ARKISTOINTI LYHYESTI

- Yhdistys = arkistonmuodostaja

- tarkeimpia ovat sen oman toiminnan tuloksena syntyneet keskeiset asiakirjat — myos ne, jot-
ka ovat ehka jadneet entisten toimihenkildiden haltuun (puheenjohtajat, sihteeri, taloudenhoi-
tajat) eli joutuneet vaarille teille

- Ne muiden tuottamat aineistot, jotka aiheuttivat toimenpiteita.

OMA AINEISTO ON AINUTLAATUISTA
Asiakirjojen juridinen ja taloudellinen merkitys (taloudellinen oikeus/velvollisuus) ja siksi asia-
kirjojen tulee olla oikeustoimikelpoisia = paatosten tulee l6ytya poytdkirjoista ja poytakirjoissa
tulee olla allekirjoitukset.
- Asiakirjalla on historiallinen todistusarvo. Omaan toimintaan liittyvina asiakirjat ovat todisteita
toiminnasta =» PYSYVA ARVO TIETEELLISENA LAHDEAINEISTONA

OMAA AINEISTOA
- Kaikki omaan kayttoon laaditut poytakirjat, toimintakertomukset ja -suunnitelmat, kirjanpito
ja omat julkaisut (lehtileikkeet)
- Kaikki lahetetyt omat kirjeet: jasenkirjeet, tiedotteet, kokous- ja tilaisuuskutsut ym.
- Saapuneet kirjeet, tukihakemukset, laskut ym.

MIKA El KUULU? Roskat pois!

- Muiden mainokset, esitteet ja tiedotteet tms.

- Yleisluonteiset kiertokirjeet (lahettdja arkistoi itse)
- Kaksoiskappaleet eli kopiot

- Muovitaskut, klemmarit, kuminauhat, teipit ym.

MIETI ja koita muistaa
- Muista pohtia aineiston informaatioarvoa! Onko asiakirja ainutlaatuinen vai ei?
- Asian kasittelyaika (vireilldoloaika, muutoksenhakumahdollisuudet)
- Toimintamalli (asiakirjojen tarve myohemmin tehtavien toimenpiteiden pohja-aineistona)
- Tilintarkastus ja valvonta (tositteet vah. 6 vuotta, kirjanpitoaineisto vah. 10 vuotta)

Miten arkistointi tulisi tehda?
- kayta ABC—kaavaa tai numeroikansiot juoksevasti ja erottele sisaltd konseptein:

A DIAARIT paivakirjat, postikirjat, vieraskirjat
B LUETTELOT jasenluettelo, kortistot
(o POYTAKIRIAT omat poytakirjat
D LAHETETYT KIRJEET kierto- ja jasenkirjeet ja muut kirjetoisteet
E SAAPUNEET KIRJEET pysyvasti sailytettavat kirjeet, anomukset,
F KIRJEISTO jos saapuneet ja ldhetetyt yhdessa kansiossa
G TILIASIAKIRJAT tilinpaatokset, kassakirjat ym
H SISALLON MUKAAN JARJESTETYT koulutus, sddnndt, yhdistysrekisteripaperit,
sopimukset, lahjoitukset, tapahtumat
TILASTOT
MUISTIOT JA SUUNNITELMAT
OMAT PAINOTUOTTEET omat julkaisut, mainokset, lehdet ym.

LEHTILEIKEKOKOELMAT
ELOKUVAT, VALOKUVAT JA AANITTEET
MUUT ASIAKIRJAT
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Johdonmukainen jarjestys helpottaa seka asiakirjojen kayttda etta arkistointia. Esimerkki ABC-kaavan kaytosta

TOOLON KANSALLISET SENIORIT, ent. nimi. TOOLON KANSALLINEN ELAKELAISSEURA perustettu 11.2.1981.
Kotipaikka Helsinki. Ensimmainen arkistonluovutus vuonna 2012. Alun ajan aineistoja puuttui. Toinen luovu-
tus elokuussa 202 ja kolmas 27.11.2013

Sarja| Nimike Lisatietoja Alku Loppu[
Ba01 |LUETTELOITA |JASENLUETTELOITA, TILAISUUKSIEN LASNAOLOLUETTELOITA YM. 1980 | 2008
Ca01 [POYTAKIRIAT [SAANTOMAARAISET JA HALLITUKSEN KOKOUKSET 1980 1995
Ca02 [POYTAKIRIAT [SAANTOMAARAISET JA HALLITUKSEN KOKOUKSET 1996 | 2005
Ca03 [POYTAKIRIAT [SAANTOMAARAISET JA HALLITUKSEN POYTAKIRIAT 2006 | 2011

Fa01 |KIRJEISTO  |SAAPUNEET KIRJEET: MUKANA I\_/_IYOS__POHJOIS-HELSI_NGIN ELAKELAISTEN__HISTORIIKKI 84-93 JA KOIL- (1981 2012
LIS-HELSINGIN HISTORIIKKI ELAKELAISTEN 87-96, LAHTENEET KIRJEET JASENILLE JA LIITOLLE

Ga03 |TALOUS TASEKIRJOJA, TILIN- JA TOIMINNANTARKASTAJIEN LAUSUNTOJA YM. my6s TOSITTEITA ODOTTAMAS- 1999 2012
SA TUHOA

Ga01 |TALOUS TILINPAATOKSIA, AVUSTUSHAKEMUKSIA, YHDISTYSREKISTERIAINEISTOA, TOIMINTAKERTOMUKSIA, (1985 | 2004
TOIMINTASUUNNITELMIA

Ga02 |TALOUS TILINPAATOSAINEISTOJA, TOIMINTAKERTOMUKSIA YM. 1999 2011

Ha01 [TOIMINTA  |JASENKIRIEET, LUETTELOT, REKISTERIPAPERIT, AVUSTUSANOMUKSIA, LEHTILEIKKEITA, TOIMINTAA, (1999 2012
25- JA 30V-JUHLAT, YM. MUKANA YKSI DISKETTI

Kansion paalle laitetaan joko sisallosta kertova sarjasignum tai jarjestysnumero ja rajavuodet (mistd mihin)

OMASSA KOMEROSSA vai Porvarillisen Tyon Arkistossa?

- Ns. aktiivivaiheen jdlkeen pysyvasti sdilytettava aineisto tulisi siirtdd paatearkistoon. Oma auto-
talli, tai komero ei ole se turvallisin sailytyspaikka vanhoille asiakirjoille. Vesi, tuli, valinpitamat-
tomyys, muutto, avioero ja kuolema ovat arkistojen pahimpia uhkia

- HUOLEHDI, etta kansioissa on tarvittava informaatio. Erityinen huomio tulee kiinnittda valoku-
vamateriaaliin ja tarkistaa |6ytyyko valokuvista tarvittavat tunnistetiedot! (nimi, ajankohta, ku-
vaaja, tapahtuma yms.)

Arkistoluovutuksen tekeminen
1) yhteydenotto arkistoon (http://arkisto.kokoomus.net) riku.keski-rauska@kokoomus.fi
tai hannele.toropainen@kokoomus.fi
2) luovutusajankohdasta ja -toimituksesta sopiminen
3) aineiston esikasittely (kansioiden nimedminen ja “roskien” poistaminen)
4) luovutussopimuksen tekeminen ja mahdollisten kdyttoérajoitusten kirjaaminen \
2

Sahkoiset aineistot ja arkistointi P -

Sdhkoisten aineistojen sdilymisen edellytykset:

- Aineistojen tulee sailya fyysisesti (CD-ROM:n sailyvyys 5-217 vuotta)

- Tiedon tulee sailya kdytettdavana ja ymmarrettavana (ohjelmistojen lyhytikaisyys)
- Tiedon eheys tulee olla turvattu (muuttumattomuus ja haviamattomyys)

Ongelmia ja ratkaisuvaihtoehtoja
K: Mitd tehdd sdhképostille?
V: Tdélléd hetkellé turvallisin vaihtoehto on tulostaa séhkdpostiviestit ja liittéd osaksi normaalia kir-
jeenvaihtoa. Mikdli séhkopostista haluaa itselleen myéds séhkdisen jéljenteen on turvallisinta “tu-
lostaa” viesti .pdf —tiedostona.
K: Suurin osa aineistosta on sdilytettd séhkéisessé muodossa. Voiko aineiston toimittaa sellaise-
naan cd-r levylld arkistoon?


http://arkisto.kokoomus.net/
mailto:riku.keski-rauska@kokoomus.fi
mailto:hannele.toropainen@kokoomus.fi

V: El! Ongelmia voi tulla hyvinkin nopeasti esim. vanhentuneiden ohjelmistojen takia.

On varsin epatodennakoistd, ettd 10 vuotta vanha dokumentti suostuu avautumaan nykyaikaisissa
tietokoneohjelmissa. Varmin tapa turvata aineistot on edelleenkin turvautua paperitulosteisiin.
On syyta tietaa, etta arkisto joutuisi joka tapauksessa tulostamaan aineiston tai ainakin konver-
toimaan sen vastaamaan sahkoisen arkistoinnin asettamia laatuvaatimuksia.

Sahkoinen arkistointi — kahdeksan askelta onneen!

1. Vanhoihin laitteistoihin ja ohjelmistoihin perustuva arkistointi toimii vain rajoitetun ajan.

2. Disketit ja kovalevyt eivat sovellu pitkaaikaissailytykseen. Jos sinulla on tarkeita tietoja vanhoilla
disketeilld, niin polta ne esimerkiksi CD:lle ja HETI!

3. Mikali kaytat arkistoinnissa CD-levykkeitd, kayta vain kerran tallentavia CD-R —levyja.
Sdhkoista aineistoa ei saa unohtaa komeroon, vaan niiden kuntoa on tarkkailtava sdannollisesti

5. Tallenna tietosi mahdollisimman laitteisto- ja ohjelmistoriippumattomaan muotoon. (tekstitie-
dostot->PDF, valokuvat->TIFF tai JPG, danitiedostot->WAV tai MP3)

6. Al3 varastoi tirkeitd dokumentteja sdhkopostiisi
Digikuvien kohdalla muista liittaa kuviin myds riittavat kuvailutiedot. Parhaiten tdama onnistuu
tekemalla erillinen tiedosto, joka tallennetaan kuvatiedostojen joukkoon. Kuvailutiedoissa tulisi
olla ainakin: valokuvaajan tiedot, aika (MYOS VUOSILUKU, paikka, kuvassa olevien henkildiden
nimet (taydellisind) ja tapahtuma / tilaisuus jossa kuva on otettu. Yleisin ongelma valokuvien
kohdalla on riittavien tunnistetietojen puuttuminen!

Paperien arkistointia ei kannata viaheksya - pdinvastoin. Hyvin sdilytetty arkistokelpoinen pa-
peri sdilyy vdahintaan 100 v.



