjat

Tilitositeaineisto

Gga Tilitositteet(palkkatositteet;

katso Gfb)
Ggb Tiliotteet
Gbe Tilillepano~ ja siirtokorttien
kupongit ja koontiluettelot
Varastokirjanpitoon liittyviat tili-
asiakirjat '
Gha Varastokortistot
Ghb Varastokirjanpidon tositteet
(myynti=- ja luovutuskuitit)
Alitilittajien tiliasiakirjat
Laskutuskirjat(maksujen perintid)
Muut tiliasiakirjat
Gka Tyotilausten kaksoiskappaleet

Gkb Tulotositevihkojen kantakappa-
leet
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50 vuotta tai kunnes on
kulunut 7% vuotta asian-
omaisen palkansaajan syn-
tymdstd '

Samoin

5 vuotta, wvuorotyotid kos-
kevat 10 vuotta

5 vuotta

2 vuotta perinndn tai
voimassaoloajan pHitty-
misestd '

10 wvuotta
2 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta
10 vuotta
10 vuotta

Sazadaan hdvittiid sen jal-
keen, Kun vastaavien pdi-
kappaleiden tarkastus ja
sellaiset lisdtutkimuk-
set, joita tilintarkkas-
tus on saattanut alheut-
taa, ovat piddttyneet

Samoin

Mikdli tulotositteista

ei liitetd kappaleita ti-
litositteisiin, sdilyte-
tdan tulotositteiden kan-
takappaleet 10 vuotta



Ha

Gke
Gkd
Gke

Gkf

Gkg

Gkh

Gki

Gkj

Mittarien lukemakortit
Ruckamaksukuitit

Kassakoneiden kontrollinauhat

Lahetys- Jja pakkauslistat
sekd niihin verrattavat rahti-
kirjat ‘
Ilmoitukset huoltokassa-~ Ja
ulosmittauspidéfyksista
Koneellisin menetelmin pide-
tyn kirjanpidon menetelmiku-
vaukset

Sisdisen suunnittelu~ ja las-
kenﬁajérjestelmén tositteet
Jja raportit, Jjoita ei tarvita
kirjanpidossa

Lomakkeet, Jjoita kiytet#in mak-

suliikkeeseen, kirjanpitoon
tai sisdiseen suunnittelu~ Jja
laskentajdrjestelmdsn liitty-
vien tietojen siirtoon auto-
maattiseen tietojenkdsitte-
lyyn Jja joita ei tarvita kir-
Janpidon tositteiksi, sekd sa-

2 vuotta
2 vuotta

Saadaan hdvittd3d sen
Jédlkeen, kun tilintarkas-
tus Ja siitd aiheutuneet
toimenpiteet ovat pidtty-~
neet

2 vuotta

2 vuotta perinnédn pdit-
tymisestd .

10 vuotta sen tilivucden

. pddttymisestd, Jonka kir-

Jjanpitoa menetelmidkuvaus
koskee(katso La)

Sgadaan hdvittdi sen jal-
keen, kun niit8 ei tar-
vita

Saadaan hdvittds heti,
kun niiden edellyttamit
toimenpiteet on asianmu-
kaisesti suoritettu

nottujen tietojen automaattises-

sa tietojenkédsittelyssd synty-
vét virhe~ ja tarkistuslistat

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT JA
SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIA-
KIRJAT '

Kiinteistéjen omistusoikeusasia-
kirjat (ellei sHdilytetd kunnanval-
tuuston Jja -hallituksen yhteisarkis-

sa)
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Pysyvasti



Hb
Hc

Hd

He

HE

Hg
Hh
Hi
HJ
Hk

Hl

Velkakirgjat
Palo» ym, vakuutuskirjat

Huoneenvuokrasopimukset

Muut sopimukset

Maksusitoumukset

Osakekirjat ja osuustodistukset
Takauskirjat

Talletuskirjat

Testamentit Ja lahjoituskirjat
Valtionosuus Ja -avustusasiakirjat

Virka=- ja tySsuhdetta koskevat

henkildasiakirjat(ellei sailytetd
kunnanvaltuuston ja hallituksen
tai henkildstdlautakunnan arkis-
tossa)

Hla Varsinaiset henkilBasiaskirjat
Hlb Tapaturmeilmoitusten toisteet
Hlec Palkka-, virkavapaus-, loma-,

ikdlisé~, eldke-, ero~ yms.
anomukset
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Maksetut 10 vuotta

2 vuotta vakuutuksen
pdsttymisesti

1 vuosi vuokrasuhteen
padttymisesti

Pysyvisti

Tavanomaiseen palvelutoi-
mintaan liittyviat sopi-

mukset 1 vuosi sopimus-
kauden pa&ttymisestd

2 vuotta voimassaoloajan
padttymisests

Pysyvasti
Pysyvidsti

Mitdtsidyt 2 vuotta

Pysyvéasti

Pysyvédsti

Valtionosuus ja -avustuse
hakemusten sekd tilitys-
ten toisteet 10 vuotta
(vrt. Fba)

Pysyvésti:

~ hakemusasiakirjat
~ eldkepdidtikset

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

Tymasta:

- tydsopimukset
~ palvelussuhteen pdidtty-
misilmoitusten toisteet

50 vuotta:
~ tyotodistusten toisteet
5 vuotta

5 vuotta



Ho

Hp
Hg

Hr

He

Hnd Toisteet kansaneldkelaitoksen
paikallistoimistoille lihete-
tyistd sairauskorvaushakemuk-
sista sekd muista viranhalti-
Jain Ja tyontekijdin terveyden-
Jja sairaanhoidon korvaamista
koskevista asiakirjoista

Hne Nimikirjojen tdydentdmiseen,
hakemusten Jjé&tté&miseen Ja pa-
Jauttamiseen sek&d virkavapaus-,
poissaolo- fms.'luetteloiden
pitimiseen liittyvdt tavan-
omaiset ilmoitukset, kirjeet,
1ddkédrintodistukset, verochuo-
Jennustodistukset yms,

Hnf EKunnalliselle el#dkelaitokselle
ja valtiokonttorille l&hetetty-
jen tavanomaisten ilmoitusten
toisteet

Pdasykoetehtdvit ja ~-suoritukset

Muut koetehtidviat ja -suoritukset
Valtion varoista mytnnettdvien opin-
tolainojen Ja apurahojen anomukset

------

Dnda ja Eada)
Oppilaita koskevat henkildasiakir- .

jat(mm. henkiltkohtainen kirjeen-
vaihto)

Oppilaitosneuvostovaalien Hinestys-
liput
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2 vuotta

2 vuotta

2 vuotta

2 vuctta{mikili ei ole.-
palautettu oppilaille)

Samoin

5 wvuotta

10 vuotta

Jdljenntkset oppilaille
annetuista muista kuin
koulutodistuksista 1 vuo-
si;

Oppilaskontaiset avustus-
Ja kyyditysasiakirjat 2
vuotta

Sdilytetd#dn, kunnes seu-

‘raavat vaalit on suorie

tettu



Ia

Ib

Ka

La

Lb

Lc

KARTAT JA PIIRUSTUKSET

Kartat

Taa Asemakaavakartat

Iab Rakennuskaavakartat

Iac Kiinteistdjen tonttikartat
Tad Muut kartat

Piirustukset
Iba Vahvistetut pddpiirustukset
liitteineen

Ibb LVI-piirustukset
Ibc S&hkopiirustukset
Ibd Muut piirustukset

TILASTOASTIAKIRJAT

Tilastojen toisteet(ellei sdily=-
tetd kohdassa Dm)

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTE-
LYYN LIITTYVAT ASIAKIRJAT

Systeeminkuvaukset{my&s niihin
sisdltyvdt nauhoja koskevat tek-
niset tiedot)

Ohjelma-asiakirjat

Magneettinauhat
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Apukartat Ja niihin ver-
rattavat kartat Jja piirus-
tukset samoin kuin kartto-
Jen Jja piirustusten kak-
soiskappaleet saadaan hé-
vittda viranomaisen har-
kinnan mukaan :

Pyvsyviasti sHilytetHin:

-~ viranomaisen vahvistamat
Ja hyvidksym&t kartat seké
niiden alkuperdispiirrok-
set ‘

- viralliset toimituskar-
tat ja niiden alkuperdis-
piirrokset

- esitellyt kartat Ja
suunnitelmat, alkuperdis~
suunnitelmat Jja luonnckset
sekd nHdiden liitekartat Ja
=piirrokset, mikdli niiden
sisdltdmii tietoja el loy-
dy muista pysyvdsti sdily=-
tettdvistd kartoista Ja
piirustuksista

Pysyvidsti

Pysyvdsti(katso Gkh)

Saadaan hdvittdd sen Jdl-
keen, kun niitd ei endid

~tarvita alkuperédiseen tar-

koitukseen
Pysyvdsti



Ma

¥b
Me

Sa
Sh

Ua
Ub
Ue
Ud
Ue

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIOT

Suurnitelmat

Maa Toimintasuunnitelmat

Mab Opetussuunnitelmat, sekd aine=-
ja viikkotuntijaot(vahvistetut)
Oppilasasuntolan toimintasuun-
nitelmat

Mad Muut suunnitelmat

Tutkimukset

Muistiot

Tydryhmien asiakirjat(tilapsiisti
tehtdvad suorittamaan asetetut tys-
ryhmit)

Mac

ELOKUVAT JA AANITTEET

Filmit Jja &d#ninauhat
Diakuvat

MIKROFILMIT(ei kidytdssi)

MUUT ASTAKIRJAT

Historiikit

Vieraskirgjat

Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelmat

Puheiden ja esitelmien ki#sikirjoi=
tukset
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Pysyvidsti

Pysyviasti(vrt. Dg)

2 vuotta
Pysyvdsti
Pysyvdsti
Pysyvisti

Pysyvésti

Pysyviasti
Pysyvidsti

Pysyvédsti
Pysyvésti
Pysyvdsti
Pysyvasti

Pysyvasti



Ammattioppilasiautakunnan arkiston jéirjestelvkaa_va

Asiakirjasarja

Aa

Ab

Ac
Ad

Ad

Ba
Bb

Be

Ba

Ca

Ch
Cc

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarikirjat Jja ~kortistot

Postikirjat ja postimaksuluet-
telot

Saantitodistukset
Tyopaivédkirjat

Moottoriajoneuvojen ajo- Jja kéyte
topdivikiriat

LUETTELOT

Arkistoluettelot
Ammattioppilaslautakunnan jisen-
luettelot ja ~kortistot
Oppisopimuskoulutuksen valvonta-
kortisto
Tyonantajakortisto{kouluttajiksi
hyviksytyt)

POYTAKIRJAT

Ammattioppilaslautakunnan poyté-
kirjat

Koulutustarkastajan poytékirjat
Muut poytikirjat
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SEilyttédmisen vEhimmdis-
aika Jja muita mdsridyksia

Pysyviasti

Diaarit, Jotka eivdt toi-
mi asia- Ja pEitdshake-
mistoina, sdilytetid&n 10
vuotta

Tavallisen postin 5
vuotta, arvopostin 10
vuotta

5 vuotta

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta

5 wvuotta

Pysyvédsti

Pysyviasti

Pysyvdasti

Pysyvasti

Pysyvéasti
Pysyvasti
Pysyviasti



Da

Db

Dc

Dd
De
Df

Ea

Eb

ke

LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET

Diaricitujen kirjeiden toilsteet

Daa Ammattikasvatushaliitus

Dab Keskustoimikunnat

Dac Ammattioppilaitokset

Dad Muut ammattioppilaslautakun-
nat

Dae Oma kuntainliitto Ja sen toi-
mielimet

Daf Tyonantajat(kouluttajat)

Dag Oppisopimusoppilaat

Dah Muut diarioidut kirjeet

Laheteluontoisten kirjeiden tois-
teet

Tilastojen toisteet(ellei sHilyte-
td kohdassa Ka)

Oppiohjelmat

Vuosi~ Jja toimintakertomukset
Kokouskutsut

SAAPUNEET ASIAKIRJAT

Saapuneet diarioidut kirjeet

Faa Ammattikasvatushallitus

Fab Keskustoimikunnat

Fac Ammattioppilaitokset

Fad Muut ammattioppilaslautakunnat

Eae Oma kuntainliitto Ja sen toi-
mielimet

Eaf Tydnantajat(kouluttajat)

Eag Oppisopimusoppilaat

Eah Muut diarioidut kirjeet

Saapuneet yleis-, kierto- Jja ryhe-
makirjeet

saapuneet koulutusohjelmat Jja
~tiedotukset
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Pysyvdsti
Pysyvédsti
Pysyvisti

Pysyviasti

Pysyvéasti
PysyviEsti
Pysyvisti
Pysyvésti

2 vuotta

Pysyvédsti
Pysyvésti
Pysyvdsti
2 vuotta

PysyvEsti
Pysyvasti
Pysyvasti
Pysyvdsti

Pysyvidsti
Pysyvasti
Pysyvéasti
Pysyvésti

Saadaan hdvittds sen jHl-
kKeen kun niitid ei en#dd

tarvita

Samoin

1 kpl
1 kpl



Ha

Ka

Ma
Mb
Mc

KIRJEISTO(ei kdytossd)
TILIASIAKIRJAT(ei kdytossd)

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT JA
SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIA-
KIRJAT

Oppisopimukset

KARTAT JA PIIRUSTUKSET

TILASTOASTAKIRJAT

Tilastojen toisteet(ellei sdily-
tetd kohdassa Dc)

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTE-
LYYN LIITTYVAT ASIAKIRJAT(ei k&dy—
tossd)

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIOT

Suunnitelmat
Tutkimukset
Muistiot
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Pysyvasti

Pysyvésti

Pysyvasti
Pysyvidsti
Pysyvésti



S ELOKUVAT JA AANITTERT

Sa ~ Filmit ja &&dninauhat Pysyvisti
Sb Diakuvat Pysyvasti

T MIKROFILMIT(ei kdytossi)

U MUUT ASTAXKIRJAT

Ua Historiikit Pysyvdsti
Ub Vieraskirjat Pysyvidsti
Uc Valokuvakokoelmat Pysyvédsti
Ud Lehtileikekokoelmat Pysyvdsti
Ue Puheiden ja esitelmien kidsikir-

Joitukset Pysyvdsti
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