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Terveysviraston arkiston jarjestelykaava

1 TERVEYSLAUTAKUNTA

Asiakilrjasarja

Aa

Ab

Ac
Ad

Ad

Ba
Bb

Be

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarikirjat ja -kortistot

Postikirjat Ja postimaksuluette=-
lot
Saantitodistukset

Tytpdividkirjat

Moottoriajoneuvojen ajo- Jja
Kayttopdivikirjat

LUETTELOT

Arkistoluettelot
Omaisuusluettelot

Bba Irtaimistoluettelot

Bbb Muut omaisuusluettelot
Henkildkuntaluettelot ja -kor-
tistot

Henkildkunnan koulutuskor=
tistot

Beb Vueosilomaluettelot

Bca
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Sailyttimisen vEhimrmidis-
aika ja muita mdardyksia

Diaarit, Jjotka toimivat
asia~ Jja pHitoshakemis-
toina, s&ilytetiddn pysy-
vasti, muuten 10 vuotta

Tavallisen postin 5 vuot-
ta, arvopostin 1C vuotta

5 wvuotta

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta

5 vuotta

Pysyvédsti

10 vuotta
Pysyvédsti

Sdilytetdsdn niin kauan
kuin palvelussuhde kestidi

5 wvuotta



Ca
Chb
Cc

Ccd
Ce

~
@)

Cg

Da
Db

De
bd
De
Df

Ea

Eb

POYTAKIRJAT

Terveyslautakunnan poytidkirjat
Yleigen osaston pdytikirjat

Esityslistat{ellei ole kidyttssi
esityslistapdytikirja)

Ceca Terveyslautakunta

Ccb Yleinen osasto

Toimikuntien podytidkirjat
Viranhaltijain pasatdspdoytikirjat
Tarjousten avaamispdytikirjat
Viraston sisdistd tydskentelyd
koskevien kokousten ja neuvotte-
Iujen poytikirjat

LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET

Kuulutukset

Kirjeiden toisteet

Dba Diarioidut kirjeet

Dbb LZheteluontoiset kirjeet
Vuosikertomusten toisteet
Rokotusilmoitusten toisteet
Talousarvioehdotusten toisteet
Sisdiset tiedotteet

SAAPUNEET ASTAKIRJAT
(diarioitu kirjeenvaihto Fa)

Saapuneet yleis-, kierto- ja
ryhmdkirjeet

Saapuneet koulutusohjelmat Jja
-tledotukset
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Pysyvasti
PysyviEsti

Pysyvasti
PysyvEsti
Pysyvéasti
10 vuotta
2 vuotta

2 vuotta

Pysyvisti

Pysyvéasti
2 vuotta
Pysyvasti
10 vuotta
2 vuotta

Pysyvasti

Vastaanottaja saa hivit-
tdd sen Jdlkeen, kun el
endd tarvita

Saadaan hdvittZi sen jil-
keen, kun niitd el en#i
tarvita

Samoin



Ec

Ed

e

Fa
Fb

Virkoihin ja toimiin valitse-
matta jatettyjen hakemusasia-
Kirjat

Harjoittelijoita, kesdapulaisia
tai muuta tilapdistd tydvoimaa
ralkattaessa kertyneet asiakir=-
Jat

Hakemukset Jja esitykset koulutus-

tilaisuuksiin osallistumisesta

KIRJEISTO
2)

Hankintoihin liittyvd kirjeen-

Diarioitu kirjeenvaihto

vaihto

Fpa Hyviksytyt tarjoukset ja
niihin liittyvdt tilaukset
Jja tilausvahvistukset

Fbb Hylatyt tarjoukset

Fbe Kulutustarvikkeita koskevat
tarjoukset, tilaukset ja ti-

lausvahvistukset

Saadaan palauttaa sen
jdlkeen, kun valinta on
saavuttanut lainvoiman
tai hiEvittdd 2 vuoden
sdilytysajan kuluttua

Tydhon otettujen 1 wvuosi
tydsuhteen pddttymisesti,
muiden hakemusasinkirjat
szadsan palauttaa tai hi-
vittdd, kun valinta on
suoritettu

2 vuotta

Pysyvdsti

Kauppaan tai sopimukseen
Johtaneet tarjoukset Jja
tilaukset 10 vuotta, kui~
tenkin niin kauan kuin ne
ovat tarpeen laaduntark-
kailun tai takuuvalvonnan
vuoksi,

Valtioncsuutta ja ~avuse-
tusta koskeviin asioihin
liittyvdat tarjoukset sdi-
lytetdidn kuitenkin 10
vuotta valtionosuutta
(valtionavustusta koske-
van pidtéksen antamises-
ta

Tarjoukset, Jotka eivit
ole Johtaneet kauppaan
tai sopimukseen, saa hi-
vittdd asian tultua rat-
kaistuksi,

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

1) virkoinin valittujen hakemusasiakirjat sdilytet&&n joko kun-

nanvaltuuston ja =-hallituksen tai henkildstdlautakunnan ar-
kistossa

2) diarioitu kirjeenvaihto arkistoidaan Joko dizarin Jjuoksevan

numeron tai diaarikaavan mukalisesti
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Ga

Ha
Hb

He

Hd

He
HEf

Hg

Hi

TILIASIAKIRJATB)

Potilaskohtaiset hoitomaksu-

lomakkeet(joiden perusteella
kunta saaz SV~lain mukaisia
korvauksia KELA:n paikallis-
toimistolta)

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT
JA SISALLON MUKAAN JARJESTETYT
ASTAKIRJAT

Palo- ym, vakuutuskirjat

Huoneenvuokrasopimukset

TySsopimukset

Sairaankul jetussopimukset

Tydterveydenhuoltosopimukset
Maksusitoumukset

Muut sopimukset

Valtionosuus ja -avustusasiakir-
Jat

Joukkotarkastusasiakirjat

Hia Pienoisrdntgenkuvaus{kuvauk-
sittain jirjestettyni)

Hib Muut joukkotarkastukset
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3 vuotta

2 vuotta vakuutuksen
pdattymisests

1 vuosi vuokrasuhteen
paddttymisestd

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

1 vuosi sopimuskauden
pdéttymisestd

Samoin

2 vuotta voimassaolecajan
paddttymisests

Tavanomaiseen palvelutoi-
mintaan liittyv&t sopl-
mukset 71 wvuosi sopimuskau-
den padttymisestid; muuten
pysyvasti

Pysyvdsti

Valtionosuus Jja -avustus-
hakemusten sekd tilitys-
ten toisteet 10 vuotta

Saadaan havittdid, kun seu-
raava kuvaus on suoritet-
tu

Pysyvdsti

pdédsarjaa kdytetdin rajoitetusti; yleinen kirjanpito hoide-
taan kunnan keskuskirjanpidossa



Ia

Ib

Ka

La

Lb

Lec

KARTAT JA PITIRUSTUKSET

Kartat

Taa Maa-alue- Ja asemakaavakartat
Iab Tonttikartat |

Iac Muut kartat

Piirustukset

TILASTCASTAKIRJAT

Tilastojen toisteet
Kaa Henkilotkuntatilastot

Kab Kulutustilastot(mm. laZke-

aineiden, polttoaineiden,
s&hkén, veden yms)

Kac Muut tilastot

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTELYYN
LIITTYVAT ASIAKIRJAT
Systeeminkuvaukset{myts niihin si-

sdltyvit nauhoja koskevat:tekniset
tiedot) :

Ohjelmat

Magneettinauhat
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Apukartat Ja niihin ver-
rattavat kartat Ja piirus-
tukset samoin kuin kart-
tojen Jja piirustusten
kaksoiskappaleet saadaan
hdvittéd viranomaisen
harkinnan mukaan

Pysyvasti sdilytetddn:

-~ viranomaisen vahvista-

mat ja hyviaksymdt kartat

sekid niiden alkuperédis-
piirrokset;

- viralliset toimituskar-
tat ja niiden alkuperdis-
piliirrokset;

- esitellyt kartat ja
suunnitelmat, alkuperdis-
suunniteimat Ja luonnok-
set sekd niiden liitekar-
tat Ja ~piirrokset, miké-
1i niiden sisdlté&miid tie-
toja el loydy muista py-
syvEsti sHilytettéavisté
kartcocista Ja piirustuksis=~
ta

Pysyviasti

5 vuotta
Pysyvidsti

Pysyviasti

Saadaan havittdd sen Jjal-
keen, kun niité& el tarvi-
ta end3 alkuperdiseen tar-
koitukseen

Pysyvésti



Ma

Mb
Mc
Ma

Sa
Sb

Ua
Ub
Uc
Ud
Ue

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSZT,
MUISTIOT

Suunnitelmat

Maa Toiminta~ ja tyésﬁunnitélmat
Mab Muut suunnitelmat
Tutkinmukset

Muistiot

Tydryhmien asiakirjat(tilapidista
tehtdvdd suorittamaan astetut
tySryhmat)

ELOKUVAT JA AANITTEET

Filmit Ja &&ninauhat
Diakuvat

MIKROFIILMIT
(kdytetddn tarvittaessa)

MUUT ASTIAKIRJAT

Historiikit

Vieraskirjat

Valokuvakokoelamt
Lehtileikekokoelmat. .
Puheiden ja esitelmien kdsikir-
Joitukset
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Pysyvidsti
Pysyvisti
Pysyvdsti
Pysyvdsti

Pysyvéasti

Pysyvasti
Pysyvésti

Pysyvasti
Pysyvasti
Pysyvéasti
Pysyvasti

Pysyvisti



i

2 VALVONTAGCSASTC

Asiakirjasarja

Aa

Ab

Ac
Ad

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarikirjat ja -kortistot
Aaa Valvontaosasto

Aab Kunnalliseléinléékéria>
Aac Elintarviketutkimuslaitos
Postikirjat Jja postimaksuluette-
lot
Aba
Abb Kunnalliseldinlddkéri

Abc Elintarviketutkimuslaitos
Saantitodistukset

PdivE- Ja tyckirjat

Ada Elintarviketutkimuslaitoksen

niytteiden paivikirjat(pis-
kirja, Joka toimii my&s mak~
sujen tarkkailukirjana)

Valvontaosasto

Adb Terveystarkastus
Ade Tyosuojelutarkastus
Add KRKunnalliseldinldakirit
Ade Elintarvikelaboratorio
Adea Vesitutkimukset
Adeb Muut tutkimukse(mnm.
fysikaalis-kemialliset
tutkimukset, elintar-
vikendytteet yms.)
Adf Maidontarkastamo
Adfa Tuottajat
Adfb Myynti- ja Jjakelupai-
kat
Adfc Mastiittitutkimukset
Adg Muut pdivd- Jja tyodkirjat

Sdilyttimisen vAhimmiig-
aika Ja multa ma&rdyksii

Diaarit, Jotkz toimivat
asia- Jja p8itdshakemis-
toina, sdilytetdé&n pysy-
vdsti, muuten 16 vucotta

Tavallisen postin 5 vuot-

ta, arvopostin 10 vuotta;

jos postikirjaa kfytetdin

menneilden kirjeiden diaa-

rina Ja se toimii asia-

ja pBdtoshakemistona, sdi-
lytetddin se pysyvésti

5 wuotta

10 vuotta

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta

Samoin
Samoin

10 vuetta

2 vuotta
2 vuotta

2 vuotta
2 vuotta

5 wvuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta

4) katso eldinldikintihuoltoasetus 1966/391 § 18 1 mom. 14 kohta



Ae

Af

Ba
Bb

Be

Bd
Be

Bf

S&teilyvalveontaa koskevat pdivi-
kirjat

Moottoriajoneuvojen ajo- ja kidyte
topdivikirjat

LUETTELQOT

Arkistoluettelot
Tarkastettujen piirustusten luet-
telot

Beca Terveystarkastuskohteet
Beb Tydsuojelutarkastuskohteet
Bee Elintarvikelaboratorio
Beca Vesitutkimukset
Beeb Muut tutkimukset
Bed Maidontarkastamo
Beda Tuottajat
Bedb Myynti- ja jakelupai-
kat ‘
Bede Mastiittitutkimukset
Bee Muut tarkastuskohteet ja tar-

kastustoimenpiteet
Irtaimistoluettelot

Kirjastoluettelot(elintarviketut-
kimuslaitos)

Henkildkuntaa koskevat kortistot

Bfa Henkiltkunnan koulutuskor-
tistot

Bfb Vuosilomaluettelot
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Pysyviasti

5 vuotta

Pysyvasti

Pysyviasti
5 vuotta
5 vuotta

10 vuotta
2 vuotta

2 vuotta

2 vuotta
2 vuotta

5 vuotta
10 vuotta

Pysyvésti

Sdilytetddn niin kauan
kuin palvelussuhde kestid

5 vuotta



Ca
Ch

Ce

Cd

Ce

POYTAKIRJAT

Valvontaosaston poytidkirjat

Esityslistat(ellei ole kdytossi
esityslistapdytdkiria)

Tarkastuspdytékirjat

Cca

Ceb

Ccc
Ccd

Cce
Cef

Elintarvike- ja talousveden
valvonta

Elinympdristéon kohdistuva
terveysvalvonta
Ymparistonsuojelu
Eldinlddkintdhuolto Ja
eldinsuojelu

Tytsuojelu

Muut tarkastukset

Néaytteidenottopdytiakirjat

Cda
Cdo
Cdc

Cdd

Cde

Lihantarkastus
Elintarviketutkimukset
Vesitutkimukset
Maidontarkastus

Muut tutkimukset

Néaytteiden tutkimustulokset

Cea
Ceb
Cec

Ced
Cee

Cef

Lihantarkastut
Elintarviketutkimus
Vedentutkimus

Ceca Vesilaitos(kunnan oma)
Cécb Talousvesi

Cecc Uimavesi

Cecd Vesistot

Jdteveden tutkimustulokset
Maitondytteiden tutkimustu-
lokset

Ceea Tuottajamaito

Ceedb Kulutusmaito

Ceec Raakamaito

Ceed THdydennysmaito

Ceee Pastoroidut maitotuot

teet(meijerit Jja myy-
malEt)

Ceef Erikoismaitovalmisteet
Muiden nidytteiden tutkimustu-

lokset
139

LAV AS B AV T AV

Pysyvéasti

Pysyvasti

Erikoistarkaestusten tar-
kastuspoytakirjat sdaily-
tetd&n pysyvasti -

Middrdaikaistarkastusten
pdytidkirjat Jja -kertomuk-
set saadaan havittid sen
Jélkeen, kun uusi tarkas-
tus on suoritettu ja pdy-
tdkirja tai kertomus laa-
dittu

Samoin

Samoin

2 vuctta
5 vuotta
10 vuotta
2 vuotta -
2 vuotta

2 vuotta
5 vuotta

Pysyvidsti

5 vuotta

5 vuotta
5 vuotta
2 vuotta

vuotta
vuotta
vuotta
vuotta

48]

viuoctta

AN

vuctta

2 vuotta



cf

Ch

Da
Db

De

Toimikuntien pdytidkirjat

Viranhaltijain pddtodspoytikirjat

Muut pdytdakirjat

Cha Viraston sisZisthd tyUskente-
1lyd koskeclen kokousten Ja
neuvottelujen bbytékirjat

chb  Tarjousten avaamispoytékir-

Jjat

LABETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTZET

Kuulutukset

Kirjeiden toisteet(ellei siilyte
td kohdassa Fa)

Dba Valvontaosasto

Dbb Kunnalliseldinladkiri(katso
vainhtoehto Fab)

Dbe Elintarviketutkimuslaitos
Dbd Maidontarkastamo

Dbe Terveystarkastus

Dbhf Tyosuojelutarkastus

TySkertomukset

Dca Vuosikertomukset

Dcb  Neljannesvuosikertomukset
Dce  Kuukausikertomukset '
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Pysyvdsti
10 vuotta

2 vuotta

2 vuotta

Pysyvisti

10 vuotta

Pysyvisti ‘
Liheteluontoiset 2 wvuotta

Samoin
Samoin

Samoin
Tarkastusxohteita koske-
vat kirjeiden toisteet
liitetdsdn tarpeellisin
osin tarkastuskonteita
koskeviin asizkirjoihin
tai hivitetdin sen Jjal-
keen, kun niitd el en#é
tarvita

Pysyvasti

Sellaiset kertomukset,
jolden yksinomaisena tar-
koituksena on viranhalti-
Jain ja tydntekijidin
tydskentelyn Jja tybn val~
vonta, saadaan hdvittda

5 vuoden sdilytysajan ku-
luttua

Tyokertomukset, Joista
tiedot siirretzZ&n laadit-
tavaan kertomukseen, sel-
vitykseen tai tilastoon,
saadaan hiavittia kerto-
muksen, selvityksen tai

tilaston valmistumisen

jalkeen



Dd

De

Ea

Eb

Ec

Ed

Fa

4)

Xoulujen terveydellisten olojen
valvontakertomukset 10 vuotta
Tarttuvien tautien ilmoitusten
toisteet 2 vuotta
SAAPUNEET ASIAKIRJAT
Saapuneet diarioidut kirjeet
(katso vaihtoehto Fa)
Eaa Sosiaali- ja terveysministe-

rio Pysyvésti
Eab Maa~- Jja metsdtalousministe-

rid Pysyvasti
Eac Muut ministeritt Pysyvéasti
Ead LaZkintthallitus Pysyvédsti
Eae Tydsuojeluhallitus PysyvEsti
Eaf Sesiaalihallitus Pysyvidsti
Eag Vesihallitus Pysyvidsti
Eah Elinkeinchallitus Pysyvdsti
Eai Kouluhallitus Pysyviasti
Eaj L&ininhallitus Pysyvasti
Eak Tydsuojelupiiri Pysyvésti
Eal Muut valtion viranomalset Pysyvisti
Fam Muut diarioidut kirjeet Pysyvidsti
Saapuneet yleis-, kierto- Ja ryh- Saadaan hév;tt?é sen g§1~
mikirjeet sekd tiedotteet i:ﬁﬁitzw niitd el enda
Saapuneet koulutusohJelmat Jja
~-tiedotukset Samoin
Muut saapuneet asiakirjat
Eda JIlmoitukset tarttuvista tau-

deista 2 vuotta
KIRJEISTO
Diarioitu kirjeenvaihtoh)
Faa Valvontaosasto Pysyviasti

mik&1i valvontaosastolla otetaan kdyttddm kortistomuotoinen
diaari, asiakirjat voidaan arkistoida joko diaarin Jjuoksevan
numeron mukaisesti tai k#yttden arkistokaavana soveltuvin
osin liitteend olevaa terveysviraston diaarikaavaa



Fab Eldinladkintdhuolto Pysyvasti

TILIASTAKIRJAT
(kdytetssn tarvittaessa)

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT
JA SISALLON MUKAAN JARJESTETYT
ASTAKIRJAT

Terveystarkastuskohteita koskevat Saadaan h8vitt&dd sen jdl-
asiakirjat(tarkastuskohteittain keen, kun niitd el enda

tarvita
Jirjestettynd)
Haa Asuin-, tyd- ja kokoontumis-
huoneet

Haaa Asuilnhuoneistot

ilaab Parturit, kampaamot,
kauneushoitolat Ja kos-
meettisten aineliden
valmistumispaikat

Haac Julkiset kokoontumis-
ja huvihuoneistot

Haad Koulut

Haae PHivia~ Jja lastenkodit

Haaf Majoitusliikkeet

Haag Yleiset saunat Jja kyl-
pylaitokset

Hab Elintarviketuotantolaitokset

Hac Elintarvikehuoneistot{myynti-
ja tarjoilupaikat)

Had Ajoneuvot(kylmid- ja pakaste=-
autot)

Hae Talousveden valvonta

Haf J&tehuolto Ja viemdrdinti

Hag Eldinsuojat

Hah Uimarannat, uimalat, leirin-
tdalueet Jja lomakylédt

Hai Tankkitilat

Haj Muut tarkastuskohteet



Hb Tytsuojelutarkastuskonteita Saadaan hivittdd sen JEl-

\ : . ee k iitd ei 84
kxoskevat asiakirjat{tarkastus- keen, kun niitd ei en

tarvita
kohteittain jirjestettynd)
Hba Maa-, metsid- ja kalatalous
Hbaa Maataious
Hbab Metsdtalous
Ebac Kalatalous
Hbhkad Metsditalous
Hbb Kaivos- Ja muu kaivarmais-
toiminta
Hbe Teollisuus
Hbd S&hkd-, kaasu=- ja vesihuolto
Hbe Rakennustoiminta
Hbf Tukku~ ja vdhittdiskauppa=-,
ravitsemus- Jja majoitustoi-
minta
Hbg Ilmaliikennettd tukeva toi~
minta
Hbh Rahoitus=-, vakuutus~, kiin-
teistd-~ ja liike-eldnmdid pal-
veleva toiminta
I KARTAT JA PIIRUSTUKSET
Ia Kartat
Iaa Asemakaava~ Ja rakennuskaava-
kartat : Katso kohta I 1 I a - b
Iab Vesisttjen kartat Samoin
Ib Piirustukset Samoin
K TILASTOASTAKIRJAT
Ka Tilastojen toisteet
Kaa Valvontaosasto 5 vuotta
Kab Muut tilastot Pysyvdsti
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L—wl

Ma

Mb
Mc

[ 93]

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTE~

LYYN LIITTYVAT ASTAKIRJAT(ei Key-~
t5ssd) )

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIOT

Suunnitelmat

Maa Toiminta- Jja tydsuunnitelmat
Mab Muut suunnitelmat
Tutkimukset

Muistiot

ELOKUVAT JA AANITTEET(kdytetddn
tarvittaessa)

MIKROFILMIT(ei kaytossd)

MUUT ASIAKIRJAT(kdytetidn tarvit-
- taessa)
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Pysyvéasti
Pysyvasti
Pysyvisti
Pysyvésti



ITT TERVEYSKHESKUS (sisd1ltdd myds
eri toimipisteiden arkistoai-
neiston)

AsiakirjasarJa Sdilyttimisen vihimmédis-
aika Ja muita m#8riyksii

A DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Aa  Ajanvarauspiaiviakirjat 2 vuotta
Ab Poliklinikkapdivakirjat
Aba Ensiapupoliklinikka 5 vuotta
A A T84 . M st Jos pdividkirjaa kdytetdsn
Abb~ Kirurgian poliklinikka hakemistona, tai jos sil-
Abc Sisdtautien poliklinikka td ajalta puuttuvat sai-
s rauskertomukset, sdilyte-
Abd Muut poliklinikat ti8n niin kuin sairausker-
tomukset

Ac Potilaspidivdkirjat
Aca Vwuodeosastot

Acaa Kirurgian osastot Samoin
Acab Sisdtautien osastot Samoin
Acac Muut osastot Samoin

Acb Toimenpideosastot

Acha Anestesiaosasto Samoin
Acbb Fysioterapiaosasto Samoin
Acbe Laboratorio Samoin
Acbd Rontgenosasto Samoin
Acbe Leikkausosasto Samoin

Acbhbf Muut toimenpideosastot
(mm., toimintaterapia-
osastot) Samoin

Ad Obduktiopdaividkirjat Pysyviasti
Ae Apteekkitavarain keskusvaraston
pdiva=- ja tydkirjat

Aea Spriipdividkirjat 10 vuotta
" Aeb Analyysipdivdkirjat 5 vuotta
Aec Apteekkitydkirjat 5 vuotta

Aed Apteekkilaboratoriotytkirjat 5 vuotta
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Af

Ah

Al

AJ

Ba
Bb

Be

Raporttivihkot ja ~lehdet

Afa Avoterveydenhuolto{mm,
paivystyksen ydraportti-
vihkot)

Afb Sairaalaosastot{mm. polik-
linikat Ja vuqdeosastot)

Lagkérin mddrdyskirjat
Tydpadiviakirjat

Potilaiden saapumis-~, siirto=~ ja
poistoilmoitukset

Postikirjat ja postimaksuluette=-
lot

LUETTELOT

Arkistoluettelot
Omaisuusluettelot

Bba Irtaimistoluettelot

Bbb Muut omaisuusluettelot

Bbe V&dlinelainausluettelot tai

-kortistot{kotisairaanhoito-
keskus tms)

Asiakas~ Jja potilaskortistot
Bea Aitiysneuvolakortistot

Beb Lastenneuvonta- Jja kouluter-
veydenhuoltokortistot

Bee Perhekortistot

Bed Aikuistenneuvontakortistot

Bce Ehkdisyneuvontakortistot

Bef Polikliniaoiden potilaskor-
tistot

Bcg Vsstaanoton potilaskortistot

Beh  Laboratorion kortistot

Bci Rontgenin kortistet
Bfia Rtg-hoitokortistot
Bfib Leimauskortistot

Bcj Tapaturmakortistot
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Johtavan/vastaavan 1d8ki-
rin harkinnan mukaan

Samoin
10 vuotta

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta

2 vuotta

Tavallisen postin 5 vuot-
ta, arvopostin 10 wvuotta

Pysyviasti

10 vuotta -
Pysyvisti

2 vuotta

3dilytetddn niin kuin
sairauskertomukset

Samoin
Samoin
Samoin
Samoin

Samoin
Samoin
Samoin

Samoin
Samoin
Samoin



Bd
Be
Bf

Bg

Bh

Bi

Bk

Bek Kuntoutuskortistot

Bel Tytterveydenhuoltokortistot

Bem Vuodeosastojen potilaskor-
tistot

Ben  Puheterapeutin kortistot

Bco Ravitsemusterapeutin kortis-
tot

Bep Psykologien kortistot

Beqg Sosisalitydntekijdin
kortistot

Ber Lddkdrien vastaanottojen
kortistot
Bera Virkaldsdkiri
Berb Muut lHsk&Erit

Bes Tartuntatautikortistot

Bet Kuolleiden kortistot

Beu Hammashuoltokortistot

. Bev Muut asiakkaita Jja potilai-

ta koskevat luettelot Ja

kortistot
Diagnoosikoftistot
Rokotusluettelot

Luettelot vuodepotilaiden talteen-

otetusta omaisuudesta

Kirjastokortistot ja -luettelot
(1ldadketieteellinen kirjasto)

Sairaanhoitotarvikkeiden ilmais-
Jjakelukortistot Jja -~luettelot
Ladkkeiden Jakelukortistot ja
=luettelot
Sdteilyannosmittareiden k8yttdjé-

luettelot
Huumausaineiden kxulutuskortistot
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S8ilytetddn niin kuin
sairauskertomukset
Samoin

Samoin
Samoin

Samoin
Samoin

Samoin

Samoin
Samoin
Samoin
Samoin

Samoin, ei kuitenkaan py-
syvasti sdilytettavidid niy=-
teaineistoa

Sdilytetddn niin kuin
sairauskertomukset

Pysyvasti
10 vuotta

10 vuotta

Pysyviasti

10 vuotta

10 vuotta

Pysyvéasti
10 vuotta



Ca
Ch

Cc

Cd

Ce

Da

Db

De

POYTAKIRJAT

Toimikuntien poytdkirjat
sisdis=-
td tyoskentelyd koskevien ko~
kousten Ja neuvottelujen pdyti-

Viraston taili laitoksen

kirjat

Viranhaltijain pddtospdytikirjat
Tarkastuspdytédkirjat

Cda Apteekkitavarain keskusva-
raston tarkastuspdytdkirjat
Osastojen ldidkekaappien tar-
kastuspdytdkirjat

Cdb

Cdc Rontgenlaitteiden tarkastus-
poytidkirjat ja ~turallisuus-~
luvat

Cdd Neuvoloiden tarkastuspoytéd-
kirjat

Muut poytédkirjat

LAHETETTYJEN ASTAKIRJOJEN TOISTEET

(diarioidut kohdassa I Db tai Fa)
Sisgiset tiedotteet

Daa Terveydenhuolto-osasto

Dab Hammashuolto-csasto

Dac Sairaalaosasto

Toiminta- Jja tydkertomukset

Dba Vuosikertomukset

Dbb Neljinnesvuosikertomukset
Dbe Kuukausikertomukset

Dbd Muut toiminta- Jja tydkerto-

nukset

Tarttuvien tautien ilmoitusten

toisteet
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PysyviEsti

2 vuotta
10 vuotta

10 vuotta

Keskusvarastossa 5 vuot-
ta, Jdljenndkset osas-
toilla 1 wvuosi

Pysyvéasti

Pysyvédsti
Pysyvésti

Pysyvasti

Vastaanottaja saa havit-
tdd sen Jdlkeen kun niitd
ei tarvita

Pysyvasti

Pellaiset kertomukset,
joiden yksinomaisena tar-
koituksena on viranhalti-
Jain ja tyontekijédin tyos-
kentelyn Jja tyon valvonta,
saadaan hidvittida 5 vuoden
sdilytysajan kuluttua

TySkertomukset, Joista

tiedot siirretdidn laadite

tavaan kertomukseen, sel-
vitykseen tail tilastoon,
saadaan havittdd kertomuk-
sen, selvityksen tai ti
laston valmistumisen jadl-
keen

2 vuotta



Ha

SAAPUNEET ASTAKIRJAT
(diarioidut kirjeet kohdassa
I 1 Fa)

Potilaita koskevat kirjeet{jotka

eivit kuulu sairauskertomukseen)

Muut saapuneet asiakirjat

Fba Osastojen Jja toimipisteiden
ldsdketilaukset(apteekkitava~
rain keskusvarasto)

Ebb Osastojen Jja toimipisteiden

tavaratilaukset{esim, keskus-
varasto)

Ebe Osastojen ruokatilaukset(kes-
kuskeittis)

Ebd Harjoittelijoita, kesdapu-
laisia Jja tilapdistd tydvoi-
maa palkattaessa kertyneet
hakemusasiakirjat

KIRJEISTO(ei kiytsssd)

TILIASIAKIRJAT
(kaytetisn tarvittaessa)

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT
JA SISALLON MUKAAN JARJESTETYT
ASTAKIRJAT

Sairauskertomukset liitteineen
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10 vuotta

Apteekkiin jd&avdat kappa-
leet 5 vuotta, muut joh-
tavan/vastaavan lH#kErin
harkinnan mukaan

Sdilytetdin niin kauan
Kunnes niiden tarkoitus
on saavutettu

Samoin

Tyshén otettujen 1 vuosi
tydsuhteen pafdttymisestd,
muiden hakemusasiakirjat
saa palauttaa tai hivit-
tdd, kun valinta on suo=
ritetta

Saadaan hivittdd sen Jjdl-
keen kun 90 vuotta on ku-
lunut potilaan syntymés—
td Ja vidhintddn 5 vuotta
hoidon pddttymisestd tai
kun 30 vuotta on kulunut.

viimeisen hoitokerran

pddttymisestd taikka 10

: vuotta potilaan kuolemase
| ta;



Hb Ruumiinavauspdytidkirjat

He Rontgenkuvat
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Liitteend olevat muls~
tiinpanot Jja tarpeettomat
kliinis-fysiologiset tut-
kimuskdyrat saa 18dkinto-
hallituksen antamien oh-
jeiden mukaan hivittdd jJo
aikaisemmin(réntgenkuvat
xts., konhta He; katso myds
18dkintshallituksen yleis-
kirje nio 1622/76).

-~ Tieteellistd tutkimusta
varten voi 1ld82kintdhalli-
tus miiratd sairauskerto-
mukset tarpeelliseksi kat-
somassaan laajuudessa
Joiltakin wvuosilta pysy-
visti sdilytettédviksi
erdiden erityyppisten lai-
tosten osalta{katso sosi-
aali- ja terveysministe-
ridn padtss 19.9.1968;
asetus n:o 555/68 kohta
48)0 .

Kaikkien laitosten sal-
rauskertomuksista Jjate~
t3in pysyvidsti sdilytet-
tdviksi kultakin vucdelta
5 % kdsittivd nidyteaineis-
to siten, ettd talteen
otetaan kaikki 18. Ja 28.
pdivind syntyneiden sai-
rauskertomukset.

Alkuperdiset(palogisen
osaston) ruumiinavauspdy-
tskirjat sdilyteté&n pys-
syvidsti; sairauskertomus-
ten liitteind olevat ruu-
miinavauspdytédkirjojen
jaljenndkset sdilytetdsn
niin kuin sairauskerto-
mukset.

10 vuotta; yliopistollis-
ten keskussairaaloiden Ja
keskussairaaloiden arkis-
toissa on kuitenkin sii-
lytettdvd pysyvdsti l&aa-
kintohallituksen antamien
ohjeiden mukainen ndyte-
aineisto.

Epdonnistuneet ja tapauk-
sen kamnmalta tarpeettomat



Hd

He
Hf

Ka

La

Lb

Le

kuvat sekd hyvdkeytylld
tavalla mikrofilmatut tai
muuten Jéljennetyt kuvat
saa hivittdd lazgkintohal-
lituksen antamien ohjei-
den mukaan(katso liaidkin-
tdhallituksen yleiskirje
n:o 1622/76)

Psykologien henkildasiakirjat SEilytetddn niin kuin
sairauskertomukset

Puheterzpeutin henkildasiakirjat S moin
Tyoterveydenhuoltoa koskevat
henkildasiakirjat(sairauskerto-

mukset) Samoin

KARTAT JA PITRUSTUKSET(ei kdytossi)

TILASTOASTAKIRJAT

Tilastojen toisteet
Kaa Terveydenhuoltoa koskevat

tilastot Pysyviasti
Kab Henkildkuntatilastot Pysyvasti
Kac Kulutustilastot{mm. lddkeai-

neet yms,) 5 vuotta

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTE-
LYYN LIITTYVAT ASIAKIRJAT

Systeeminkuvaukset(myss niihin
sisdltyvdt nauhoja koskevat tek-
niset tiedot) Pysyvdsti

Ohjelmat Saadaan hévittdd sen jdl-
keen, kun niitid ei tarvi-
ta endd alkuperdiseen
tarkoitukseen

Magneettinauhat Pysyvisti
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Ma

Mb
Me
Md

Sa
Sb

Ua
Ub
Ue
ud
Ue

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIOT

Suunnitelmat

Maa Toiminta- ja tydsuummitelmat
Mab Muut suunnitelmat
Tutkimukset

Muistiot

Tysryhmien asiakirjat(tilapidistd
tehtdvidd suorittamaan astetut
tysryhmét)

¢

ELOKUVAT JA AANITTEET

Filmit Jja &&ninavhat
Diakuvat

MIKROFILMIT
(kdytetssan tarvittaessa)

MUUT ASIAKIRJAT

Historiikit

Vieraskirjat

Valokuvakokoelamt
Lehtileikekokoelmat

Puheiden ja esitelmien k#sikir-
Jjoitukset
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Pysyvisti
Pysyvdsti
Pysyvésti
Pysyvdsti

Pysyviasti

Pysyvasti
Pysyvasti

Pysyvidsti
Pysyvidsti
Pysyvasti
Pysyvisti

Pysyviasti



