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ARKISTOT YHTEISKUNNAN TOIMIVA MUISTI

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen oppikirja

ESIPUHE

Pirkko Rastaan suositusta oppikirjasta Arkistotoimi ja asiakirjahallinto ilmestyi viides tarkistettu
painos vuonna 1994. Teos palveli pitkddan yhtena arkistoalan koulutuksen perusaineistona. Painos
loppui kuitenkin pian. Uuden oppikirjan tarve on ollut ilmeinen monestakin syystd. Uusi arkisto-
laki (831/94) astui voimaan samana vuonna kuin Rastaan oppikirja ilmestyi. Asiakitjahallinnon ja
arkistotoimen toimintaympiristossd on tapahtunut nopeita muutoksia. Asiakirjahallinnon paino-
piste on siirtynyt entistd enemman sahkoiseen asiankasittelyyn, mikd on lisinnyt haasteita sihkoi-
sen arkistoinnin kehittimiselle.

Uutta oppikitjaa ryhdyttiin suunnittelemaan syksylld 2000. Hanketta vetimiin asetettiin toimitus-
kunta, jonka puheenjohtajaksi mairittiin Kansallisarkiston silloinen yksikénjohtaja Jari Lybeck
sekd jaseniksi yksikonjohtaja Jussi Kuusanmiki, ylitarkastaja Markku Leppinen ja ylitarkastaja
Elisa Orrman. Markku Leppinen on toimituskunnan sihteerini kantanut raskaan vastuun toimi-
tustyostd. Jari Lybeckin siirryttyda Himeenlinnan maakunta-arkiston johtajaksi toimituskunnan
puheenjohtajana on toiminut arkistoneuvos Raimo Pohjola. Toimituskuntaa on my6s tiydennetty
siten, ettd sithen ovat tulleet mukaan Kansallisarkiston yksikon johtajat Markku Maenpia, Marja
Pohjola ja Juhani Tikkanen.

Oppikirjan kohderyhmistd on kiyty vilkasta keskustelua teoksen valmistelun aikana. Jo toimitus-
kuntaa asetettaessa midrittiin tavoitteeksi tuottaa keski- ja korkeakouluasteen opintoihin soveltu-
va asiakirjahallinnon ja arkistotoimen oppikirja. Teoksen kasikirjoituksesta on kahdesti pyydetty
lausunnot seka arkistolaitoksen yksikoilta etta eri viiteryhmien edustajilta. Lausunnoissa on erityi-
sesti kiinnitetty huomiota kohderyhmiongelmaan. Asiaa on pyritty selkeyttimédn sijoittamalla
erityisesti korkeakouluopintoihin tarkoitettu teoreettinen osuus teoksen loppuun. Muutoinkin
saadut kommentit on pyritty ottamaan mahdollisuuksien mukaan huomioon.

Oppikirjan on padosin kirjoittanut maakunta-arkistonjohtaja Jari Lybeck. Kansallisarkiston yksi-
kon johtajat Pirkko Pirild ja Harri Rosberg sekd suunnittelupaillikké Jorma Vappula ovat tiyden-
tineet oppikirjaa omilta erityisaihealueiltaan. Kirjan kuvituksen suunnitteluun ja kuvatekstien
muotoiluun ovat Jari Lybeckin ohella osallistuneet yksikon johtajat Harri Rosberg ja Rauno Selin
sekd toimituskunnan sihteeri Markku Leppinen. Oppikirjan ovat pedagogisesta nakokulmasta
arvioineet Helsingin liiketalouden ammatillisen opettajakorkeakoulun johtaja Jari Laukia ja projek-
tiasiantuntija Raimo Jaakkola. Heiddn arvokkaat huomautuksensa on parhaan mukaan otettu
huomioon. Niitd voidaan hyodyntia edelleen kun oppikirjaa kehitetdin verkkojulkaisuna.

Oppikirja julkaistaan verkossa. Tédhdn tarvittavan toimitustyon on tehnyt suunnittelija Timo
Hulkko Turun Yliopistosta. Verkkojulkaisua tullaan pitimaéin ajan tasalla lainsdadinnon, arkisto-
laitoksen ohjeistuksen yms. seikkojen osalta. Kirjan jokainen muutettu versio saa juoksevan nu-
meron siten, ettd ensimmainen (alkuperiinen) versio saa numeron 1.0, ensimmaiinen muutettu
versio numeron 1.1 jne. Versionumeron yhteydessd on myos paivdys. Muutetut tekstikohdat ovat
erillisend tiedostona.



Oppikirjassa on runsaasti viittauksia arkistolaitoksen ohjeistukseen, muihin tietolahteisiin ja erilai-
siin arkistoinstituutioihin. Siind on pyritty mahdollisimman laajasti tarjoamaan linkkiyhteys ao.
tietoldhteiden ja laitosten kotisivuille.

Oppikirjasta voi antaa palautetta Kansallisarkistoon (sahkopostiosoite Kansallisarkisto(@narc.fi).
Oppikirjan nyt valmistuttua ja kun se on saatettu julkisuuteen verkon vilitykselld, esitin lampimit
kiitokset kaikille niille, jotka ovat olleet tatd julkaisua toteuttamassa. Erityisen kiitoksen kohdistan

kuitenkin Jari Lybeckille, joka on menestyksellisesti kantanut raskaan vastuun julkaisun sisillén
tuottamisesta.
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ARKISTOT YHTEISKUNNAN TOIMIVA MUISTI

1. JOHDANTO

Asiakirjoilla ja arkistoilla on vuosituhantinen historia. Kehittyneet yhteiskunnat eivit voi tulla
toimeen ilman niitd. Hallinto, oikeuksien ja velvoitteiden todentaminen sekd demokratian toimi-
vuus edellyttavit asiakirjoja ja arkistoja. Niilld on my6s suuri kulttuuriin ja tieteelliseen tutkimuk-
seen liittyvd merkitys. Asiakirjojen tuottamisen, jakelun ja siilyttimisen tekniikat ovat muuttuneet,
mutta asiakirjojen ja arkistojen tehtdvit ovat pysyneet samoina.

Asiakirjoista muodostuu tiettyjen periaatteiden mukaan arkistoja. Arkistojen syntyprosessin, kasit-
telyn, sdilyttdmisen ja kayttoon asettamisen hallinta edellyttda monipuolista ammattitaitoa. 1960-
luvulla kuvaan tullut tietotekniikka, jonka yleistyminen hallinnossa ja muualla yhteiskunnassa on
ollut nopeaa 1980-luvun puolivilistd lihtien, koskettaa ldheisesti my0s asiakirjahallintoa ja arkisto-
tointa. Tietotekniikan kehitys asettaa suuret vaatimukset niilld aloilla tyoskentelevien ammattitai-
dolle. Samaan suuntaan vaikuttavat viime vuosien suuret muutokset lainsiddannossa ja hallinnos-
sa. Asiaa voi ldhestyd my0s kadnteisesti. Asiakirjoihin ja arkistoihin liittyvit ominaisuudet ja arvot
(kuten todistusvoimaisuus) asettavat puolestaan tietotekniikalle omat erityisvaatimuksensa.

Suurelta osin tietotekniikan kehityksestd johtuu, ettd eri informaatioalat, kirjastotiede, informaa-
tiotutkimus ja arkistotiede sekd niistd juontuvat kiytinnoén ammatit ovat lihentyneet toisiaan.
Myo6s asiakaskunnan kasvanut vaatimustaso on vaikuttanut tdhdn. Kehitys nikyy my6s koulutuk-
sen jarjestamisessa. Eri maissa ovat yleistyneet ratkaisut, joissa informaatiotutkimusta ja arkisto-
tiedettd tutkitaan ja opetetaan osina samaa opetusohjelmaa. Tyomarkkinoilla ovat yleistymassa
toimenkuvat, jotka edellyttavit laaja-alaista tiedonhallinnan osaamista.

Tietojirjestelmiin siséltyvin tiedon kisittely on muodolliselta ja tekniseltd kannalta pitkalti saman-
laista, olipa kysymys sitten asiakirjallisesta tai muusta tiedosta. Informaatioalojen lihentyminen ja
koulutuksen osittainen yhdentyminen on monesta nakokulmasta hyodyllinen kehityssuunta. Tama
ei kuitenkaan saa johtaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen erityispiirteiden himirtymiseen. Asia-
kirjallinen tieto liittyy kiintedsti toimintaprosesseihin, mistd johtuen puhutaankin “toiminnallisesta
tiedosta”. Toiminnallisen tiedon ymmirtiminen ja sen todistusvoimaisuuden arviointi edellyttivat
tiedon synty-ympariston ja -taustan eli kontekstin tuntemista. On tiedettivi, kuka on tiedon tuot-
tanut, missa tarkoituksessa ja milloin. Arkistonhoitajan ja muun asiakirjahallinnon ammattilaisen
keskeinen tehtdvi on siilyttdd yhteys tiedon ja sen kontekstin vililld. T4lld vaatimuksella on suora
vaikutus sithen, milld tavoin asiakirjallista tietoa rekisterdiddan, siilytetadn (arkistoidaan), kuvail-
laan ja luetteloidaan. Toiminnallisen tiedon ja sen kontekstin sailyttaimiselld voi olla huomattavia
oikeudellisia vaikutuksia.

Suomalaisella arkistokoulutuksella on varsin pitkit perinteet. Valtionarkisto (nykyinen Kansal-
lisarkisto) kidynnisti ylemman arkistotutkinnon koulutuksen vuonna 1936. Koulutus tihtisi aluksi
lihinna arkistolaitoksen ylempien virkamiesten patevoitymiseen, mutta on vuosikymmenten kulu-
essa laajentunut myos arkistolaitoksen ulkopuolelle. Virastoissa kiytinnon arkistotyotd tekeville
suunnattu arkistonhoitotutkinto kdynnistettiin arkistolaitoksessa vuonna 1969.

Ensimmiisen asiakirjahallinnon kurssin Suomessa jirjesti Liikearkistoyhdistys ry vuonna 1985.
Turun yliopiston tiydennyskoulutuskeskus aloitti yhteistyossa arkistolaitoksen kanssa oman asia-
kirjahallinnon koulutusohjelmansa vuonna 1989. Huomattava edistysaskel alan koulutuksessa
otettiin vuonna 1997, jolloin Tampereen yliopistossa aloitettiin asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
tutkimus ja opetus osana informaatiotutkimuksen opetusohjelmaa.

Suomalaista arkistoalan kirjallisuutta ei ole kovin paljon. Alan opiskelu varsinkin korkeakouluta-
solla edellyttda ulkomaiseen kirjallisuuteen perehtymistd. Kirjallisuuden vihiisyys heijastaa arkis-
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totieteellisen tutkimuksen vihaisyyttd, mika tosin on muuttumassa. Alan merkittivin teoreetikko
Suomessa on Pentti Renvall (1907-1974), jonka julkaisutoiminta liittyi kuitenkin ensisijaisesti his-
toriaan.

Merkittivin julkaisukanavan arkistoalaa koskeville kotimaisille artikkeleille on 1980-luvun alusta
lihtien muodostanut Arkistoyhdistys ry:n julkaisusarja Arkisto. Alan tirkein oppikitja on viime
vuodet ollut Pirkko Rastaan Asiakirjahallinto ja arkistotoimi, jonka ensimmaiinen painos ilmes-
tyi vuonna 1990. Kyseisen teoksen edeltiji, saman tekijan Keskiasteen arkisto-oppi ilmestyi
vuonna 1984. Pirkko Rastaan oppikirja on kidytinnon arkistotoimen osalta ollut timin teoksen
esikuva.

Toinen keskeinen teos on ollut useiden eri kirjoittajien laatima Arkistonhoidon opas, jonka en-
simmdinen painos on vuodelta 1978. Yrityssektorilla tirked alan oppikirja on Heikki Helastin ja
Matjo Hypposen Arkistotoimen perusteet (1990).

Kunnallisen arkistotoimen perusoppikitja on ollut Voitto Seppisen ja Eeva Grohnin Arkistointi
ja kirjaaminen kunnallishallinnossa, jonka ensimmaiinen painos julkaistiin vuonna 1983. (My6-
hemmin kirjoittajakaksikkoa on tidydentinyt Raili Oittinen.) Ennen kyseistd teosta kunnallisen
arkistotoimen perusoppikitjana oli Martti Itkosen Kunnallisen viranomaisen arkistonhoito vuo-
delta 1968. Kunnallisen arkiston hoito -teoksensa Itkonen julkaisi jo vuonna 1950.

My6s jatjestopuolta varten julkaistiin opaskitja jo varhain. Aimo Wuorisen Arkistonhoidon opas
jarjestotoimintaa varten on vuodelta 1948. Tuorein timin alan teos on Matja Pohjolan ja Petra
Hakalan toimittama Arkistot kuntoon. Tieteellisten seurojen arkistokasikirja (2003).

Erityisaineistoja koskevista opas- ja oppikitjoista mainittakoon Harri Rosbergin Arkisto-oppi
(1980), joka kisittelee karttoja ja piirustuksia sekd valokuvia kisitteleva Sirkku Déllen, Thomas
Ehrstromin ja Raimo Fagerstromin (et al.) teos Kuvat kunniaan (1989).

Edelld mainittujen lisdksi my0Os erdat muut alan edustajat ovat vuosikymmenten kuluessa vaikut-
taneet merkittavasti arkistokeskusteluun ja alan kehitykseen kirjoitustensa ja ammatillisen toimin-
tansa kautta. Erityisesti voidaan mainita arkistolaitoksen palveluksessa toimineet ja toimivat Kaar-
lo Blomstedt, Martti Favorin, Lauri Kujala, Veikko Litzen, Eljas Orrman, Raimo Pohjola, Juhani
Saarenheimo, Alpo Salmela ja Taina Vartiainen.

Arkistot yhteiskunnan toimiva muisti -teos pyrkii antamaan kokonaiskuvan asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen luonteesta ja tehtivistd. Teoreettisena lihtékohtana on asiakirjallisen tiedon erityis-
luonne ”toiminnallisena tietona”, ja tihdn perustuva asiakirjallisen tiedon todistusvoimaisuus.
Lisaksi pyritddn osoittamaan, mitd kdytdinnon vaatimuksia tistd seuraa tiedon kasittelylle, sailyttd-
miselle (arkistoinnille) ja kdytt6on asettamiselle. Kaytintéd koskevilta osiltaan teos keskittyy eri-
tyisesti viranomaisten asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen. Teos on tarkoitettu kaytettaviksi seka
keskiasteen koulutuksessa etti yliopistojen perus- ja aineopinnoissa.

Kirjan rakenne seuraa péapiirteissdan asiakirjojen elinkaarta. Lainsddddnnoén antamissa kehyksissa
seurataan arkistonmuodostuksen eri vaiheita sekd kisitellddn asiakirjojen siilyttdmista ja kiytt66n
asettamista. Arkistoinstituutiot edustavat elinkaaren loppupéiti. Elinkaarta seuraava rakenne
paattyy tdhdn. Kirjan jilkipuoliskolla puhutaan arkistojen yhteiskunnallisesta ja kulttuurisesta
merkityksestd seka arkistotieteen kehityksesta.

Kirjan ytimend ovat luvut Arkistot, lainsdddint6 ja kansainvilistyvit normit, Asiakirjahallinto ja
arkistonmuodostus, Arkistojen sidilyttiminen ja kdytt6on asettaminen sekd Arkistot ja yhteiskunta.
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Teoreettisesti painottunut luku Katsaus arkistojen ja arkistotieteen kehitykseen on sijoitettu kirjan
loppuun. Luku soveltuu erityisesti alan korkeakouluopintoja harjoittaville.

Kunkin luvun loppuun on merkitty keskeinen, kyseisen luvun kitjoittamisessa hyodynnetty kitjal-
lisuus. Teokseen liittyvi kirjallisuusluettelo on jonkin verran laajempi, mutta siinikain ei ole pyrit-
ty kattavuuteen.

Kirjassa viitataan useisiin arkistolaitoksen antamiin normeihin (ohjeet, miiraykset). Normit ovat
maaraaikaisia (yleensa viisi vuotta). Tami on otettava niiden hyodyntimisessd huomioon ja tarkis-
tettava normien voimassaolo. Tosin virallisen voimassaolon paityttyakin monet normit ovat edel-
leen hy6dyllisid menettelytapaohjeita. Mikili uusi normi kuitenkin edellyttda toisenlaista menette-
lyd, voimassaolevaa normia luonnollisesti noudatetaan. Arkistolaitoksen kotisivulla on tiedot sen
antamista voimassaolevista normeista (http://www.narc.fi/Arkistolaitos/ohjeet/).

Arkistonhoitajan on tirkedd tuntea myos lainsdadantoa. Sitd koskeva yleinen tietokanta on Valtion
sdddostietopankki FINLEX (http://www.finlex.fi/fi/).

Valtiovarainministerio ja sen asettama valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhma (VAHTT)
ovat antaneet useita asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen liittyvia ohjeita (mm. siahkGpostista, asia-
kirjojen havittimisestd sekd tietoturvasta). Ohjeet ovat saatavissa verkosta (http://www.vm.fi/).
My6s JUHTA:n (Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta) monet suositukset ovat arkis-
tonhoitajalle hyodyllisia (http://www.jhs-suositukset.fi/).
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2. ASIAKIRJALLISEN TIEDON LUONNE JA MERKITYS

2.1 Yhteys toimintaan tarkein tuntomerkki

Monta nakokulmaa

Asiakirjan kisitettd voidaan lihestyd monelta kannalta. Asiakirjoilla on kiinted yhteys organisaati-
on tai yksiloén toimintaan. Asiakirjoilla suoritetaan toimenpiteitd ja saadaan aikaan oikeusvaikutuk-
sia. Asiakirjoihin taltioidaan ja niilld vilitetdan tietoa. Viranomainen voi kdyttda varsinaisen ajan-
kohtaisuutensa menettineitd asiakirjoja uusien suunnitelmien ja toimenpiteiden tausta-aineistona.
Hallinnon asiakirjoilla on tirked tehtdvi julkisuusperiaatteen toteuttamisessa. Asiakirjoilla on sa-
moin keskeinen merkitys oikeusturvan toteuttamisessa seké ratkaistaessa etuihin ja vastuisiin liit-
tyvida kysymyksid. Demokraattisessa yhteiskunnassa jokainen organisaatio on tavalla tai toisella
vastuullinen (engl. accountable) joko sidosryhmalleen tai laajemmin koko yhteiskunnalle. Osoit-
taakseen toimintansa asianmukaisuuden organisaatio tarvitsee asiakirjoja. Asiakirjat my6s symbo-
lisoivat ja valittavat yhteiskunnan arvoja. Varsinaisen tehtiavansi ohella asiakirjat toimivat tieteelli-
sen tutkimuksen, erityisesti historiantutkimuksen, lihdeaineistona. Asiakirjoilla on my6s muuta
kulttuurimerkitysta, johon voi liittyd my6s pedagoginen nakokulma (esim. niyttelytoiminta). Suo-
sittu sukututkimusharrastus ei olisi nykymuodossaan mahdollista ilman asiakirjoja. Asiakirjoilla
voi my6s olla itsendistd esteettistd tai museaalista arvoa.

Asiakirjojen muoto ja materiaalit ovat aikojen kuluessa vaihdelleet. Talletusalustana on paperin
ohella kaytetty mm. kived, savea, papyrusta ja pergamenttia, joihin on viriaineella tai mekaanisin
menetelmin tehty luettavaksi tarkoitettuja merkkejd. Tietoteknisessd ympiristOssd ~asiakirjapoh-
jat” (tietovilineet) ovat magneettisia (esim. magneettinauha) tai optisia (esim. CD-R-levy) tai nii-
den yhdistelmid (esim. magneettis-optinen levy).

Tietojirjestelmissd olevasta datasta ei ole aina helppo tunnistaa yksittdistd asiakirjaa. Perinteisille
asiakirjoille on ominaista suhteellinen pysyvyys. Asiakirja on fyysinen esine, jossa pohja ja sille
kirjoitettu viesti ovat lujasti yhdessd. Sahkoisissa jirjestelmissd asiakirjan, tai tiedon, pysyvyys el
ole itsestdanselvyys. Sihkoisessi muodossa olevia tietoja on helpompi muokata ja poistaa kuin
perinteisessi asiakirjassa olevia. Asiakirjan koko luonne voi sihkoisessa ymparistossa olla viliai-
kainen. Asiakirja voidaan koostaa tietokoneen niytolle jirjestelmasti, tai useasta eri jirjestelmastd,
noudetuista tiedoista. Kéyttotarpeen lakattua tillainen ns. virtuaaliasiakirja saattaa hajaantua osiin-
sa ilman, ettd siitd jad mitddn jaljelle.

Toiminnallista tietoa

Asiakirjan tirkeimpidnd tuntomerkkind voidaan pitdd sen liittymistd toimintaan. Asiakirjallista tie-
toa kutsutaankin joskus “toiminnalliseksi tiedoksi”. Viranomaisen piditosasiakirja ei pelkistdan
dokumentoi paitoksentekoa vaan se on itse tuo paitos, jolla saadaan aikaan tiettyja oikeusvaiku-
tuksia. Pddtoksen sisiltdvi asiakirja ja kertomus pditoksestd ovat eri asioita. Asiakirjan luonteesta
johtuu, ettd asiakirjoilla on todistusvoimaa. Tdmi todistusvoima on luonteeltaan seki oikeudellista
ettd laajempaa, tutkimustoimintaan liittyvaa. Asiakirjojen kaytto tutkimuksen lahdeaineistona pe-
rustuu sithen, ettd ne syntytapansa kautta erityiselld tavalla todistavat ilmiGistd ja tapahtumista,
joihin ne liittyvit. Se, milld materiaaleilla ja menetelmilld asiakirja on tuotettu, ei vaikuta sen “asia-
kirjallisuuteen”. Oleellista on asiakirjan syntytapa osana toimintaa.

Kysymys asiakirjan liittymisestd toimintaan ei valttimattd ole yksinkertainen. Perinteiseen hallin-
toon kuuluvassa hakemus—paitos—tiedoksianto -prosessissa asiakirjojen yhteys toimintaan on
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kiinted ja ilmeinen. Jos taas kysymys on viranomaisen hankkimasta tai tuottamasta toiminnan
tausta-aineistosta tai tietokantaan kootusta havaintoaineistosta (esim. ympariston tilaa koskevat
tiedot), asiakirjojen tai tietojen yhteys toimintaan ei ole samalla tavoin suoraviivainen kuin hallin-
nollisessa paatoksenteossa.

Suomessa on tulkittu asiakirjan kisitettd laajasti. My6s edelld kuvatun kaltaiset aineistot lasketaan
asiakirjoiksi tai asiakirjalliseksi tiedoksi, mika nakyy siind, ettd arkistolaitos on tehnyt niitd koskevia
sdilytysaikapadtoksid. Oleellista on se, ettd aineistojen kertyminen viranomaiseen johtuu sen laki-
sddteisistd tehtdvistd ja ettd aineistolla on todistusarvoa, mikd kaytinndssd tarkoittaa sitd, ettd vi-
ranomainen voi tarvita aineistoa perustellakseen toimintansa asianmukaisuutta valvoville viran-
omaisille tai ns. suurelle yleisolle.

Hyodyllinen kriteeri mahdollisissa maarittelyongelmissa on laki viranomaisten toiminnan julki-
suudesta (621/1999). Kaikki dokumentit ja tietoaineistot, joihin kyseistd lakia sovelletaan, ovat
my0s asiakirjoja/asiakitjallista tietoa.

Arkistot muodostuvat asiakirjoista, mutta eivat mistd tahansa asiakirjoista. Arkiston identiteetti ja
rajat mairdytyvat arkistonmuodostajasta kisin. Arkistonmuodostaja on viranomainen, jirjesto,
yritys tal muu organisaatio tai yksityishenkild, jonka toiminnan tuloksena arkisto syntyy. Arkiston
asiakirjat muodostavat suhdeverkoston, jonka keskipisteend on arkistonmuodostaja. Keruutyon
tuloksena syntynyt asiakirjojen kokonaisuus, esim. yksityishenkilon keraamat kasikirjoitukset, ei
ole tdssd mielessé arkisto vaan kokoelma.

Arkisto ei ole kokoelma

Arkiston periaatteellinen ero kokoelmaan on selvd. Arkisto on toiminnallinen kokonaisuus, ja se
tulee my6s sdilyttdd omana kokonaisuutena sekoittamatta sitd toisten arkistonmuodostajien aineis-
toihin. Tdmi ns. provenienssi- eli alkuperdperiaate muotoiltiin Ranskassa 1840-luvulla. Tdtd ul-
koista provenienssiperiaatetta tiydennettiin Preussin arkistolaitoksessa 1880-luvulla ns. alkuperii-
sen jirjestyksen periaatteella (tunnetaan myos struktuuriperiaatteen nimelld), jonka mukaan
arkistonmuodostajan asiakirjoilleen antama jarjestys tulee siilyttdd. Ulkoinen provenienssiperiaate
on taysin vakiintunut arkistotoimen teoreettiseksi perustaksi koko maailmassa, ja my6s alkuperai-
sen jirjestyksen periaate on laajalti hyvaksytty, joskin sen toteuttamisessa esiintyy joustavuutta.
Provenienssiperiaatteen merkitys on siind, ettd se osaltaan varmistaa asiakirjojen todistusvoiman
sekd auttaa asettamaan yksittdisen asiakirjan sisdltimat tiedot laajempiin yhteyksiin.

Elinkaari keskeinen kasite

Kun suunnitellaan organisaation arkistonmuodostusta, keskeinen kisite on asiakirjan elinkaari
(engl. life-cycle). Elinkaaresta on puhuttu suomalaisessa arkistotoimessa amerikkalaisen mallin
mukaan 1980-luvulta lihtien. Kisite liittdd arkistotoimen muihin informaatioaloihin. Kaikella tie-
dolla on elinkaari, jonka hallinta kuuluu informaatioammattilaisten toimenkuvaan. Asiakirja, tai
asiakirjallinen tieto, kidy elinkaarensa aikana lipi monia vaiheita. Arvonmairitys, laatiminen, kir-
jaaminen tai muu rekisterdinti, arkistointi, jarjestiminen, luettelointi ja kuvailu, havitys tai siirto
paitearkistoon/arkistolaitokseen kuuluvat (tai voivat kuulua) elinkaaren vaiheisiin. Asiakirjahal-
linnon ja arkistotoimen ammattilaisten tehtdvini on timin prosessin suunnittelu, ohjeistus, kay-
tinnon toteutukseen osallistuminen ja valvonta.

Tarkeimpia tehtavia arvonmaaritys

Asiakirjallisen tiedon arvonmairitys, johon tiedon siilyttiminen tai havittiminen perustuu, on
arkistotoimen tarkeimpia tehtivid. Arvonmaaritys ja sithen perustuva aineiston seulonta on valt-
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tamatontd asiakirjamédrien kasvun rajoittamiseksi ja jdljelle jaavin aineiston kiytettivyyden var-
mistamiseksi. Sihkoiset tietojarjestelmit ja asiakirjat eivit ole tehneet seulontaa tarpeettomaksi.
Jarjestelmien kaytettdvyys kirsii ennen pitkéa, jos nithin kertyvia tietomassoja ei karsita.

Asiakirjallisen tiedon arvonmiiritys on paitsi arkistotoimen tirkeimpid myos sen vaikeimpia teh-
tavid. Se kuuluu arkistonhoitajan erikoisosaamiseen. Muut informaatioammattilaiset eivit samalla
tavoin joudu pohtimaan tietoaineistojen arvoa ja siilytysaikoja toiminnan, oikeudellisten seikkojen
ja tutkimuksen nikokulmista.

Oma teoria, tietotekniikka yhdistaa

Ns. muistiorganisaatiot eli arkistot, kirjastot ja museot lihentyvit metodeiltaan ja kaytinnoiltdan
toisiaan. Arkistoinstituutiot ovat viimeisen viidentoista vuoden aikana saaneet paljon vaikutteita
kirjastojen luettelointi-, kuvailu- ja tietopalveluperiaatteista. My0s yhteiset haasteet kuten digitointi
ja sahkoisten aineistojen sailyttiminen ldhentdvit muistiorganisaatioita toisiinsa. Keskeinen yh-
dentymista edistava tekija on tietotekniikka. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen teoreettiset ja osin
my6s metodiset perusteet poikkeavat silti varsin paljon muiden informaatioalojen vastaavista.
Arkisto on kokonaisuus, jonka osien vililli on dynaamisia yhteyksid. Yksittdinen asiakirja saa tiy-
den merkityksen vasta kontekstissaan. Sen sijaan yksittiisen kirjan merkitys ei riipu sen ”ympiris-
tostd”.

Arkistoinstituutiot, erityisesti arkistolaitoksen yksikot, eivit samalla tavoin kerdd asiakirjoja tai
arkistoja kuin kirjastot julkaisuja tai museot esineitd. Kirjastoilla ja museoilla on omat erityiset
hankintapolititkkansa, joita seuraten niiden kokoelmat muodostetaan. Arkistolaitoksen yksikét, ts.
Kansallisarkisto ja maakunta-arkistot vastaanottavat arkistoja lakisaateisesti koko valtionhallinnos-
ta (poikkeuksina puolustus- ja ulkoasiainhallinto sekd rajavartiolaitos). Arkistolaitos tosin paattad,
mitkd viranomaisasiakirjat siilytetddn pysyvisti, mutta arkistonmuodostajia se ei valitse. Samalla
tavoin valikoimatta paityvit kunnallisten toimielinten pysyvisti sdilytettavat asiakirjat kunnan tai
kuntayhtymin keskusarkistoon.

Yksityisarkistojen osalta arkistolaitos voi sitd vastoin harjoittaa kirjasto- ja museomaista hankinta-
polititkkaa. Voidaan esim. priorisoida tiettyja arkistonmuodostajaryhmii, joiden arkistoja erityises-
ti halutaan saada talteen. On my6s erityisid arkistoinstituutioita, jotka keskittyvit kerdamaéin ni-
menomaan tietyn aihepiirin arkistoja (esim. Suomen urheiluarkisto seké poliittisten puolueiden ja
ammattiyhdistysten arkistot). Talléinkin keruu on toisen tyyppistd kuin kirjastoissa ja museoissa.
Arkistoinstituutiota eivit ensisijaisesti kiinnosta yksittdiset dokumentit vaan asiakirjakokonaisuu-
det, arkistot. Arkistojen (erityisesti viranomaisarkistojen) erityispiirteisiin kuuluu myos se, ettd
niilld on suuri merkitys oikeusturvan, julkisuusperiaatteen ja hallintoon kohdistuvan valvonnan
kannalta. Télld on omat vaikutuksensa arkistojen kisittelyn menetelmiin ja kiytint6on.

Asiakirjojen muotoon, tuottamiseen ja kasittelyyn liittyvistd mullistuksista huolimatta asiakirjalli-
sen tiedon merkitys yhteiskunnassa on siilynyt entisellian. Poliittinen paitéksenteko, hallinto,
oikeuslaitos, talouselima ja vapaa kansalaistoiminta perustavat toimintansa ratkaisevassa maarin
asiakirjoithin. Moderni yhteiskunta ei voisi toimia ilman asiakirjoja (ja arkistoja) ja niissd olevaa
tietoa. Viranomaisten ja eriissd tapauksissa my0s yksityisten tahojen asiakirjoja ja niiden kisittelyd
saatelee lainsaadanto. Asiakirjalliseen tietoon kohdistuva juridinen sdantely ja se, ettd asiakirjoilla
on oikeudellista merkitystd ja muuta todistusarvoa, ovat keskeisia tunnusmerkkeja, jotka erottavat
asiakirjallisen tiedon muusta informaatiosta.

Asiakirjallisen tiedon ilmeisin muutostekija liittyy tietotekniikkaan. Tiedon tuottaminen, jakelu ja

muu kasittely on helpottunut, mutta sihkéisen tiedon siilyttiminen ja kaytettavyyden varmista-
minen pitkélld aikavalilld aiheuttaa ongelmia. Niita ei ole intensiivisesta tutkimusty6sta huolimatta
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vield laheskddn ratkaistu. Sdhkoisessd muodossa olevan tiedon sdilyvyys ja kiytettivyys on alue,
jossa muistiorganisaatiot voivat tehdd hedelmillistd yhteistyota. Kysymykset ovat talld alueella sen
laatuisia, ettd professioiden teoreettisen pohjan eroavuudet eivit vaikeuta yhteistyota.

2.2 Keskeiset kasitteet

2.2.1 Asiakirja ja arkisto

Asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta on luonnollisesti mahdotonta puhua ilman asiakirjan ja
arkiston kasitteita.

Sanalla arkisto on kolme perusmerkitystd. Se voi tarkoittaa 1) arkistohuonetta, 2) organisaatioyk-
sikk6d tai laitosta joka sdilyttid arkistoa/atkistoja, 3) arkistonmuodostajan toiminnan tuloksena
syntynyttd asiakirjojen kokonaisuutta eli fondia. Tédssd luvussa tarkastellaan arkistoa kohdan kol-
me mukaisessa merkityksessa.

Arkistonmuodostaja tarkoittaa organisaatiota tai henkil6d, jonka toiminnan tuloksena arkisto
muodostuu.

Mika on asiakirja?

Edellisessd luvussa on viitattu asiakirjan eri ulottuvuuksiin. Térkein asiakirjallisuuden kriteeri on
yhteys toimintaan ja siitd johtuva asiakirjan (tai asiakirjallisen tiedon) todistusvoima.

Kansainvilisen arkistoneuvoston (ICA) arkistosanasto (1988) miarittelee asiakirjan seuraavasti:

Mille tahansa tietovilineelle tallennettua informaatiota, jonka on tuottanut,
vastaanottanut ja jota yllapitda virasto, laitos, organisaatio tai yksilé hoitaessaan
lainsdadianndsta johtuvia velvoitteitaan tai muuten tehtaviensa hoidossa.

Miiritelma vastaa suomalaista asiakirjandkemysta.

Viimeaikaisessa keskustelussa on puhuttu tunnusmerkeisti, jotka erottavat asiakirjan muista do-
kumenteista. Kaikilla dokumenteilla on jokin sisilto, rakenne ja konteksti. Asiakirjalle on ominais-
ta, ettd tietosisallon lisiksi on saatava talteen myos sen konteksti. Keskeisid kontekstitietoja ovat
mm. kuka on luonut asiakirjan, missi asiassa ja milloin. My6s asiakirjan rakenne voi olla tirked
sdilyttdd, mutta tietoteknisessd ymparistossid (konversioiden ja migraatioiden yhteydessd) sen si-
lyttiminen voi olla vaikeaa tai mahdotonta.' Toisin kuin esim. kirjan kohdalla asiakirjan konteks-
tin sdilyttiminen on olennaisen tirkead asiakirjan ymmartdmisen ja todistusvoimaisuuden kannal-
ta.” Asiakirjan konteksti voidaan paitelli useista eri seikoista. Pelkistdin jo sen fyysinen sijainti
tietyssd kohtaa arkistokokonaisuutta kertoo paljon sen synty- ja kisittely-yhteyksistd, samoin siind
olevat diaari- tai muut kisittelymerkinnat. Sdhkoéisessd toimintaymparistossd kontekstin keskeisia
varmistajia ovat ns. metatiedot (ks. sivu 73).

! Tiedot asiakirjan alkuperiisestd rakenteesta voidaan dokumentoida erikseen, jos sitd pidetidn tarpeellisena.

2 Voidaan perustellusti sanoa, ettd esim. kirjan kontekstitiedot ovat hyédyllisia (mikd oli kirjoittajan poliittinen tausta,
milloin kitja on kirjoitettu, milloin julkaistu jne.), mutta kirjan tai muiden vastaavien dokumenttien kontekstitiedoilla
ei ole samanlaista ja yhtd ilmeistd juridista ja tutkimukseen liittyvdd merkitystd kuin asiakirjojen kontekstilla.
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Kaytinnon kannalta on tirkeda se, miten lainsdadanté mairittelee asiakirjan. Vasta vuoden 1994
arkistolaki sisilsi asiakirjan yleisen mairitelmén. Kyseinen laki tarkoittaa asiakirjalla

kirjallista tai kuvallista esitysti taikka sellaista sdihkoisesti tai muulla
vastaavalla tavalla aikaansaatua esitysti, joka on luettavissa, kuunnelta-
vissa tai muutoin ymmirrettivissi teknisin apuvilinein.

Asiakirja maarittyy arkiston kautta

Suomalainen nikékulma asiakirjaan on laaja. Se kattaa paperiasiakirjojen lisdksi “esitykset”, joiden
ymmirtiminen edellyttda teknisid apuvilineitd. Laissa oleva asiakirjan médritelma ei sisalld mainin-
taa yhteydestid toimintaan, ja se sopii sellaisenaan muihinkin tietoaineistoihin, esimerkiksi kirjoihin
tai taide-esineisiin. Méaritelma kaipaa tdydennysta, ja arkistolaki tarjoaa sen arkiston mairitelman
kautta:

Arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajal-
le sen tehtivien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan
yhteydessa.

Asiakirjoja ovat siis vain ne esitykset, jotka liittyvit ao. arkistonmuodostajan tehtéviin ja toimin-
taan. Arkiston mairitelmd Suomen arkistolaissa on provenienssiperiaatteen mukainen, kuten oli
asianlaita aitkaisemmissakin arkistolaeissa (1939, 1981). Se seuraa hengeltian hollantilaisten arkis-
tonhoitajien Mullerin, Feithin ja Fruinin méaritelmaa, jonka he esittiviat kuuluisassa arkistokasikir-
jassaan’ vuonna 1898. Miiritelmi on, hieman lyhennettyni, seuraavanlainen:

Arkisto on niiden viranomaisen virkatoiminnan yhteydessa laatimien tai
vastaanottamien kirjoitettujen, piirrettyjen ja painettujen asiakirjojen ko-
konaisuus, jotka jadvit viraston haltuun.

Suomen arkistolaki samoin kuin hollantilaisten kisikirja ldhtevit siitd, ettd asiakirjojen ika tai sdily-
tysarvo eivit vaikuta niiden kuulumiseen arkistoon. Kansainvilisen arkistoneuvoston (ICA) sa-
nastossa oleva arkiston méaritelma ei siten sovi Suomeen (eikd erdisiin muihinkaan maihin) siltd
osin, kuin on kyse asiakirjojen idstd. Arkisto maaritellian sanastossa seuraavasti:

Ajankohtaisuutensa menettineet (non-current) asiakirjat, joita arkiston-
muodostaja tai sen seuraaja siilyttdd, seulottuina tai seulomattomina omia
tarpeitaan varten tai joita sdilyttad ao. arkistoinstituutio niiden (asiakirjo-
jen) arkistollisen arvon® vuoksi.

ICA:n midritelmidstd poiketen suomalainen nidkemys ldhtee siis siitd, etti myds tuoreet,
ajankohtaiset asiakirjat kuuluvat arkistoon (vaikka ne olisivat edelleen tyShuoneissa eivitka
erityisessd arkistohuoneessa). Siind nikemykset ovat yhtenevit, ettdi my6s seulomattomat,
arkistonmuodostajan toiminnallisia tarpeita varten siilytettivat aineistot katsotaan arkistoiksi.
Joissain maissa kuten Yhdysvalloissa ja Saksassa arkistoja ovat vain seulotut ja tutkimusta varten
pysyvéin siilytykseen valitut aineistot.

3 Mullerin, Feithin ja Fruinin arkistokésikirja on ollut merkittivin yksittiin arkistoalan teos. Se vakiinnutti arkistotoi-
men teoreettisen kulmakiven, provenienssiperiaatteen, aseman kansainvilisesti.

4 ICA:n sanaston mukaan arkistollinen arvo (archival value) tarkoittaa arvoja (esim. todistusarvo ja informaatioarvo),
jotka oikeuttavat asiakifrjojen/arkistojen sailyttimisen toistaiseksi tai pysyvisti.
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Asiakirja ja arkisto

Asiakirjan tirkein tuntomerkki
on sen kiinted yhteys arkiston-

muodostajan toimintaan ja teh-
taviin.

Suomalaisen arkistokasityksen
mukaan kaikki arkistonmuodos-
tajan toiminnan yhteydessa syn-
tyneet asiakirjat ja muut vastaa-
vat tietoaineistot kuuluvat sen
arkistoon riippumatta aineiston
1dstd tal siilytysarvosta.

Onko asiakirja osa arkistoa vilittomisti sen jilkeen, kun se on
saapunut tai laadittu? Perinteinen nikemys esim. Ruotsissa on
ollut se, ettd arkistoon liittiminen tapahtuu sen jilkeen, kun
asia, johon asiakirja liittyy, on tavalla tai toisella loppuun
kasitelty. Tietoteknitkka on tuonut asiaan uuden nikékulman.
Onko asiankisittelyjirjestelmassid oleva asiakirja osa arkistoa
vasta sitten, kun asia, johon se liittyy, on kisitelty loppuun?
Suurta kdytinnoén merkitystd tilld rajanvedolla ei ole, koska
asiakitja joka tapauksessa kuuluu arkistotoimen piiriin het,
kun se on saapunut tai laadittu tai jopa sitd ennen. Titd
osoittavat mm. kirjaamiselle (rekisteroinnille) ja pysyvisti
sailytettavien asiakirjojen laatimismenetelmille ja -materiaaleille
asetettavat vaatimukset.

Mikéa on asiakirja tietojarjestelmassa?

Tietotekniikan kehitys on mutkistanut asiakirjan kasitettd. Tama on pyritty ottamaan huomioon
arkistolain mairitelmassd, mutta kyseinen maaritelma pysyttelee varsin yleiselld tasolla. Se ei anna
suoraa vastausta esimerkiksi sithen, miké tieto tai tietojen kokonaisuus muodostaa asiakirjan tie-
tokannassa.

Laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta oleva asiakirjan mairitelmd tismentdd arkistolain
vastaavaa:

Asiakirjalla tarkoitetaan tissd laissa kirjallisen ja kuvallisen esityksen lisdksi sellaista kayttonsa
vuoksi yhteen kuuluviksi tarkoitetuista merkeistd muodostuvaa tiettyd kohdetta tai asiaa koskevaa
viestid, joka on saatavissa selville vain automaattisen tietojenkasittelyn tai danen- ja kuvantoisto-
laitteiden taikka muiden apuvilineiden avulla.

Erikseen laissa maaritellddn vield viranomaisen asiakirja. Kyseisessd mairitelmassa tulee esiin asia-
kirjan yhteys toimintaan.

Julkisuuslaissa asiakirjan kriteerind mainitaan sihkéisten aineistojen osalta se, ettd tietokoneen
muistissa olevat merkinnit muodostavat viestin, joka koskee tiettyd kohdetta tai asiaa. Kriteeri el
liity tietojen tallennustapaan. Yhdelle atk-levykkeelle talletetut merkinnit eivit vilttimattd ole
laissa tarkoitettu asiakirja. Toisaalta samaan viestiin (asiakirjaan) kuuluvia merkint6ja voi olla use-
ammallakin levykkeelld. Kysymys on merkintéjen vilisestd loogisesta yhteydesta.

Miiritelmaa tarkasteltaessa on huomattava, ettd se liittyy nimenomaan julkisuuslain tarkoituksen
toteuttamiseen: on tiedettdvi, mitd aineistoa lain tarkoittama tiedonsaantioikeus koskee. Maari-
telmi kuitenkin auttaa jasentimain asiakirjan (erityisesti sdéhkoisen asiakirjan) kasitettd my6s arkis-
totoimen nikékulmasta.

Julkisuuslain maaritelmastd huolimatta kysymykseen siitd, mikd on asiakirja tietojarjestelmassa, ei
aina ole helppo antaa tismallistd vastausta. Kéytinnossia on kuitenkin selvia, ettd kaikki tieto,
mika sisaltyy viranomaisen tehtivien hoidossa kiytettyyn tietojirjestelmdin, on luonteeltaan asia-
kirjallista tietoa, jota tulee kisitelld arkistolain edellyttamalld tavalla. Juridiselta kannalta kyseisten
tietojen asiakirjallisuus ilmenee mm. siini, ettd arkistolaitoksella on oikeus paittad niiden pysyvis-
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ta sailyttimisestd riippumatta siitd, ovatko kysymyksessa yksittdiset tiedot (esim. tietokannassa
oleva data) vai asiakirjoiksi luettavat kokonaisuudet.

2.2.2 Asiakirjahallinto ja arkistotoimi
Arkistotoimi ainutlaatuinen

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat kumpikin melko uusia termeji Suomessa. Aikaisemmin pu-
huttiin arkistonhoidosta. Arkistotoimi tuli lainsdadint66n vuonna 1981 arkistolain uusimisen yh-
teydessd. My6s nykyinen arkistolaki rakentuu timién kisitteen varaan.

Arkistotoimen kisite on kansainvilisesti tarkasteltuna varsin ainutlaatuinen, koska se sisiltda ele-
menttejd sekd asiakirjahallinnosta ettd perinteisesta arkistonhoidosta. Arkistotoimen tehtivit ja
tavoitteet on mairitelty arkistolain 7 §:ssd. Lain perusteluista ilmenee, ettd arkistotoimen tavoittei-
den saavuttaminen edellyttdd suunnittelua ja toimenpiteitd jo asiakirjojen aktiivivaiheen aikana.

Asiakirjahallinto Yhdysvalloista

Asiakirjahallinto (engl. records management) on laht6isin Yhdysvalloista, jossa sitd on voimape-
riisesti kehitetty 1940-luvulta lihtien. Asiakirjahallinnon synty liittyy asiakirjamédrien kasvuun ja
amerikkalaiseen tehokkuusajatteluun. Teoreettisena taustana on asiakirjojen jako kahteen ryhmiin
records- ja archives-jaottelun pohjalta. Amerikkalainen asiakirjahallinto keskittyy nimenomaan
ajankohtaisiin asiakirjoihin (records), kun taas historialliset asiakirjat (archives) ovat arkistonhoita-
jan aluetta.

ICA:n arkistosanasto mairittelee asiakirjahallinnon seuraavasti:

Asiakirjahallinto on osa yleishallintoa, ja se tavoittelee taloudellisuutta ja tehokkuutta asiakirjojen
laatimisessa, sdilyttimisessd, kaytossa ja havittimisessi koko niiden elinkaaren ajan.

Miairitelmassa puhutaan elinkaaresta (life-cycle), mutta on ilmeisté, ettd kisitteen ulkopuolelle on
tassa rajattu pysyvi sdilytys, joka kuuluu arkistonhoitajan tehtiavakenttain.

Kansainvilinen asiakirjahallintoa koskeva ISO-standardi (15489) puolestaan mdarittelee asiakirja-
hallinnon siten, ettd

kysymyksessd on osa hallintoa ja ettd sen tehtdvini on asiakirjojen tuottamisen, vastaanottamisen,
sailyttimisen, kdyton ja havittimisen tehokas ja systemaattinen kontrolli mukaan lukien prosessit,
joilla saadaan talteen ja sdilymain asiakirjallinen todistusvoimainen tieto asioiden hoitoon liittyvis-
td tapahtumista ja toimenpiteista.

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi l&hella toisiaan

Suomessa asiakirjahallintoa ja arkistotointa pidetdan liheisesti toisiinsa liittyvina ja osittain saman-
sisaltoisind toimintoina. Arkistotoimi on mdaritelty laissa, asiakirjahallinnosta ei vastaavaa mairi-
telmidd ole. Asiakirjahallinto kuitenkin mainitaan arkistolaissa. Sen 7 §:ssd todetaan, ettd arkisto-
toimen vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahallinnossa.

Arkistotoimessa on selvi asiakirjahallinnollinen ulottuvuus. Arkistotoimen tehtivit eivit rajoitu

pelkastiin ns. paitearkistoon, vaan arkistotoimi osallistuu asiakirjojen kisittelyn ohjaamiseen nii-
den koko elinkaaren ajan.
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Suomalaisen asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suhdetta voidaan havainnollistaa seuraavalla ku-
violla:

Asiakirjahallinto
Tiedon tuottaminen (tekniikat)
Tiedonsiirto ja kopiointi
Ajankohtaiseen aineistoon kohdistuva tietopalvelu
Julkisuus- ja salassapitonikékohdat

Tietoturvallisuus

Arkistokelpoisuus ja tallennusmediat
Tietojarjestelmien suunnitteluun osallistuminen
Rekisterointi

Arvonmaaritys

Arkistointi

Miairiajan siilytettavien asiakirjojen havittiminen

Arkistotoimi
Pysyviisti sdilytettdvien asiakirjojen siirto paitearkistoon
Jarjestiminen
Luettelointi ja kuvailu
Paitearkiston tietopalvelu
Julkisuus- ja salassapitonikékohdat

Siirrot arkistolaitokseen

Kuvion keskelld mainitut toiminnot ovat asiakirjahallinnolle ja arkistotoimelle yhteisid. Tietojir-
jestelmaty6ssa tarvitaan kummankin panosta. Asiakirjahallinnon erityisaluetta on tietojen saata-
vuus ja kaytettdvyys niiden aktiivisen kayttovaitheen aikana. Arkistototoimen nakokulma liittyy
nithin reunachtoihin, joita tietojirjestelmille asetetaan, jotta tietojen saatavuus, kdytettivyys ja
eheys olisi taattu pitkalld aikavalilla.

Arkistokelpoisuuskysymykset, rekisterdinti, arkistointi (siilytys), asiakirjojen/tietojen arvonmairi-
tys sekd havittiminen ovat niin ikdan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen yhteistd aluetta. Arkisto-
toimen rooli niissa perustuu arkistolakiin. Paatearkiston hoito (jarjestiminen, luettelointi, kuvailu)
ja sithen liittyva tietopalvelu sekd aineiston siirrot arkistolaitokseen ovat selkeisti arkistotoimen
aluetta.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ero voi toimenkuvien tasolla hivitd kokonaan. Arkistonhoitaja
vol vastata (ainakin osaksi) my&s ajankohtaisen asiakirja-aineiston tietopalvelusta (esim. tietojen
antaminen asiakirjarekistereistd), samoin han voi hoitaa tiedonsiirtoa ja kopiointia. Vastaavasti
tietopalvelusihteerin (tai vastaavan) toimenkuvaan voi kuulua arkistotoimen suunnittelu ja paa-
tearkiston hoito.
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Kiytetty kirjallisuus

Dictionary of Archival Terminology Dictionary of Archival Terminology. ICA Handbooks Series,
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documentation - Records management. Part 1: General.

2.2.3 Elinkaari ja arkistonmuodostus
Elinkaari on jatkumo

Asiakirjan elinkaaren kisite tuli suomalaiseen arkistotoimeen 1980-luvun alussa samaan aikaan,
kun arkistolainsdddintod uusittiin. Asiakirjahallinnon tavoin myos elinkaaren kisite on amerikka-
laista perua. Siitd on tullut suomalaisen arkistoajattelun keskeisimpii elementteja.

Perinteisessa amerikkalaisessa mallissa asiakirjalla on itse asiassa kaksi elinkaarta. Ensimmaiseen
elinkaareen kuuluu asiakirjan tuottaminen/vastaanottaminen, jakelu, kiytto, siilytys ja havitys tai
siirto arkistoon. Toinen elinkaari muodostuu toimenpiteistd, joita arkistonhoitaja kohdistaa hinen
hoidettavakseen siirrettyihin, pysyvisti sailytettiviin asiakirjoihin. Amerikkalaisilla ”records mana-
gereilla” on sanonta, ettd toisen vatheen asiakirjat siirtyvit “elakkeelle”, mika kuvastaa elinkaarten
erilaista arvostusta. On paradoksaalista, ettd operationaalisen ajankohtaisuutensa menettineitd,
arkistoon siirrettyjd asiakirjoja ei arvosteta, vaikka niitd siilytetddn nimenomaan sen vuoksi, ettd
niilld katsotaan olevan pysyvia arvoal

Amerikkalaista elinkaarimallia onkin arvosteltu jo 1980-luvulta lihtien. On sanottu, ettd malli voi
pahimmillaan pilkkoa asiakirjojen kasittelyn irrallisiin osiin, vaikka elinkaaren eri vaiheilla on il-
meisid yhteyksid toisiinsa. Kanadan ja Australian arkistolaitoksissa on kehitetty malli asiakirjojen
kontinuumista (continuum) eli jatkumosta, jossa asiakirjojen eri kisittelyvaiheet nihddin saman
kokonaisuuden toisiinsa vaikuttavina osina. Tdmi on nimenomaan kanadalainen muotoilu jatku-
moajattelusta. Australialainen malli (Frank Upward) on asiaa tutkineen Pekka Henttosen mukaan
huomattavasti teoreettisempi. Mallissa ei viitata mihinkédin tiettyyn elinkaaren vaiheeseen tai am-
mattiryhmédn. Mallissa operoidaan kisiteparien toimija — toiminta ja tallenne — todistusvoimai-
suus avulla. Kisiteparit sijoittuvat nelikenttiin, jonka osia ovat synty, taltiointi, systematisointi ja
kaytettdvissd pitaminen. Australialaisten pyrkimystd asiakirjan kokonaisvaltaiseen tarkasteluun
kuvastaa Henttosen mukaan myés se, ettd Australiassa on ryhdytty kiyttimain alan ammattikun-
nasta yleistermid recordkeeping professionals, joka viittaa sekd asiakirjahallinnossa ettd paitearkis-
tossa tyOskenteleviin.

Yksinkertaistaen voidaan sanoa, ettd kontinuumiajattelussa hylatdin nakemys asiakirjojen lineaari-
sesta etenemisestd tiettyjen, toisistaan selkedsti erottuvien vaiheiden kautta historialliseen arkis-
toon (tai hivitykseen). Asiakirjat ovat periaatteessa aina ajankohtaisia, ja eri vaiheet limittyvit toi-
siinsa. Tuoreella asiakirjalla voi olla tutkimusarvoa ja vastaavasti vanha asiakirja saattaa syysta tai
toisesta tulla jalleen arvokkaaksi organisaation varsinaisen toiminnan kannalta.
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Suomessa asiakirjan elinkaari nihddin nimenomaan jatkumomallin kaltaisena, vaikka jatkumo
onkin kisitteend tissd yhteydessd vieras Suomessa. Elinkaari on niin vakiintunut suomalaiseen
terminologiaan, ettd sanan kiytto on edelleen perusteltua.

Asiakirjojen elinkaari on meilld jaettu perinteisesti kolmeen vaiheeseen, jotka ovat (Pirkko Rastaan
malli Carol Couturea ja Jean-Yves Rousseauta mukaillen’):

Aktiivivaihe

- asiakirjoja kédytetadin primairitehtavissian

- sdilytys tyoyksikossa

- osaaineistosta havitetdin aktiivivaiheen paatyttya
Passiivivaihe

- el kidytetd endd primédritehtivissiin

- saatetaan tarvita muiden tehtdvien hoidossa tai juridisista syistd
- sdilytys viraston tai laitoksen arkistossa

- suurin osa aineistosta havitetdan passiivivaiheen paityttya

Historiallinen vaihe

- kiyton painopiste tutkimuksen ja kulttuurin tarpeissa
- sdilytys arkistolaitoksessa tai keskusarkistossa

- sdilytetddn pysyvasti

- kisittdd korkeintaan 15—20 % aineistosta

Pirkko Rastas, Arkistotoimi ja asiakirjahallinto. 2. uudistettu painos. Helsinki 1994, 53.

Rastaan jaottelu muistuttaa jossain miirin amerikkalaista elinkaarimallia, mutta kidytinn6ssd se on
kuitenkin enemman jatkumomallin kaltainen. Tdma johtuu jo pelkistddn siitd, ettd Suomessa el
tehda kisitteellistd eroa ajankohtaisten asiakirjojen (records) ja historiallisten arkistojen (archives)
vililli ja siitd, ettd Yhdysvalloissa varsin jyrkkdd “records manager” vs. arkistonhoitaja
-vastakkainasettelua ei meilld juuri ole. Itse asiassa arkistonhoitaja on Suomessa usein my6s “re-
cords manager”, asiakirjahallinnon ammattilainen.

Toinen lihestymistapa elinkaareen on tarkastella kdytinnon toimenpiteitd, joita asiakirjoille niiden
elinkaaren aikana tehdain:

5> Carol Couture — Jean-Yves Rousseau, The Life of a Document. A Global Approach to Archives and Records
Management. Canada 1987.
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Tillainen tarkastelu on suomalaisessa toimintaymparistOssd jossain mairin ongelmallinen. Toi-
menpiteet seuraavat tietyssd jarjestyksessd toisiaan, mutta ne on suunniteltu jo aikaisemmin, ja
toimenpiteet myo6s limittyvit toisiinsa (ks. seuraava luku). Suunnitelmallisen arkistonmuodostuk-
sen seurauksena erdan tyOvaiheen, jilkikiteen tapahtuvan jirjestimisen, osuus on vihentynyt tai
jadnyt kokonaan pois.

Elinkaaren vaiheet vaikuttavat toisiinsa

Keskeistd on oivaltaa elinkaaren osien vaikuttavan toisiinsa. Arkistointitavoilla esimerkiksi on
yhteys sithen, miten vaivatonta tai vaivalloista asiakirjojen havittiminen siilytysaikojen umpeudut-
tua on. Samoin kirjaamisella ja muulla rekister6innilld on kiinted yhteys seki arkistointiin ettd asia-
kirjojen havittimiseen. Koska elinkaaren osat vaikuttavat toisiinsa, se on suunniteltava etukiteen.
Asiakitjoille/tiedoille niiden elinkaaren aikana tehtdvit toimenpiteet seuraavat toisiaan tietyssi
kronologisessa jarjestyksessd (osittain lomittuenkin, esim. asiakirjojen hévittimistd tapahtuu elin-
kaaren kaikissa vaiheissa). Toimenpiteet ja niiden koordinointi tulee kuitenkin suunnitella ennalta.
Asiakirjat esimerkiksi arkistoidaan tietyssd elinkaaren vaiheessa, mutta arkistointijarjestelma on
taytynyt suunnitella jo sitd ennen. Médriajan siilytettavi asiakirja havitetdan sen elinkaaren lopus-
sa. Havittimisen edellytyksend on seulontapiditds, joka ihannetapauksessa (kuten Suomessa yleen-
sd) on tehty jo ennen kuin asiakirjaa on laadittu.

Edelld sanottu patee my6s siahkéisiin tietojarjestelmiin. Tietojen sailytysajat ja seulonta, rekiste-
réintitavat, konversioiden ja migraatioiden tarve ja sithen liittyen mahdollisen pitkaaikaissailytyk-
sen ratkaisut tulee ottaa pohdittavaksi jo jirjestelmien suunnitteluvaiheessa.

Arkistolakiin sisdltyvd nikemys arkistotoimesta ja arkistonmuodostuksesta rakentuu suuressa
madrin elinkaari-ajattelun varaan. Lain 7 §:n perusteluissa asetetaan tavoitteeksi, ettd asiakirjat
palvelevat tiedonlihteini elinkaarensa kaikissa vaiheissa.
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3. ARKISTOT, LAINSAADANTO JA
KANSAINVALISTYVAT NORMIT

3.1 Arkistotoimen ja arkistojen juridisen saantelyn periaatteet

Arkistot liittyvit kiintedsti hallintoon, kansalaisten oikeusturvaan ja demokratian toteutumiseen
(viranomaisten toiminnan valvonta, vapaa mielipiteenmuodostus), minkd vuoksi niiden muodos-
tumista, sailyttimistd ja kayttod ohjaa lainsaddinto. Erityisesti timéd koskee viranomaisarkistoja,
mutta tietyiltd osin myo6s yksityisid arkistoja. Varsinainen arkistolainsidddntd on kansainvilisesti
suhteellisen nuori ilmid, mutta erilaiset alemman asteiset normit ovat saadelleet arkistokenttia eri
maissa jo kauan.

Tyypillista arkistotoimen ja arkistojen juridiselle sadntelylle on se, ettd yhden peruslain (arkisto-
lain) ohella sithen vaikuttaa muitakin lakeja, erityisesti julkisuus- ja tietosuojalainsdadants. Taman
lisaksi my6s hallinnonalakohtaiset erityislait on vilttimitontd ottaa huomioon. Juridisen sddntelyn
monitahoisuus on eris tekiji, joka erottaa arkistotoimen muista informaatioaloista omaksi profes-
siokseen.

3.1.1 Arkistolainsdadanto
Kolme arkistolakia

Suomessa on ollut, nykyinen laki mukaan luettuna, yhteensid kolme arkistolakia. Ensimmadinen
sdadettiin vuonna 1939, mikd on kansainvalisesti tarkasteltuna varsin varhainen ajankohta. Vuo-
den 1939 laki (18/1939) osoittautui hyvin laadituksi, se oli voimassa yli 40 vuotta. Ensimmaiisen
arkistolain perustavoitteena oli arkistoaineiston sdilymisen turvaaminen, jirjestiminen ja luette-
lointi. Tutkimuksellisesti arvokas aineisto pyrittiin turvaamaan saatimalld, ettei viranomainen il-
man Valtionarkiston lupaa saanut hivittda asiakirjojaan. Valtionarkistolle ja maakunta-arkistoille
annettiin my6s oikeus tehdi tarkastuksia viranomaisten arkistoissa.

Hyvinvointiyhteiskunnan luominen toisen maailmansodan jalkeen, sithen liittynyt hallinnon pai-
suminen sekd asiakirjamiirien kasvu ja monipuolistuminen (mm. atk) asettivat arkistotoimelle
uusia haasteita, joithin vastaaminen edellytti arkistolain uusimista. Laki sdddettiin vuonna 1981
(184/1981), ja se tuli voimaan kahta vuotta my6hemmin. Lakia tdydensi yksityiskohtainen atkis-
toasetus (1012/1982). Lainsdddiannolld tihdattiin viranomaisten arkistotoimen suunnitelmalliseen
ja ohjattuun hoitoon seki arkistojen kasvun rajoittamiseen. 1980-luvulla tapahtui asiakirjahallin-
nollisen ajattelun lipimurto Suomessa.

1980-luvun lopusta lihtien Suomessa on pyritty keventimiin hallintoa ja purkamaan normiohja-
usta. Téssd hengessi siddettiin kolmas arkistolaki vuonna 1994 (831/1994). Se on kitjoitettu pel-
kistetymmin ja tiiviimmin kuin edeltdjinsa. Laajojen norminantovaltuuksien asemesta arkistolaitos
pyrkii vaikuttamaan viranomaisiin ensi sijassa informaatio-ohjauksen ja koulutuksen avulla. Laissa
on pyritty entistd selkeammin ottamaan huomioon tietoteknitkan vaikutukset arkistotoimeen.
Lakiin ei liity tarkentavaa asetusta. Tiiviin lakitekstin ohella kannattaa tutustua lain yksityiskohtai-
siin perusteluihin, jotka konkretisoivat sen tavoitteita (HE 187 - 1993 vp).

25



ARKISTOT YHTEISKUNNAN TOIMIVA MUISTI

Lain soveltamisala

Nykyisen arkistolain soveltamisala on jonkin verran laajempi kuin edeltivin lain. Lakia sovelle-
taan valtion virastoihin ja laitoksiin, tuomioistuimiin ja muihin lainkayttéelimiin sekd muihin val-
tion viranomaisiin. Laki koskee my6s valtion litkelaitoksia, mutta ei valtionyhtiditd, paitsi jos nii-
den hoidettavana on julkisia tehtavia.

Arkistolakia sovelletaan my6s kunnallisiin viranomaisiin ja toimielimiin sekd kunnan liikelaitok-
siin. Laki ei sen sijaan koske yhtiditettyja kunnallisia liikelaitoksia (poikkeuksena julkisen tehtdvin
hoito). Kunta voi kuitenkin omistajana antaa mairayksid ja ohjeita ko. litkelaitosten asiakirjahal-
linnosta. Samoin kunta voi vaikuttaa kunnalle palveluja tuottavien yhtididen asiakirjahallintoon

asettamalla palvelujen ostamista koskevissa sopimuksissa titd koskevia ehtoja.

Kenen vastuulla arkistotoimi?

Jokainen arkistolain piiriin kuuluva
arkistonmuodostaja on itse vastuus-
sa omasta arkistotoimestaan. Arkis-
tolaitoksella on tiettyja norminanto-
valtuuksia ja ohjaustehtavia
arkistonmuodostajiin nihden, mutta
arkistolaitos ei hoida arkistotointa

Suomen Pankki, Helsingin yliopisto, Kansanelikelaitos ja
muut itsendiset julkisoikeudelliset laitokset kuuluvat arkisto-
lain piiriin. Samoin lakia sovelletaan myo6s julkista tehtivaa
hoitaviin yhteis6ihin, toimielimiin ja yksityisiin henkil6ihin
siltd osin, kuin niille timdn johdosta kertyy viranomaisten
toiminnan julkisuudesta annetussa laissa tarkoitettuja asiakir-
joja. Tillaisia organisaatioita ja henkil6itd ovat esim. riistan-
hoitoyhdistykset, kalastuksenvalvojat, Keskuskauppakamari,
Suomen Asianajajaliitto sekd julkiset kaupanvahvistajat. Ta-
mi lainkohta on tirked, koska hallinnon eris kehityslinja on

niiden puolesta. julkisten tehtivien ulkoistaminen viranomaisilta yksityisille

yhteiséille tai henkil6ille. Ulkoistamisesta huolimatta julki-

seen tehtdvain liittyvit asiakirjat sailyvit arkistolain piirissa.

Evankelis-luterilaisen kirkon arkistoihin sovelletaan kirkkolakia (1054/1993). Arkistolain ulotta-
minen timan kirkkokunnan arkistoihin niiden suuren kulttuurimerkityksen vuoksi on ollut esilla

kauan, mutta toistaiseksi muutosta ei ole tehty. Ortodoksista kirkkokuntaa ja sen seurakuntia ar-
kistolaki koskee.

Eduskuntaa koskevat vain tietyt arkistotoimen yleisiin tavoitteisiin liittyvit lainkohdat.

Tasavallan presidentin arkistosta on siddetty erikseen asetuksella (1521/1995). Presidentin viran
hoidossa muodostunut arkisto siirretddn aikanaan Kansallisarkistoon, jossa sen kaytto6n antami-
sesta paattad arkistolaitoksen padjohtaja. MyOs presidentin yksityisarkisto voidaan siirtdd Kansal-
lisarkistoon ja liittda sielld hanen virka-arkistonsa yhteyteen. Tasavallan presidentin kanslian arkis-
to on tavanomainen valtion virka-arkisto, johon sovelletaan arkistolakia.

Arkistolaitoksen tehtavat

Arkistolaissa mairitelladn arkistolaitoksen tehtivit. Arkistolaitoksen tulee varmistaa kansalliseen
kulttuuriperint66n kuuluvien asiakirjojen siilyminen ja niiden kaytettivyys, edistad tutkimusta
seki ohjata, kehittaa ja tutkia arkistotointa. Arkistolaitoksen tehtdvistd ja organisaatiosta siddetdin
tarkemmin asetuksessa arkistolaitoksesta (832/1994).

Lain hengen mukaisesti arkistolaitoksen arkistohallinnollisen toiminnan painopiste ei ole valvon-
nassa vaan arkistotoimen kehittimisessé, ohjauksessa ja koulutuksessa. Termia arkistoviranomai-
nen ei laissa endd kdytetd. Tosin maakunta-arkistoista todetaan, ettd ne ovat Kansallisarkiston
alaisia piirthallintoviranomaisia.
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Arkistotoimen tehtavat ja tavoitteet

Arkistotoimen tehtdvit ja tavoitteet esitetddn lain 7 §:ssd. Arkistotoimen tehtdvind on

e varmistaa asiakirjojen kaytettivyys ja sdilyminen,
e huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta,
e miiritelld asiakirjojen siilytysarvo ja

e hivittda tarpeeton aineisto.

Kiytettivyyden ja sdilymisen kisitteitd avataan lain perusteluissa. Niiden mukaan kiytettivyyden
varmistaminen kasittaa

e rekisterdinnin ja muun kirjaamisen,
e arkistoinnin ja luetteloinnin,
e atk-aineistojen tallentamisen ja tulostamisen suunnittelun.

Asiakirjojen sdilyminen puolestaan varmistetaan huolehtimalla siité, ettd

e asiakirjat laaditaan arkistokelpoisia materiaaleja ja menetelmia kayttaen,
e asiakirjojen siilytystilat ovat asianmukaiset.

Arkistotoimen tavoitteista laissa sdddetdin, ettd arkistotointa on hoidettava siten, ettd

e sc tukee arkistonmuodostajan tehtivien suorittamista ja julkisuusperiaat-
teen toteutumista,

yksityisten ja yhteis6jen oikeusturva ja tietosuoja otetaan huomioon,

yksityisten ja yhteis6jen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on
varmistettu,
e asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lihteina.

Edelld mainittujen tavoitteiden saavuttamiseksi arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon
arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahallinnossa.

Lainkohdan perustelujen mukaan arkistotoimen tavoitteiden saavuttaminen taloudellisella ja tar-
koituksenmukaisella tavalla edellyttda, ettd

e arkistotoimen osa-alueet koordinoidaan kokonaisvaltaiseksi asiakirjahal-
linnoksi niin, ettd asiakirjat palvelevat tiedon lahteini elinkaarensa kaikissa
vaiheissa,

e arkistotoimen ja asiakirjojen pysyvin siilytystarpeen asettamat vaatimukset
otetaan huomioon jo tietojirjestelmien suunnitteluvaiheessa.
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Vaikka norminantoa on arkistolaissa kevennetty, se sisiltda silti joukon sitovia velvoitteita arkis-
tonmuodostajille ja antaa arkistolaitokselle valtuudet mairita tietyista arkistotoimeen kuuluvista
asioista.

Arkistonmuodostajan ja arkistolaitoksen velvoitteet

Arkistonmuodostajan yleisend velvollisuutena on vastata siitd, ettd lain 7 §: ssi sdadetyt tehtdvit
hoidetaan ja tavoitteet toteutuvat. Yksityiskohtaisemmin arkistonmuodostajan velvollisuuksista
arkistotoimen hoitamisessa siaddetdin 8—15 {{:ssd. Arkistonmuodostajan tulee

e maidritid arkistotoimen suunnittelusta, vastuusta ja kdytinnén hoidosta,

e mairita asiakirjojen siilytysajat ja -tavat ja ylldpitda niistd arkistonmuodos-
tussuunnitelmaa,

¢ huolehtia asiakirjojen arkistokelpoisuudesta,

e siilyttad asiakirjat turvallisesti,

e hivittda asiakirjat niille mairatyn sailytysajan jalkeen siten, ettd tietosuoja
on varmistettu,

e siirtdd (valtion viranomaiset) pysyvisti sdilytettdvit asiakirjat arkistolaitok-
seen seka vastata asiakirjojen siirtokuntoon saattamisesta ja siirtokustan-
nuksista; siirtovelvollisuus ei koske ulkoasiainhallintoa ja puolustushallin-
toa eikd rajavartiolaitosta,

e huolehtia asiakirjojen lainaamisesta toiselle viranomaiselle tai arkistolaitok-
seen tai vastaavaan muuhun laitokseen.

Arkistolaitos puolestaan mddrdd seuraavista arkistonmuodostajien arkistotoimeen liittyvistd
asioista:

e asiakirjojen pysyvi sdilyttiminen,

e pysyvidn sdilytykseen miirittyjen asiakirjojen laatimisessa ja tallentamises-
sa kaytettavat materiaalit ja menetelmait,

e pysyvisti siilytettivien asiakirjojen arkistotilat,

e valtion viranomaisten pysyvasti siilytettivien asiakirjojen siirtiminen arkis-
tolaitokseen,

e valtion viranomaisten asiakirjojen rekisteréinti ja luettelointi.

Arkistolaitoksen sitova norminantovaltuus on rajattu kysymyksiin, jotka koskevat pysyvisti saily-
tettdvid asiakirjoja. Norminanto on kattavinta valtionhallintoon nihden. Kuitenkin esim. valtuus
padttid asiakirjojen pysyvisti siilyttimisesti koskee (Eduskuntaa® lukuunottamatta) kaikkia arkis-
tolain piiriin kuuluvia arkistonmuodostajia.

Varsinaisten norminantovaltuuksien lisiksi arkistolaitoksella on oikeus tarkastaa viranomaisten ja
muiden julkista tehtdvid hoitavien arkistotointa.

Siilytysaikapditoksid koskevaa menettelyd on muutettu vuoden 1994 laissa. Arkistolaitos maarda
nykyisin vain siitd, mitkad asiakirjat tai asiakirjoihin sisaltyvit tiedot ovat pysyvisti sailytettiviad ja

¢ Arkistolaki koskee muutenkin Eduskuntaa vain tietyiltd yleisiltd osin.
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miké on niiden lopullinen siilytysmuoto. Miiriajan siilytettivien asiakirjojen siilytysajoista paat-
tavat arkistonmuodostajat itse ottamalla kuitenkin huomioon, mité siilytysajoista on erikseen sad-
detty tai miiritty.” Vuoden 1981 arkistolain mukaan Valtionarkisto piitti kaikista viranomaisten
asiakirjojen siilytysajoista, paitsi jos siilytysajoista oli erityislainsdddantoa.

Nykyinen arkistolaki painottaa arkistonmuodostajien omaa vastuuta arkistotoimensa jarjestimi-
sessd, mikd nakyy mm. edelld mainitussa sailytysaikojen madraamiskaytinnossa. Laki my6s yksise-
litteisesti velvoittaa arkistonmuodostajan madriamain, miten sen arkistotoimen suunnittelu, vas-
tuu ja kiytinnon hoito jirjestetddn. Kiytinnossd timad edellyttdd kirjallisten ohjeiden
(asiakirjahallinnon kisikirjan, arkistotoimen toimintaohje tms.) tuottamista. Edelld mainitun lain-
kohdan perusteluissa todetaan, ettd arkistotoimen suunnittelu- ja ohjaustehtivit edellyttivit, etta
niistd vastaavilla on my®6s riittdva arkistoalan koulutus.

Arkistotoimen jirjestimisestd kunnassa on laissa oma kohtansa, jonka mukaan timi tehtivd kuu-
luu kunnanhallitukselle. Sen on méarittavi se viranhaltija tai toimihenkild, joka

e johtaa kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta,
e huolehtii kunnan pysyvisti sailytettdvista asiakirjoista.

Miiriykset koskevat myos kuntayhtymai tai vastaavaa yhteistydmuotoa.

Vuoden 1981 arkistolain tapaan my0ds nykyinen laki painottaa suunnitelmallisen arkistonmuodos-
tuksen merkitystd. Lain mukaan viranomaisten tulee pitda arkistonmuodostussuunnitelmaa (ams)
josta selvidvit tehtdvien hoidon yhteydessi kertyvit asiakirjat sekd niiden sailytysajat ja -tavat.
Tdma edellyttda arkistonmuodostuksen kokonaisvaltaista suunnittelua. My6s arkistolaitoksen oi-
keus mairitelld pysyvisti sdilytettdvat asiakirjat edellyttdd, ettd arkistonmuodostajat yllapitivat
arkistonmuodostussuunnitelmaa. Arkistolaitos ei voi tehdd em. miarittelyja, jos silld ei ole tietoa
kokonaisuudesta, josta pysyvisti siilytettavit asiakirjat valitaan.

Arkistolaki ja yksityisarkistot

Arkistolaissa on my6s yksityisid arkistoja sivuavia saddoksid. Arkistolaitos voi ottaa siilytettavak-
seen yksityisen arkiston tai sithen kuuluvia asiakirjoja arkiston omistajan kanssa tehtdvin sopi-
muksen nojalla. Siirrettavit aineistot ovat joko lahjoituksia tai talletuksia. Jalkimmiisessd tapauk-
sessa luovuttajan omistusoikeus aineistoon siilyy.

Arkistolaitos voi my6s pitdd rekisterid tieteellisen tutkimuksen kannalta merkityksellisista yksityis-
arkistoista ja nithin kuuluvista asiakirjoista.

Jos merkittiva yksityinen arkisto tai sithen kuuluva asiakirja on vaarassa tuhoutua tai haviti tai jos
se tarjotaan myytiviksi, arkistolaitoksella on mairirahojensa puitteissa oikeus lunastaa arkisto tai
asiakirja kdypain hintaan tai ottaa siitd jaljennos.

7 Arkistolaitoksella tulee kuitenkin olla tieto arkistonmuodostajan kaikesta asiakirja-aineistosta. Muuten se ei pysty
arvioimaan, mitkd osat tdstd kokonaisuudesta ovat pysyvisti sdilytettivid. Tdma tieto vilitetddn arkistolaitokselle
yleensi arkistonmuodostussuunnitelmassa, joka toimii arkistolaitokselle (Kansallisarkistolle) ldhetettdvind seulonta-
esityksend.
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3.1.2 Julkisuuslaki — vaatimus hyvasta tiedonhallintatavasta
Julkisuuslain tavoitteet

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999, seuraavassa julkisuuslaki) pyrkii edisti-
main avoimuutta ja hyvia tiedonhallintatapaa viranomaisten toiminnassa. Tavoitteena on antaa
yksiloille ja yhteisoille mahdollisuus valvoa julkisen vallan ja julkisten varojen kiytt6d, muodostaa
vapaasti mielipiteensd, vaikuttaa julkisen vallan kdytté6n sekd valvoa oikeuksiaan ja etujaan.

Asiakirjojen salassapito

Viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei laissa toisin méarita. Salassa pidettivid asiakirjoja ovat
mm. tietyt ulkopolititkkaan, maanpuolustukseen, rikosten tutkintaan, luonnonsuojeluun, liike- ja
ammattisalaisuuteen sekd henkiléiden varallisuuteen, terveydentilaan ja yksityiselimadn liittyvat
asiakirjat (24 §).

Viranomaisen asiakirjan salassapitoaika on 25 vuotta, jollei toisin ole sdadetty tai madratty. Yksi-
tyiseldmin suojaamiseksi salassa pidettiviksi sdddetyn asiakirjan salassapitoaika on 50 vuotta sen
henkilén kuolemasta, jota asiakirja koskee tai, jollei tistd ole tietoa, 100 vuotta. Erityislainsdadin-
nodssid voi joidenkin asiakirjaryhmien osalta olla edelli sanotusta poikkeavia salassapitoaikoja
(esim. potilasasiakitjat, Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992, kuolemansyyn selvittimi-
seen liittyvit asiakitjat, Laki kuolemansyyn selvittimisestd 459/1973, verotusasiakirjat, Laki vero-
tustictojen julkisuudesta ja salassapidosta 1346/1999, viestorekisteriasiakirjat, Viestotietolaki
507/1993).

Arkistolaitokseen siirretyistd salassapidettivista asiakirjoista voidaan kirjallista sitoumusta vastaan
antaa tietoja tutkimusta tai muuta hyviksyttdvaa tarkoitusta varten, jollei asiakirjan siirtinyt viran-
omainen ole toisin maarinnyt (27 §).

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi avainasemassa

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen painoarvo on kasvanut julkisuuslain ansiosta. Hyvi tiedonhal-
lintatapa muodostaa perustan julkisuuslain tavoitteiden toteutumiselle. Hyvin tiedonhallintatavan
luomisessa ja toteuttamisessa asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat avainasemassa.

Hyva tiedonhallintatapa on monitahoinen kisite. Laissa sdddetdin siithen liittyen, ettd viranomais-
ten on huolehdittava asiakirjojen ja tietojirjestelmien seké niissd olevien tietojen asianmukaisesta
saatavuudesta, kdytettivyydestd, suojaamisesta ja eheydestd sekd muista tietojen laatuun vaikutta-
vista tekijoistd. Tama edellyttda tiettyjd toimenpiteitd. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen kannalta
keskeisin vaatimus on, etti viranomaisten tulee

suunnitella ja toteuttaa asiakirja- ja tietohallintonsa samoin kuin ylldpitiminsa
tietojirjestelmdt ja tietojenkdsittelyt niin, ettd asiakirjojen julkisuus voidaan
vaivattomasti toteuttaa ja ettd asiakirjat ja tietojarjestelmat seka niihin sisaltyvit
tiedot arkistoidaan tai havitetdan asianmukaisesti ja ettd asiakirjojen ja tietojar-
jestelmien sekd nithin sisdltyvien tietojen suoja, eheys ja laatu turvataan asian-
mukaisin menettelytavoin ja tietoturvallisuusjirjestelyin ottaen huomioon tieto-
jen merkitys ja kiyttotarkoitus sekd asiakirjoithin ja tietojrjestelmiin
kohdistuvat uhkatekijit ja tietoturvallisuustoimenpiteistd atheutuvat kustannuk-
set (18 §).
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Tarkempia sdannoksid hyvan tiedonhallintavan toteuttamisvelvoitteista annetaan asetuksessa vi-
ranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvistd tiedonhallintatavasta (1030/1999). Arkistolain
tarkoittamalla arkistonmuodostussuunnitelmalla on tissd keskeinen merkitys. Edelld lainatussa
lainkohdassa tarkoitettujen toimenpiteiden suunnittelua ja toteuttamista varten viranomaisen on
arkistonmuodostussuunnitelmaa hyvaksi kiyttden selvitettdva ja arvioitava asiakirjansa ja tietojar-
jestelmansa sekd niihin talletettujen tietojen merkitys samoin kuin asiakirja- ja tietohallintonsa.
Niiden selvitysten perusteella viranomainen arviol ja toteuttaa tarvittavat toimenpiteet hyvin
tiedonhallintatavan toteuttamiseksi. Arkistonmuodostussuunnitelma on pidettivi yleison saatavil-
la viranomaisen kirjaamossa tai muussa asiakaspalvelupisteessa.

Edelld selostetut lainkohdat edellyttivit kiaytinnossa arkistonmuodostussuunnitelman laatimista
tai ajantasaistamista ja tihdn liittyvad rekisteréinnin ja arkistoinnin suunnittelua ja kehittimistd
sekd asiakirjojen sailytysaikojen mairittelyd. Arkistonmuodostussuunnitelmaa tiydennetdin tarvit-
tavalla muulla ohjeistuksella (asiakirjahallinnon kasikitja tms.).

Hyvan tiedonhallintatavan edellytykset

Valtiovarainministerion asettama tyéryhmi on pyrkinyt mairittelemaén ja konkretisoimaan hyvin
tiedonhallintatavan kasitettd. Tyoryhmin mukaan hyvin tiedonhallintatavan edellytyksia ovat

1) kuvaukset ja luettelot
e kuvaukset ovat vilttimattomid tehtivien jasentimiseksi seki asiakirja- ja tietovirtojen hal-
litsemiseksi,

e kuvaukset koskevat,
O viranomaisen tehtdvid (esim. tyojarjestys),
O tehtivien yhteydessé syntyvid asiakirjoja ja tietoaineistoja (ams),
O tehtivien hoidossa kaytettavii tietojarjestelmia (tietojarjestelma- ja henkilorekiste-

riselosteet),

e keskeisid luetteloita ovat
O luettelot kisiteltavisti ja kasitellyistd asioista ja asiakirjoista (tietojarjestelmit ja
asiakirjarekisterit),
O luettelot arkistoon siirretyistd asiakirjoista (arkistoluettelot),
O luettelot havitetyisté asiakirjoista (havitysluettelot),

2) ohjeistus
e viranomaisen on mairiteltivi, miten sen tieto- ja asiakirjahallinnon suunnittelu ja kdytin-
nén hoito toteutetaan. Tami edellyttda kirjallista ohjeistusta.
e arkistonmuodostussuunnitelma on ohjeistuksen keskeinen osa,

3) organisointi ja resurssointi
e hyvi tiedonhallintatapa toteutuu eri toimintojen kautta, joita ovat: tietohallinto, arkisto-
toimi ja asiakirjahallinto, tietopalvelu ja viestinta,
e cdellytykset hyville tiedonhallintatavalle ovat olemassa, kun em. toiminnot on varustettu
riittdvin voimavaroin (mukaan lukien henkil6kunnan koulutus) ja organisoitu asianmukai-
sest,

31



ARKISTOT YHTEISKUNNAN TOIMIVA MUISTI

4) tietoturvan toteuttaminen.

Hyvin tiedonhallintatavan luominen ja toteuttaminen on kokonaisvaltaista toimintaa, joka edellyt-
tid eri ammattiryhmien yhteistyotd. Hyvin tiedonhallintatavan velvoite koskee viranomaisen
kaikkia tyotekijoitd, mutta erityisid avainryhmid ovat tietohallinnon, tietopalvelun, tietojirjestelmi-
en ja viestinnan sekd asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ammattilaiset.

3.1.3 Henkilotietolaki

Henkilotietolailla (523/1999) on monia yhtymakohtia julkisuuslainsdddintoon. Hyvin tiedonhal-
lintatavan kisitettd vastaa henkilGtietolaissa kisite hyva tietojenkasittelytapa.

Henkil6tietolain ja julkisuuslain suhde voi olla hankalasti hahmottuva. Lait eroavat osittain sovel-
tamisalaltaan. HenkilGtietolaki koskee sekd viranomaisten ettd yksityisten henkilorekistereita (jal-
kimmiisid tietyin poikkeuksin). Julkisuuslaki koskee vain viranomaisia sekd viranomaisiin rinnas-
tettavia yhteisoja ja henkil6itd, jotka hoitavat julkista tehtivaa. Tietojen saaminen viranomaisten
henkil6rekistereista tapahtuu julkisuuslain nojalla. Kopioiden luovuttamista viranomaisten henki-
l6rekistereisti sddtelee kuitenkin henkil6tietolaki (JulkL 16 §).

Henkil6tietolaissa sdddetddn henkilrekisterien havittimisestd ja henkilGtietojen siirrosta arkis-
toon. Lain laht6kohtana on, ettd henkil6rekisteri, joka ei ole endd rekisterinpitdjin kannalta tar-
peellinen, on hivitettiva. Viranomaisten henkilorekisterien kohdalla on kuitenkin huomattava,
ettd sovellettavaksi tulee arkistolaki, joka on erityislaki henkil6tietolakiin nihden. Viranomaisten
henkilorekisterien pysyvistd siilyttimisestd padttada arkistolaitos. Viranomainen ei saa hidvittdd
henkilorekistereitdan, ennen kuin arkistolaitos on arvioinut, ovatko ne pysyvisti vai mairiajan
sdilytettavid. Valtion viranomaisten pysyvasti siilytettaviat henkilorekisterit siirretddn paasaantoi-
sesti arkistolaitokseen puolustus- ja ulkoasiainhallintoa sekd rajavartiolaitosta lukuun ottamatta.
Yksittdistapauksissa siilyttiminen voidaan jittda arkistonmuodostajan vastuulle.

Tieteellisen tutkimuksen kannalta tai muusta syystd merkityksellinen yksityinen henkil6rekisteri
voidaan Kansallisarkiston luvalla siirtdd korkeakoulun tai lakisdateistd tutkimustyotd tekevan lai-
toksen tai viranomaisen arkistoon. Kansallisarkisto voi my0s antaa yhteisolle, sidatidlle tai laitok-
selle luvan siirtdd arkistoonsa omassa toiminnassa syntyneitd henkilérekistereitd. Kansallisarkiston
on ennen luvan myontimistd varattava tietosuojavaltuutetulle tilaisuus lausunnon antamiseen.

Kun asiakirjoissa olevien tietojen tai asiakirjojen digitaalisten kuvien viemista yleisiin tietoverk-
koihin ryhdytddn suunnittelemaan, tulee selvittdd julkisuus- ja henkil6tietolainsddadinnén mahdol-
liset vaikutukset hankkeeseen.

3.1.4 Tekijanoikeuslaki

Pddosin vuoden 2006 alussa voimaan tullut laki tekijinoikeuslain muuttamisesta (821/2005; jat-
kossa tekijanoikeuslaki) pyrkii turvaamaan teosten tekijéiden taloudelliset oikeudet ja toisaalta
varmistamaan teosten kohtuulliseen saatavuuden ja kiytettdvyyden eri tilanteissa.

Tekijanoikeuslaki sisiltid my0s arkistoja koskevia siaddoksid. Valtioneuvoston asetuksella saadet-

tivd arkisto ja yleisolle avoin kirjasto tai museo saa (jollei tarkoituksena ole taloudellisen edun
tuottaminen), valmistaa kappaleita omissa kokoelmissaan olevista aineistoista niiden sdilyvyyden
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turvaamista, entistimistd, kokoelmien yllapidon edellyttimii sisaisia kayttotarkoituksia tai teoksen
puuttuvan osan tiydentimisti® varten.

Edelld sanotun lisidksi kyseinen arkisto tai kirjasto saa (jollei pyrita taloudelliseen etuun) valmistaa
kokoelmiinsa kuuluvasta, vahingoittumiselle alttiista julkistetusta teoksesta kappaleita ja saattaa ne
yleis6n saataviin lainaamalla, jos teosta ei ole kaupallisesti saatavilla. Julkistettu teos, jota ei muu-
toin ole saatavilla on my6s mahdollista (tietyin edellytyksin) antaa tutkimusta tai opiskelua varten
laitoksen omissa tiloissa yleis66n kuuluvan tutkittavaksi.

Edelld mainitut arkistot, kirjastot ja museot saavat lisiksi valmistaa kappaleita kokoelmissaan ole-
vista teoksista ja valittid kokoelmissaan olevia teoksia muissakin kuin em. tapauksissa (mikili teki-
ja el ole kieltinyt kappaleen valmistamista tai teoksen vilittimistd) siten, kuin lain sopimuslisens-
sid koskevassa pykildssi sdddetddn.

Arkistojen kannalta on merkittivia, ettd tekijinoikeuslaissa on my6s sdddetty, mikd aineisto raja-
taan tekijanoikeuden ulkopuolelle. Tekijinoikeutta ei ole mm. lakeihin ja asetuksiin eikd viran-
omaisen paitoksiin ja lausumiin.

Valtioneuvoston asetuksella (1036/2005) on mdiritelty atkistot, joilla on edelld kuvatut oikeudet
aineistonsa kopiointiin ja saatavilla pitimiseen. Kyseisid arkistoja (arkistonmuodostajia) ovat valti-
on ja kunnalliset viranomaiset, julkisoikeudelliset laitokset kuten Suomen Pankki, Helsingin yli-
opisto ja Kansanelikelaitos, ortodoksinen kirkkokunta ja sen seurakunnat, tasavallan presidentin
arkisto, ulkoasiainministerién arkisto, Sota-arkisto, Kansallisarkisto, maakunta-arkistot, yksityiset
valtionapua saavat keskusarkistot, evankelis-luterilaisen kirkon arkistot sekd Ahvenanmaan maa-
kunnassa toimivien viranomaisten arkistot.

Suomen elokuva-arkistoa (ks. s. 180) koskevat saadokset sisaltyvit tekijanoikeuslakiin ja tietyilta
osin em. valtioneuvoston asetukseen sekd omaan erityislainsdadintdon.

3.1.5 Hallintolaki ja kielilaki

Vuoden 2004 alussa astui voimaan kaksi tirkeaa lakia, joilla on merkitystd my6s asiakirjahallinnon
ja arkistotoimen kannalta.

Hallintolaki (434/2003) kumosi vuonna 1982 annetun hallintomenettelylain sithen my6hemmin
tehtyine muutoksineen. Lain tarkoituksena on toteuttaa ja edistdd hyvida hallintoa seki oikeustur-
vaa hallintoasioissa. Lain tavoitteet ovat samansuuntaiset arkistolain ja julkisuuslain tavoitteiden
kanssa.

Hallintolakia sovelletaan viranomaisten ohella itseniisissd julkisoikeudellisissa laitoksissa, Edus-
kunnan virastoissa, tasavallan presidentin kansliassa, valtion liikelaitoksissa, julkisoikeudellisissa
yhdistyksissa seka yksityisissd niidden hoitaessa julkisia hallintotehtivid. Lain soveltamisalasta on
rajattu pois lainkaytto, esitutkinta, poliisitutkinta ja ulosotto. Hallintolaissa on monia asiakirjojen
muotoon, sisiltoon ja kasittelyyn liittyvid sadnnoksia.

Uusi kielilaki (423/2003) kumosi vuonna 1922 annetun kielilain sithen myohemmin tehtyine
muutoksineen. Lain tarkoituksena on turvata perustuslaissa saddetty jokaisen oikeus kiyttda tuo-
mioistuimessa ja muussa viranomaisessa omaa kieltiin, joko suomea tai ruotsia. (Saamen kielen
kdyttimisestd viranomaisissa sdadetddn erikseen). Laissa mm. siddetddn toimituskirjojen ja mui-
den asiakirjojen kielesta.

8 Mikili tarvittavaa tiydennysti ei ole saatavissa kaupallisen levityksen kautta.
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Kielilakia sovelletaan viranomaisiin, itseniisiin julkisoikeudellisiin laitoksiin, Eduskunnan virastoi-
hin ja tasavallan presidentin kansliaan seké tietyin edellytyksin valtion liikelaitoksiin, valtion ja
kunnan yhtiéihin ja julkista hallintotehtdvad hoitaviin yksityisiin.

3.1.6 Muuta keskeista lainsdadantoa ja ohjeistusta

Arkistotoimen peruslakien ohella on runsaasti muuta lainsaddint6d — perustuslaista (731/1999,
erityisesti perusoikeuksia koskevat osat) alkaen — jolla tavalla tai toisella on merkitysta asiakirjahal-
linnon ja arkistotoimen kannalta. Sdhkoisen asioinnin yleistyessa laki sihkoisestd asioinnista vi-
ranomaistoiminnassa (13/2003) on luonnollisesti tirked. Se miarittelee viranomaisten velvolli-
suudet sahkoisten asiointipalvelujen tuottamisessa ja missd asioissa sdhkoistd asiointia voi kayttaa.
Sihkoiseen asiointiin ldheisesti liittyvasta allekirjoitusmenettelysta saaddetdin laissa sahkoisisté alle-
kirjoituksista (14/2003).

Valtiovarainministerié on julkaissut hallinnon toimintaa koskevia ohjeita, selvityksia ja tutkimuk-
sia (http://www.vm.fi/).

3.2. Kansainvalinen yhteisty6

3.2.1 Lahialueyhteisty6

Arkistoalan kansainvilinen yhteistyé on vilkasta, ja Suomi osallistuu sithen monella tasolla. Alan
Pohjoismainen yhteisty6 kdynnistyi jo ennen toista maailmansotaa. Yhteisty6 jatkuu edelleen var-
sin titviind. Joka kolmas vuost jirjestetddn Pohjoismaiset arkistopéivit. Lisdksi eri Pohjoismaiden
valtionarkistonhoitajat kokoontuvat siaannollisesti neuvotteluihin, samoin maakunta-arkistojen
johtajat. Yhteistyon konkreettiseen antiin kuuluu mm. virkamiesvaihto eri arkistoinstituutioiden
valilla, arkistosanaston laatiminen seki asiantuntijaseminaarit.

Pohjoismaiden ohella my6s muiden lihinaapureiden kanssa tehddin yhteistyotd. Arkistolaitoksen
suhteilla Neuvostoliittoon ja nyttemmin Venidjain on pitkit perinteet. Kansallisarkiston lisaksi
yhteistyotd ovat tehneet erityisesti Joensuun ja Mikkelin maakunta-arkistot. Vierailu- ja nayttely-
toiminnan ohella yhteistyon tuloksena Suomeen on saatu hakemisto- ja asiakirjakopioita venaldi-
sistd arkistoista. Toimintaa on tarkoitus laajentaa lihivuosina (Suomea koskevien asiakirjojen mik-
rokuvaus Venijan arkistoissa).

Baltian maiden itsenaistyttya arkistosuhteet my0s tihdn suuntaan, erityisesti Viroon, ovat voimak-
kaasti elpyneet. Vierailuja ja erilaista kokemusten vaihtoa on kuulunut viimeisen viidentoista vuo-
den ajan ohjelmaan runsaasti.

3.2.2 Kansainvalinen arkistoneuvosto

Arkistoalan maailmanlaajuinen jarjest6 on Kansainvilinen arkistoneuvosto, International Council
on Archives (ICA). Se perustettiin vuonna 1948 Pariisiin, jossa sen padmaja edelleen sijaitsee.
Arkistoneuvoston suuri voimanndyte on joka neljds vuosi jitjestettiva kansainvilinen arkistoko-
kous, joka kokoaa yhteen 1500-2000 arkistoalan ammattilaista luentojen, seminaarien ja erilaisten
juhlatilaisuuksien merkeissa.
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Kansainvalisen arkistoneuvoston rakennetta ja toimintatapaa on askettain (2004) uudistettu. Neu-
voston toiminnassa pyritidn entisesti organisaatiokeskeisyydestd tuloskeskeisyyteen. Tuloksia
tavoitellaan projektien avulla. Niitd pyritddn kdynnistimiin erityisesti neljilld aihealueella:

e alan edistiminen ja tunnetuksi tekeminen,
e sihkoiset asiakirjat ja automaatio,
e siilyttiminen ja onnettomuuksien estiminen seki

e koulutus.

Neuvoston ohjelmakomitea arvioi projektichdotuksia ja myontda niille, mikili ne tdyttivit tietyt
kriteerit, ICA:n projektin statuksen.

Jaostot (sections) ja maantieteelliset aluejarjestot (regional branches) muodostavat organisatoriset
kehykset, joissa hankkeita toteutetaan. Olennainen keino toteuttaa niitd on saada mukaan kump-
paneita, mm. yrityksid. Rahoituksen saaminen arkistoneuvostolta on mahdollista vain poikkeusta-
pauksissa.

Suomen osallistuminen ICA:n toimintaan on vaihdellut. Uusi aktiivinen vaihe alkoi 2000-luvun
alussa, kun useita suomalaisia arkistoalan edustajia valittiin jaseniksi ICA:n eri toimielimiin.

3.2.3 Arkistoyhteisty6 Euroopan unionissa

Arkistoalan yhteistyd Euroopan unionissa kidynnistyi varsinaisesti vasta 1990-luvun puolivilissa.
Ministerineuvoston toimeksiannosta eurooppalainen asiantuntijaryhma tuotti vuonna 1994 rapor-
tin Archives in the European Union (suom. 1997, Arkistot Euroopan unionissa), jossa kartoitet-
tiin yhteistyon tarvetta. Yhteistyon alueista parhaiten on kiynnistynyt sihkoiseen asiakirjaan liitty-
vi yhteistyd, joka on saanut nimen DLM’ Forum. Yhteisty6 oli aluksi komission keskusarkiston
koordinoimaa, nyt vastuu on siirtynyt selkedsti jasenmaille. DLM Forumin rinnalle on muodostet-
tu taloudellinen yhteenliittymd DLM EEIG (European Economic Interest Group), syynd ldhinna
rahoitustekniset syyt. DLM Forumin jdseniksi voivat tiettyd jasenmaksua vastaan liittyd EU-
maiden Kansallisarkistot, yritykset, jarjestot ym. asiasta kiinnostuneet tahot.

DLM Forum tarkastelee sihkoisen asiakirjan problematiikkaa laajasti. Se pyrkii edistimain tekni-
sid innovaatioita sekd sihkéisen asiakirjan kasittelyn parhaita kiytinteitd (best practices). Talld
hetkelld DLM:n piddhuomio on keskittynyt asiankisittelyjirjestelmid varten laaditun metatietomai-
rittelyn MoReqin kehittimiseen ja ajan tasalla pitimiseen.

DLM Forumin perusfilosofiana on eri toimijoiden yhteistyo. Arkistot eivat yksinddn saa dantdian
kuuluviin. Lisaksi tarvitaan muun hallinnon, yritysten ja tutkijayhteison panosta.

Suuria DLM-kongresseja on vuodesta 1996 alkaen ollut nelja, kaksi ensimmaistd Brysselissi, kol-
mas Barcelonassa ja neljds Budapestissa, minkid lisiksi on jrjestetty useita pienimuotoisempia
asiantuntijakokouksia.

Ministerineuvoston paatoksella Archives in the European Union -teos uudistettiin perusteellisesti
vuonna 2004. Hankkeessa oli mukana asiantuntijoita kaikista EU-maista, erdisti EU:n toimieli-
mistd sekd kymmenesti silloisesta hakijamaasta. Tuloksena oli mittava Report on Archives in the

9 DLM = aluksi données lisibles par machine eli konekieliset tietoaineistot, nykyisin lyhenne tarkoittaa sanoja docu-
ment life-cycle management.
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enlarged European Union, jonka ministerineuvosto hyviksyi marraskuussa 2005. Raportti
sisdltdd runsaasti erilaisia suosituksia ja tavoitteita. EU-maiden yhteisind ydintavoitteina mainitaan

1. Arkistotuhojen estiminen ja korjaaminen.

2. Sihkoisiin asiakirjoihin ja arkistoihin liittyvdn eurooppalaisen, monialaisen
yhteistyon vahvistaminen, erityisesti liittyen autenttisuuden, pitkdaikaissai-
Iytyksen ja kiytettavyyden kysymyksiin.

3. Euroopan arkistojen saatavuutta lisidvin Internet-portaalin luominen ja
yllapito.

4. EU:n ja kansallisten arkistolainsiddintéjen seuranta sekd inventaarin luo-
minen arkistolaeista ja muusta relevantista lainsaaddnnosta.

5. Asiakirjavarkauksien totrjunnan tehostaminen.

Tavoitteiden seurantaa ja edistimistd varten on perustettu uusi toimielin, European Archives
Group (EAG), jossa on edustaja kunkin EU-maan arkistohallinnosta sekd arkistoasioista vastaa-
vasta EU:n toimielimesta.

Tavoitteiden kohta kaksi tarkoittaa kiytainnossa DLM-yhteistyotd. Kohta kolme on mittava han-
ke, joka toteutuessaan lisdisi merkittdvasti arkistojen saatavuutta ja kiytettdvyyttd Euroopassa.
Kaytinnossd kysymys olisi yhteisen rajapinnan luomisesta sihkoisessd muodossa olevien arkisto-
hakemistojen vilille. Hankkeen toteuttamisessa EAD-standardilla (ks. s. 152) on keskeinen merki-

tys.

3.2.4 Kansainvalinen standardointityd (ISO)

Kansainvilinen standardointiorganisaatio ISO eli International Organization for Standardization
toimii my6s arkistojen ja asiakirjahallinnon alueella. Erds ISO:n ns. teknisistd komiteoista (T'C
46/SC 11) vastaa tisti sektorista. Se on toteuttanut tihdn liittyvid suuria hankkeita ja uusia on
tyon alla (ks. seuraava luku).

3.2.5 Yhteistyon tuloksena standardeja ja suosituksia

Kansainvilinen yhteistyé on tuottanut erindisid arkistoalan normeja, jotka eivit kuitenkaan ole
sitovia. Kansainvilisessd arkistoneuvostossa vahvistettiin vuonna 1996 arkistonhoitajan eettiset
sdaannot (code of ethics). Niissa on kymmenen kohtaa:

1. Arkistonhoitajien tulee suojella arkistoaineiston integriteettid ja siten taata, etta se sailyy
luotettavana todisteena menneisyydesta.

2. Arkistonhoitajien tulee seuloa ja yllapitdd arkistomateriaali historiallisessa, oikeudellisessa
ja hallinnollisessa kontekstissaan sailyttien siten asiakirjojen provenienssi ja niiden alkupe-
riiset suhteet.

3. Arkistonhoitajien tulee turvata asiakirjojen autenttisuus niiden prosessoinnin, sailytyksen
ja kayton aikana.

4. Arkistonhoitajien tulee varmistaa arkistomateriaalin jatkuva saatavuus ja ymmarrettavyys.

5. Arkistonhoitajien tulee dokumentoida arkistomateriaalille tekemansa toimenpiteet ja pys-
tya oikeuttamaan ne.

6. Arkistonhoitajien tulee edistda niin laajaa padsya (access) arkistomateriaaliin kuin mahdol-
lista ja tarjota puolueetonta palvelua kaikille.
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7. Arkistonhoitajien tulee kunnioittaa seka kayton vapautta ettd yksityisyytta ja toimia rele-
vantin lainsdddinnon edellyttimalla tavalla.

8. Arkistonhoitajien tulee toimia heille uskotun erityisen luottamuksen mukaisesti ja vilttad
hyodyntimastd asemaansa epaoikeudenmukaisesti omaksi tai kenenkdin muunkaan hy6-
dyksi.

9. Arkistonhoitajien tulee pyrkid korkeatasoiseen ammatilliseen toimintaan paivittimalld sys-
temaattisesti tietimystddn seké jakamalla tutkimustensa ja kokemuksensa tuloksia toisille.

10. Arkistonhoitajien tulee edistdd maailman asiakirjallisen kulttuuriperinnon sailymista ja
kayttod yhteistyossd oman professionsa ja toisten professioiden kanssa.

Sidntdjen toteutuminen riippuu arkistoinstituutioiden ja alan jarjest6jen halukkuudesta edistda
niitd. Monissa maissa eettisten sddntdjen periaatteet ovat itsestddnselvyyksid ja ainakin osittain
my0s lainsaadinnon vahvistamia. Toisaalta on maita, joissa periaatteet eivit kaikilta osin ole to-
dellisuutta.

Suomen arkistoyhdistys on my6s julkaissut arkistoalan ja asiakirjahallinnon eettiset ohjeet (ks. s.
201).

Kansainvilinen arkistoneuvosto on tuottanut kaksi standardin nimelld kulkevaa normia. Kysy-
myksessi ovat kuvailustandardit ISAD(G) eli General International Standard Archival
Description (1994, 2. laitos 1999) seka ISAAR(CPF) eli International Standard Archival
Authority Record for Corporate Bodies, Persons, and Families (1995, uudistettu 2004) Niama
standardit ovat itse asiassa vain suosituksia. Niiden vaikutus on kuitenkin ollut varsin tuntuva eri
maissa. Esimerkiksi periaatteet, jotka ovat saaneet ilmauksensa arkistolaitoksen julkaisemassa
Arkistojen kuvailu- ja luettelointisdannot -julkaisussa, perustuvat suurelta osin ISAD(G)-
kuvailustandardiin.

Suomen liityttyd Buroopan unioniin suomalaisten arkistonhoitajien keskuudessa vallitsi jonkin
verran epitietoisuutta liittymisen vaikutuksista arkistoihin ja arkistotoimeen. Kysyttiin, tulevatko
arkistot jollain tavoin harmonisoinnin piiriin. Mahdollisena uhkana nihtiin my0s, ettd asiakirjahal-
linto ja arkistotoimi voisivat Suomessakin eurooppalaiseen tapaan loitontua kauemmas toisis-
taan."’ Niin ei ole kiynyt eiki varsinaista harmonisointia, joka on unionissa jirei poliittinen toi-
menpide, ole arkistoalalla ndkopiirissd. DLM Forumissa tehtiva varsin intensiivinen yhteistyo on
vapaachtoista ja sen tulokset luonteeltaan teknisid. Niilld ei siten ole vaikutusta kansallisten arkis-
totointen syvarakenteisiin.

Kansainvilinen standardointiorganisaatio ISO on tuottanut asiakirjahallintoa (records manage-
ment) koskevan standardin ISO 15489:1 ja sitd tiydentdvin standardin ISO 15489:2. Kolmas alan
standardi on asiakirjojen metatietoa koskeva standardi ISO 23081. Niiden kolmen standardin
suomennostyo on parastaikaa (maaliskuu 2006) kiaynnissd. Kansainviliselld tasolla ISO:lla on tyon
alla standardi asiakirjahallinnon prosessianalyysista (workprocess analysis for recordkeeping).

10 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suhdetta koskenut huoli on osoittautunut turhaksi. Tietoteknisesti kehityksesta
johtuen muualla Euroopassa on pidinvastoin alettua omaksua suomalainen nikemys, jossa korostetaan asiakirjahallin-
non ja arkistotoimen yhteenkuuluvuutta.
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4. ASIAKIRJAHALLINTO JA ARKISTONMUODOSTUS

4.1. Arkistonmuodostusprosessi ja sen osat
4.1.1 Arkistonmuodostus
Rekisterdinti, arkistointi ja seulonta

Arkistonmuodostuksella tarkoitetaan suunnitelmallista toimintojen kokonaisuutta, jonka tulokse-
na arkisto syntyy. Arkistonmuodostuksen ydintoimintoja ovat rekisteréinti, arkistointi ja seulonta
(mukaan lukien tietojen arvonmairitys). Kaikki asiakirjallinen tieto kiy elinkaarensa aikana lipi
ainakin arkistoinnin (tietoa siilytetddn jossain kiytettdvassd muodossa jonkin aikaa) ja seulonnan
(arvonmiadrityksen) vaiheet. Tietoa el sen sijaan valttimittd rekister6ida.

Arkistonmuodostus kohdistuu kaikkiin asiakirjoihin ja muihin asiakirjallisiin tietoaineistoihin, joita
organisaation toiminnassa syntyy. Arkistonmuodostus el ole itsetarkoituksellista toimintaa. Orga-
nisaation toiminnallisten, oikeudellisten ja hyviidn tiedonhallintatapaan liittyvien tarpeiden ja vel-
voitteiden tulee maaritd se, miten arkistonmuodostuksen toimintoja eli rekisterointid, arkistointia
ja seulontaa sovelletaan, jotta kertyvit asiakirjat palvelisivat organisaatiota mahdollisimman hyvin
ja taloudellisesti elinkaarensa kaikissa vaiheissa.

Organisaation omat lahtokohdat

Rekisterointi- ja arkistointijirjestelmid ei voi mekaanisesti kopioida toisilta arkistonmuodostajilta.
Niiden suunnittelun tulee nousta organisaation omista lihtékohdista. Jarjestelmien valintaan vai-
kuttavat organisaation tehtivit, koko ja rakenne seki asiakirjojen tehtivit, mairi, laatu ja tietojen
arvo. Hsim. rekisteréinnin tarve voi olla huomattavasti suurempi keskusvirastossa kuin saman
hallinnonalan paikallisviranomaisessa, vaikka kasiteltivini olisivatkin saman tehtivaalueen asiat ja
asiakirjat. Keskusvirastossa asioita/asiakirjoja vain on huomattavasti enemmin ja niiden hallinta
hankalampaa.

Tieteellisen tutkimuksen tarpeet

Toiminnan vaatimusten ja oikeudellisten nidkékohtien ohella my6s tieteellisen tutkimuksen tar-
peet voidaan arkistonmuodostuksessa joutua ottamaan huomioon. Jos arkistolaitos on médrinnyt
jonkin asiakirjaryhman pysyvian siilytykseen, sen sdilyminen ja kdytettavyys on turvattava, vaikka
asiakirjoilla olisi arkistonmuodostajan nikékulmasta vain lyhytaikaista kayttotarvetta.

Suunnitelmallisuus ja kokonaisvaltaisuus

Arkistonmuodostusprosessin ohjaamisessa keskeistd on suunnitelmallisuus ja kokonaisvaltaisuus.
Suunnitelmallisuus liittyy sithen, ettd arkistonmuodostuksen virheitd on vaikeaa tai ainakin kallista
korjata jilkikiteen. Etukidteen tapahtuvalla suunnittelulla pyritddn vilttimdin tarve ryhtya taan-
nehtivaan korjailutyohon. Erityisen haitallista suunnitelmallisuuden puute on sihkoisten tietojir-
jestelmien ja -aineistojen kohdalla. Tietojen tulostus paperille tai mikrofilmille pysyvain sailytyk-
seen tai siirtiminen (migraatio) uuteen jirjestelmaidn saattaa olla vaikeaa tai mahdotonta, mikali
arkistotoimen nikokohdat on tietojirjestelmin suunnittelussa laiminlyoty.

Kokonaisvaltaisuus puolestaan liittyy sithen, ettd arkistonmuodostuksen eri toiminnot kytkeytyvat
toisiinsa. Tama tulee ottaa suunnittelussa huomioon. Kirjaamisjirjestelmd mairittdd kirjattujen
asiakirjojen osalta arkiston rakenteen eli sen, millaisina kokonaisuuksina ja millaiseen jirjestykseen
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asiakirjat arkistoidaan. Kirjaamisella ja muulla rekister6innilld seka arkistoinnilla on my6s vaiku-
tusta sithen, miten helppoa tai hankalaa asiakirjojen hévittiminen on siilytysaikojen umpeuduttua.
Vastaavien seikkojen pohtiminen on tarpeen myos tietojirjestelmid suunniteltaessa. Rekisteréin-
nin tulee tukea tarpeettomien tietojen poistamista tietojarjestelmasta.

4.1.2 Rekisterdinti
Rekisterdinnin periaatteet ja hyddyt

Kisiteltdvien asioiden ja asiakirjojen rekister6innilli on Suomen hallinnossa pitkit perinteet, jotka
ulottuvat ruotsalaiseen ja saksalaiseen hallintokaytint66n. Rekisteréinti on edelleen keskeinen
asiakirjahallinnollinen toiminto, jonka merkitys on uudelleen korostunut sihkéisten tietojirjestel-
mien kuten asiankisittelyjarjestelmien sekd sihkoisen asioinnin ansiosta. Yritysten ja jarjestojen
asiakirjahallinnossa rekisteréinnin merkitys on vihiisempai.

Nykyisin kiytetdan yleistermia rekisterointi, joka kattaa seka diarioinnin eli kirjaamisen ettd muut
rekisteroinnin lajit. Rekisteroinnilld tarkoitetaan organisaation kasittelemien asioiden ja niihin liit-
tyvien asiakirjojen sekd niiden kasittelyvaiheiden merkitsemistd rekisteriin. Kirjaaminen on ollut
yleisin rekister6innin muoto suomalaisissa virastoissa. Kirjaamisessa asioita ja asiakirjoja koskevat
tiedot rekister6iddan diaari-nimiseen rekisteriin siten, ettd samaan asiaan liittyvit toimenpiteet ja
asiakirjat saavan yhteisen kirjaamistunnuksen (diaaritunnuksen). Nykyisin on yha tavallisempaa,
ettd erillistd diaaria ei ole vaan se sisiltyy asiankisittelyjirjestelmain ja muodostaa sen ns. rekiste-
riosan.

Rekisterointi tapahtuu nykyisin asiaryhmitykseen perustuen. Asiaryhmityksen pohjana ovat kun-
kin viranomaisen tehtdvit, ts. perustana on arkistonmuodostussuunnitelma. Asiaryhmitys tukee
tiedonhakua ja asiakirjojen seulontaa. Asiaryhmityksen kayttiminen asiakirjarekistereissa ja asian-
kisittelyjarjestelmissi on viranomaisille pakollista (Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asianka-
sittelyjarjestelmissa tai asiakirjarekistereissd, 2003; Asiankasittelyjarjestelmiin sisaltyvien
pysyvasti sailytettéavien asiakirjallisten tietojen sailyttdminen yksinomaan séhkoisessa muo-
dossa, 2005).

Diaarin ja asiankdsittelyjirjestelmien rekisteriosan lisiksi puhutaan ns. erillis- tai erityisrekistereis-
ta. Erillisrekisteri on organisaation tiettyyn tehtivain liittyvien asioiden vireilletuloa ja seurantaa
varten yllapidettava rekisteri. Erillisrekisteri voi liittyd esim. tarkastustoimintaan, rakennuksiin,
lupiin, henkil6st66n jne. Erillisrekisteri on kattavuudeltaan suppeampi kuin diaari ja asiankisittely-
jarjestelmin rekisteriosa, joihin rekisteréiddan kaikkiin tai ldhes kaikkiin tehtdvialueisiin liittyvid
asioita/asiakirjoja."" Toisaalta erillisrekisteriin voidaan merkiti sen kohteista enemmin tietoa, kuin
mitd diaariin tavallisesti merkitdan sithen kirjatuista asioista. Kaikkia edelld mainittuja rekistereita
kutsutaan yhteisnimelld asiakirjarekisteri.

Rekisteroinnilld saavutettavia hyGtyja ovat:

e voidaan seurata asioiden kisittelya virastossa, mika palvelee seka ulkoista ettd sisistd tie-
topalvelua,

11 Asiankdsittelyjirjestelmin ja erillisrekisterien suhde on rakennettava niin, ettei tapahdu péallekkiista rekisteréintia.
Mikali asiankasittelyjatjestelmassa avattuja asioita/asiakitjoja tyostetdan erillisrekisterissa, tietojen siirron tulee olla
suunnitelmallista ja hallittua.
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e cdistetadn julkisuusperiaatteen toteutumista; asiakirjarekisteristad kayvit ilmi virastossa vi-
reilld olevat ja olleet asiat ja niiden kisittelyvaiheet,

e voidaan osoittaa asiakirjan saapuminen ja saapumisajankohta, mikd varmistaa asiakkaan
oikeusturvan niissa tapauksissa, joissa asiakirja on jitettiva viranomaiselle mairdaikaan

mennessd; sihkoisessd asioinnissa saapuneiden siahkoisten asiakirjojen rekisteréinti on pa-
kollista,

e rekisterdinnin asiaryhmitykselld vaikutetaan arkiston rakenteeseen, helpotetaan tiedonha-
kua seki edesautetaan seulontaa; asiaryhmitys voi my0s toimia perustana julkisuus- ja sa-
lassapitomairittelyille, asiakirjojen turvaluokittelulle sekd muille kiytt6oikeusmaarittelyille,

e asiakirjarekistereistd saadaan tilasto- ja suoritetietoja, joita voidaan hyddyntdd toiminnan
suunnittelussa,

e asiakirjarekisteri toimii sithen merkittyjen asiakirjojen hakemistona niiden koko elinkaaren

ajan.
Rekisterdinnin oltava perusteltua

Rekisteroinnin tarve riippuu ennen kaikkea viranomaisen omista toiminnallisista tarpeista. Yleistd
rekisterintivelvoitetta ei ole paitsi sihkoiseen asiointiin liittyvien asiakirjojen osalta (ks. s. 68).
Asiakirjarekisterin pitimiseen julkishallinnossa ovat lakisditeisesti velvoitettuja ainoastaan muu-
tamat viranomaiset (mm. tuomioistuimet). Tarpeettomasti ei tule rekister6ida, koska sithen kuluu
aina tietty tyopanos. Toisaalta rekisteréinti on mahdollista ainakin osittain automatisoida.

Silloin kun asioihin/asiakirjoihin ei liity seurannan tai monipuolisten hakumahdollisuuksien tat-
vetta asianmukainen arkistointijirjestys on usein riittivd keino asiakirjojen hallitsemiseksi (kun
puhutaan paperiasiakirjoista). Asiakirjarekisteri palvelee julkisuusperiaatetta, mutta asiakirjan julki-
seksi tulo ei riipu rekisteréinnistd eiki itse julkisuusperiaatteenkaan toteutuminen ole riippuvainen
siitd. Selked arkistointijirjestelmi yhdessd arkistonmuodostussuunnitelman kanssa voi tdstikin
nikokulmasta olla riittava. Asiakirjoihin liittyvd oikeusturvanikokohta (asiakirjan saapuminen)
voidaan tarvittaessa taata suoraan asiakirjaan tehdylla merkinnalla.

Seuraavat asiakirjaryhmit on yleensd perusteltua jattad rekisteréimittd, koska aineisto voidaan
16ytad joko arkistonmuodostussuunnitelman ja arkistointijirjestyksen tai erityisrekistereiden avul-
la:

e tiedonsiirtoasiakirjat (yleisohjeet, mairaaikaisilmoitukset, raportit yms.),

e kokousilmoitukset seki tiedonannot ja ilmoitukset, joilla on vain lyhytaikaista merkitysta,

e henkil6sto- ja taloushallintoon liittyvat rutiiniasiakirjat,

e ns. itseluetteloituvat asiakirjat, joita siilytetddn jonkin systemaattisen hakuperusteen (esim.
henkil6n tai viranomaisen nimen) avulla,

e julkaisut ja mainokset,

e asiakirjat, jotka tulevat kirjatuiksi muualle (kirjanpitoon tai erityisrekistereihin).

Rekisterointi tulee kysymykseen silloin, kun asioita ja asiakirjoja on paljon ja asioiden kasittelya on
seurattava. Samoin jos arkistointijirjestyksen tarjoama hakuperuste ei riitd vaan tarvitaan useita
hakuperusteita tai jos julkisuusperiaatteen toteuttaminen sitd erityisesti vaatii, asiat ja asiakirjat
rekister6idadn diaariin, asiankdsittelyjarjestelmain tai erityisrekisteriin. Sdhkoisen asioinnin edellyt-
timasta rekisterdinnista ks. s. 68.
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Kunnallishallinnossa asiakirjarekisteri (diaari, asiankisittelyjarjestelma) on selkedsti paitéksenteon
rekisteri ja siten kokous- ja poytikirja-asioiden hakemisto.

Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvistd tiedonhallintatavasta (1030/1999) edel-
lyttdd, ettd asiakirjarekisterien viliset suhteet selvitetddn ja ettd kisiteltdvit asiat, mikdli mahdollis-
ta, kirjataan vain kerran.

Rekisterdinti kaytannossa

Jotta asiakirjarekisteri toimisi asioiden seurannan ja tietopalvelun vilineeni ja oikeusturvan var-
mistajana, rekisterdintimerkinnit tehddan rekisteriin ja asiakirjoihin valittémasti, kun rekisteroita-
viaa asiaa kisitellian. Perinteisessd jirjestelmassd asiakirjat on aina kierritettava kirjaamon kautta
merkintéjen tekemistd varten. Tietoteknisessd ympiristossi rekisteréintia voidaan hajauttaa. Asian
vireille saattamismerkinnit (avausmerkinnit) on kuitenkin hyvi tehdd keskitetysti. Hajautettu
jarjestelmi edellyttdd, ettd asioiden kasittelijat muistavat lisita asiaa koskevat rekisterdintimerkin-
nit rekisteriin. Tietojarjestelmiddn perustuvan rekisteréinnin asianmukaisuutta ja mairdaikojen
noudattamista voidaan valvoa erilaisin hilytys- ja raportointitoiminnoin.

Rekisterointiin liittyy kiintedsti rekisterdintitunnus (edelleen puhutaan yleisesti diaaritunnuksesta).
Se annetaan jokaiselle asialle ja asiakirjalle. Tunnus voidaan muodostaa eri tavoin. Se voi olla esim.
yksinkertainen juokseva numero. Yleisin on kuitenkin tunnus, joka on muotoa 11/08/2003, jossa
ensimmiinen osa on juokseva numero, toinen on asiaryhmin tunnus ja kolmas ilmaisee vuosilu-
vun. Tarvittaessa tunnukseen voidaan lisitd viranomaisen yleisesti kdytssd oleva lyhenne. Sama
juokseva numero voi lapaistd kaikki asiaryhmat tai sitten kullakin asiaryhmalld on oma juokseva
numeronsa. Numerointi alkaa aina rekisterointikauden (kirjaamiskauden) alusta. Asiakirjo-
jen/aktien arkistointi tapahtuu joko tunnuksen juoksevan numeron mukaisesti aikajitjestykseen
tai asiaryhmittdin ja asiaryhmin sisilld juoksevan numeron mukaisesti.

Rekisterointitunnuksella sidotaan tiettyyn asiaan liittyvit toimenpiteet ja asiakirjat yhteen. Samaan
asiaan liittyvit asiakirjat saavat saman tunnuksen. Tuloksena on tunnuksen mukaan arkistoitava
kokonaisuus, akti (asiakirjavihko). Rekisterdidyt asiakirjat arkistoidaan yleensi yhdeksi sarjaksi
ryhmittdin diaarinumeron mukaiseen jirjestykseen. Joihinkin suuriin asiaryhmiin (diaariryhmiin)
rekisteroitavit asiakirjat voidaan tarvittaessa erottaa omiksi sarjoikseen. Siitd tulee silloin tehda
merkintd asiaryhmityskaavaan (diaarikaavaan). Joissain virastoissa rekisteroitya kirjeenvaihtoa sii-
lytetddn keskitetysti kirjaamossa, josta se aikanaan siirretdin paitearkistoon. Aineiston siilymisen
ja valvonnan kannalta ratkaisu on hyvi, mutta se johtaa helposti kopiosatjojen muodostumiseen
tyohuoneisiin. Talloin on pidettivi huolta siitd, ettd kirjaamon sarja on varsinainen arkistosarja,
muut sarjat sisaltdvit tyokappaleita, jotka havitetdan kayttotarpeen lakattua.

Rekisterointikausi (diaarista puhuttaessa kirjaamiskausi) tarkoittaa ajanjaksoa, jonka aikana vireille
tulevat asiat rekister6idddn samaa juoksevaa numerointia kiyttien. Rekisteréintikauden pituus on
viranomaisen harkinnassa. Valtion ja kuntien viranomaisia sitova arkistolaitoksen rekisterointioh-
je'? (Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankasittelyjarjestelmissa tai asiakirjarekistereis-
sa, 2003) edellyttdd, ettd asiat, jotka ovat vireilld vield viiden vuoden kuluttua rekisterdintikauden
padttymisen jalkeen, tulee siirtdd uudelle rekisterdintikaudelle. Asioille ja asiakirjoille annetaan
siirron yhteydessd uudet rekisteréintitunnukset. Mikali kdytossd on perinteinen manuaalinen kir-
jaaminen, keskeneriisen asian siirto uudelle kirjaamiskaudelle ei ole vilttimitontd. Asian padtta-

12 Mikdli viranomaisella on kiytossddn asiankisittelyjarjestelmd, jossa olevia pysyvisti siilytettdvia asiakitjoja siilyte-
tadn pelkdstidn sihkoisessd muodossa, ao. viranomaisen tulee noudattaa arkistolaitoksen madraystd Asiankdsittelyjirjes-
telmiin sisdltyvien pysyvésti sdilytettdvien asiakirjallisten tietojen sailyttaminen yksinomaan sabkiisessa muodossa, 2005.
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mismerkinnit tehdidn aitkanaan alkuperiiselle diaarikortille, ja asiakirjat sijoitetaan alkuperdisen
diaaritunnuksen mukaiselle paikalle arkistoon.

Sihkoisessd rekisterdinnissid voi olla jirkevdd hallinnoida rekisterid aktiivi- ja passiivikantojen
avulla. Aktiivikannassa siilytetddn avoimia ja uusimpia asioita. Ratkaistut asiat voidaan siirtda pas-
sitvikantaan aktiivikannan koon pienentimiseksi. Tiettyja aikarajoja siirrolle on vaikea antaa, koska
kasiteltivien asioiden méiri ja rekisterien tekniset ominaisuudet vaihtelevat.

Salassa pidettivit asiat ja asiakirjat rekisteréiddan joko omaan asiakirjarekisteriin tai muun rekiste-
rin yhteyteen (sihkoisessd jarjestelmadssi) siten, ettd paasy salassa pidettivddn osaan on sddnneltyd
ja ettd rekisteristd ei ole vilitontd yhteyttd salassa pidettdviin asiakirjoihin. Myos itse asiakirjoihin
tulee tehdé ao. salassapitomerkinnit. Salassapidon osalta on huomattava, etti tieto salassapidettd-
vin asian vireilletulosta ei vilttimattd ole salainen, vaikka sithen liittyvit asiakirjat olisivatkin. On
my0s mahdollista, ettd osa rekisterdidyistd tiedoista on julkisia, osa salaisia (esim. vireillepanijan
nimi). Salassapitoajan umpeutumisen tulee kdydd ilmi joko rekisteristd, asiakirjasta tai arkiston-
muodostussuunnitelmasta.

Erilaisia rekistereita

Rekisterointijarjestelmit ovat aikojen kuluessa muuttuneet. Aikajirjestyksessd pidetty kirjeluettelo
(usein muodoltaan kirja), johon merkittiin kirjeen lahettiji, pdiviys ja saapumispiiva sekd mah-
dollisesti my0s asiasisdltd lyhyesti, edustaa vanhinta rekisterdinnin muotoa. Tunnusomaista on
ollut nimenomaan kirjeenvaihdon rekisteréinti, mistd johtuu nimitys kitjediaari (ruots. brevdiari-
um). Sama kirja saattoi toimia seka saapuneiden ettd ldhetettyjen kirjeiden diaarina, tai sitten kéy-
tossd oli kaksi diaarikirjaa, saapuneille ja lahetetyille kirjeille omansa. Tama rekisteréinnin muoto
kehittyi keskiajan kopiokirjoista (ks. s. 213). Suurten asiakirjamairien hallinta aikajirjesteisen eli
kronologisen diaarin avulla on hankalaa.

Vastaavia aikajirjesteisid luetteloita pidetddn joissain virastoissa edelleen. Ne ovat apuluetteloita
postin kulun seurantaa varten, eikd niitd rinnasteta varsinaisiin asiakirjarekistereihin (vaikka niitd
kutsuttaisiinkin diaareiksi), koska ne eivit palvele asioiden kisittelyvaiheiden seurantaa eivitka
toimi arkistohakemistoina.

Viranomaisen nimeen/asemaan hallintohierarkiassa perustuva saapuneiden kirjeiden diaari on
ollut yleinen Suomessa. Kirjediaariin (KD, ruots. brevdiarium, BD) merkittiin viranomaisilta saa-
puneet asiakirjat. Se oli jaettu lihettdjin mukaisiin osastoihin, joihin asiakirjat kirjattiin saapumis-
jarjestyksessd. Asioiden numerointi alkoi vuosittain kussakin diaarin osastossa ykkosestd. Samaa
asiaa koskevat saapuneet asiakirjat koottiin yhteen saman diaaritunnuksen alle, mikd johti aktien
muodostumiseen. Murtoluvun muotoinen diaaritunnus muodostettiin siten, ettd tunnuksen osoit-
tajana oli asian numero ja nimittdjini diaarikirjan aukeaman numero. Tunnus mairitteli kirjeaktin
paikan arkistossa siten, ettd ensisijainen arkistointiperuste oli nimittdjana oleva aukeaman numero,
toissijaisena asian numero (arkistointijirjestys vuoden 1892 sisilld esim. KD 2/11 1892, 4/11
1892,2/12 1892, 3/12 1892, 22/16 1892 jne.).
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(suurempi kuva: 399x600 | 2000x3008 pikselid)

Kuva 1. Viranomaiselta tulleeseen asiaan liittyvd Senaatin ns. kirjeakti vuodelta 1896.
Akti koskee Nilsidn seurakunnan jakamista. Asian vireillepanijana oli Kuopion hiippa-
kunnan tuomiokapituli. Sivun yliosassa nakyvit Senaatin talousosastossa ja sen kirkol-
lisasiaintoimituskunnassa kitjeelle annetut diaarinumerot (17/270 BD ja 18/160 Kitk.
Toim.) sekid saapumispiivit (10.8. ja 12.8.1896). Sivun keskelld on merkittynd, milloin
asia on ratkaistu talousosastossa (19.8.1896). Paillimmadiselld sivulla sai olla lihettdjin
varsinaista tekstid vain muutama rivi. Néin varattiin tilaa diaari- ja padtésmerkinndéille.
Kirjeet osoitettiin Hinen Keisarilliselle Majesteetilleen, jonka nimissi talousosasto teki
ratkaisun aikaa my6ten yhd useammassa asiassa. Sivun vasemmassa laidassa nikyy Val-
tionarkiston leiman ja sinetin lisdksi Senaatin latinankielinen sinetti. Kuva: Fredrik Fors-
sell.

(suurempi kuva: 800x532 | 3008x2000 pikselid)

Kuva 2. Kuvassa 1 nikyvi akti voidaan 16ytdd helposti vain diaarin avulla. Koska kysy-
myksessd on viranomaisasia, tarvitaan ns. kirjediaaria. Kuvassa Senaatin talousosaston
kirjediaari vuodelta 1896. Kirjediaarit oli jaettu lihettdjien mukaisiin osastoihin. Kuvassa
nikyy aukeama, jolle on merkitty Kuopion tuomiokapitulin ldhettdimid kirjeitd. Au-
keaman sarakkeista nikyy kitjeen pdiviys (esimerkkitapauksessa 28.7.), sen sisdltd tiivis-
tetysti, talousosastoon saapumispiivi, juokseva asianumero, valmistelevan toimituskun-
nan lyhenne (Eckl) ja esittelijin nimikirjaimet, péddtésmerkintdi Res. final ja
padtospdivimairi. Aktin diaarinumero muodostettiin asian juoksevasta numerosta ja
aukeaman numerosta, esimerkkitapauksessa siis 17/270. Akd 16ytyy useimmiten nimen-
omaan talousosaston eikd asiaa kisitelleen toimituskunnan antaman diaarinumeron pe-
rusteella. Kuva: Fredrik Forssell.

(suurempi kuva: 400x600 | 2020x3028 pikselid)

Kuva 3. Senaatin talousosaston poytakirjan 19.8.1896 sivu, jolla esitellidn Kuopion
hiippakunnan tuomiokapitulin 28.7. lihettimin kirjeen sisdltéd (ks. kuvat 1 ja 2). Asian
esittely poytikirjassa on sivun vasemmalla palstalla ja senaatin pditds oikealla. Talous-
osaston istuntojen poytikirjakieli oli vuoteen 1901 asti pelkidstddn ruotsi. Kuva Fredrik
Forssell.
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ARKISTOT YHTEISKUNNAN TOIMIVA MUISTI

Yksityishenkil6iltd ja yhteisoiltd tulleita kirjeitd varten oli oma, anomusdiaariksi (AD, ruots. sup-
likdiarium, SD) kutsuttu rekisteri, joka oli jaettu aakkosten mukaan osastoihin. Kirjaaminen ta-
pahtui vuosittain juoksevassa, kaikki aakkoselliset osastot lipaisevissd numerojirjestyksessd, jossa
aukeaman numerolla ei ollut arkistoinnin kannalta merkitystd. Anomusaktit arkistoitiin diaaritun-
nuksen osoittajan mukaiseen jirjestykseen. "

Lihteneiti kirjeitd varten oli oma kronologinen diaarikirja. Taman lisdksi viranomaisessa saattoi
olla erilaisia erityisdiaareja kuten lddninhallituksissa isojakoasioiden diaarit. Pisimmalle edelld ku-
vattu jarjestelma kehitettiin autonomian aikana Keisarillisen Suomen Senaatin eri toimituskunnis-
sa ja kanslioissa. Vastaava jirjestelmi oli kidytossd myos ldaninhallituksissa. Senaatin ja ldaninhalli-
tusten jarjestelmat edustivat aikanaan edistyksellistd ja tehokasta asiakirjahallintoa, miti todistaa
niiden siilyminen pitkddn kiytossd. Tietojen loytymisen kannalta edelld kuvattu diaari-akti
-jarjestelma oli erittdin luotettava. Kyseisid asiakirjoja tiydensivit erddat muut Senaatille ja lddninhal-
lituksille tyypilliset, tirkeat asiakirjasarjat kuten poytikirjat sekd pditos- ja kirjetoisteet. Diaarit
muodostivat avaimen niidenkin I6ytymiselle.

Hallinnon monipuolistuminen ja kisiteltdvien asioiden mairan lisidntyminen aiheuttivat sen, ettid
kronologinen ja ldhettdjin mukainen diaari eivit endd tiysin vastanneet tiedonhallinnan tarpeita.
Asian vireillepanija (Idhettdjd) ei ollut asiakirjoja/tietoja etsittdessd aina selvilld eikd vireilletulon
ajankohtaakaan vilttimattd endd muistettu. Seulonta oli my6s hankalaa, koska tirkeit ja vihem-
min tirkedt asiakirjat arkistoitiin samaan lihettdjin mukaiseen diaariryhmiin. Kehitys johti mm.
Senaatissa ja lddninhallituksissa sithen, ettd kirje- ja anomusdiaarien ohella alettiin pitdd omia diaa-
reja tiettyja asiaryhmid varten.

Ensimmaiset asiaryhmitykseen pohjaavat diaarit tulivat valtionhallintoon 1900-luvun alussa, ja ne
yleistyivat 1930-luvulla, jolloin diaaria uudistettiin kortistomuotoiseksi.

Al D]t dee =i e
(suurempi kuva: 800x532 | 3008x2000 pikselid)
Kuva 4. Maatalousministerion diaarikortti vuodelta 1937, johon ldhettijiksi on merkitty
”Useat” ja ensimmidisen allekirjoittajan nimi. Muuta kortilta ndkyvid tietoa on asian
juokseva numero vuonna 1937 ja ryhminumero 47 (meri- ja sisdvesikalastus), kirjeen
péividys ja ministerid6n saapumispiivd sekd kirjeen sislto tiivistetysti. Kortin etusivun
alaosassa ja takasivun (kuva 5) yldosassa on tilaa mahdollisille vilitoimenpiteille. Takasi-
vun alaosassa nakyvit lopulliset toimenpiteet, viimeisend ”aa.” (ad acta) eli tdssi tapauk-
sessa maataloushallituksen lausunnon liittiminen asiakirjoihin ilman enempid padtoksia.
Kuvassa on ns. A-kortti, joita siilytetddn vuosittain juoksevassa numerojirjestyksessa eli
kirjeiden saapumisjdrjestyksessi. Kortin kaksoiskappaleena oli B-kortti, joita siilytetddn
vuosittain tai useamman vuoden erissd ryhminumerojirjestyksessd. Ryhménumerointi
helpottaa asian l6ytimistd, jos ei tiedetd kirjeen tarkkaa saapumisajankohtaa. Oikean
ryhmin I6ytiminen ei kuitenkaan aina ole helppoa. Emme chka ajattele saman logiikan

mukaan, kuin asian kirjaaja vuosikymmenia sitten. Korttijirjestelmédiaarit otettiin mi-
nisteribistd ensimmiisend kaytt66n maatalousministeridssd (vuonna 1929). Kuva: Fred-
rik Forssell.

13 Niin meneteltiin nimenomaan Senaatissa. Lidninhallitusten anomusdiaareissa aakkosellisilla osastoilla oli oma
juokseva numerointinsa, ja anomusaktien arkistointi tapahtui samoin kuin kirjeaktien, ts. arkistointijirjestys perustui
diaaritunnuksen nimittdjaan.
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(suurempi kuva: 800x532 | 3008x2000 pikselid)
Kuva 5. Maatalousministerién diaarikortin kiddntSpuoli (ks. kuva 4). Kuva: Fredrik
Forssell.

Korttidiaarista kehittyivit edelleen yhdistetyt irtolehti-kortistodiaarit, jotka yleistyivit sodan jil-
keen. Tissi jarjestelmadssi asiat kirjattiin aikajirjestyksessa irtolehdelle, ja samalla ne tulivat lipikir-
joituksella alla olevalle ref’itetylle kartongille, joka voitiin jakaa korteiksi. Merkinnit asioiden jatko-
toimenpiteista tehtiin yleensa vain korteille, jotka jarjestettiin vuosittain asiaryhmityksen mukaan.
Irtolehdet toimivat kronologisena apurekisterind. Jirjestelman rinnalla esiintyl my6s pelkkéda irto-
lehtidiaaria, jossa kullekin asiaryhmille varattiin omat lehtensd. Edelld mainittujen diaarikiytinto-
jen ohella my6s lihettdjin mukainen kirjaaminen oli yleistd 1900-luvun puoliviliin asti. Kunnal-
lishallintoon ensimmidiset asiapohjaiset diaarit tulivat 1960-luvulla.

Diarioitujen asiakirjojen arkistoinnissa on ollut erilaisia mahdollisuuksia. Esim. asiaryhmitykseen
perustuvaan kortistodiaariin merkityt asiakirjat (aktit) on saatettu arkistoida asiaryhmityksen mu-
kaan tai sitten juoksevan numeron mukaiseen jarjestykseen.

(suurempi kuva: 399x600 | 2000x3008 pikselid)

Kuva 6. Useiden jamsiliisten maatalousministeriélle heindkuussa 1937 lihettiman kir-
jeen paillimmadinen sivu, jonka oikeassa ylilaidassa nikyvit diaarimerkinnit (asiaan liit-
tyvi diaarikortti, ks. kuvat 4 ja 5). Vuodesta 1932 lihtien asiakirjojen (aktien) ensisijaise-
na arkistointiperusteena oli asiaryhmi, sen sisilli vuosi ja sen sisilli numerojijestys.
Sama, vuoden alusta alkava juokseva numerointi lapdisi kaikki ryhmat. Tiedon 16ytymis-
td mutkistaa se, ettd kidytossd oli vuosikymmenjaottelu, ts. ensin tulevat kaikki vuosien
1932-1939 asiakirjat, sitten vuosien 1940-1949 jne. Kuva: Fredrik Forssell.

Arkistointiratkaisuun on vaikuttanut mm. asioiden/asiakitjojen sekd kiytettdvissi olevan henki-
16ston maara. Jos asiakirjoja on ollut paljon ja arkistointiin kédytettdvaa henkilostod vihan, juokse-
van numeron mukainen arkistointi on ollut vaivattominta.

Asiaryhmittiinen asiakirjarekisteri, joka nykyisin on vallitseva, perustuu rekisteréintia varten laa-
dittuun asiaryhmitykseen (diaarikaava tai vastaava), jossa asiaryhmit saavat desimaaliluokituksen
mukaisen tunnuksen. Samaan asiaan liittyvit toimenpiteet ja asiakirjat saavat saman tunnuksen,
joka pitdd asiakirjat my6s koossa (fyysisesti paperimaailmassa, loogisesti sahkoisessd ymparistos-
sd).
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ARKISTOT YHTEISKUNNAN TOIMIVA MUISTI

Diaarin asiaryhmitys ei ole mika tahansa informaatioluokitus vaan se nousee organisaation tehti-
vistd. Taman vuoksi silli on liheinen yhteys arkistonmuodostussuunnitelmaan, joka niinikdin
perustuu tehtiville." On suositeltavaa, etti rekisterin asiaryhmitys ja arkistonmuodostussuunni-
telman tehtdviryhmittely ovat mahdollisimman ldhelld toisiaan. Mitd vihemman erilaisia asiakitja-
hallinnollisia luokituksia on kaytossa, sen selkeampi jarjestelma on.

Hyva asiaryhmitys on yksinkertainen, johdonmukainen ja yksiselitteinen. Asiaryhmitystd rakennet-
taessa selvitetidn kokonaisvaltaisesti organisaation rekisterdintitarpeet, samoin se, mikd on eri
rekisterityyppien (diaari, asianhallintajirjestelma, erillisrekisterit) suhde. Hyvd tiedonhallintatapa
edellyttaa, ettd tarpeetonta ja padllekkiista rekisterointia valtetadn. Edelld mainittuja selvityksia
tehtdessa kiytetdan apuneuvona arkistonmuodostussuunnitelmaa (ks. s. 79).

Diaarikaavassa ja muissa asiaryhmityksissd asiat jactaan yleensd paa- ja alaryhmiin. Liiallista hieno-
jakoisuutta tulee vilttdd. Tillaisessa kaavassa voi olla ryhmid, joihin ei lainkaan kerry asiakirjoja.
Tiamin vuoksi on hyva tutustua parin edellisvuoden kirjeenvaihtoon sen selvittimiseksi, mita asi-
oita ja asiakirjoja todella esiintyy. Ryhma “muut asiat” varataan vain satunnaisille asiakirjoille,
joilla ei ole muuta paikkaa kaavassa. Mikili ryhmédn kertyy runsaasti asioita, jotka ovat erityyppi-
sid tai kovin erilaisia, se monesti kertoo tarpeesta tarkentaa asiaryhmitysta ja siten my6s arkiston-
muodostussuunnitelman tehtivaryhmitysta. Tarvittaessa kaavaan voidaan liittaa lyhyt kuvaus siita,
millaisia asioita kuhunkin ryhmaiin rekisteréidain.

Diaarikaava tai muu asiarekisterin ryhmitys voi ndyttad esim. taltd (Kansallisarkiston diaarikaava).
Nelja ensimmidistd diaariryhméa liittyvit tukitehtdviin, loput Kansallisarkiston varsinaisiin pad-
madritehtaviin.

0 YLEISET ASIAT

00 Arkistolaitosta koskevat ja sivuavat normit

01 Toiminnan ja talouden suunnittelu, ohjaus ja valvonta

02 Kehittimishankkeet ja ty6ryhmit

020  Hankkeiden ja tyéryhmien (sisdisten) asettaminen ja toiminta
021  Ulkopuolisten edustajien valinta laitoksen siséisiin toimielimiin

03 Piitoksenteko ja toiminnan ohjaus
1 HENKILOSTOHALLINTO
10 Henkilostopolitiikka ja sen toteuttaminen

100 Henkilstosuunnittelu (normit ja ohjeet)

101 Virkajirjestelyt, virkojen perustaminen

102 Palvelussuhteen ehtoja koskevat yleiset asiat (VES, TES)
103 Virkojen ja tyésopimussuhteisten tehtavien tiyttiminen
11 Palkkauksen midrdytyminen

13 Virkavapaus-, osa-aikaty0 ja tapaturma-asiat

2 TALOUSHALLINTO

20 Taloushallinnon ohjaus (mairaykset, ohjeet, mairaraha-asiat)

14 Arkistonmuodostussuunnitelman tehtiviryhmitys, johon asiakitjojen kisittely ja sdilytys arkistotoimen nikokul-
masta perustuu, on periaatteessa ensisijainen. Rekisteréintiryhmitys perustuu ams:in ryhmitykseen eikd pdinvastoin.
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22
24
25

31
32
33
34
35

40
41
42
43

50
500
501
52
53

60
64
640
641
642

7

70

Perintaasiat
Tilintarkastusasiat
Maksullisen palvelutoiminnan jirjestiminen

KIINTEISTO- JA MATERIAALIHALLINTO

Rakennushankkeet ja kiinteistasiat
Tilojen vuokraus ulkopuolisille
Tekninen huolto ja tarkastustoiminta
Siivous- ja jitehuolto

Energiahuolto

ARKISTOTOIMEN KEHITTAMINEN JA OHJAUS

Norminanto

Asiantuntijatehtivat ja konsultointi

Tarkastus- ja ohjaustoiminta

Asiakirjojen pysyvista siilytyksestd méddraidminen

ARKISTOAINEKSEN SAILYTTAMINEN JA KAYTETTAVYYDEN
KEHITTAMINEN

Asiakirjojen siirto

Virka-arkistojen siirtiminen ja sdilyttdminen
Yksityisarkistojen siirtdminen ja séilyttiminen
Sihkoisten tietoaineistojen vastaanotto ja siilyttiminen
Maksullinen jirjestiminen

TIETOPALVELU

Tietopalvelun suunnittelu ja kehittiminen
Selvitykset

Maksulliset julkisoikeudelliset todistukset
Maksulliset julkisoikeudelliset jaljennokset
Maksuttomat julkisoikeudelliset selvitykset

HERALDISET TEHTAVAT

Heraldiset tehtavat

ARKISTOLAITOS

Diaarikaavassa on kiytetty korkeintaan kolmen numeron porrastusta ja sitikin varsin sadsteliadsti.

Kaavan numeroinnissa on aukkoja. Se johtuu siitd, ettd diaarikaavan ja arkistonmuodostussuunni-
telman vastaavuus on yksi yhteen. Esim. arkistonmuodostussuunnitelman tehtdviryhmiin 61
”Kayttdjille kohdistettu tiedotus ja koulutus™ liittyvid asiakirjoja ei rekister6ida, joten diaarikaavas-
sa ei ole ryhmai 61.
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Asiaryhmityksen suunnittelussa seulontanikékohta on keskeinen. Thannetapauksessa kaavan eri
ryhmiin kuuluvilla asiakirjoilla on sama siilytysaika. Tall6in méariajan siilytettivien asiakirjojen
hivitys voidaan tehdid ryhmikohtaisina kokonaisuuksina. Sihkoéisten asiakirjojen seulonnassa hi-
vitystd voidaan asiaryhmin sisdlld tismentdd asiakirjassa olevien metatietojen (ks. s. 73) avulla.

Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvistd tiedonhallintatavasta (1030/1999) edel-
lyttdd, ettd diaarikaava ja muut asiakitjojen luokitteluperusteet liitetddn ao. diaarin/muun asiakirja-
rekisterin yhteyteen ja pidetdin yleison saatavilla viranomaisen kirjaamossa tai muussa yleisopalve-
lupisteessa.

1980-luvulla kirjaamista alettiin automatisoida. Markkinoille tuli erilaisia diaariohjelmia. Tama ns.
tietokoneavusteinen kirjaaminen on viime vuosina muuttanut luonnettaan siten, ettd diaari ei
useinkaan endi ole erillinen ohjelma vaan kiinted osa asiankasittelyjirjestelmaa.

Rekisterit arkistohakemistoina

Asiakirjarekisterit ovat yleensid pysyvisti sailytettivid. Poikkeukset edellyttavit arkistolaitoksen
paatosti. Rekisterointitietojen sdilyttiminen pysyvasti yksinomaan sihkoisessa muodossa edellyt-
tad my6s arkistolaitoksen erillispatosti.”” Sihkoisesti yllipidettivisti diaarista ja asiankisittelyjir-
jestelmin rekisteriosasta on arkistolaitoksen mairayksen mukaan tulostettava kultakin rekisterdin-
tikaudelta pysyvddn siilytykseen tietyt paperi- tai mikrofilmitulosteet, ellei lupaa tietojen
siilyttimiseen yksinomaan sihkéisessd muodossa ole.'® Miiriys koskee sekid valtion- ettd kunnal-
lishallintoa. Arkistolain mukaan arkistolaitos voi antaa sitovia maidriyksid rekisteréinnista ja luette-
loinnista valtion viranomaisille. Kunnallishallintoa koskeva norminantovaltuus siséltyy lakiin sih-
koisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003).

Pysyvisti siilytettdvid tulosteita ovat

e asiaryhmityskaava,
e hakemisto lihettdjin/vastaanottajan mukaan
e tietyt rekisterdintitiedot'’

Erityisrekistereissd olevien asiakirjojen tai tietojen pysyvastd sailyttimisestd ja sailyttimisen muo-
dosta arkistolaitos pédttid virastokohtaisesti erikseen.

Asiakirjarekisterille asetettaviin keskeisiin vaatimuksiin kuuluu, ettd ne toimivat nithin merkittyjen
asiakirjojen hakemistona koko niiden elinkaaren ajan riippumatta asiakirjojen olomuodosta ja sen
mahdollisista muutoksista elinkaaren aikana. Elinkaaren loppupaissa asiakirjarekistereitd hyodyn-
netdan hakemistoina arkistolaitoksessa ja kuntien keskusarkistoissa.

Arkistotulosteet on tulostettava viimeistidn viiden vuoden kuluttua rekisterdintikauden paattymi-
sestd. Tuolloin viela vireilld olevat asiat tulee siirtdda uudelle rekisteréintikaudelle.

15 Vuoden 2006 alussa on tullut voimaan arkistolaitoksen midriys pysyvisti sihkoisessd muodossa siilytettivien
rekisterdinti- ym. tietojen sdilyttimisesti: Asiankdsittelyjarjestelmiin sisiltyvien pysyvisti séilytettivien asiakirjallisten tietojen
sdilyttaminen yksinomaan sahRoisessa muodossa (http:/ /www.narc.fi/Arkistolaitos/ohjeet/). Tekstissd mainitun luvan
edellytykseni on, ettd asiankdsittelyjitjestelmi, johon rekisteritiedot sisiltyvit, tiyttdd edelld mainitun madrdyksen
vaatimukset.

16 _Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankdsittelyjarjestelmissd ja asiakitjarekistereissa. Madrdys ja ohje 10.6.2003
(KA 195/40/2003). Helsinki 2003 (http://www.narc.fi/Arkistolaitos/pdf-ohjeet/ rekisterointinormi.pdf).

17 Tiedot on miiritelty edellisessi viitteessd mainitussa arkistolaitoksen ohjeessa/miiriyksessa.
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ARKISTOLAITOS

Arkistolaitos edellyttaa, ettd tulosteisiin otetaan tiedot kaikista asiaryhmisti, ellei viranomainen ole
saanut arkistolaitoksen lupaa sisallyttad tulosteisiin tiedot ainoastaan niistd asiaryhmisté, jotka on
médritty pysyvain siilytykseen.

Tulosteiden ottaminen merkitsee rekisterin hakumahdollisuuksien heikkenemistd alkuperiiseen
sihkoiseen muotoon verrattuna. Tulosteet ovat kuitenkin ehdottoman valttimattomia. Vuosi-
kymmenten ja -satojen aikaperspektiivistd tarkasteltuna ne saattavat olla ainoa hakukeino arkiston
rekister6ityihin asiakirjoihin.

Tulosteisiin tulee kiinnittad riittdvasti huomiota jo jirjestelmia suunniteltaessa, niin ettd tulosteet
ovat aikanaan mahdollisimman kayttokelpoisia: vaaditut ryhmittelyt on voitava tuottaa jirjestel-
mista helposti, tekstin on oltava ulkoasultaan selkedi ja loogisesti ryhmiteltya, kaytetyt lyhenteet
ja koodit tulee selittdd. Tulostuksen ekonomisuuteen on syyta kiinnittdd huomiota. Tekstin tulee
tulostua paperille niin tiiviisti, ettd tulosteet eivit vie tarpeettomasti séilytystilaa.

Kiytetty kirjallisuus

Arkistotoimen Arkistotoimen peruskurssi. [luentoaineisto] Turun maakunta-
arkisto 2002.

Asiakirjojen ja tietojen Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankisittelyjarjestelmissd
tai asiakirjarekistereissd. Arkistolaitos 2003.

Asiankisittelyjarjestelmiin Asiankisittelyjirjestelmiin sisdltyvien pysyvisti siilytettivien
asiakirjallisten tietojen siilyttdminen yksinomaan sidhkoéisessi
muodossa. Arkistolaitos 2005.

Rastas, Pirkko Arkistotoimi ja asiakirjahallinto. 2. uudistettu painos. Helsinki
1994.

Saarenheimo, Juhani Arkistonmuodostus. Teoksessa: Arkistonhoidon opas.
Valtionarkiston julkaisuja 10. Helsinki 1978, 36-57.

4.1.3 Arkistointi

Asiakirja arkistoidaan tuoreena

Termi arkistointi on altis vadrinkasityksille. Arkistointi mielletddn yleisesti toiminnoksi, jossa ajan-
kohtaisuutensa menettineet asiakirjat siirretddn toimistotiloista arkistohuoneeseen. Monissa mais-

sa arkistointi merkitseekin titd (tai seulotun aineiston siirtaimistd arkistoinstituutioon), mutta
suomalaisessa arkistoterminologiassa sen merkitys on toinen.

Suomessa arkistointi tarkoittaa asiakirjojen liittdmistd arkistoon ennalta laaditun suunnitelman
(=arkistonmuodostussuunnitelman) mukaisesti. Asiakirja arkistoidaan, kun asia, johon asiakirja
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liittyy, on tavalla tai toisella loppuun kisitelty."® Arkistoinnissa asiakitja sijoitetaan arkistonmuo-
dostussuunnitelman osoittamalle paikalle tiettyyn asiakitjakokonaisuuteen, sarjaan'’.

Paperiasiakirjojen lisiksi arkistoitaviin asiakirjoihin kuuluvat kaikki muutkin toiminnassa syntyneet
tietoaineistot kuten kartat, piirustukset, elokuvat, ddnitteet, valokuvat ja sihkoiset tietoaineistot.

Sihkoisessd tietojirjestelmissi asiakirjat/tiedot arkistoidaan petiaatteessa samojen petiaatteiden
mukaisesti. Kun asia on loppuun kisitelty, sille tehdaén tarvittavat lopputoimenpiteet (esim. rekis-
terdintitietoihin tarpeelliset paatos- ym. merkinnit). Asiakitjoista/tiedoista otetaan mahdollisesti
papetitulosteet pitkdaikaista/pysyvaa siilyttdmistd varten. Tulostusmenettely ja sen ajankohta
tulee maaritella arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Arkistoinnin tavoitteet

Arkistoinnin tavoitteena on

e tukea arkistonmuodostajan toimintaa: arkistointijirjestelma helpottaa asi-
oiden kisittelya ja tiedonhakua,

e cdistdd hyvid tiedonhallintatapaa: arkistointijirjestelma tukee julkisuuspe-
riaatteen ja luottamuksellisuuden toteumista. Julkinen tieto 16ytyy helposti;
salassa pidettivit tiedot ovat vain niihin oikeutettujen ulottuvilla.

o edistdd taloudellisuutta: asianmukainen arkistointi tukee seulontaa, mika
tuottaa kustannussdastdja (tilojen, tarvikkeiden ja tyon tarve vihenee) sekd
tiedon nopeaa l6ytymistd, mikd my0s alentaa kustannuksia. Tyon ja kus-
tannusten sdastod tulee myos sitd kautta, ettd arkisto saa lopullisen raken-
teensa jo aktiiviaikana, jolloin jalkikdteen tehtivddn jarjestimistyOta el tar-
vita.

e turvata asiakirjallisen kulttuuriperinnon sailyminen: asianmukainen arkis-
tointi varmistaa, ettd pysyvaan sailytykseen mairityt asiakirjat [oytyvit
asiakirjojen kokonaisuudesta ja pidetddn erillidn médriajan kuluttua havi-
tettavista asiakirjoista.

Koska arkisto muodostuu arkistonmuodostajan toimintaan liittyvistd asiakirjoista, sithen ei liitetd
sadadoskokoelmia tai muita julkaisuja (ellei julkaisu liity aivan kiintedsti johonkin kasiteltivina ole-
vaan asiaan). Arkistonmuodostajan omista julkaisuista tulisi sen sijaan arkistoida yhdet kappaleet,
koska ne ovat syntyneet oman toiminnan tuloksena (ks. s. 123).

Sarjanmuodostus

Kun suunnitellaan asiakirjojen arkistointia on ratkaistava, mitka asiakirjat liitetddn yhteen (ts. mil-
laisia sarjoja muodostetaan) ja mihin keskindiseen jarjestykseen asiakirjat sarjassa sijoitetaan (ts.
mikd on arkistointiperuste). Niihin ratkaisuihin vaikuttavat

18 Voidaan toisaalta kysyi, eiké asiankasittelyjirjestelmissi olevaa asiakirjaa voi pitdd arkistoituna, ennen kuin sithen
liittyvd asia on loppuun kisitelty. Asialla ei ole suurta kiytinnén merkitystd, koska asiakirja kuuluu joka tapauksessa
heti alusta lihtien arkistotoimen piiriin.

19 Satjasta on viime aikoina alettu kdyttda rinnakkaistermii “asiakirjaryhmi” tai vain pelkédstidn ’ryhma”.
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e asioiden ja asiakirjojen kasittelyjarjestys,

e niiden mahdollinen rekisterdinti,

e asiakirjojen paikoilleen panon ja esille saamisen nopeus ja luotettavuus
niiden aktiivivaiheessa,

e tietoja myShemmin haettaessa kidytettavat hakuperusteet,

e asiakirjojen siilytysajat.

Arkistointia tapahtuu siis jo ty6huoneissa asiakirjojen ollessa tuoreita. Arkistointia ohjaa arkis-
tonmuodostussuunnitelma. Péddtearkistoon siirtiminen ei merkitse arkistoinnin kannalta mitain
periaatteellista murrosta, joskin padtearkistossa yhdistetddn eri tahoilta tulleet siirrot yhtenaisiksi
kokonaisuuksiksi (sarjoiksi) ja tehdddn erilaisia siistimistoitd, kotelointia jne. Mitddn varsinaista
uudelleen jirjestimista tai arkistointia paatearkistossa ei kuitenkaan ole tarvetta tehdd. Tami on
nykyaikaisen arkistotoimen keskeisimpia tavoitteita.

Samantyyppiset asiakirjat arkistoidaan yhteen

Esimerkki sarjasystematiikasta kokonaisuuksiksi, satjoiksi. Satjan asiakitjat ovat

usein muodoltaan samanlaisia. Niiden periaat-

A Diaarit (padsarja) teiden mukaisesti poytikitjoista, kirjeenvaihdos-

ta, vuosikertomuksista, luetteloista jne. muodos-

Aa Kirjediaarit (satja) tuu sarjoja. Tarpeen mukaan sarjoja eriytetidn

alasarjoiksi. Sarjojen ylidpuolella systematiikassa

Aaa Lihetettyjen kitjeiden diaarit (alasarja) ovat padsarjat. Sarjat jakautuvat arkistoyksikoi-

hin (ks. s. 143), joita fyysisesti sdilytetdan erilai-

Aab Saapuneiden kirjeiden diaarit (alasatja)

Esimerkissi on kaytetty perinteista ns. ABC-
arkistokaavaa. My6s muunlainen arkistokaava
on mahdollinen ja uuden aineiston osalta suosi-

teltavakin (ks. s. 145).

sissa sdilytysyksikoissa.

Sarjan muodostamisen kannalta ei ole vilttima-
tontd, ettd sithen kuuluvat asiakirjat ovat muo-
doltaan samanlaisia. Esim. tarkastuskohteeseen

liittyva asiakirja-akti voi sisaltdid poytikirjoja,

kirjeenvaihtoa, muistioita jne. Oleellista tdssa
esimerkissd on se, ettd asiakirjat liittyvit tarkastustoimintaan ja ao. tarkastuskohteeseen ja ettd
kidytainnon toiminnan kannalta on tarkoituksenmukaista, ettd kyseiset asiakirjat ovat kootusti yh-
dessi. Esimerkin tarkastusakteista muodostuu satja.

Arkistointi akteiksi

Vaikka erddt viranomaiset ovat jo kauan kéyttineet aktiarkistointia, asiaryhmitykseen perustuva
aktien muodostus ja arkistointi on yleistynyt Suomessa vasta 1980-luvulla. Tassd arkistointitavassa
samaa asiaa, henkil6d tai muuta kohdetta koskevat asiakirjat arkistoidaan yhteen, jolloin muodos-
tuu akteja eli asiakirjavihkoja (engl. file; Suomessakin puhutaan englantia seuraten yleisesti “faileis-
ta”). Esim. kirjeenvaihdossa voidaan kaikki samaa asiaa koskevat kirjeet, sekd saapuneet etti lihe-
tettyjen kirjeiden toisteet, arkistoida yhteen. Aktit arkistoidaan diaarikaavan asiaryhmityksen
mukaisesti”’ ja asiaryhmien sisilli numerojitjestykseen. Niin muodostunutta sarjaa kutsutaan

20 Erona vanhaan akdarkistointiin on nimenomaan se, ettd aktien keskindinen jitjestys satjassa/satjoissa perustuu
asiaryhmitykseen (diaarikaava). Aikaisemmin oli tyypillistd, ettd arkistointi tapahtui muodollisin perustein muodoste-
tun diaatitunnuksen mukaan (asian numero/diaarikitjan aukeaman numero tms.). Asiapohjaisessa aktiarkistoinnissa
on mahdollista paisti etsittyjen asiakirjojen jdljille ilman diaariakin, jos tuntee diaarikaavan, ts. tietdd, missd diaariryh-
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kirjeistoksi. Edelld on mainittu esimerkkind tarkastusaktit, jotka voivat sisiltid muodoltaan eri
tyyppisia asiakirjoja. Terveydenhuollossa muodostetaan hoidettavan henkilon asiakirjoista ns.
potilaskertomuksia. Henkil6stohallinnossa ovat yleisia henkil6aktit, jotka sisdltivit padsadntoisesti
kaikki tiettyd tyOntekijad koskevat asiakirjat. Yleisestd kirjeistOsarjasta eriytetddn usein tietyt sa-
mantyyppiset, laajat aktikokonaisuudet omiksi sarjoikseen, ndin esimerkiksi ylli mainitut tarkas-
tus- ja henkil6aktit.

Akteja on kahta tyyppid. Akti voi sisdltia vain yhden tapauksen asiakirjat, esim. yhteen lupa-asiaan
liittyvit asiakirjat. Kun paitos on tehty tai asia on muuten loppuun kisitelty, akti suljetaan. Toinen
aktityyppi sisdltdd tiettyd kohdetta koskevat asiakirjat pitkéltd ajalta, eivitka ne liity vain yhteen
toimenpiteeseen tai hallinnolliseen prosessiin. Tarkastusaktit ja henkil6aktit ovat esimerkkeja pit-
kddn “auki” olevista akteista. Tiéllaisia akteja kutsutaan ranskalaisen termin mukaisesti dossiereik-
si”". Dossierien elinkaari poikkeaa muun asiakitja-aineiston elinkaaresta siini, ettd dossierit voivat
olla vuosien ajan aktiivikdytossd toimistotiloissa. Dossierien seulonta, sulkeminen ja siirto paa-
tearkistoon tulee suunnitella etukiteen. Voidaan esim. paittia, ettd palveluksesta eronneiden hen-
kiloaktit siirretddn paitearkistoon tai ettd tarkastusaktit pditetidn kymmenen vuoden vilein ja
siirretddn paidtearkistoon ja ettd aktiivikdyttod varten avataan uudet aktit.

Aktipohjaisen arkistoinnin edut liittyvit tiedonhaun ja tiedonhallinnan helppouteen. Aktit 10ytaa
joko suoraan arkistointijirjestyksen (esim. aakkosjirjestys) tai hakemiston kuten diaarin avulla.
Aktissa ovat kootusti tiettyd asiaa, henkil6d tai kohdetta koskevat asiakirjat, joita el siten tarvitse
keritd eri sarjoista aina uudelleen, kun niitd tarvitaan.

Arkistointijirjestelméda suunniteltaessa tulee ottaa huomioon myos asiakirjojen siilytysaika. Pyr-
kimyksend on toteuttaa arkistointi siten, ettd asiakirjat, joilla on tietty sdilytysaika arkistoidaan
yhteen tai ettd ainakin pysyvisti siilytettivit ja madrdajan siilytettdvit pidetddn selkedsti erillidn
seulonnan helpottamiseksi. Aktit voivat olla seulonnan kannalta ongelmallisia, koska niihin usein
sisaltyy sekd pysyvisti sailytettavid ettd mairaajan siilytettavid asiakirjoja. Jalkimmainen ryhma voi
vield jakaantua siten, ettd sithen kuuluu eri pituisten maaraaikojen kuluttua havitettivid asiakirjoja.

Mikali asiakirjojen arkistoiminen akteiksi on tiedonhaun ja tiedonhallinnan kannalta ensiarvoisen
tirkedd, seulonnan hankaluus voidaan hyviksyi. Sitd voidaan helpottaa jirjestimailld asiakirjat
aktissa sdilytysaikojen mukaisiin nippuihin, jotka on helppo miirdaikojen umpeuduttua poistaa
aktista. Samoin havitysvuoden merkitseminen asiakirjoihin helpottaa niiden my6hempii seulon-
taa. Silloin kun akteja on paljon ja ne siséltivit vain médriajan sdilytettdvid asiakirjoja, on usein
tybekonomian kannalta perusteltua sdilyttdd akteja pisimman sdilytysajan omaavan asiakirjan mu-
kaan ja sitten havittdd aktit kerralla. Tilantarve ja tietosuojanakokohdat saattavat tosin pakottaa
seulomaan akteja jo aikaisemmin.

Arkistointiperusteen valinta

Asiakitjojen/aktien arkistointiperuste, joka mairdd ao. satjan sisdisen jitjestyksen, voi olla joko
muodollinen tai asiakirjojen asiasisiltoon perustuva. Muodollisia arkistointiperusteita ovat:

missd on minkékin tyyppisid asioita/asiakitjoja. Vanhassa muodollisessa systeemissi diaaritunnus ei kertonut mitddn
asiakitjojen sisallosta.

2! Suomessa kutsutaan my6s dossier-tyyppisid asiakirjakokonaisuuksia usein akteiksi.
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e aikajirjestys,

aakkosjirjestys,
® numerojarjestys,

maantieteellinen jarjestys.

Aikajarjestys on arkistointiperusteista vanhin. Sen toteutus on helppoa, mutta asiakitjojen jal-
leenhaku on vaikeaa, mikali niitd kertyy paljon. Aikajirjestystd kaytetdan silti edelleen, se on esim.
poytikirjojen ja tiliasiakirjojen® yleisin arkistointiperuste. Aikajirjestys (ja juokseva numerojirjes-
tys) on padtearkiston kannalta helppo, koska arkistosarja kasvaa silloin vain yhdestd pisteestd,
lopusta.

My6s muiden arkistointiperusteiden yhteydessa aikajirjestykselld on merkitystd. Saman vuoden
asiakirjat kootaan usein yhteen, olipa ensisijainen arkistointiperuste mika tahansa. Talloin aikajar-
jestys on asiakirjojen ns. toissijainen arkistointiperuste. Aineiston jasentely my6s ajan mukaan on
usein kiytinnon kannalta tarkoituksenmukaista, koska se helpottaa asiakirjojen sdilytysaikojen ja
seulonnan hallintaa.

Aakkosjarjestys sopii arkistointiperusteeksi silloin, kun asiakirjojen haku perustuu niissi esiinty-
vin henkilén, viranomaisen, yrityksen, tuotteen tms. nimeen. Aakkosjirjestys on periaatteessa
selked arkistointiperuste, jonka etuihin kuuluu se, ettei asiakirjojen etsimisessa tarvita erillistd ha-
kemistoa (ellei sitten haluta muutakin hakuperustetta kuin nimi). Varjopuolena on se, ettd mo-
niosaiset ja epatavalliset nimet voivat atheuttaa vaikeuksia aakkostuksessa. Suomen Standardisoi-
misliitto on julkaissut standardin SFS 4600 Aakkostaminen ja siihen liittyva ryhmittely, joka
ohjeistaa erityyppisten nimien aakkostamista. Toinen ongelma aakkosjirjestyksessa on, ettd ryh-
mien lisddntyessi luokittelu saattaa tulla sekavaksi ja vaikeaselkoiseksi.

Numerojarjestys on monitahoinen arkistointiperuste. Asiakitjojen numerointi voi perustua joko
kronologiaan eli aikajirjestykseen tai johonkin rekisterdintijirjestelmain (diaari tai muu rekisteri).

Kronologisen numerojitjestyksen muunnelma on Syntymapdaivaan (tai henkildtunnukseen) pe-
rustuva arkistointi, joka nykyain usein korvaa henkil6asiakirjojen nimen mukaisen arkistoinnin.
Syntymaaika ja henkil6tunnus identifioivat henkilén yksiselitteisesti, toisin kuin nimi. Esim. ter-
veydenhuollon potilaskertomukset arkistoidaan nykyisin syntymapaivin mukaan.

Mikili vuosiluku on syntymiaikaan perustuvassa arkistoinnissa ensisijainen arkistointiperuste,
syntyy puhdas kronologinen asiakirjasarja. Ensimmiisend arkistointiperusteena kéytetddn kuiten-
kin usein joko kuukautta tai paivaa. Kuukauden mukaan arkistoitaessa sijoitetaan esim. kaikkien
tammikuussa syntyneiden asiakirjat paivimaaran mukaiseen jirjestykseen ja samana paivind syn-
tyneiden asiakirjat vuosijirjestykseen. Mikili ensimmadisend perusteena kdytetddn pidivad (esim.
potilaskertomukset), arkistoidaan ensimmiisiksi kaikki kuukauden ensimmdisend piivina synty-
neiden asiakirjat kuukauden ja viimeksi vuoden mukaiseen jirjestykseen. Jarjestelma mahdollistaa
arkistotilan jakamisen etukiteen 12:een tai 30:een yhti suureen osaan, miki tehostaa tilan kayttoa
verrattuna puhtaan kronologisen arkistointijirjestyksen soveltamiseen. Jarjestelmid tukee myos
pysyvisti siilytettivin otannan erottamista muusta aineistosta.

22 Tilitositteiden osalta kysymyksessa on tosin tarkkaan ottaen “kitjausjarjestys” (Kitjanpitolaki 1336,/1997).
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syntymaivuosi syntymikuukausi syntymapdaiva
231221-XXX 030165-XXX 030165-XXX
170638-XXX 150180-XXX 051047-XXX
190342-XXX 190342-XXX 150180-XXX
051047-XXX 170638-XXX 170638-XXX
300753-XXX 300753-XXX 190342-XXX
030165-XXX 260972-XXX 231221-XXX
260972-XXX 051047-XXX 260972-XXX
150180-XXX 231221-XXX 300753-XXX

Henkil6aktien arkistointi syntymavuoden, -kuukauden ja -piivin perusteella
Pirkko Rastas, Arkistotoimi ja asiakirjahallinto. 2. uudistettu painos. Helsinki 1994, 66.

Numerojirjestykseen arkistoitujen asiakirjojen haku edellyttid yleensi hakemistoja, joista selvida
kdytettyjen numeroiden yhteys henkil6ihin, asiothin tai muihin kohteisiin. Potilasasiakirjojen syn-
tymaajan mukaista hakumahdollisuutta tdydentivit aakkoselliset nimihakemistot. Diaarinumeron
mukaan arkistoitujen asiakirjojen haussa on diaari luonnollisesti vilttamaton. Tilitositteet tulee
kirjanpitolain mukaan arkistoida juoksevan numeron mukaiseen jirjestykseen, jolloin kirjanpito-
kirjat toimivat tositteiden hakemistoina.

Maantieteellinen jarjestys on aakkosjitjestyksen sovellus. Sitd kiytetdin mm. ulkomaan kitjeen-
vaihtoa sekd kiinteist6ihin ja rakentamiseen liittyvid asiakirjoja arkistoitaessa. Hallintohierarkiaan
liittyvit alueet saattavat myOs antaa pohjan maantieteelliselle jarjestykselle. Keskusvirastot voivat
arkistoida maantieteelliseen jarjestykseen piiri- ja paikallisviranomaisilta saapuneet asiakirjat. Jotta
jarjestelma olisi selked ja johdonmukainen, arkistointijarjestelma tulee porrastaa siten, ettd alueet
edustavat samaa tasoa: maata, 1ddnia, piirid, kuntaa, kiinteist6d jne.

Muodollisten arkistointiperusteiden lisiksi voidaan kiyttia asiasisallon mukaista arkistointia. Se
on usein suositeltava tapa arkistoida asiakirjat, joiden asiasisiltd on tirked ja joita my6s myohem-
min haetaan asiasisillon perusteella. Tyypillisesti asiasisdllon mukaan arkistoitavia asiakirjoja ovat
paitoksenteon valmisteluun liittyvit asiakirjat seka kirjeenvaihto. Viranomaisissa tahin arkistointi-
tapaan liittyy usein diaarin tai muun asiakirjarekisterin kaytto. Asiakirjarekisterit perustuvat nykyi-
sin asia- tai tehtdviryhmitykseen, joka puolestaan perustuu arkistonmuodostussuunnitelman ryh-
mitykseen. Tédstd seuraa, ettd muodostuu ao. asia- tai tehtiviryhmityksen mukaisia
asiakirjakokonaisuuksia, jotka yleensi kootaan akteiksi. Niilld on asiakirjarekisteristd (diaarikaavas-
ta tms.) saatava numeerinen tunnus, joten kysymyksessi on erds muoto numerojarjestykseen pe-
rustuvasta arkistoinnista (ks. edelle). Asiakirjojen haku edellyttid yleensd asiakirjarekisterin kiyt-
tOa.

Asiaperusteinen arkistointi el valttimattad vaadi diariointia tai muuta rekisteréintid vaan asiakirjat
voidaan suoraan sijoittaa asiaryhmityksen mukaiseen jarjestykseen arkistoon. Organisaation tuot-
tamat muistiot, suunnitelmat, raportit yms. asiakirjat voidaan arkistoida asiasisdllon mukaan asia-
kirja- tai aktisarjoiksi, elleivdt ne kuulu johonkin suurempaan asiakokonaisuuteen ja tule arkis-
toiduksi sitd kautta muuhun yhteyteen.
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Kaikkia asiakirjoja ei luonnollisesti tule pyrkid arkistoimaan asiasisillon mukaan. Poytikirjoja ja
tiliasiakirjoja ei voikaan arkistoida siten, ja my0s selvat rutiiniasiakirjat (vihdmerkityksiset ilmoi-
tukset ja tiedustelut, pyytimatta tulleet tarjoukset, erilaiset téiden seurannan apuluettelot jne.),
joilla on lyhyt kiyttotarve, on syyta siilyttdd omina, asiakirjan tehtdvin ja muodon perusteella ker-
tyvind kokonaisuuksina.

Asiasisillon mukainen arkistointi edellyttia asialuokituksen laatimista. Luokituksessa on olennais-
ta, ettd se on yksinkertainen, johdonmukainen ja mahdollisimman yksiselitteinen, jotta arkistointi
sen mukaan olisi helppoa. Liikaa hienojakoisuutta on syytd valttdd. Luokitukseen riittdd yleensd
kaksi tai korkeintaan kolme tasoa. Luokituksessa voidaan kayttdd samanlaista desimaaliluokitusta
kuin diaareissa: asiat jactaan numeroilla 0—9 merkittyihin padryhmiin ja nima edelleen numeroi-
tuihin ryhmiin ja alaryhmiin.

Asiasisdllon mukainen jirjestys on yleisin ns. kisiarkistoissa, joita organisaatioiden tyontekijit
pitavit tyohuoneissaan. Kisiarkistoja siilytetidn usein riippukansioissa. Ne rimettyvit helposti
huonoon kuntoon. Kiytetyt luokitukset ovat epdjohdonmukaisia, ja kansiot paisuvat sekalaisesta
aineistosta, josta tietoa on vaikea 16ytda. Tietyt pelisdadnnot auttavat kisiarkistojen hallinnassa:

e alkuperiisasiakirjoja ei siilytetd riippukansioissa vaan organisaation varsinaisessa arkistos-
sa,

e jatkuvasti tiydentyvit asiakirjasarjat siirretdan riippukansioista hyllylle rengaskansioon tai
pahviseen arkistokoteloon; poikkeuksena ovat tietyt sisdltipdin kasvavat dossierit (esim.
tarkastuskohteiden dossierit), jotka voivat olla pitkddn riippukansioissa. Talloin ei yleensa
ole kysymys henkilokohtaisesta kisiarkistosta vaan virallisesta aineistosta, jota sailytetdan
esim. kirjaamossa.

e riippukansiot puhdistetaan vihintddn kerran vuodessa tarpeettomasta aineistosta ja tarkis-
tetaan, tulisiko arkistoon perustaa uusia asiakirjaryhmia,

e laaja riippukansioarkisto edellyttid selkedd hierarkkista asialuokitusta, jonka mukaan arkis-
tointi voi tapahtua mahdollisimman yksiselitteisesti (asiakirjalla vain yksi mahdollinen si-
joituspaikka).

Se miti edelld on sanottu arkistoinnista koskee ennen muuta perinteisid paperiasiakirjoja. Sdhkoi-
sessd toimintaymparistossd arkistointi ja sithen liittyva sarjojen ja aktien muodostaminen on abst-
raktimpaa. Kyseiset kasitteet ovat silti kdyttOkelpoisia. Asiankisittelyjirjestelmidin muodostuu
asioiden kisittelyyn liittyvid “akteja”, joita usein kutsutaan (englantia lainaten) nimilld “file” tai
“folder”. Ne vastaavat kisitteellisesti paperimaailman akteja. Keskeiseni erona perinteisiin ratkai-
suihin on se, ettd sihkoisiin akteihin liittyvid asiakirjoja voidaan ryhmitelld ja hakea monin eri ta-
voin ja nopeasti. MyGs asiakirjojen havittiminen on nopeaa ja vaivatonta, mikali jirjestelmain
sisaltyy seulontafunktio, miki tosin usein puuttuu. Sihkoisten asiakirjojen metatietothin (ks. s. 73)
voidaan sijoittaa méarityksid, jotka helpottavat seulontaa ja muuta asiakirjojen hallintaa.

Perinteinen sarjan kisite on kéyttokelpoinen strukturoitua dataa sisdltivien tietokantojen yhtey-
dessd. Fyysisessd mielessid tietokannoista el vol erottaa mitddn sarjaa vastaavaa, loogisesti kylla.
Tietokoneohjelma ryhmittelee tietokannassa olevaa dataa mielekkiiksi kokonaisuuksiksi ennalta
midriteltyjen kasittelysddntdjen mukaisesti. Nama erilaiset datan kokonaisuudet ovat rinnastetta-
vissa sarjaan. Paperimaailmassa sarja mairitellidn muodoltaan, tehtdviltdin tai sisalloltddn yhteen-
kuuluvien, maarijirjestyksessa olevien arkistoyksikoiden kokonaisuudeksi (Arkistojen kuvailu- ja
luettelointisdannot, 1997). Tiettyd tiedontarvetta tyydyttimiin organisoitu tietokantanikymai
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vastaa hyvin kyseistd mairitelmad. Sarjan kisite auttaa jisentimiin tietokantojen sisaltod, ja sitd
voidaan hyodyntda myos tietojen arvonmaarityksessi ja tulostuksen suunnittelussa.

Sihkoisten aineistojen kisittelya ja siilytystd tarkastellaan lihemmin luvuissa 4.3 Asiakirjahallin-
to, arkistonmuodostus ja tietotekniikka seki 5.2.7 Sahkoiset tietoaineistot.
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4.1.4 Arvonmadritys ja seulonta
Seulonnan tarve

Arvonmairitys on hyviksyttyjen seulontaperiaatteiden ja -kriteerien soveltamista tietojen siilytys-
tarpeen (séilytysajan) selvittimiseksi. Arvonmaarityksen yhteydessa pédatetdian myos tietojen saily-
tystavasta ja -muodosta.

Seulonnalla tarkoitetaan asiakirjallisten tietojen miéarilliseen supistamiseen tahtdavid toimenpiteita,
joilla tiedot arvonmairityksen perusteella jaetaan pysyvisti ja médrdajan sailytettaviin ryhmiin.
Seulontaa kiytetddn toisinaan yldkisitteend, joka kattaa myos arvonmairityksen seka asiakirjojen
tyysisen hivittdimisen.

Asiakirjojen arvonmadiritys on keskeinen osa arkistonmuodostuksen suunnittelua. Seulonnalla
rajoitetaan asiakirjamairien kasvua, edistetaian jaljelle jadvin aineiston kéytettivyyttd, turvataan
julkisuus- ja tietosuojaperiaatteen toteutuminen (seulottu arkisto on helpommin hallittavissa myos
tastd nakokulmasta) eli toteutetaan ns. hyvai tiedonhallintatapaa sekd varmistetaan kulttuurin ja
tutkimuksen kannalta arvokkaan aineiston saaminen pysyvéddn siilytykseen. Arvonmairityksen
vaikeus liittyy viimeksi mainittuun nikokohtaan. On vaikeaa arvioida, mika on pitkalld aikavililla
tarkastellen aineistoa, jolla on suurin kulttuurinen ja tutkimuksellinen arvo. Tamin arvioinnin
tekeminen on kuitenkin arvonmiirityksen perimmiinen tarkoitus.
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Julkishallinto tuottaa vuosittain noin 46 hyllykilometria asiakirjoja. Tallaisen asiakirjamairin saily-
tys- ja kdyttokustannukset ovat suuret, joten voimakas seulonta on valttimitontd. Vuosituhannen
vaihteessa pysyviin sdilytykseen otettiin noin 22 prosenttia vuosittain syntyvistd aineistosta, mika
on huomattavasti enemmain kuin tavoitteena olevat 15 prosenttia.

Tietotekniikan yleistyminen ei poista seulonnan tarvetta, vaikka tietovilineiden tallennuskapasi-
teetti onkin suuri. Mikili jirjestelmissd olevan tietomassan annetaan kasvaa hallitsemattomasti,
jarjestelmien kdytettdvyys ennen pitkad kérsii. Tamién lisdksi tulevat kustannukset ja asiantunte-
muksen tarve, jotka liittyvit aineiston ylldpitoon ja migraatioihin (ks. s. 130). Seulonta vihentda
nditd kustannuksia.

Ilman suunnitelmallista arvonmairitysté ja seulontaa asiakirjallista lihdeaineistoa sailyisi tutkimuk-
sen tarpeisiin vain sattumanvaraisesti. Sellaista tilannetta ei hyviksytd missddn sivistysvaltiossa.

Arvonmaddrityksen teorioita kisitellidn luvussa yhdeksin. Tassd luvussa keskitytddn arvonmairi-
tyksen organisatoriseen ja prosessuaaliseen puoleen.

Kaytannonlaheista ja systemaattista

Suomalainen arvonmairitys on ollut kiytinnonlaheistd. Lainsdadannolliset nikékohdat ovat olleet
teorioita tirkeampid. Tdssd suhteessa suomalainen arvonmairitys muistuttaa ruotsalaista kaytin-
tod, jonka perinne on niin ikddn pragmaattinen. Eriitd ulkomaisia teoreettisia vaikutteita suoma-
laisessa arvonmaarityksessd voi kuitenkin havaita. Suomalaiseen perinteeseen kuulunut hallinto-
hierarkian korostus seulontakriteerind on nihtivisti saksalaista vaikutusta. Keskeinen vaikuttaja
on ollut amerikkalainen arkistoteoreetikko Theodore Schellenberg. Hianen tunnettu arvojaotte-
lunsa (primaarinen ja sekundaarinen arvo, todistusarvo ja informaatioarvo) on ollut enemman tai
vihemman pysyvi taustateoria suomalaisessa arvonmaarityksessa ainakin 1970-luvulta ldhtien.

Kaytinnollisestd ldhestymistavasta huolimatta suomalainen arvonmairitys on vuosikymmenten
kuluessa kehittynyt ja tullut systemaattisemmaksi. Suomalaisessa arkistotoimessa on jo kauan
(viimeistain 1980-luvun alusta lihtien) korostettu ennakkoseulonnan merkitystd. Ennakkoseulon-
ta on asiakitjojen/tietojen siilytysajan ja -tavan maitittelya jo niiden suunnitteluvaiheessa. Ennak-
koseulonnalla on liheinen yhteys arkistointijirjestelmin luomiseen. Ennakkoseulonnassa tehdyt
ratkaisut vaikuttavat sithen, miten aineisto arkistoidaan, jotta hévitettivien asiakitjojen/tietojen
poisto arkistokokonaisuudesta olisi aikanaan mahdollisimman helppoa. Ennakkoseulonnan tir-
kein ty6viline on arkistonmuodostussuunnitelma.

Ennakkoseulonnan vastakohta on taannehtiva seulonta, jolla tarkoitetaan arkistossa olevien asia-
kitjojen/tietojen jalkikdteen tapahtuvaa seulontaa. Sitd tulee pyrkid vilttimidin sen hankaluuden,
tyovaltaisuuden ja kalleuden vuoksi.

Eri hallinnonaloja tatkastellaan nykyisin kokonaisuuksina (keskus-, alue/piiti- ja paikallishallinto).
Asiakirjatietojen paillekkdisen siilyttdimisen eliminointiin kiinnitetddn paljon huomiota. Arvon-
midrityksen systemaattisuutta ja tehokkuutta on lisinnyt arkistonmuodostussuunnitelma, jota
kiytetdidn myoOs seulontaesityksend. Arkistonmuodostussuunnitelmien my6td suomalaiseen ar-
vonmairitykseen on tullut tietty makroseulonnallinen piirre (ks. s. 232). Suunnitelmat laaditaan
pédasiassa tehtdvipohjaisesti, mistd seuraa, ettd arvonmairityksessd paneudutaan ensin tehtiviin ja
prosesseihin ja vasta sen jilkeen itse asiakirjoihin. Makroseulontaan kuuluva arkistonmuodostaji-
en ja niiden tehtivien vertailu ja arvottaminen on niin ikdan osa suomalaista arvonmaaritysta.

Kansainvilisessd keskustelussa on voimakkaasti nostettu esiin asiakirjojen todistusvoimaisuus
niiden keskeisend tunnusmerkkind ja my6s arvonmairityksen tirkednd kriteerind. Tdma nikemys
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on ollut suomalaisessa arvonmaarityksessa ikdan kuin sisiddnrakennettuna. Nahtavisti tima pitee
eurooppalaiseen arvonmairitykseen laajemminkin. Todistusvoimaisuutta on korostettu erityisesti
viime vuosien amerikkalaisessa keskustelussa (1990-luvun alusta lihtien). Kysymyksessd saattaa
olla ennen muuta amerikkalainen ilmi6. Todistusvoimaisuuden korostus olisi siten reaktio Yhdys-
valloissa pitkddn vallinnutta sisaltopainotteista lihestymistapaa vastaan.

Arvonmaarityksen jaettu vastuu

Arvonmiadrityksessd vallitsee jaettu vastuu. Arkistonmuodostajat maarittelevit itse, mitd eri pitui-
sia siilytysaikoja asetetaan asiakirjoille ja tiedoille, jotka ovat méariajan sdilytettavia. Em. maaritte-
lyvastuu koskee kaikkia arkistolain piiriin kuuluvia arkistonmuodostajia. Usein on tarkoituksen-
mukaista, ettd siilytysaikojen mairittelyd koordinoi ao. hallinnonalan keskushallintoyksikko
(ministerio, keskusvirasto tms.). Arkistolaitoksen, kdytinndssd Kansallisarkiston, tehtivinid on
maadritelld, mitkd asiakirjat ja tiedot kuuluvat kansalliseen kulttuuriperintéon ja siilytetddn siksi

pysyvasti.

Arkistonmuodostajissa seulonnan perustana on vastuukysymysten mairittely. Organisaation on
tunnistettava, mikéd taho tiedon omistaa ja millaisia tietoryhmiid eri tietojirjestelmiin sisiltyy. Oz1-
ganisaatiossa on tunnettava lainsaddianto ja viranomaismairaykset, joilla voi olla vaikutusta asiakir-
jojen siilytysaikoihin.

Arkistolaitos kayttid seulontaan liittyvdd norminantovaltuuttaan eri tavoin. Yleisin tapa on nykyi-
sin se, ettd arkistonmuodostaja toimittaa arkistolaitokseen (Kansallisarkistoon) arkistonmuodos-
tussuunnitelmansa (tai osan siitd), jonka perusteella tima mairittelee pysyvisti sdilytettdvin aineis-
ton. Arkistonmuodostussuunnitelma toimii siten seulontaesityksend. Sita ~mahdollisesti
tiydentavit arkistolaitoksen edellyttdmit lisdselvitykset ja konkreettinen aineistoon tutustuminen.
Jalkikdteen vaadittavilta lisaselvityksiltd voidaan vilttyd, jos arkistonmuodostaja jo seulontaesitysté
valmistellessaan ottaa yhteytta arkistolaitokseen ja neuvottelee esityksen sisallosta.

Esityksia tekevien viranomaisten koordinaatio nikyy siind, ettd sailytysaikaesitys on usein ns. mal-
liarkistonmuodostussuunnitelma, joka on laadittu ministerién tai muun keskushallinto-
organisaation asettaman tyOryhmin tyond. Suunnitelma koskee siten kaikkia malliarkistonmuo-
dostussuunnitelman piiriin kuuluvia viranomaisia. Ndin on vahvistettu esim. kirijaoikeuksien
asiakirjojen siilytysajat. Oikeusministerion asettaman tyoryhmin laatima arkistonmuodostussuun-
nitelma toimitettiin Kansallisarkistoon, joka paitti asiakirjojen pysyvistd sdilyttimisestd. Madrd-
ajan sdilytettdvien asiakirjojen sdilytysajat vahvistettiin kérdjioikeuksien noudatettavaksi oikeushal-
linnon sisidisten kaytint6jen mukaisesti. On toisaalta my6s tapauksia, joissa arkistonmuodostaja
itsendisesti toimittaa seulontaesityksen (arkistonmuodostussuunnitelman) arkistolaitokseen. Eri-
laiset tutkimuslaitokset, jotka eivit kuulu ns. linjahallintoon ja ovat toiminnassaan muutenkin
varsin itsendisid, menettelevit usein ndin. Samoin tekevat luonnollisesti myos eri ministeriot.

Arkistolaitos voi my6s tehda yleisid seulontapditoksid, joissa se itse on aloitteentekijana. Talla
tavoin on annettu mm. paatos valtion virastojen ja laitosten kirjanpitoaineiston pysyvista sailytyk-
sestd (2004) sekd padtos valtionhallinnon asiakirjojen seulonnasta ja havittimisestd (2003). Jal-
kimmiinen paitos sisiltdd madriyksen arkistonmuodostajissa yleisesti esiintyvistd tuki- ja ylldpito-
tehtdvien sekd paamairitehtdvien hoidossa kertyvistd asiakirjoista ja tiedoista, jotka eivat ole
pysyvisti sailytettavia.

Kunnallishallintoa varten Kansallisarkisto on tehnyt pdatosten sarjan, joka kattaa kunnallishallin-
non kaikki toimialueet. Seulontapaitoksid on valmisteltu tyoryhmassa, jossa arkistolaitoksen lisak-
si on edustus Suomen Kuntaliitosta ja Kunnallisarkistoyhdistyksestd. Padtokset ja niitd tiydenta-
vit sdilytysaikasuositukset on julkaistu Suomen Kuntaliiton toimesta (Kunnallisten asiakirjojen
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sailytysajat. Madraykset ja suositukset), julkaisusarjana, jota on ilmestynyt vuodesta 2001 alkaen.
Julkaisu sisdltad arkistolaitoksen sitovat mairdykset asiakirjojen pysyvastd sailyttimisestd seka
Suomen Kuntaliiton suositukset médrdajan sdilytettdvien asiakirjojen silytysajoista.

Arvonmaarityksen nakokulmat

Vaikka asiakirjojen ja tietojen pysyvista siilyttimisesta paittiminen kuuluu arkistolaitokselle, ar-
kistonmuodostajien on hyvi tuntea arvonmiirityksen yleiset periaatteet, koska ne joutuvat seu-
lontaesityksissain ottamaan kantaa myos asiakirjojen pysyvain siilyttimiseen. Seulonnan perus-
lihtokohtana on asiakirjallisten tietojen sailyttiminen. Havittiminen on pystyttiva aina erikseen
perustelemaan.

Arvonmidadrityksessd on kolme keskeistd nakokulmaa:

Asiakirjojen ja tietojen siilytystarve

arkistonmuodostajan oman toiminnan kannalta,

oikeuksiin, etuuksiin, velvoitteisiin ja oikeusturvaan liittyvien nikokohtien
kannalta,

3. kulttuurin ja tieteellisen tutkimuksen kannalta.

N —

Arkistonmuodostaja tuntee itse parhaiten, mitéd siilytysaikavelvoitteita kohdista yksi ja kaksi seu-
raa. Velvoitteiden taustalla saattaa olla erityislainsdadantod, joka tulee ottaa huomioon siily-
tysajoista pddtettiessid. Viranomaisen omassa toiminnassa asioiden kasittelyajoilla (vireilliolo,
muutoksenhaku) on luonnollisesti ratkaiseva vaikutus sithen, miki on sdilytyksen vihimmiisaika.
Ratkaistuihin asioihin liittyvid asiakirjoja saatetaan tarvita myohemmin paitéksenteon ja toimin-
nan pohjatietoina ja toimintamalleina. Viranomaisten toiminnan valvonta voi edellyttid monen-
laisten asiakirjojen ja tietojen siilyttdmista, jotta voidaan selvittad, onko toiminta seurannut lakia ja
ollut tarkoituksenmukaista sekd onko varoja kiytetty oikein. Julkishallinnon ohjaus ja tilastointi
on my0s tirked nidkokohta: eri viranomaiset voivat tehdéd pitkdnkin ajan kuluttua tiedusteluja vi-
rastojen ja laitosten toiminnasta ja tuloksista. Laatusertifikaatteihin liittyva toiminnan arviointi
(auditointi) perustuu my6s suurelta osin asiakirjoihin.

Kohta kaksi liittyy sekd arkistonmuodostajan itsensé ettd kansalaisten ja yhteiséjen intresseihin ja
velvoitteisiin. Ne liittyvit moninaisiin asioihin: omistusoikeuteen, sosiaali- ja elike-etuuksiin, ter-
veyden- ja sairaanhoitoon jne. My6s organisaation ja virkamiehen oma oikeusturva edellyttia, ettd
paatoksia ja toimintaa koskevat keskeiset asiakirjat sidilytetddn riittavan pitkdn ajan. Tama liittyy
mm. asioiden seurantaan ja valvontaan sekd mahdollisiin valituksiin ja kanteluihin. Selvitysten ja
vastineiden antaminen edellyttda, ettd tarvittavat asiakitjat ovat saatavilla. My6s yhteiskunnallisen
dokumentaation ja tilastoinnin tarpeet vaikuttavat siilytysaikaratkaisuithin. On mm. ratkaistava,
kuinka kauan tilastojen pohja-aineistoja siilytetdan ja mikd on organisaation tuottamien tilastojen
suhde Tilastokeskuksen ja muiden tilastoja tuottavien organisaatioiden aineistoihin.

Kohdissa yksi ja kaksi mainittu asiakirjojen siilytysaikatarve voi vaihdella hyvin lyhyestd ajasta
jopa yli sataan vuoteen. Arkistonmuodostaja saattaa joutua muuttamaan asiakirjojensa sailytysai-
koja, mikili toimintaa ohjaavia siddoksia muutetaan. Arkistonmuodostussuunnitelma, joka toimii
siis myOs asiakirjojen sdilytysaikasuunnitelmana, tulisi tistd syysta tarkistaa sddnnollisesti.
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Seulonnan yhteyteen kuuluu my6s kisite puhdistaminen. Se tarkoittaa toimintaa, jolla asiakirjojen
joukosta poistetaan aineisto, jonka saa havittida vilittomasti kaytinnon tarpeen lakattua. Tiéllaista
aineistoa ovat:

e asiakirjojen kaksoiskappaleet,

e vain omaan kayttéon otetut jaljennokset, otteet ja monisteet,

e alustavat luonnokset ja tilapaiset muistiinpanot,

e arkistoon kuulumattomat mainokset, lehdet, siddéskokoelmien irralliset numerot, muut
painotuotteet yms.

Seulontapolitiikka ja -strategia

Kansallisarkistossa on hahmoteltu teoreettista lahestymistapaa asiakirjojen ja tietojen arvonmaari-
tykseen kulttuurin ja tieteellisen tutkimuksen kannalta. Lihestymistavan ylintd tasoa kutsutaan
seulontapolitiikaksi. Sithen kuuluu kolme periaatetta:

Pysyviian siilytykseen otettavien asiakirjojen tulee sisaltaa

1. wvain yksil6lle ja yhteiskunnalle merkittivid tietoja,
2. mahdollisimman suppeassa ja kiyttokelpoisessa muodossa,
3. mahdollisimman pienin yksikkokustannuksin.

Seulonnan miirillisend tavoitteena on, ettd vain 15 prosenttia julkishallinnon asiakirja-aineistosta
sdilytettdisiin pysyvisti. Vuonna 2001 toteutetun kyselyn mukaan tavoitetta ei ole vield liheskdin
saavutettu.

Seulontapolititkan tavoitteita pyritidn konkretisoimaan seulontastrategian avulla. Siind tarkastel-
laan asiakirjallisten tietojen siilytysarvoa kulttuurin ja tutkimuksen kannalta ottaen huomioon
seuraavia tekijoita:

1. arkistonmuodostaja: asema hallintohierarkiassa, tehtivit, organisaatio,
vaikuttavuus, toimintaprosessit ja niiden yhteydet muihin arkistonmuo-
dostajiin,

2. arkisto: arkistonmuodostuksen periaatteet, tehtdvien ja asiakirjojen suh-
teet, sdhkoiset tietojarjestelmit ja -aineistot, rekisterdinti- ja arkistointijar-
jestelmit, asiakirjojen toiminnalliset ja sisdllolliset suhteet, tietojen mah-
dollinen paillekkiisyys (ao. arkiston sisilld ja suhteessa muiden
arkistonmuodostajien arkistoihin),

3. ilmi6t: millaisista ilmiGistd ja asioista asiakirjat kertovat, mikd on arkiston
tietosisalto,

4. arkiston kdytt6: miten asiakirjoja on tihin asti kiytetty tutkimus- ja muihin
tarkoituksiin ia millaista kivtt6a niille voidaan ennakoida.
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Pysyvia siilyttimistd koskevat ratkaisut edellyttivit edelli mainittujen nikokohtien huolellista
arviointia. Asiakirjojen pysyva siilyttiminen perustuu viimekddessi kohtien yksi ja kolme arvioin-
tiin. Asiakirjat dokumentoivat toisaalta arkistonmuodostajan toimintaa, toisaalta erilaisia yhteis-
kunnallisia ilmi6itd. Kohtaa neljd voidaan pitdd erityisen ongelmallisena. Asiakirjojen nykyinen
kaytt6 voi kitked taakseen huomattavan kayttopotentiaalin, jota ei syystd tai toisesta ole huomat-
tu. Toisaalta tutkimuksen tulevien tarpeiden ennakointi on my0s vaikeaa, koska arvonmairityksen
tekija on aina sidoksissa omaan aikaansa ja sen arvoihin.

Kun asiakirjallisia tietoja valitaan pysyviddn siilytykseen, on tarkedd siilyttdd tietosisillon ohella
my6s niiden konteksti. Tietoja on pystyttiava tulkitsemaan my0s silloin, kun alkuperdistd ymparis-
tOd, jossa ne ovat syntyneet ja jossa niilld on ollut tietty tehtivi, ei endé ole olemassa. Kontekstin
sdilymiseen on kiinnitettdva erityistd huomiota sihkoisten tietojirjestelmien ja tietojen yhteydessa.

Seulontaperiaatteet ja -kriteerit

Seulontastrategiaa pyritidn soveltamaan kiytint6én konkreettisten seulontaperiaatteiden ja
-kriteereiden avulla. Niiden yleispitevd muotoileminen on vaikeaa. Eriitd periaatteita ja kriteereitd
on kuitenkin sovellettu Suomessa seulontapaitoksia tehtdessa. Niitd ovat:

e asiakirjojen jaljennokset havitetdin,

e asiakirjat havitetddn, jos ne tai niiden sisdltimat tiedot on julkaistu,

e lukukelvottomat asiakirjat havitetddn,

e asiakirjat havitetdan, jos niitd on kaytetty vahin tai ei ollenkaan tutkimus- tai muihin tar-
koituksiin,

e viraston varsinainen toiminta on kiinnostavampaa kuin sen hallinnolliset rutiinit,

e kukin arkistonmuodostaja siilyttid omat tirkedt padtoksensd pysyvasti, muilta saapuneet
vastaavat asiakirjat voidaan (padsdantoisesti) havittdd,

e siilytetdan asiakirjat, joissa arvokas tieto on tiiviimmaissa ja helppokayttoisimmassd muo-
dossa,

e siilytetddn hakemistot, jos on maira siilyttdd asiakirjat, joihin hakemistot viittaavat,

e asiakirjat, jotka ovat keskeisid timin piivan yhteiskunnalle ja tutkimukselle, sdilytetadn py-
syvisti,

e siilytetddn pysyvisti asiakitjat, joihin sisiltyy tietoja suuresta mairdstd henkilGita tai asioita,

e siilytetddn tavallista enemmin asiakirjallista tietoa poikkeuksellisilta ajoilta (organisaation
perustaminen, suuret muutokset organisaatiossa tai sen toimintaymparistéssa yms.),

e asiakirjojen sdilytysarvo riippuu siitéd, kuinka tirkedstd yhteiskunnallisesta tehtdvisti ne
ovat kertyneet.

Seulontaperiaatteiden ja -kriteereiden mekaaninen soveltaminen ei useinkaan ole mahdollista,
vaan niitd on harkittava tapauskohtaisesti. Esim. tietojen julkaiseminen ei aina merkitse sitd, ettd
asiakirjat voisi havittda, koska asiakirjoihin liittyy julkaisuilta puuttuva todistusvoimaisuus. Erityi-
sen ongelmallinen on periaate vihin kiytettyjen aineistojen havittimisestd, koska tulevat tutkija-
polvet saattaisivat kuitenkin olla kiinnostuneita aineistosta. Osa edelld mainituista periaatteista ja
kriteereista soveltuu vain taannehtivaan seulontaan.

Aikarajoihin perustuva seulonta on selked kriteeri, jota on helppo soveltaa. Suomessa tulee peri-
aatteessa sdilyttdd pysyvasti kaikki vuotta 1920 vanhemmat viranomaisten asiakirjat lukuun otta-
matta tiliasiakirjoja, jotka on siilytettdva pysyvisti vain vuotta 1901 edeltiviltd ajalta. Ehdottomia
eivat naimakain aikarajat tosin ole, arkistolaitos on tehnyt niithin yksittiistapauksissa poikkeuksia.
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Sahkdoisten tietoaineistojen arvonmaaritys

Sihkéiset tietoaineistot muodostavat arvonmairityksen kannalta oman kysymyksensd. Samat pe-
riaatteet ja kriteerit, joita sovelletaan paperiasiakirjojen arvonmairitykseen, soveltuvat my6s sih-
koisiin aineistothin. Toisaalta aineiston muoto ja ominaisuudet tuovat arvonmairitykseen oman
ulottuvuutensa.

Sihkoéisen aineiston kaytettdvyys on aktiivisen kayttovaiheen aikana suurempi kuin paperiasiakir-
jojen. Tietoja voidaan hakea, muokata ja yhdistelld nopeasti. Pitkdaikaissdilytyksessd sihkoiseen
aineistoon liittyy ongelmia. Siilytys on kallista ja edellyttda erityisosaamista. Talloin joudutaan
arvioimaan, kannattaako tiedot siilyttdd sihkoisessi muodossa vai pitiisiké ne tulostaa paperille
tai mikrofilmille (ja missd elinkaaren vaiheessa) tai onko pitkaaikaiseen sdilyttimiseen ylipdatidan
perusteita. Tulostusvaihtoehto saattaa heikentia tietojen kaytettiavyyttd niin paljon, ettd jiljelle jaa
vain kaksi vaihtoehtoa, siilytys sihkoisessd muodossa tai aineiston havittiminen tietyn maidraajan
kuluttua.

Sahkoisiin tietojirjestelmiin, erityisesti tietokantoihin, liittyy arvonméarityksen ja seulonnan niko-
kulmasta my6s se ongelma, ettd jirjestelmit ovat usein dynaamisia: tietoja muokataan, poistetaan
ja lisataan. Mikali pitkdaikaissdilytykseen on tarvetta, on ratkaistava, miltd ajalta tiedot siilytetdan
ja missd muodossa. Talteen voidaan ottaa otoksena esim. tiettyjen ajankohtien tiedot tai alkupe-
riisen tietokannan lisdksi erityinen historiatiedosto, johon on tallennettu kaikki tietokantaan teh-
dyt muutokset.

Asiankasittelyjirjestelmien ja niissd olevien tietojen arvonmaarityksestd ei ole paljon kokemusta.
Koska asiankisittelyjarjestelmissd olevat tiedot ovat yleensa muodoltaan asiakirjoja, niihin voidaan
pitkélti soveltaa tavanomaisia arvonmdarityksen periaatteita. Tekniseltd kannalta on tirkeda, ettd
kyseisissé jarjestelmissd on toiminto seulontaa varten, niin ettd asiakirjat voidaan havittid mahdol-
lisimman pitkille automatisoidusti.

Viranomaisten rekisterityyppisissa tietokannoissa olevien tietojen arvonmairitykseen on kehitelty
erditd periaatteita. Kansallisarkisto (silloinen Valtionarkisto) on vuonna 1992 julkaissut asiaa kos-
kevan ohjeen (Valtionarkisto ohje ATK-aineistojen sailytysarvon maarittelysta). Rekisteritieto-
jen tutkimusarvon mairittelyssd voidaan soveltaa ns. rakenteellisia ja sisllollisid seulontakriteerei-
td. Rakenteellisia kriteereitd ovat:

e kohteen pysyvyys,

e informaation ainutkertaisuus,

e onko kyse perus- vai koostetiedosta,
e muokattavuus,

e yhdisteltivyys,

e koko,

e ajallinen kattavuus,

e alucellinen kattavuus ja

e tekninen taso.

Perustiedot, joista voidaan tarvittaessa tehdd uusia tilastoja ja yhteenvetoja, ovat periaatteessa
arvokkaampia kuin koosteet. Aineiston yhdisteltavyys liittyy sithen, onko kiytetty tiettyja koodeja
(esim. kuntakoodi, henkil6tunnus), jotka mahdollistavat tietojen yhdistelyn muihin aineistoihin.
Mitd suurempi ajallinen ja alueellinen kattavuus tiedoilla on, sen arvokkaampia ne liht6kohtaisesti
ovat.
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Aineiston teknisestd tasosta voidaan erottaa eri puolia:

e aineiston iki,

e fyysinen kunto,

e tictuerakenne (yksinkertainen/mutkikas),
e dokumentaation kattavuus.

Tekniset ominaisuudet voivat olla ratkaisevia tekijoitd arvonmairityksessi. Jos aineisto on fyysi-
sesti niin huonossa kunnossa, ettei sitd voida lukea, sitd ei kannata siilyttdd. Samaan lopputulok-
seen paddytain, jos aineiston dokumentaatio on niin puutteellista, ettei tietojen hyédyntiminen
ole mahdollista. Tekniseen tasoon liittyvit kysymykset nousevat esiin lihinna taannehtivassa seu-
lonnassa ts. vanhan, jo muodostuneen aineiston arvonmairityksessa. Mikili jarjestelmad rakennet-
taessa otetaan huomioon asiakirjahallinnon ja arkistotoimen nidkékulmat, edelld mainitut ongel-
mat voidaan valttaa (ks. atkistolaitoksen ohje/mairays Sahkoisten tietojarjestelmien ja
aineistojen kasittely, 2001* ja mairiys Asiankasittelyjarjestelmiin sisaltyvien pysyvasti saily-
tettavien asiakirjallisten tietojen sailyttdminen yksinomaan sahkoisessa muodossa, 2005)*.

Rakenteelliset kriteerit ovat tietylld tavalla objektiivisia. Sisallollisiin kriteereihin liittyy enemmén
tulkinnanvaraisuutta. Niiden avulla pyritdidn hahmottamaan aineiston merkittivyyttd tutkimuksen
kannalta. Tulevan tutkimuksen tarpeita on vaikea ennakoida. Sen sijaan nykyisen tutkimuksen ja
tietohuollon tarpeet tiedetddn. Téstd nakokulmasta keskeisind rekisteroitavina yksikkotyyppeina
on pidetty mm. maa- ja vesialuetta, kaavaa, kiinteist6d ja tutkintoja.

Sisdllolliset kriteerit tukevat arvonmairitystd, mutta niitd ei voi soveltaa mekaanisesti. Eivit esi-
merkiksi kaikki kiinteist6jd tai tutkintoja koskevat tiedot ole pysyvin siilyttimisen arvoisia. Jokai-
sen tiedon kohdalla on erikseen pohdittava sen merkittdvyytta.

Otanta suomalaisessa seulonnassa

Suomalaisessa seulonnassa on kiytetty melko paljon otantaa. Otanta kohdistetaan tutkimukselli-
sesti mielenkiintoiseen aineistoon, jota kertyy kuitenkin niin paljon, ettd sen siilyttiminen koko-
naisuudessaan ei ole mahdollista. Pitevasti suunniteltu ja toteutettu otanta mahdollistaa paitelmi-
en teon koko aineistosta. Otoksia kiytetddn yleensd tilastollisen tutkimuksen lihdeaineistona,
mutta silloin kun otos perustuu syntymapiivaotantaan, on mahdollista seurata my6s yksilon vai-
heita (kyseistd otantaa sovelletaan useiden viranomaisten aineistoihin). Otanta tarjoaa siten mah-
dollisuuksia seké kvantitatiiviseen ettd kvalitatiiviseen tutkimukseen.

Otanta kohdistetaan yleensd ns. massa-asiakirjothin. Ndmi pitkind aikasarjoina samantyyppisind
toistuvat asiakirjat on usein laadittu valmiille lomakkeille; niitd ovat mm. veroilmoitukset, potilas-
asiakirjat sekd sosiaaliturvan hakemukset ja paitokset. Otannalla pyritddn saamaan talteen riittdvin
suuri ja laadullisesti edustava otos tutkimuksen lihdeaineistoksi. Otoksen suuruus on useimmiten
5-10 prosenttia kokonaisuudesta. Otantamenettelystd pddtettiessid on pidetty lihtokohtana, ettei
se saa atheuttaa kohtuutonta lisity6ta arkistonmuodostajalle.

2 Sibkdisten tietojirjestelmien ja aineistojen kdsittely. Maarays ja ohje 22.5.2001 (KA 126/40/01). Arkistolaitos 2001

(http:/ /www.narc.fi/Arkistolaitos/sahk/normi.htm). Kyseinen ohje/mairys on kumottu, mutta sen petiaatteet ovat
edelleen sovellettavissa lukuunottamatta asiakirjojen pysyvéi siilyttdmistd asiankisittelyjatjestelmissa, josta on oma
miidriyksensi. Ks. seuraava viite.

24 A siankdsittelyjarjestelmiin sisiltyvien pysyvésti siilytetiavien asiakirjallisten tietgjen sailyttaminen yksinomaan sabRiisessd muodossa.
Miarays 20.12.2005 (KA 1486/40/2005). Arkistolaitos 2005 (http://www.narc.fi/Arkistolaitos/pdf-

ohjeet/akj maarays.pdf).
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Suomessa eniten kidytetty otantamenetelmi on kronologinen otanta. Se jakaantuu kolmeen ala-
ryhmaiin:

1) Aikakausiin perustuva kronologinen otanta tihtdd sen varmistamiseen, ettd saadaan tal-
teen tirkeimmit asiakirjat arkistonmuodostajan toiminnan taitekohdista (esim. toiminnan
alkuvuosilta, keskeisiltd muutoskausilta, sotavuosilta jne.).

2) Aikasarja-otanta on ollut yleisin yksittiinen otannan metodi Suomessa. Sitd sovellettaessa
otetaan pysyvadn siilytykseen esim. joka viidennen tai kymmenennen vuoden asiakirjat.
Tavoitteena on varmistaa aineisto, jonka pohjalta voidaan karkealla tasolla tehdd pditelmia
ilmitiden kehittymisestd ja muutoksesta. Menetelmin suosioon vaikuttaa se, ettd sitd on
helppo soveltaa. Menetelman heikkoutena on, ettd otantaan kuulumattomina valivuosina
vol tapahtua merkittivia asioita, joihin liittyvit asiakirjat kiinnostaisivat tutkimusta. Laheis-
ta sukua tille menetelmille on systemaattinen otanta, jossa satunnaisesti maaritellystd lah-
tokohdasta kisin valitaan tietty médrd aineistoa pysyvidn sailytykseen (esim. joka kymme-
nes asiakirja tai kotelo).

3) Henkil6asiakirjoihin sovellettava syntymipiiviotantamenetelma on kolmas kronologisen
otannan tyyppl. Se on ominaista erityisesti Pohjoismaille. Otantaperusteena kidytetddn
henkilén syntymapiivad. Mikali titd otantamenetelmia kdytetddn, pysyvaian sailytykseen
otetaan (Suomessa) vain niiden henkiliden asiakirjat, jotka ovat syntyneet kunkin kuu-
kauden 8., 18. tai 28. piivdni. Joissain tapauksissa otos on rajattu vain 18. ja 28. pdivina
syntyneiden asiakirjoihin. Syntymapiiviotannan etuna on se, ettd voidaan seurata yksittii-
sen henkilon elinkaarta alusta loppuun ja saada siitd tietoja useilta eri eliminaloilta. Yksit-
taisten elinkaarien tutkimisen ohella otannat mahdollistavat tilastollisten paitelmien teon
koko aineistosta.

Pysyviian siilytykseen maarattyja, syntymapaivaian perustuvia otanta-aineistoja on Kansanelakelai-
toksella, verotoimistoilla, tyévoimatoimistoilla, sosiaaliviranomaisilla ja terveydenhuollon toimin-
tayksikoilld. Osa aineistoista on jo siirretty (valtionhallinnosta) arkistolaitokseen. Huomattava osa
em. arkistonmuodostajien aineistoista, joithin syntymépiiviotantaa sovelletaan, on nykyisin sih-
koisessd muodossa, mikd asettaa otannalle omat vaatimuksensa. Otantamenettely on otettava
huomioon jirjestelmia suunniteltaessa. Ratkaistaviin kysymyksiin kuuluu, milloin otanta otetaan ja
missd muodossa se sdilytetdan pysyvasti: paperilla, mikrofilmilld vai sahkoisessa muodossa.

Seulontaesitykset ja -paatokset

Arkistonmuodostajan on tiedettivd, milloin seulontaesitys arkistolaitokselle on tarpeen tehda.
Arkistonmuodostajan on hankittava arkistolaitoksen paitos siitd, ovatko asiakirjat pysyvisti saily-
tettdvid, jos arkistolaitos ei ole mairinnyt, mitkd arkistonmuodostussuunnitelmaan sisaltyvistd
asiakirjoista sdilytetddn pysyvasti. Samoin seulontapditds on tarpeen, kun arkistonmuodostajan
hoidettavaksi tulee uusia tehtdvid, joihin liittyvien asiakirjojen mahdollista pysyvai sailyttimista
arkistolaitos ei ole arvioinut (tarkemmat ohjeet ks. arkistolaitoksen mairiys/ohje Valtionhallin-
non asiakirjojen seulonta ja havittaminen, 2003).

Arkistolaitokselle tehtdvinid seulontaesityksend kiytetddn arkistonmuodostussuunnitelmaa silloin,
kun paitostid haetaan jatkuvasti kertyville asiakirjoille (ennakkoseulonta). Kun kysymyksessid on
vanha, jo muodostunut arkisto, laaditaan luettelo niistd asiakirjoista, joihin arkistolaitoksen paa-
tostd haetaan (taannehtiva seulonta). Tosin arkistonmuodostussuunnitelmakin voi toimia taan-
nehtivan seulonnan vilineend. Seulontaesityksessd voidaan ehdottaa, ettd padtdsti voitaisiin sovel-
taa taannechtivasti. Seulontapaitoksissd onkin usein maininta tistd. Seulontaesitykset osoitetaan
Kansallisarkistolle.
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On tarkoituksenmukaista, ettd keskushallinnon organisaatiot koordinoivat aluehallinnon seulonta-
asioiden valmistelua. Seulontaesitykset tulisi toimittaa arkistolaitokselle keskushallinnon organi-
saatioiden kautta. Poikkeuksina voivat olla ns. linjahallinnosta erillidn olevat viranomaiset ja lai-
tokset.

Sahkoisten aineistojen arvonmaarityksessd on tirkedd, ettd viranomaiset jo uusia tietojarjestelmia
suunnitellessaan ottavat yhteyttd arkistolaitokseen, niin ettd yhteistyossa voidaan maaritelld, sisal-
tyyko jarjestelmiin pysyvisti sdilytettdvia tietoja ja jos sisltyy, mikd on niiden lopullinen siilytys-
muoto. Mikili uuteen tietojirjestelmidn sisiltyy tietoja, jotka ovat yksiselitteisesti vain madrdajan
sailytettavia, yhteydenotto arkistolaitokseen ei ole tarpeen.

Sihkoisissa tietojarjestelmissd olevien tietojen siilytysaikoja mdéariteltdessd on kiinnitettivd huo-
miota tietojen kokonaisuuteen. Riittivitko sihkoisessd muodossa olevat tiedot antamaan kattavan
kuvan asioiden kisittelyvaiheista vai edellyttidké kokonaiskuvan saaminen my6s paperiasiakitjo-
jen siilyttimista? Usein paperiasiakirjat (esim. erilaiset lupahakemukset) eivit tuo asian ymmirta-
miseen merkittivia lisiarvoa vaan tietojirjestelmassi oleva merkinti (esim. tieto luvan myontimi-
sestd) saattaa olla riittdvd. Tosin tietty “varoaika”, joka on mahdollisesti lainsdddinnon
edellyttimai, tiytyy myos paperiasiakirjojen siilyttimiselld olla.

Seulontaesityksessi on oleellista, ettd se sisaltdd kaikki esityksen piiriin tarkoitetut aineistot ja ettad
aineisto on nimetty mahdollisimman informatiivisesti. Mikéli sarjan tai muun aineistokokonaisuu-
den nimi ei kerro riittdvisti sen tietosisillostd, siitd tulee esittdd erillinen selvitys. Esityksessa tulee
olla arkistonmuodostajan kannanotto siitd, onko sarja tai muu aineistokokonaisuus pysyvisti sdily-
tettdvd. Ennen esityksen toimittamista arkistolaitokselle olisi suositeltavaa tarkistuttaa siilytysajat
esim. organisaation lakimiehella.

Arkistolaitoksen ohje/maiiriys Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja havittaminen (2003)*
sisaltdd tarkemmat ohjeet seulontaesityksen tekemisesti ja seulontapaitosten soveltamisesta.

Kuntien osalta seulontaesitysten tekoa on selvitetty Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat. Maa-
raykset ja suositukset -julkaisujen johdannoissa. Kunnalliset sailytysaikapaitokset tarkistetaan
viiden vuoden valein. Mikili kunnallisille viranomaisille alkaa muodostua uusia asiakirjaryhmia ja
tietoaineistoja, joita el mainita julkaisuissa, arkistonmuodostajan tulee tehdi aineistoja koskeva
seulontaesitys arkistolaitokselle. Esitykset suositellaan tehtiviksi Suomen Kuntaliiton kautta.

Arkistolaitos on my®6s julkaissut oppaan siilytysaikojen marittelystd.”
Yksityiset ja kirkolliset arkistonmuodostajat

Kirjanpitolaki (1336/97) on tirkein siados, joka koskee yksityisten jirjestojen ja liikeyritysten
asiakirjojen sailyttaimistd. Liikearkistoyhdistys ry on julkaissut suosituksen yritysten asiakirjojen
séilytysajoista.

Suomen evankelis-luterilainen kirkko ei kuulu arkistolain piiriin. Kirkkohallitus on hyviksynyt
ohjeet evankelis-luterilaisten seurakuntien arkistoihin kuuluvien asiakirjojen havittimisestd. Ne
sisaltyvit kirkkohallituksen julkaisemaan Suomen evankelis-luterilaisen kirkon seurakuntien arkis-
tosaantoon. Arkistolaki koskee ortodoksista kirkkokuntaa ja sen seurakuntia. Valtionarkiston hy-

25 Valtionhallinnon asiakirjojen senlonta ja bavittiaminen. Miiriys ja ohje 2.6.2003 (KA 216/40/03). Arkistolaitos 2003
(http:/ /www.narc.fi/ Arkistolaitos / pdf-ohjeet/seulontanormi.pdf).

26 Opas sdilytysaikojen mddrittelyn periaatteiksi, Arkistolaitos 2005
(http://www.narc.fi/ Arkistolaitos /a/tiedostot/PDE/0opas02112005.pdf).
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viksymat ohjeet (voimassa pysyvin sailyttimisen osalta) ortodoksisten seurakuntien asiakirjoista
ovat niiden arkistosdanndissa.

Kiytetty kirjallisuus

Arkistotoimen Arkistotoimen peruskurssi. [luentoaineisto] Turun maakunta-
arkisto 2002.

Leppinen, Markku The Use of Sampling in the Appraisal and Disposal of
Records. Teoksessa: Baltic-Nordic Archival Seminar on
Appraisal and Disposal in Pirnu, October 11-13, 1995. The
National Archives of Finland 1997, 57—65.

Purecko ajan hammas Purecko ajan hammas. Arkistointi ja asiakitjojen siilytysajat.
Liikearkistoyhdistys ry:n julkaisuja 17. Helsinki 2000.

Seulonta 2000 [Seulonta 2000 -hankkeen tausta-aineisto.
Kansallisarkisto/asiakitjahallintoyksikko].

Valtionhallinnon Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja havittiminen.
Maariys ja ohje 2.6.2003 (KA 216/40/03). Helsinki 2003.

4.2 Sahkoinen asiointi

4.2.1 Keskeinen kehittamisalue

Sihkoinen asiointi eli tietoverkkojen vialitykselld tapahtuva viranomaispalvelujen hyédyntiminen
on 1990-luvun lopusta lihtien ollut keskeisimpid hallinnon kehittimisalueita. Asiaa koskeva en-
simmadinen laki annettiin vuonna 1999. Vuoden 2003 alussa sen korvasi laki sdhkdisestd asioinnis-
ta viranomaistoiminnassa (13/2003). Lain tavoitteena on lisitd asioinnin sujuvuutta ja joustavuut-
ta sekéd edistad sihkoisten tiedonsiirtomenetelmien kayttod siten, ettd tietoturvallisuus on otettu
huomioon. Sihkéisilldi tiedonsiirttomenetelmilli tarkoitetaan esimerkiksi sihkoisia lomakkeita,
siahkopostia tai sihkoisiin tietojitjestelmiin myonnettyjd kiyttéoikeuksia eli kiinteitd teknisid yhte-
yksid tietojirjestelmiin.

Sihkoinen asiointi on lain mukaan mahdollista hallintoasian, tuomioistuinasian, syyteasian ja
ulosottoasian vireillepanossa, kisittelyssa ja paatoksen tiedoksiannossa seki soveltuvin osin myos
muussa viranomaistoiminnassa. Viranomaisten tulee teknisten, taloudellisten ja muiden valmiuk-
siensa rajoissa pyrkid jarjestimiin sahkoisia asiointipalveluja. Sihkoéisen asioinnin tulee ldhtékoh-
taisesti olla mahdollista kansalaisille my6s muulloin kuin viraston aukioloaikoina. Vastuu sihko-
postiviestin saapumisesta perille viranomaiseen on viestin lahettdjalla.

Sahkoistd asiointia varten on kehitetty asiointikortti, HST (henkilon sihkéinen tunniste) -kortti,
jonka voi lunastaa poliisilta ja johon varmenteen myontad Viestorekisterikeskus. Kortin mik-
rosirulla sijaitseva varmenne mahdollistaa henkiloén tunnistamisen verkossa, sihkoéisen allekirjoi-
tuksen sekd viestin salaamisen (kryptauksen). HST-kortin kiytté edellyttid tietokoneeseen liitettd-
via kortinlukijaa ja sovellusohjelmaa.
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Sdhkoposti

Mikali sahképostiviestit liittyvit virkatehtivien hoitoon, kysymys on asiakirjoista, jotka kuulu-
vat organisaation arkistotoimen piiriin. Sahkopostitse tulevia virallisia asioita varten organisaa-
tiolla tulisi olla yksikkéosoite (muotoa kitjaamo(@organisaatio.fi), josta tiedotetaan sopivaksi
katsotulla tavalla (esim. webbisivulla).

Arkistonmuodostussuunnitelmassa mairitellidn kaikkien asiakirjojen (asiakirjaryhmien) rekis-
terointi- ja arkistointitavat seka siilytysajat. Tama koskee my6s sahkopostiviesteja.

Sahk6postin kaytto tulee ohjeistaa, mm. maaritelld se, saako organisaation sihkopostia kayttaad
henkilokohtaisiin viesteihin ja kenen vastuulla on yksikkosoitteeseen tulleiden viestien pois-
taminen. Sahképostijirjestelmd muodostaa henkilorekisterin, josta on laadittava henkil6rekis-
teriseloste (ks. VAHTI 2/2005 luku 2.5). Tiedonhallinnan helpottamiseksi sihképostiviestien
sdilytystd varten kannattaa suunnitella kansiojirjestelma. Jirjestelmd voidaan perustaa esim.
arkistonmuodostussuunnitelman asiaryhmitykseen tai lihettdjien/vastaanottajien mukaisiin
ryhmiin.

Saapunut ns. roskaposti voidaan poistaa erityisilli suodatusohjelmilla. On varottava, ettd pois-
ton yhteydessi ei katoa asiallisia viestejd, joihin viranomainen on aina velvollinen vastaamaan.

Pysyviisti sdilytettavit sihkopostiviestit tulostetaan paperille tai mikrofilmille, ellei viranomai-
nen ole saanut arkistolaitokselta lupaa sailyttad niitd yksinomaan sahkoisessda muodossa. Sih-
képostin pitkaaikaissiilytyksessa XMIL-koodauskieli (ks. s. 131) on osoittautunut lupaavaksi
ratkaisuksi. Siind viesteistd sdilytetddn “arkistokappaleet” XMI-kielen mukaisessa muodossa;
siahkopostin operatiivinen kaytto tapahtuu alkuperiisessd formaatissa.

Sihk&postiviestit on usein perusteltua siirtdd viranomaisen asiankasittelyjirjestelmdin osaksi
normaalia asiankasittelyprosessia. Viestin viitetietojen ja tietosisillon tulee siirrossa siilya
muuttumattomina. Arkistolaitoksen ohjeistuksen mukaan viitetietojen vahimmidissisallon
muodostavat:

e asiakirjan laatimis-, ldhettdmis- ja vastaanottoaika,

e asiakirjan laatija, lahettdja ja vastaanottaja,

e asian otsikko,

e rekisterointitunnus tai muu asian yksiléivé tunnistetieto.

Kun sidhkopostiviestejd tulostetaan pysyvain siilytykseen paperille tai mikrofilmille, my6s vii-
tetiedot on tulostettava viestin yhteyteen.

Kiytetty kirjallisuus

Asiakirjojen Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankisittelyjarjestelmissd
tai asiakitjarekistereissd. Arkistolaitos 2003.

JHS 132 Sihképosti JHS 132 Sihképosti asioinnissa (2003).

Valtionhallinnon sdhképostin VAHTI 2/2005. Valtionhallinnon sihkopostin kasittelyohje.
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4.2.2 Rekisterointivelvoite

Sihkoiselld asioinnilla on yhtymikohtia asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen. Laki edellyttd, ettd
viranomaiselle saapuneet sihkoiset asiakirjat kirjataan tai muutoin luotettavalla tavalla rekisterdi-
dddn. Kirjaus- tal muista vastaavista merkinnéistd on kaytiva ilmi asiakirjan saapumisajankohta
seki asiakirjan eheyden ja alkuperdisyyden toteaminen. Kyseiset merkinnit tehddin diaariin tai
vastaavaan asiakirjarekisteriin.

Rekisteroinnin korostunut merkitys sihkoisten asiakirjojen yhteydessa liittyy mediaan. Sihkoéisia
asiakirjoja ei voi hallita fyysisen arkistointijarjestyksen pohjalta siten kuin paperiasiakirjoja. Sithen
tarvitaan erilaista metadataa eli metatietoa (ks. s. 73), josta rekisterdintitiedot muodostavat tirkein
osan.

Rekisterointivelvoitetta sovellettaessa on huomattava, mitd puheena oleva laki tarkoittaa sdhkoi-
selld asiakirjalla. Se ei ole mika tahansa sihkoinen viesti vaan ainoastaan viesti, joka liittyy hallinto-
asian (tal muun luvussa 4.2.1 mainitun asiatyypin) vireillepanoon, kasittelyyn ja paiatoksen tiedok-
siantoon. Arkistotoimen nikékulmasta myos muut sahkoéiset viestit ovat asiakirjoja, jos ne liittyvit
viranomaisen tehtdvien hoitoon, ts. arkistointi, seulonta ja tarvittaessa rekisteréinti koskevat myos
niité.

Sihkoinen asiointi edellyttdd, ettd tietoturvasta ja tietosuojasta huolehditaan. Olennaista on asia-
kirjan sailyminen ehyena ja alkuperiisend. Ndmi ominaisuudet tarkoittavat sité, ettd viesti on saa-
punut viranomaiselle muuttumattomana (eheys) ja ettd ldhettdjd on juuri se taho tai henkild, joka
on merkitty viestin ldhettdjdksi (alkuperdisyys). Eheyden ja alkuperdisyyden toteaminen on var-
mimmalla pohjalla silloin, kun asiakirja on allekirjoitettu sahkoisesti ja erityisesti, kun on kaytetty
siahkoisista allekirjoituksista annetussa laissa (14/2003) tarkoitettua sihkoistd allekirjoitusta. Tieto-
turvaan liittyvad ohjeistusta on antanut Valtiovarainministerion asettama valtionhallinnon tieto-
turvallisuuden johtoryhma VAHTI (http://www.vm.fi/).

Asiakirjan muodollisesta eheydestd voidaan joutua jatkokisittelyssd luopumaan (esim. migraatio).
Keskeisti onkin semanttinen cheys, so. asiakirjan tictosisillén tulee siilydi muuttumattomana.”’

(ks. luvut 4.2.3 ja 4.2.4)

4.2.3 Sihkadinen allekirjoitus

Ensimmiiseksi on ratkaistava, onko sihkoisessi viestissd kysymys lain tarkoittamasta sdhkoisesta
asiakirjasta, joka liittyy tiettyihin laissa mainittuihin asiaryhmiin. Jos ei ole, allekirjoitus ei ole valt-
tamaton. Mikali kysymys on sidhkdisen asiointilain tarkoittamasta asiakirjasta, viranomaisella on
harkintavaltaa siind, hyviksyyko se ilman allekirjoitusta saapuneen asiakirjan (paitsi jos lainsaddan-
t6 suoranaisesti edellyttaa allekirjoitusta).

Viranomainen voi hyvaksya allekirjoitusta vailla olevan sdhkdisen asiakirjan (esim. sihkopostivies-
tin), mikéli asiakirjassa on tiedot lahettidjistd eikd asiakirjan cheyttd tai alkuperdisyyttd ole syytd
epailld. Epailyksid voi herittad esim. se, ettd viesti on ldhetetty toisen henkilon sihkSpostiosoit-
teesta kuin kenen henkil6n asiasta on kysymys. Epailyttivdd on myo6s se, ettd viesti on lihetetty
selkedsti keksitystd osoitteesta, joka ei anna viitteitd viestin ldhettdjastd tai se, ettd viranomaisella
lihettdjdstd jo olevat tiedot eivit vastaa viestissd olevia tietoja. Viestin eheydestd syntyy epdilyksid
silloin, kun viesti vaikuttaa epatiydelliseltd, esimerkiksi kesken katkenneelta.

27 Joissain tapauksissa kuten potilasasiakirjojen kohdalla edellytetddn my6s teknistd muuttumattomuutta (esim. digi-
taalisen kuvainformaation tekninen muuttuminen voi johtaa asiakirjojen kiyttkelvottomuuteen).
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Selkeintd on jo ennakkoon sihkoistd asiointipalvelua suunniteltaessa maadritelld allekirjoituksen
kayttotarve ao. palvelussa. Tarpeettomasti sahkoistd allekirjoitusta ei tule vaatia.

Mikali sahkoéiseen allekirjoitukseen pdadytain, allekirjoituksen tarkastaminen on selainpohjaisessa
asioinnissa teknisesti helpommin automatisoitavissa kuin sihkopostiin (liitetiedostojen kiyttéon)
perustuvassa sihkoisessd asioinnissa.

Sihkoinen allekirjoitus menettdd ennen pitkad merkityksensa sen jilkeen, kun sitd on kaytetty
asiakirjan eheyden ja aitouden toteamiseen. Pitkaaikaissdilytyksessa tapahtuvat konvertoinnit ja
migraatiot murtavat asiakirjan ja allekirjoituksen vilisen yhteyden.”® Asiakirjan eheyden ja alkupe-
riisyyden varmistamisessa voikin katsoa olevan kaksi vaihetta. Kyseiset ominaisuudet varmiste-
taan:

e asiakirjan saapumisen yhteydessi tehdylld merkinnilld diaariin tai muuhun rekisteriin,
e asiakirjan siilytykselld viranomaisen luotettavassa tietojirjestelmassi.

4.2.4 Edellytyksena laadukas asiakirjahallinto

Rekisterdintivaiheen jilkeen eheyden ja alkuperidisyyden varmistamisessa on oleellista se, ettd
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen prosessit takaavat sen, ettd asiakirjojen tietosisaltod siilyy muut-
tumattomana ja ettd keskeiset kontekstitiedot eli tiedot siitd, ketka olivat toimijoita, missd asiassa
ja milloin, sdilyvit. Sdhkoinen allekirjoitus ei pitkélld aikavililld ole ratkaisu tahin, joskin prosessin

alkuvaiheessa, asian tullessa vireille, allekirjoituksen merkitys voi olla ratkaisevan tirked.”

Sahkoisessi asioinnissa rekisterdinti ei ole ainoa kriittinen vaihe. Sihkoisen asioinnin suunnitte-
lussa tulee kiyda lipi organisaation toiminta- ja asiointiprosessit ja uudistaa tai mukauttaa ne sih-
koiseen toimintaymparistoon sopiviksi. Asioiden vireilletulo, tietojen kisittely ja sdilyttiminen,
sihkoinen tiedoksiantomenettely seké tarpeettoman tiedon hivittiminen on suunniteltava ennal-
ta. Keskeistd on mdaritelld palvelujirjestelmin ja viranomaisen asiankasittelyjarjestelmin (tai vas-
taavan tietojirjestelmin) suhde. Palvelujirjestelma on asiakkaan yhteyspinta viranomaiseen. Asi-
ointi tapahtuu palvelujirjestelmin (sdéhkoposti, webbilomake) kautta. Palvelujirjestelmisti tiedot
siirtyvit asiankisittelyjarjestelmain, jossa asioiden valmistelu ja kisittely hoidetaan ja jossa siilyte-
tadn aktiiviaikaiset asiakirjalliset tiedot.

Sidhko6isen asioinnin tietoturvasta tulee huolehtia, samoin asiakkaita varten laadittavista selkeistd
menettelytapaohjeista.

Mikali asiaan liittyvilld asiakitjoilla/tiedoilla on pitka siilytysaika, on ratkaistava my6s niiden mig-
raatioon ja/tai tulostukseen liittyvit kysymykset.

Edelld mainitut seikat eivit ole pelkistddan teknisid vaan ne liittyvit organisaation strategiaan. Ne
edellyttivit tuekseen johdon selkeitd pdatoksia.

28 Sidhkoisen allekirjoituksen ongelmaan (pitkélld aikavililld) on kehitelty ratkaisuksi myds ns. organisaation sihkéinen
allekirjoitus esim. potilasasiakirjojen jatkuvaksi allekirjoittamiseksi sen jilkeen, kun alkuperiinen allekirjoitus on me-
nettinyt merkityksensa. Tarkoituksena on luoda menettely, jossa tiedon siirtyminen sisdll6ltddn muuttumattomana
voitaisiin vahvistaa ilman, ettd kukaan luonnollinen henkil6 erikseen suorittaa sihkéisen allekirjoituksen. Menettely ei
poista laadukkaan asiakirjahallinnon tarvetta. Menettely on suunniteltava ja ohjeistettava ja prosessin laadunvarmen-
nuksesta on huolehdittava.

29 Ks. edellinen viite.
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Kiytetty kirjallisuus

JHS 132 Sihkoposti JHS 132 Sihkoposti asioinnissa (2003).

JHS 156 Asiakirjojen ja tietojen JHS 156 Asiakirjojen ja tietojen rekisteréinti sahkoisen
asioinnin ja asiankdsittelyn tiedonhallinnassa (2004)
<http://jhs-suositukset.fi/suomi/jhs156/>
(viittausajankohta 14.3.2000).

Sahkoinen asiointipalvelu Sihkéinen asiointipalvelu (arkistolaitoksen kotisivu).
<http://www.narc.fi/asiointikaavio/>
(viittausajankohta 4.3.2005).

4.3 Asiakirjahallinto, arkistonmuodostus ja tietotekniikka
4.3.1 Tydn kohde ja apuviline

Tietotekniikan suhdetta asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen voi tarkastella kahdesta nikékulmas-
ta. Tietotekniikkaa ensinnikin hyodynnetddn asiakirjahallinnon ja arkistotoimen apuvilineeni.
Arkistonmuodostussuunnitelmia, arkistoluetteloita ja muita hakemistoja on jo pitkdin tuotettu ja
ylldpidetty tietotekniikan avulla.

Toinen nikékulma liittyy sithen, ettd sihkéiset aineistot™ ovat asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
tyon kohteita. Toiminnan yhteydessd syntyneet sihkoiset asiakirjat ja muut tietoaineistot ovat
arkistolain tarkoittamia asiakirjoja. Samoin kuin paperiasiakirjoille viranomaisen tulee maaritelld
my0s sahkoisille tietoaineistoilleen siilytysajat. Viranomaisen on myos rekisteroitava ne siltd osin
kuin on tarpeen, huolehdittava niiden sailymisesti ja kaytettdvyydestd sdddetyn ajan sekd havitet-
tava madrdajan sailytettavit aineistot asianmukaisesti.

Arkistonhoitajan (tai vast.) tulisi paasta mukaan jirjestelmien suunnitteluvaiheeseen, jolloin arkis-
totoimen vaatimukset olisi helpointa ottaa huomioon. Niin ei aina tapahdu. Arkistonhoitaja ei
valttimittd edes tiedd organisaatiossa kdynnissa olevista tietojirjestelmahankkeista.

4.3.2 Sahkdisen muodon erityispiirteet

Sihkoiset asiakirjat ja muut tietoaineistot eivit asiakirjahallinnon ja arkistotoimen nakokulmasta
periaatteessa eroa paperiasiakirjoista. Sihkoisen aineiston muoto ja ominaisuudet tuovat kuitenkin
omat erityispiirteensd sen kasittelyyn. Ilmeisin ero paperiasiakirjaan on siina, ettd sahkoisessa
muodossa olevan tiedon tuottaminen ja kisittely edellyttda teknisid apuvalineitd, tietotekniikkaa.
Sihkoinen asiakirja tai data ei ole paperiasiakirjan kaltainen fyysinen kokonaisuus. Tieto koostuu
joukosta bittejd, jotka voivat sijaita eri paikoissa tietovilineelld tai jopa eri tietovilineilld. Tietoko-
neessa toimiva ohjelma kokoaa nimi osaset kokonaisuudeksi ihmiselle ymmarrettiviin muotoon.

30 Sdhkoéinen aineisto -termid kéytetddn usein hieman epitarkasti, koska bitit voivat olla paitsi sahkdisessd muodossa
my6s magneettisella tai optisella tallevilineelld. Namikin aineistot lasketaan yleensid mukaan, kun puhutaan sihkoisis-
td aineistoista.
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Toinen keskeinen ero perinteiseen aineistoon on siind, ettd sihkoisessi muodossa olevaa tietoa
voidaan muokata ja hévittda hel]pommin kuin paperiasiakirjassa olevaa. Tésta johtuu, ettd sihkois-
ten asiakirjojen ja tietoaineistojen todistusvoimaisuus on periaatteessa epavarmempaa kuin pape-
riasiakirjojen. Monet seikat vaikuttavat sithen, ettd paperiasiakirjan todistusvoimaa osana tiettyd
toimintaprosessia on vain harvoin tarvetta kyseenalaistaa. Sihkoisen aineiston luonteesta sitd vas-
toin johtuu, ettd sen eheys eli sdilyminen turvassa asiattomilta muutoksilta tai vahingoilta on var-
mistettava erityisilld toimenpiteilla.

Sihkoéisen aineiston muodosta ja ominaisuuksista niin ikddn johtuu, ettd aineiston kiytettdvyyden
varmistaminen on ongelmallisempaa kuin “paperipuolella”. Paperiasiakirja sailyy suotuisissa olo-
suhteissa vuosisatoja ilman erityisid toimenpiteitd ja on milloin tahansa otettavissa uudelleen kayt-
toon. Sihkoisten aineistojen laita ei ole ndin. Niiden pitdiminen kayttokelpoisina laitteiden, tiedos-
toformaattien ja ohjelmistojen muuttuessa edellyttdd erityisolosuhteita ja -toimenpiteiti.
Paperiasiakirja sailyy, ellei sitd erityisesti hévitetd, sihkoinen asiakirja hiviaa (itsestain), ellei sitd
erityisesti sailytetd.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ndkoékulmasta sdhkoiset tietojirjestelmat ja -aineistot voidaan
jakaa kahteen péiéiryhmééin:3 !

1) asiankasittelyjarjestelmiin, joilla tuotetaan, vastaanotetaan, kasitellddn ja jaellaan sdhkoisia
asiakirjoja (dokumentteja); kyseisilld asiakirjoilla on vastine “paperimaailmassa” (kirje, paa-
t6s, muistio jne.);

2) tietokantoihin ja muihin tietojirjestelmiin, joissa oleva tieto muodostaa yhden kokonai-
suuden (tietokannan), josta voidaan rajata erilaisia osakokonaisuuksia (raportteja) ja na-
kymia.

4.3.3 Asiankasittelyjarjestelmat

Seuraavassa tarkastellaan aluksi asiankdsittelyjarjestelmid asiakirjahallinnon ja arkistotoimen kan-
nalta. Asiankisittelyjirjestelmilld tarkoitetaan tdssd sahkoistd tietojrjestelmai, jonka avulla orga-
nisaation kisittelemit asiat ja nithin liittyvit asiakirjat voidaan hallita ennalta maariteltyjen kasitte-
lysidntdjen®  mukaisesti.  Asiankisittelyjitjestelmiin  kuuluu  keskeisesti  diaarityyppinen
rekisteriosa, johon asiat sekd niihin liittyvit asiakirjat ja toimenpiteet rekisteréidddn. Jirjestelma
sisdltdd myos itse asiakirjat sihkoisessda muodossa. Jarjestelmain sisaltyy tai sithen on integroitu eri
sovelluksia ja toimistotyokaluja (asiakirjarekisterin lisiksi yleensa ainakin tekstinkasittely, asiakirjo-
jen hallinta ja tekstivarannot sekd siahkoposti). Asiankasittelyjarjestelmissd on vaihteleva maira
erilaisia toiminnallisuuksia: rekisterdinti, haku, jakelu, seulonta jne. Erityisesti kunnallishallinnossa
asiankasittelyjirjestelmin keskeinen osa on tiydentyva esityslistapoytikirjajarjestelma. — Asianka-
sittelyjarjestelmasta kiytetadn myos yleisesti nimitysta asianhallintajirjestelma.

Asiankisittelyjdrjestelmat yleistyvit hallinnossa voimakkaasti. Viranomaisia rohkaistaan siirtymaan
kokonaan sihkoisiin jarjestelmiin. Tdma on perusteltua siksi, ettd ns. hybridijirjestelmit, joissa
kaytetddn rinnakkain sdhkoisid ja paperiasiakirjoja, haittaavat tehokkuutta ja atheuttavat kustan-
nuksia. Osa asiakirjoista tuotetaan asiankisittelyjarjestelmassi, ja ne ovat siten alusta ldhtien sih-

31 Asiankdsittelyjdrjestelmin ja tietokannan ero ei todellisuudessa ole nidin jyrkkd. Tietokokonaisuus, joka tietokoneen
néytolld ndyttid asiakirjalta, voi sijaita eri puolilla jirjestelmii tietokantamuodossa. Asiankisittelyjirjestelmit perustu-
vat usein osittain tietokantajirjestelmain (rekisteriosa).

32 Melko hatvat asiankasittelyjatjestelmit ovat Suomessa kuitenkaan ns. workflow-jatjestelmii, joissa asiakirjat/tiedot
etenevit automaattisesti asian kasittelyprosessin eri vaiheesta toiseen.
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koisessdi muodossa. Osa asiakirjoista on kuitenkin paperimuodossa, jolloin ne on skannattava
jarjestelmdan, mikdli halutaan vilttad hybridijarjestelmiin liittyvit ongelmat. Jotta skannattujen
asiakirjojen haku ja yhteys kasittelyprosessiin voidaan varmistaa, my6s ne on rekisterditdva ja nii-
hin on liitettdva tarpeellinen metatieto. Skannaus on suositeltavaa tehdé heti, kun paperiasiakirja
on tullut virastoon ja pysayttdd sen kulku sithen. Arkistonmuodostussuunnitelmassa tulee maari-
telld, mikd on sidhkoisten ja paperiversioiden sailytysaika.

L (suurempi kuva: 800x598 | 2504x1872 pikselid)

Kuva 7. Kansallisarkiston asiankisittelyjitjestelmdin vietdvdn asian/asiakitjan rekiste-
rointitoimenpiteet kiynnissi. Rekisterdinti perustuu asioiden ryhmityskaavaan. joka
puolestaan on johdettu arkistonmuodostussuunnitelmasta. Kuva: Martti Kupiainen.

Asiakirjojen haun, seulonnan ja tulosteiden ottamisen kannalta on vilttimatonti, ettd asiankasitte-
lyjarjestelmain sisaltyy asiaryhmitys (rekisterointi tapahtuu ryhmittelyn pohjalta). Ryhmitys palve-
lee my6s kayttooikeuksien hallintaa seké julkisuus- ja tietosuojaperiaatteiden toteutumista. Ryhmi-
tys on jarkevii perustaa viranomaisen tehtéviin ja toimintoihin.

Asiankisittelyjdrjestelmien kehittdmisessa ja kayttoonotossa pitéisi pyrkid sithen, ettd ne tukevat
kansalaisten sihkoistd asiointia viranomaisten kanssa. Sdhkopostin ja nettilomakkeiden kautta
vireille tulevat asiat tulisi saada siirtymaan suoraan asiankasittelyjirjestelmain jatkokasittelyd var-
ten.

Asiankisittelyjdrjestelmain sisiltyvien pysyvisti sdilytettdvien asiakirjojen pysyvé arkistointi tapah-
tuu edelleen padsadntdisesti paperimuodossa. Tillaiset asiakirjat on tulostettava jarjestelmisti sen
jalkeen, kun asia on loppuun kisitelty ja tarvittaessa allekirjoitettava. Asiakirjoihin tulee saada na-
kyviin niille jarjestelmassd annettu rekisteréintitunnus (diaarinumero tai vastaava). Samaan asiaan
liittyvat pysyvasti sdilytettdvit asiakirjat arkistoidaan yhteen asia-aktiksi ja siilytetadn rekisterdinti-
tunnuksen mukaisessa jirjestyksess.

Asiakirjahallinnon nakoékulmasta kehittyneinta jirjestelmdd edustaa ratkaisu, jossa asiankasittely-
jarjestelmi ja arkistonmuodostussuunnitelma (ams) on kytketty toisiinsa siten, ettd ams tuottaa
asiankdsittelyjirjestelméssd tarvittavat metatiedot (sdilytysajat, julkisuusluokan, salassapitoajat,
kiyttéoikeudet yms.).

Asiankasittelyjarjestelman kayttoonotto on syytad valmistella huolellisesti. Jarjestelma edellyttad
sitoutumista ja uusien tyéskentelytapojen omaksumista.

Asiankisittelyjirjestelma ja dokumenttienhallintajirjestelma sekoitetaan usein keskendidn, vaikka
ne ovat eri asioita. Erottavana tekijind on asiankisittelyjirjestelmin kiinted yhteys tehtiviin ja
toimintaprosesseihin, mikd yhteys dokumenttienhallintajarjestelmastd puuttuu. Dokumenttienhal-
lintajirjestelma on sidhkoinen tietovarasto, joka sisilta asiakirjoja ja muita dokumentteja ja niiden
viitetietoja ilman, ettd dokumentteja kisitellddn prosessin osina. Konkreettisesti tima nikyy siind,
ettd kyseisista jarjestelmistd puuttuu asioiden kisittelyn seurantaan tarkoitettu rekisteriosa. Kaytet-
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ty terminologia on kuitenkin jossain mairin horjuvaa. Jarjestelmai, joka itse asiassa on asiankasit-
telyjarjestelmai, saatetaan kutsua dokumenttienhallintajirjestelmaksi ja pdinvastoin.

4.3.4 Metatieto

Keskeinen keino varmistaa sihkoisten asiakirjojen konteksti ja siten niiden todistusvoimaisuus on
ns. metadata eli metatieto, joka palvelee my6s aineiston hakua jirjestelmisti ja tietoverkoista. Me-
tatieto-konseptin kehittiminen alkoi 1990-luvun puolivilissa kirjastonhoitajien ja atk-asiantun-
tijoiden yhteistyona. Tavoitteena oli kehittdd viline verkkojulkaisujen kuvailuun. Tunnetuin meta-
tietoformaatti on kansainvilinen Dublin Core -standardi, jota sovelletaan my6s Suomessa.

Yksinkertaisimmin madriteltynd metatieto on tietoa tiedosta. Se valaisee asiakirjojen kontekstia,
sisaltoa ja rakennetta. Metatieto helpottaa asiakirjojen hakua, tunnistamista ja ymmartamistd siah-
koisessd ymparistOssd ja varmistaa osaltaan niiden todistusvoiman. Verkkojulkaisujen yhteydessa
metatieto palvelee ennen kaikkea tiedonhakua, asiakirjojen kohdalla kontekstin varmistaminen on
vhti tirkei.

Metatiedon kasitteessd ei ole arkistomaailmassa sinansi mitaian uutta. Arkistonhoitajat ovat aina
tuottaneet luetteloita ja muita hakemistoja, joissa on arkistollisia tietoresursseja valaisevaa tietoa.
Uutta on kisitteen tekninen ulottuvuus. Kisitettd metatieto kdytetddn erityisesti sahkoisten tieto-
aineistojen yhteydessa. Metatieto on niiden hallinnan vilttimiton edellytys.

Metatieto voi olla seki ulkoista etta sisdistd. Ulkoisella metatiedolla tarkoitetaan sitd, ettd asiakirjaa
kuvaava metatietoa sijoitetaan johonkin itse asiakirjoista erilliseen jirjestelmdin. Arkistonmuodos-
tussuunnitelma, arkistoluettelo ja asiakirjarekisterit ovat esimerkkejd ulkoisista metatietojirjestel-
mista.

Sisdisessd metatiedossa on kysymys siitd, ettd kuvailutiedot liitetidn suoraan asiakirjaan. Kuvailu
on siten osa asiakirjaa. Kuvailutiedot on jirkevii tallentaa asiakitjaan jo sitd kirjoitettaessa ja/tai
prosessoitaessa sen elinkaaren aktiivivaiheen aikana. Eri asiankasittelyjirjestelmissd on vaihteleva
médrd toiminnallisuuksia metatietojen liittdimiseksi asiakirjaan. Tekstinkasittelylld tuotettavaan
asiakirjaankin on mahdollista liittid metatietoa, mutta sen toteutus riippuu ao. tekstinkisittelyoh-
jelmasta; metatietojen liittiminen saattaa edellyttid erillistd sovellusta. Suoraan asiakirjaan liitettd-
vin sisdisen metatiedon merkitys on suurin silloin, kun asiakirjat eivit sisilly laajempaan jirjestel-
miédn (esim. asiankdsittelyjarjestelmadn) tai kun ne irrotetaan ao. jirjestelmastd. Sihkoinen
asiakirja on tilloin irrallinen dokumentti. Niissa tapauksissa asiakirja voidaan liittad kontekstiinsa
sisdisen metatiedon avulla.

Mikali viranomaisella on useita eri tietojirjestelmid, joissa kidytetddn metatietoja, niiden yhdenmu-
kaisuus ja yhteensopivuus tulee tarkistaa. Metatietojen tuottaminen on mahdollista osittain auto-
matisoida. Metatiedon aiheuttamaa lisityotd voidaan pitdd varsin vahiisend saavutettaviin hyotyi-
hin verrattuna. Hy6tyjd saavutetaan sekd asiakirjojen elinkaaren alku- ettd loppupidssi
(tiedonhaku, todistusvoimaisuus).

Metatiedon merkitys tulee korostumaan, kun asiakirjahallinnon jirjestelmien integraatio lisdantyy.
Kun arkistonmuodostussuunnitelma, asiankasittelyjarjestelma, asiakirjarekisterit ja erilaiset hake-
mistot yhdistyvit keskenddn kommunikoivaksi asiakirjahallinnon jirjestelmaksi, ne samalla muo-
dostavat yhteisen metatietojirjestelmin, joka ohjaa arkistonmuodostusta sekid sisiltdd sihkoisen
arkiston kuvailutiedot. Arkistonmuodostussuunnitelman merkitys on tassia keskeinen, koska sen
sisaltimia madrityksid kuten sailytysaika ja -peruste, julkisuusluokka, tieto rekisterin henkil6rekis-
teriluonteesta jne. voidaan kayttdd metatietoina muiden jarjestelmien ohjauksessa.
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Metatiedon merkitys kasvaa asiakirjallisten tietojen pitkdaikaissailytyksessi, kun tietojen ajallinen
etdisyys alkuperiiseen kontekstiin kasvaa. Etdantyminen korostuu, jos tiedot jossain vaiheessa
siirretadn pois alkuperiisestd synty- ja kasittely-ymparistostidn, mikd on pitkdaikaissiilytyksessd
tavallista. Migraatiossa alkuperiisen jirjestelmin toimintoja ei yleensd siirretd vaan ainoastaan
data. Metatiedoilla kompensoidaan kontekstuaalisen informaation havidimista.

Kun sihkoisid asiakirjoja siirretadn uusiin ohjelmiin tai ohjelmaversioihin ja laitteistoihin, on kiin-
nitettdva erityistd huomiota asiakirjoihin liitetyn metatiedon séilymiseen kiyttokelpoisena. Riippuu
kdytetyn metatietoformaatin ns. syntaksimairittelyistd, siirtyyké metatieto kayttokelpoisena asia-
kirjojen mukana. Sdhkoéisten asiakirjojen pitkdaikaissailytys ilman niihin liittyvda metatietoa ei ole
mielekastd, koska asiakirjojen yhteys kontekstiin katkeaa (todistusvoima heikkenee) ja aineiston
hallinta vaikeutuu.

Metatietojen sdilyminen ja yhteys asiakirjoihin tulee varmistaa my0s silloin, kun pysyviin sdilytyk-
seen otetaan paperi- tai mikrofilmitulosteita, ts. kdyttoon on saatava tiedot, jotka mahdollistavat
tulostettujen asiakirjojen ymmartimisen ja kdyton. Namai tiedot voivat olla itse asiakirjoissa tai
sitten jossain ulkopuolisessa tietovarannossa (esim. diaaritulosteissa).

Julkishallinnon tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA on vuonna 2004 julkaissut asiakirjojen
metatietoja koskevan suosituksen JHS 143 Asiakirjojen kuvailun ja hallinnan metatiedot. Se on
uusittu versio vuonna 2001 julkaistusta suosituksesta (ensimmadinen versio vuonna 1999). Suosi-
tus perustuu Dublin Core -standardin suomalaiseen versioon. Suositus mairittelee julkisen hallin-
non asiakirjojen hallinnassa ja julkaisemisessa tarvittavat metatiedot. Se sisiltda tallennusformaa-
tin, joka midrittelee metatiedon rakenteen.

Kansallisarkiston SAHKE-projektissa eli sihkdisten tietoaineistojen kisittelyn ja pitkiaikaissiily-
tyksen kehittimishankkeessa (2001-2005) asiakirjoihin liittyvd metatieto oli keskeisin osa-alue.
Hankkeen tyon tuloksena arkistolaitos on joulukuussa 2005 antanut mairiyksen
Asiankasittelyjarjestelmiin  sisaltyvien pysyvasti sailytettavien asiakirjallisten tietojen
sailyttaminen yksinomaan sahkdisessa muodossa (voimassa 1.1.2006-31.12.2008).”

Miirdyksessd esitetddn vaatimukset ja ominaisuudet, jotka ovat edellytyksend asiankasit-
telyjarjestelmiin sisiltyvien pysyvisti siilytettivien tietojen sailyttimiselle yksinomaan sahkoisessa
muodossa. Lisdksi maidrdyksessi on esitetty siirtotiedostojen muodostamisen reunaehdot
tilanteessa, jossa aineistoa siirretain arkistolaitokseen.

Edelld mainitut vaatimukset ja ominaisuudet tulee kytked osaksi tietojirjestelmien toiminallisuutta,
jolloin jarjestelmit tukevat asioiden ja asiakirjojen luotettavaa ja aukotonta kisittelyd niiden koko
elinkaaren ajan (eivit pelkistidn sen loppupaissd), varmistavat tietojen siilymisen, eheyden ja
kaytettivyyden sekd mahdollistavat tietojen sailytysarvon maadrittelyn ja tarpeettoman aineiston
havittimisen.

Edelld mainittujen seikkojen varmistamiseksi ja asianmukaisten siirtotiedostojen tuottamiseksi
madrdyksessi esitetidn metatietomairittely. Se ei rajaudu vain asiakirjoihin/tietoihin vaan kohtee-
na on koko arkistohierarkia: arkistonmuodostaja, arkisto, ryhma (sarja yms.), asia, toimenpide ja
asiakirja. Kaikille niille tasoille voidaan sijoittaa metatietoa (osa pakollista, osa valinnaista), osaan
tasoista enemman, osaan vahemman,

33 _Asiankdsittelyjarjestelmiin sisaltyvien pysyvdsti sdilytettivien asiakirjallisten tietojen sailyttaminen yksinomaan sihkdoisessa muodossa.
Miiriys 20.12.2005 (KA 1486/40/2005). Arkistolaitos 2005
(http://www.narc.fi/ Arkistolaitos/pdf-ohjeet/akj maarays.pdf).
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Miiriyksessi esitetiin 28 metatietoelementtia | J uhta 143 -suosituksen ja SAHKE-mérdyk-
sen metatietomaarittelyt ovat lihelld toisiaan,
1. Nimeke mutta tdysin yhdenmukaisia ne eivit ole. Se
2. Toimija johtuu JHS 143 -suosituksen taustalla olevan
3. Nimet (arkistonmuodostajan) Dublin Core -metatietoformaatin yleisluon-
4. Aihe teisuudesta sekd asiakirjojen julkaisemiseen
5 Kuvaus liittyvistd erikoisvaatimuksista, jotka Dublin
6. Tyyppi Coressa on otettu huomioon. SAHKE-mai-
7 Kieli rittely puolestaan liittyy kiintedsti asiankésitte-
8. Kattavuus lyjarjestelmien  toimintalogiikkaan. Samoin
9 Tila siind on keskeistd ndkokulma, joka littyy
10. Identifiointitunnus asiakirjojen siirtoon arkistolaitokseen, mika
11. Aikamiire JHS-suosituksesta puuttuu.
g Zé?}rlill(e) Asiakirjarekisteriin (diaatiin, asiankdsittelyjar-
14. Suhde jestelmin rekisteriosaan) merkittdvit metatie-
15. Oikeudet dot (diaaritiedot) ja muut metatiedot ovat
16. Kiyttérajoitus olleet osittain samoja. Tdrkein ero on ollut
17. Silytysaika siind, ettd diaariin tai muuhun vastaavaan
18. Hivitysaika rekister}in‘ on rperkitFy myos . .asic.)i—
19. Siiilytyshistoria den/asiakitjojen kisittelytiedot. Kyseisid tie-
20. Formaatti toja ci ole sisillytetty kaikkiin asiakitjojen
21. Tapahtuma- ja muutosloki metatietomaarittelyihin. SAHKE-maéariyksen
22 Saatavuus metatietomidrittely kattaa my6s kisittelytie-
23. Sijaintipaikka dot. Mikili kdytossd on jirjestelmd, jossa
24. Kohdeyleis® ovat etikseen asioiden/asiakitjojen rekiste-
25. Suojcluluokka rointitiedot  (kasittelytietojen metadata) ja
26. Sihkéinen tiedoksianto muu rnejcatieto,. tulee pyrkid si.ihen, ettd tieto-
27. Asiakirjan cheys ja alkuperdisyys todettu jen moninkertaiselta tallentamiselta valtytdan.
28. Asiakirjan sihkoinen allekirjoitus Asiankisittelviir o -
siankisittelyjirjestelmiltd, johon  sisaltyy
yksinomaan sihkoisessi muodossa siilytettd-

vid tietoja, edellytetiin myos, ettd organisaa-
tion arkistonmuodostussuunnitelma (ams) on integroitu ao. asiankisittelyjirjestelmadn. Ams toi-
mii metatietoarvojen lihteenid sekd ohjaa asiakirjahallintoon liittyvien toiminnallisuuksien toteut-
tamista asiankdsittelyjarjestelmassa. Asiankasittelyjirjestelman asiaryhmityksen on perustuttava
arkistonmuodostussuunnitelman tehtdviryhmitykseen.

Metatietojen alueella tehdddn jatkuvaa kehitystyotd, ja nykyisten jdrjestelmien rinnalle tai niitd
korvaamaan on kehitteilld aivan uusia ratkaisuja. Erds niistd on informaatiotieteen piirissd kehitet-
tivd ns. ontologia, jossa mairitellddn tietty teema ja kisitelladn sithen liittyvia kisitteitd ja olioita.
Ontologia voidaan nihdd metatietokantana, joka on sovellettavissa tietyn alueen sisilld varsinaisis-
ta tietokantaratkaisuista riippumatta. Ratkaisussa pyritadan sithen, ettd tietokone kykenee tulkitse-
maan ontologiassa esiintyvan semanttisen (merkitykseen liittyvan) mallin ilman thmisen vuorovai-
kutusta. Ontologia ei rajoitu pelkistidn tiedonhakuun, vaan se pyrkii my6s vastausten
tuottamiseen kysymyksiin. Tama on ontologian keskeisin ero perinteiseen metatietoon verrattuna.
Yksinkertaisimmillaan ontologiat ovat valineitd, joilla eri tietojirjestelmien tietoja voidaan yhdistaa
toisiinsa.

Ontologia liittyy ldheisesti visioon semanttisesta webistd, jonka tarkoituksena on saada verkon
sisdllon merkitykset tietokoneen ymmartimain muotoon. Keskeistd tissd on merkityksen erotta-
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minen rakenteesta. Semanttisen webin kehittimiselld pyritadn antamaan tuki nykyistd monipuoli-
semmalle tiedon etsimiselle, datan integroimiselle eri lahteistd sekd automatisoinnille.

4.3.5 Tietokannat

Asiankisittelyjirjestelmid on otettu kidytto6n virastoissa 1990-luvun alkupuolelta lihtien. Jo ennen
titd viranomaiset ovat pitkdan hyodyntaneet toiminnassaan erilaisia tietokantoja. Tietokanta voi-
daan mairitelld kokoelmaksi tietoja, jotka liittyvit tiettyyn kohteeseen ja joita yksi tai useampi
tietojdrjestelma kayttaa ja péivittid. Perinteinen tietokanta koostuu tietueista ja ne puolestaan tie-
tokentistd. Nykyddn yleisimpia tietokantoja ovat ns. relaatiotietokannat, joissa tiedot ovat tarkkaan
maadritellyissa tauluissa sarakkeisiin ja riveihin strukturoituina. Monipuolinen tiedonhaku ja tieto-
kannan rakenteellinen joustavuus ovat relaatiotietokannan vahvuuksia. Tietokantojen koko, ra-
kenne ja kayttotarkoitus vaihtelevat suuresti.

Tietojen kontekstin ja todistusvoimaisuuden varmistaminen on tirkedd my6s tietokantojen yhtey-
dessd. Sahkoisid asiakirjoja ja asiankisittelyjarjestelmiad varten on olemassa metatietomadrityksia,
tietokantojen kohdalla tilanne on ongelmallisempi. Tietokannoissa oleva tieto ei ole yhtd “kiinte-
44” kuin asiankasittelyjarjestelmissd, joissa dataa kasitellidn dokumenttien tapaan. Tietokannoissa
olevaa tietoa yhdistellddn tiettyjen sddnt6jen mukaan kulloisiakin tarpeita varten. Jokaisen kayttoti-
lanteen dokumentoiminen erikseen metadatan avulla ei yleensi ole mahdollista tai mielekasta.

Tietokantoihin tallennettu tieto on usein myos vaihtuvaa: vanhaa tietoa muokataan tai poistetaan,
uutta lisitadn. Tama voi olla ongelmallista tietojen todistusvoimaisuuden kannalta (seki oikeudel-
lisessa ettd tutkimuksellisessa mielessd). Asiaan on periaatteessa kaksi ratkaisua. Tietokannasta
voidaan siilyttdd otoksina tietyn ajankohdan tiedot (esim. tiedot vuosittain 1. tammikuuta olleen
tilanteen mukaan). Toisena vaihtoehtona on tallettaa automaattisesti kaikki muutostiedot ns. his-
toriatiedostoon, jolloin on mahdollistaa tarvittaessa rekonstruoida tietokannan tila haluttuna ajan-
kohtana. Vaihtoehtoja punnittaessa on otettava huomioon tietokannan luonne. Jos tietokantaa
kaytetddn rutiininomaiseen asioiden seurantaan, toimeenpanoon tai muuhun vastaavan eikd se
muodosta paitoksenteon pohja-aineistoa ja/tai sisilli tutkimuksellisesti arvokasta tietoa, kumpi-
kaan em. vaihtoehdoista ei ole tarpeen (jos arkistonmuodostajan toiminnalliset tarpeet eivit sitd
edellytd). Silloin kun on kysymys viranomaisten tietokantojen tai niissd olevien tietojen pysyvasta
sailyttimisestd, otosten ja historiatiedostojen ottamisesta paittia arkistolaitos.

Tietokantojen dokumentointiin voidaan kayttia ns. data dictionary -jirjestelmid. Data dictionary
(tai directory) on automatisoitu tyOkalu tietojirjestelmid kuvaavan tiedon kokoamista ja organi-
sointia varten. Data dictionary sisiltdd metatietoa kdytOssd olevista ohjelmista, tietokannan raken-
teesta, tietojen kasittelyprosesseista, kayttijistd ym. relevanteista metatiedoista. Data dictionary voi
olla erillinen sovellus tai kiinted osa tietokantaohjelmaa. Mikili tietokannan tiedot (tai osa niista)
ovat pysyvisti sdilytettdvid, myOs data dictionaryn tiedot (tai osa niistd) tulee sdilyttdd pysyvasti.
Kyseisten jirjestelmien suunnittelua varten on olemassa ISO- standardi IRDS (Information Re-
source Dictionary System, ISO/IEC 10027).

4.3.6 Tiedonhaku

Sihkoisten tietojdrjestelmien ja -aineistojen kidytettdvyydessa lyhyelld aikavililli on yleensd muo-
kattavuuden ohella keskeistd tiedonhaun monipuolisuus ja nopeus. Tiedonhakuun on monia tek-
nisid ratkaisuja. Vapaassa tekstithaussa ohjelma etsii hakuehdoksi asetetun merkkijonon kaikki
esiintymit tiedostosta. Tietyin teknisin ratkaisuin haku saadaan laajojenkin aineistojen osalta no-
peaksi. Vapaa tekstihaku soveltuu sellaisenaan vain tekstiasiakirjoille, ei esim. kuvamuotoon skan-
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natuille asiakirjoille. Kuvatiedostoihin on hakuja varten liitettdva erityinen hakutiedosto. Mikali
kuvamuotoon tallennetut asiakirjat siirretdan OCR (optical character recognition) -tekniikan avul-
la sahkéisiksi tekstiasiakirjoiksi, silloin myds niihin voidaan kohdistaa tekstihaku.

Vapaa tekstihaku el yleensi yksin riitd hakukeinoksi sihkéisiin asiakirjoithin. Edelld selostettu me-
tatieto on paitsi todistusvoiman turvaamisen kannalta my6s tiedonhaun nikokulmasta tirkeda.
Ulkoiseen metatietoon kuuluvien rekisteritietojen asiaryhmitys (diaarikaava tms.) ja muut elemen-
tit ovat myGs keskeisid, koska ne sitovat haut toimintaan, jonka yhteydessi asiakitjat/tiedot ovat
syntyneet.

Jarjestelmissa voidaan kayttad hakumenetelmiand myos asiasanoja, miké edellyttdd sanaston suun-
nittelua ja yllipitoa siten, ettd hakutulosten kattavuuteen ja tismallisyyteen voidaan luottaa.
Asiasanoituskaan ei yksinddn ole riittivd hakukeino, koska asiakirjallisen tiedon hahmottamisessa
ja haussa on keskeisti yhteys arkistonmuodostajan toimintaan ja tehtdviin, mitd yhteyttd asiasanas-
tolla ei ole.

Tiedonhakuja voidaan rajata ja tismentai. Yleisimpid on ns. Boolen logiikan mukainen toiminto,
jossa hakutermien viliin asetetaan hakua tdsmentivid operaattoreita (ja, tai, ei). Hakutermin kat-
kaisussa on kysymys siitd, ettd haun piirid laajennetaan poistamalla termin loppuosa (esim. katkais-
tu hakutermi sala* antaa tulokseksi salat, salainen, salaisuus jne.).

Tiedonhaun uusinta kehitystd edustaa ns. ontologia, jossa pyritddn tietojen hakuun semanttisin
keinoin, ts. tietojen l6ytimiseen merkityksen eikd pelkistddn rakenteellisen tunnistuksen avulla.
Tdma liittyy ldheisesti ns. semanttisen webin kehittdmiseen.

Jos sahkoisen tietojarjestelmin tiedot tai osa niistd otetaan pitkaaikaissailytykseen, siilytysratkai-
suna ovat usein paperi- tai mikrofilmitulosteet. Se merkitsee tiedonhaun hidastumista. Tulostei-
den tietosisdltoon ja tietojen tulostusjirjestykseen sekd mahdollisten lisihakemistojen tarpeeseen
on syyta ottaa kantaa jo tietojirjestelmien suunnitteluvaiheessa.

4.3.7 Tietoturva

Sihkoisten tietoaineistojen aktiiviaikaisessa kasittelyssd tietosuoja- ja tietoturvakysymykset ovat
olennaisen tirkeita, ja niilld on tietysti merkitystd my6s pitkdaikaissiilytyksessd. Teknisten ratkai-
sujen kuten lokitiedostojen ja toipumisjirjestelmien yms. ohella organisaation toimintatavoilla ja
hallintokulttuurilla on keskeinen vaikutus sithen, miten tietojen suojaamisessa onnistutaan.

Valtiovarainministerié on julkaissut useita tietoturvaan liittyvid ohjeita ja suosituksia, jotka ovat
saatavilla ministerion Internet-kotisivulta (http://www.vm.fi/).
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4.4. Asiakirjahallinnon ja arkistonmuodostuksen suunnittelu ja ohjaus

4.4.1 Suunnittelun periaatteet

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suunnittelu edellyttid kokonaisndkemystd organisaatiosta, sen
tehtdvistd ja nithin liittyvistd asiakirjoista ja muista tietoaineistoista. Arkisto-, julkisuus- ja henkil6-
tietolakien, muun relevantin lainsaddannon seka arkistolaitoksen ohjeiden ja mairdysten tuntemus
on perusedellytys viranomaisen asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suunnittelulle. Suunnittelun
pohjaksi tarvitaan my0s asiakirjojen rekisterdinti- ja arkistointijirjestelmien, seulonnan seka luette-
loinnin ja kuvailun periaatteiden hallintaa. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tavoitteiden toteut-
taminen edellyttdd organisaation johdon sitoutumista. Yksi henkil6 ei voi suunnitella ja ohjeistaa
organisaation asiakirjahallintoa ja arkistotointa (muuta kuin aivan pienissa organisaatioissa); kysy-
mys on ryhmityosta.

Suunnittelun ytimend on arkistonmuodostuksen suunnittelu. Arkistonmuodostus on prosessi,
jonka suunnittelun onnistumisesta riippuu muodostuvan arkiston laajuus, rakenne ja kiytettivyys.
Arkistonmuodostus on ajassa tapahtuva prosessi. Prosessin ldpiisevilld asiakirjoilla on elinkaari,
jonka aikana niille tehdédin erilaisia toimenpiteitd: niitd rekisteroidddn, arkistoidaan ja seulotaan.
Joidenkin asiakirjojen tai tietojen siilytysmuoto voi muuttua elinkaaren aikana. Toimenpiteet ja
niiden jérjestys tulee suunnitella etukiteen. Suunnittelun vilineeni ja sen tulosten dokumentaatio-
na kaytetdan arkistonmuodostussuunnitelmaa.
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ARKISTOLAITOS
4.4.2 Arkistonmuodostussuunnitelma

Arkistonmuodostussuunnitelma® tuli Suomen hallintoon vuoden 1981 arkistolain edellyttimina.
Tdmankaltainen asiakirjahallinnon tyokalu on kansainvilisesti harvinainen. Vastaavia suunnitelmia
on jonkin verran ollut kiytossd Ruotsissa 1960-luvulta lihtien, mutta ne eivit ole viranomaisille
pakollisia.

My6s nykyinen arkistolaki (831/1994) edellyttid viranomaisilta arkistonmuodostussuunnitemaa.
Laissa sdddetdin, ettd

arkistonmuodostajan on mairattivi tehtivien hoidon tuloksena kertyvien asiakir-
jojen siilytysajat ja -tavat seka ylldpidettdva niistd arkistonmuodostussuunnitelmaa

Suunnitelman sisillostd saddetddn niukasti. Minimivaatimusten eli asiakirjojen ja niiden saily-
tysaikojen ja -tapojen lisdksi suunnitelmaan on hyodyllistd merkitd muutakin asiakirjojen ja tieto-
jen siilytykseen, kasittelyyn ja kdyttoon liittyvad informaatiota. Kuinka paljon sitd suunnitelmaan
merkitddn, riippuu arkistonmuodostajan tarpeista. Mikili arkistonmuodostussuunnitelmaa kéyte-
tadn arkistolaitokselle lihetettdvina siilytysaikaesityksend (kuten on tavallista), suunnitelmassa
tulee olla tietyt arkistolaitoksen edellyttimit, seulontapaitdksen tekoa helpottavat tiedot (ks. s.
o).

3 Kunnallishallinnossa suunnitelmasta kiytetddn yleisesti nimitystd arkistointisuunnitelma.
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Arkistonmuodostussuunnitelmalla on (tai voi olla) seuraavanlaisia tehtivid. Suunnitelma

1) ohjaa organisaation arkistonmuodostusta eli asiakirjojen rekisteréintia, ar-
kistointia ja seulontaa,

2) toteuttaa julkisuusperiaatetta ja tietosuojaa,

3) tukee poikkeuksellisiin oloihin valmistautumista,

4) toimii tietopalvelun apuvilineena,

5) toimii suunnittelun apuvilineend,

0) toimii arkistolaitokselle tehtidvini seulontaesityksend,

7) toimii uusien tyontekijéiden perehdyttimisaineistona.

Kohdassa yksi mainittu tehtivd on arkistonmuodostussuunnitelman perustehtiva. Kaikissa tai
lihes kaikissa arkistonmuodostussuunnitelmissa esitetdin asiakirjojen tai -ryhmien lisaksi asiakir-
jojen rekisterdintitapa® (jos aineistoa rekisterdidddn), arkistointijatjestys ja siilytysajat.

Arkistonmuodostussuunnitelman tulee ohjata arkistonmuodostusta niin, ettd syntyva arkisto on
mahdollisimman tarkoituksenmukainen ja kayttokelpoinen seka arkistonmuodostajan ettd myo-
hemmin tutkimuksen kannalta.

Kohdan kaksi merkitys on kasvanut vuoden 1999 julkisuuslainsiddinnén ansiosta. Viraston toi-
minnasta syntyva asiakirjallinen tietoaines ilmenee arkistonmuodostussuunnitelmasta, joka on
pidettavi yleison saatavilla viraston asiakaspalvelussa. Samoin suunnitelmasta selvida tietosuojan
tai muiden syiden vuoksi salassa pidettivi aineisto, jonka suojaamiseen on kiinnitettdva erityistd
huomiota. Suunnitelman tiivis yhteys julkisuuslainsdddidntoon ja sen edellyttimaidn hyviin tie-
donhallintatapaan nakyy siind, ettd siddokset edellyttavit viranomaisten selvittivin ja arvioivan
asiakirja- ja tietohallintonsa arkistonmuodostussuunnitelmaa apuna kayttien.

Poikkeuksellisiin oloihin valmistautumista arkistonmuodostussuunnitelma tukee siind, ettd suun-
nitelmaan merkitddn asiakirjojen suojeluluokka. Sithen voidaan merkitd my6s muuta poikkeus-
oloihin valmistautumisen kannalta merkityksellistd ohjeistusta.

Arkistonmuodostussuunnitelma on (tai siitd voidaan kehittad) keskeinen tietopalvelun apuviline.
Se kertoo, mitd tehtdvid virastolla on ja mitd asiakirjoja niihin liittyy. Usein suunnitelmaan on
my6s merkitty, missd aineisto fyysisesti sijaitsee (kenen vastuulla, sijainti tyohuonees-
sa/ldhiatkistossa/paitearkistossa). TAmid parantaa aineiston saatavuutta. Arkistonmuodostus-
suunnitelma palvelee ennen kaikkea arkistonmuodostajan omaa tietopalvelua. Kun arkistonmuo-
dostussuunnitelman mukaisesti syntynyttd aineistoa aikanaan siirretddn arkistolaitokseen,
suunnitelmaa voidaan hyédyntda myos arkistolaitoksen tietopalvelussa.

Arkistonmuodostussuunnitelman rooli suunnittelun apuvilineend on kahtalainen. Suunnitelma
palvelee luonnollisesti arkistonmuodostuksen suunnittelua. Arkistonmuodostusta on kuitenkin
vaikeaa (tai mahdotonta) kehittdd tyhjiOssd, irrallaan organisaation varsinaisista toimintaproses-
seista. Jos kyseisissd prosesseissa on tarpeettomia vaiheita, paillekkaisyyksid tai muita epitarkoi-
tuksenmukaisia piirteitd, prosessien tuottama aineisto on todennikéisesti kaytettivyydeltian on-
gelmallista. Jos varsinaista toimintaa virtaviivaistetaan, se koituu myos arkistonmuodostuksen
hy6dyksi. Arkistonmuodostussuunnitelma “ldpivalaisee” organisaation rakenteet, toimintaproses-
sit ja nithin liittyvat tietoaineistot, mistd seuraa, ettd suunnitelma on kiyttokelpoinen tyovaline
prosesseja kehitettiessa.

% Joissain arkistonmuodostussuunnitelmissa on luovuttu rekisterdintitavan merkitsemisestd. Ei sen vuoksi, ettei asia
olisi tirked vaan siksi, ettd rekisterdintid kasitellddn kattavasti erillisessd ohjeessa.
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Arkistonmuodostussuunnitelman tehtiva seulontaesityksend vakiintui heti niiden kayttéonoton
yhteydessa 1980-luvun alkupuolella.

Suunnitelmaa voidaan hyédyntid arkistonmuodostajan sisdisessd tulokaskoulutuksessa. Suunni-
telmasta saa tiiviin yleiskuvan organisaatiosta, sen tehtivistd ja niiden yhteydessd syntyvista tieto-
aineistoista.

Kansallisarkisto on julkaissut arkistonmuodostussuunnitelman laadintaa, kiyttoa ja yllapitoa kos-
kevan suosituksen sekd suunnitelman laadintaa koskevan prosessikaavion toimenpideohjeineen
(http://www.narc.fi/ams/; http://www.narc.fi/ams-opas/). Seuraavassa kuvataan prosessin vai-
heita.

1)  Ensimmiisend toimenpiteend on organisaation tehtivien ja toimintaprosessien kartoi-
tus, jonka pohjaksi on tutustuttava organisaatiota koskevaan lainsdddint6on ja sisiisiin
toimintaohjeisiin. Prosessikuvauksen periaatteista on olemassa julkisen hallinnon suositus
JHS 152 Prosessien kuvaukset: yleinen rakenne, esitysmuoto ja kasitteet.

Organisaation tehtavit jakaantuvat tukitehtiviin (yleis-, henkildsto-, talous- ja kiinteistéhal-
linto) ja varsinaisiin lakisditeisiin tehtdviin. Varsinkin valtion tehtavaryhmittelyissd yleishal-
linto saa arkistonmuodostussuunnitelmissa tunnuksen 0, henkildstohallinto tunnuksen 1,
taloushallinto tunnuksen 2 ja kiinteisté- materiaalihallinto tunnuksen 3.° Ryhmittelyn toi-
mivuuden kannalta on syytd pyrkid sithen, ettd paitehtivid on alle kymmenen. Seuraavan
esimerkin Kansallisarkiston (ams) paitehtavista ryhmit 0-3 kuuluvat tukitehtdviin, ryhmit
4—7 varsinaisiin tehtdviin.

0 Yleiset asiat

1 Henkilostéhallinto

2 Taloushallinto

3 Kiinteist6- ja materiaalihallinto

4 Arkistotoimen kehittiminen ja ohjaus

5 Arkistoaineksen sdilyttimisen ja kdytettivyyden kehittiminen
6 Tietopalvelu

7 Heraldiset tehtidvit

Paitehtavit jakaantuvat alatehtdviin esim. seuraavasti (arkistolaitoksen ams):

10 Henkil6stopolitiikka ja sen toteuttaminen
100 Henkiléstésuunnittelu
101 Virkajirjestelyt, nimikemuutokset ja virkojen perustaminen
102 Palvelusuhteen ehtoja koskevat yleiset asiat
103 Virkojen ja tydsopimussuhteisten tehtivien tdyttiminen
104 Henkil6storekisterdinti
105 Tilapiisen henkilokunnan ottaminen
11 Palkkauksen mairdytyminen ja palkkausjirjestelma
12 Palkanmaksu
13 Tyoaika, vuosilomat, poissaolot, virkavapaudet ja sivutoimet
14 Elike- ja virkaeroasiat
15 Henkilostokoulutus
16 Tyo6terveyshuolto ja tydsuojelu seka tapaturma-asiat
17 Yhteistoiminta

3 Joissain suunnitelmissa kiinteisté- ja materiaalihallinto on siséllytetty ryhméin 2, taloushallinto.
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18 Henkil6stopalvelut
19 Muu henkil6stohallinto

Tehtavi- ja prosessikartoitus seki tyonkulkujen selvittiminen on ryhmity6ta, johon osallis-
tuvat tehtdvid hoitavat henkilot, arkistonhoitaja, kirjaaja seka tietojirjestelmaiasiantuntijat.
Ennen kartoituksen viimeistelyd pyydetdin kommentit koko henkil6kunnalta.

Ty6n tuloksena saadaan arkistonmuodostussuunnitelman tehtiaviryhmitys (paitehtivit, ala-
tehtivit), jossa on otettu huomioon asioiden kisittelyvaiheet.

Prosessin toisena vaitheena on tehtavien ja toimintaprosessien yhteydessa kertyvien asiakir-
jojen ja muiden asiakirjallisten tietoaineistojen inventointi. Se kuuluu osana toimenpi-
teisiin, joita julkisuuslainsiddinto edellyttdd hyvian tiedonhallintatavan luomiseksi. Inven-
toinnin kohteena ovat kaikki asiakirjaryhmit ja vastaavat tietoaineistot mukaan lukien
sihkoiset tietoaineistot, valokuvat, videot, ddnitteet yms. Apuna inventoinnissa on jarkevai
hy6dyntaa organisaation vanhaa arkistonmuodostussuunnitelmaa, mikili sellainen on.

Inventointi kannattaa tehda tyopisteittiin asioiden kisittelyprosessia seuraten. Asiakirjoista
ja muista aineistoista selvitetddn niiden nimikkeet sekd niiden elinkaareen ja kisittelyyn vai-
kuttavat tekijit kuten

® miti tietoja asiakirjoihin sisaltyy,

e henkil6tiedot, salassa pidettavit tiedot,

e asiakirjojen vuosikasvu,

e ovatko asiakirjat alkuperiisid vai kopioita,

e miten asiat/toimenpiteet/asiakirjat rekisterididin,

e asiakirjojen mahdolliset muut hakemistot,

e asiakirjojen siilytysmuoto ja —tapa (sdilytysjarjestys) ja niissd elinkaaren aikana mah-
dollisesti tapahtuvat muutokset,

e asiakirjojen vastuuhenkild,

e asiakirjojen nykyiset sailytysajat

e asiakirjojen siilytysarvo (siilytystarve) omassa toiminnassa,

e arvio siitd, onko asiakirjoilla my6hempai tutkimusarvoa.

Kyseiset tiedot voidaan selvittda erityiselld inventointilomakkeella, joka jaetaan henkilokun-
nalle. Lomakkeet voidaan tdyttdd yhdessd ams-tyoryhmain kuuluvan kanssa, tai lomakkei-
den tayttdjit tekevit tyon itsendisesti, ja tietoja tdydennetidn myShemmin tarvittaessa haas-
tattelujen avulla. On tirkedd, ettd inventoinnista ja sen tarkoituksesta tiedotetaan
organisaatiossa riittdvasti. Inventoinnin yhteydessi voi ilmetd, ettd tiettyja asiakirjarutiineja
voitaisiin yksinkertaistaa. Samoin saatetaan huomata, ettid organisaatiossa on tehty tarpee-
tonta tai paillekkaistd rekisterdintid tai ettd osa asiakirjoista on arkistoitu tavalla, joka vaike-
uttaa seulontaa. Havaitut epikohdat voidaan korjata arkistonmuodostussuunnitelmaa laadit-
taessa.

Sahkéisten tietojirjestelmien inventoinnissa voidaan kayttid apuna julkisuus- ja henkil6tie-
tolakien edellyttimid tietojirjestelmd- ja henkilGrekisteriselosteita. Arkistonmuodostus-
suunnitelmaan (tai sen liitteeksi) merkitddn tietojirjestelmistd tiedot, jotka mainitaan valtio-
varainministerion  julkaisemassa tietojitjestelmiselosteen laadintasuosituksessa  (Lain
viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999) mukaisen tietojarjestelmaselosteen
laadintasuositus, 2000). Pakollisiksi suositellaan seuraavia tietoja:
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tietojarjestelman nimi,

vastuutaho (tietojarjestelmin yllapitaja),

vastuuyksikko ja -henkilo,

kayttotarkoitus,

tietojen julkisuus ja salassa pito,

julkiset tiedot ryhmittédin jaoteltuna.

Niiden tietojen lisidksi arkistonmuodostussuunnitelmaan on suositeltavaa merkita tietojar-
jestelmisti:’’

onko kysymyksessa henkilrekistert,

e onko jirjestelmid useamman kuin yhden organisaation yllapitima,

e tulosteet ja tulostusajankohdat,

e jirjestelmdin kdyttoonoton jilkeen tehdyt huomattavat muutokset,
e muille organisaatioille annettavat tiedot,

e ohjelmat, tietoviline(et) ja laitteisto sekd

e tekninen yllapitdja.

Samoin kuin paperiasiakirjoja inventoitaessa my0s sihkéisen aineiston inventoinnissa on
otettava kantaa tietojen siilytysaikoihin (sekd oman toiminnan ettd tutkimuksen kannalta).
Tietojen sailytysmuodon ja -tavan muutokset elinkaaren aikana tulee maaritelld. Erityistd
huomiota on kiinnitettdva sithen, missa vaiheessa ja milld tietovilineelld pysyvian sailytyk-
seen valitut tiedot siirretddn aktiivijirjestelmastd pitkdaikaissailytykseen. Mikali tietoja siirre-
taan sihkoisessa muodossa arkistolaitokseen, siirtotiedoston tulee olla arkistolaitoksen oh-
jeiden mukainen.

Tietojirjestelmien dokumentointi on ollut arkistonmuodostussuunnitelmissa tihdn asti
puutteellista. Suunnitelmaan merkittivit tiedot muodostavat erddnlaisen johdannon viran-
omaisen tietojarjestelmiin ja helpottavat niiden hallintaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
nikokulmasta. Nama suppeahkot tiedot eivit korvaa tietojarjestelmiltd edellytettivaa teknis-
td ja muuta dokumentaatiota, joka saattaa olla mittava.

Inventoinnin yhteydessi ajantasaistetaan tietojarjestelmiselosteet tai laaditaan ne, jos ne
puuttuvat.

Inventoinnin yhteydessid kannattaa asiakirjoista selvittdd ja merkitd muistiin saddokset, joi-
hin ao. asiakirjojen laadinta mahdollisesti perustuu.

Tehtivien, toimintojen ja asiakirjojen inventoinnin yhteydessi on mahdollista rationalisoida
organisaation toimintaprosesseja.

Inventoinnin tuloksena saatavaa inventointiluetteloa tiydennetdan selvittimalla asiakirjoihin
liittyvit julkisuus- ja henkil6tietondkékohdat. Arkistonmuodostussuunnitelmaan merki-
tadn asiakirjaryhmikohtaisesti, ovatko ryhmiin kuuluvat asiakirjat julkisia, salassa pidettdvid

37 Tietoa on varsin paljon. Kun ams on sihkéisessd muodossa, tietojen “mahtuminen” ams:iin ei ole ongelma, tulos-

taminen voi sitd vastoin olla. Ams-tulosteiden laatuun ja kiytettivyyteen onkin kiinnitettdvd huomiota. Ams on pysy-
visti sdilytettdva asiakirja, mikd edellyttdd tulosteiden ottamista ams-tietojirjestelmistd (ellei viranomainen ole saanut
arkistolaitokselta lupaa siilyttdd ams:ia yksinomaan sdhkoisessi muodossa).
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vai osittain salassa pidettivid. Erityissuojattava aineisto on luokiteltava valtionvarainministe-
rién antamien ohjeiden mukaisesti.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitdin asiakitjojen/tietojen salassapitoaika ja salassa-
pidon peruste. Arkistonmuodostussuunnitelmassa tai sithen liittyvdssd muussa ohjeistukses-
sa ohjeistetaan myos se, kuka vastaa salassa pidettavien asiakirjojen kasittelysta ja sailyttami-
sestd sekd pddttid salassa pidettivien tietojen antamisesta.

Salassapito vaikuttaa my0s sdilytysjirjestyksen suunnitteluun (paperiasiakirjojen osalta),
koska julkiset ja salassa pidettivit asiakirjat tulee pyrkid pitimédn erillidn. Sdhkoisissi jirjes-
telmissa salassa pidettivien tietojen kaytto maaritelladn kayttooikeuksin.

Arkistonmuodostussuunnitelman tiedot aineiston salassapidosta ja turvaluokittelusta tuke-
vat viranomaisen tietoturvasuunnitelman laatimista.

Inventoidun aineiston mahdollinen henkilétietoluonne selvitetidn. Henkil6tieto- ja jul-
kisuuslaki edellyttavit henkilorekisterien kasittelyssé erityistda huolellisuutta. Henkilorekiste-
reissd olevien henkil6tietojen sailytysajoista saddetddn usein erityislainsaddannossa. Arkis-
tonmuodostussuunnitelmaan merkitddn rekisterien ja tietojarjestelmien kohdalle tieto siitd,
sisaltdvitko ne henkilGtietoja ja ovatko tiedot salassapidettivid. Samalla laaditaan henkil6tie-
tolain edellyttaimat rekisteriselosteet (mikali ne puuttuvat) tai saatetaan ajan tasalle olemassa
olevat selosteet.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan dokumentoidaan asiakirjojen julkisuuteen ja tietosuojaan
liittyvid asioita, mutta on syytd korostaa, etteivit asiakirjahallinto ja arkistotoimi sindllddn ole
vastuussa julkisuus-, henkil6tieto- ym. muun lainsdddinnon soveltamisesta. Poikkeuksena
on padtearkisto, jossa arkistonhoitaja on vastuussa asiasta tietopalvelua hoitaessaan.

Asiakirjojen sdilytysaikojen maiirittely on keskeinen osa arkistonmuodostuksen suunnit-
telua ja arkistonmuodostussuunnitelman laadintaa. Arkistolaki ja julkisuuslainsdddint6on
perustuva hyvin tiedonhallintatavan vaatimus edellyttavit asiakirjallisten tietojen siilytysar-
von (sdilytysaikojen pituuden) mairittelyd. Arvonmaaritystd ohjaavat tietojen kayttotarve
tehtdvien hoidossa, oikeuksien, etuuksien ja velvoitteiden dokumentoinnissa, julkishallin-
non ohjauksessa ja tilastoinnissa sekd tieteellisen tutkimuksen lihdeaineistona. Arvonmairi-
tystd tehtdessa tulee tarkistaa, liittyyko aineistojen sdilyttimiseen erityislainsaddantoa ja mita
yleisid ja/tai ao. viranomaista koskevia arkistolaitoksen seulontapditoksid on voimassa. Sii-
lytysaikojen mdarittely ja siilytysmuodosta paittiminen (kohta 7) ovat kdytinndssa toisiinsa
lomittuvia suunnittelun vaiheita.

Jokaiselle asiakirjasarjalle ja -ryhmille on pyrittiva maarittelemaidn konkreettiset siilytysajat
(viltetddn “siilytetadn harkinnan mukaan” -tyyppisid merkint6jd), jotta médriajan sailytetta-
vien asiakirjojen seulonta ja havittiminen olisi mahdollisimman yksinkertaista. Mikali siilyt-
timinen/hdvittiminen jitetddn harkinnan mukaan tapahtuvaksi, tulee mairitelld, kuka on
oikeutettu kyseistd harkintavaltaa kayttimadn. Harkinnan mukaan siilyttiminen ei koskaan
tarkoita samaa kuin pysyva siilyttiminen, ts. tillaisia asiakirjoja ei siirretd arkistolaitokseen
tai pysyvain siilytykseen kunnan keskusarkistoon.

Arkistonmuodostussuunnitelmassa on hyodyllistd ilmoittaa asiakirjojen siilytysajat tydhuo-
neissa/ldhiarkistossa sekid kokonaissiilytysajat. Jos asiakitjasatjan tai -ryhmin muodostumi-
nen perustuu tiettyyn sidadokseen tai mairaykseen, tieto siitd on suositeltavaa merkitd suun-
nitelmaan. Siilytysajat on syyti tarkistuttaa lakimiehelld.
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Midritellddn, mitkd tehtdvit/asiat ja niihin Littyvit asiakitjat rekister6iddan. Pohjana mai-
rittelylle ovat lainsddddnnon vaatimukset sekd organisaation omat toiminnalliset tarpeet.
Olemassaolevia kdytintéjd on syytd arvioida kriittisesti; esim. tarpeeton paillekkédinen rekis-
terdinti tulee poistaa. Asiankasittelyjirjestelmdd hankittaessa tai kehitettdessd arvioidaan,
voidaanko erillisrekistereiden avulla kasitellyt asiat siirtdd kasiteltaviksi asiankisittelyjarjes-
telmissa vai ovatko erillisrekisterit edelleen tarpeen (erillisrekisteri voi olla my6s lakisdatei-
nen kuten esim. monet poliisin rekisterit). Asiankisittelyjirjestelma ja erillisrekisterit (tai osa
niistd) on myos mahdollista integroida yhdeksi operatiiviseksi jarjestelmiksi, mikili siitd kat-
sotaan olevan hy6tya asioiden kasittelylle. Sahkoinen asiointi asettaa niin ikdan omat vaati-
muksensa rekisterdinnille (ks. s. 68).

Rekisteroinnin suunnitteluun kuuluu my6s asiaryhmityksen laatiminen diaarille tai asianki-
sittelyjirjestelmin rekisteriosalle. Asiaryhmitys on tarkoituksenmukaista perustaa samalle
tehtavaryhmittelylle (ainakin pdaryhmien osalta) kuin arkistonmuodostussuunnitelma.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitddn jokaisen asiakirjasarjan tai yksittdisen asiakir-
jallisen tiedon kohdalle, mihin rekisteriin kyseinen asiakirja tai tieto mahdollisesti rekisteroi-
dédan. Diaariin tai asiankdsittelyjarjestelmédin rekisterditdvien asiakirjojen kohdalle merkitdin
my6s asiaryhman tunnus.

Asiakirjarekisterien kaytto- ja kasittelyoikeudet tulee mairitelld, koska rekistereihin saattaa
sisiltya salassa pidettivai tietoa.

Rekisterien kartoitukseen ja kehittimiseen on syytd panostaa, koska niilld on tirked merki-
tys hyvin tiedonhallintatavan toteuttamisessa.

Viranomaisten on noudatettava diaarin ja vastaavien asiakirjarekisterien vihimmaistietosi-
sdllon osalta arkistolaitoksen rekisteréinnisti ja arkistoinnista antamia maarayksid ja ohjeita.
Niin turvataan rekisteriin merkittyjen tietojen kaytettivyys myos pitkalld aikavililld. Asiakir-
jarekisterin on toimittava sithen merkittyjen asiakirjallisten tietojen hakemistona niiden ko-
ko elinkaaren ajan.

Asianmukaisella siilytysjarjestykselld turvataan paperiasiakitjojen/fyysisten asiakitjojen ja
tietojen saatavuus ja kiytettdvyys, mikd on hyvin tiedonhallintatavan keskeisid vaatimuksia.
Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitdan, mitkad asiakirjat arkistoidaan samaan sarjaan
(ryhmain) ja millaiseen keskindiseen jarjestykseen. Siilytysjirjestyksen valintaan vaikuttavat
asiakirjojen sdilytysajat ja mahdollinen salassapito. Siilytysjirjestyksen on my6s mahdollis-
tettava asiakifjojen/tietojen vaivaton léytyminen.

Sahkoisten tietojirjestelmien kohdalle suunnitelmaan voidaan merkitd, milld hakuperusteilla
tietoja tavallisesti haetaan jirjestelmasta.

Mikali asiakitjat/tiedot tulostetaan sihkoisestd jitjestelmisti pysyvad sdilytystd varten, tu-
lostus- ja sdilytysjirjestys sekd tulostusajankohta on mairiteltdva, samoin vastuu tulostuk-
sesta.

Asiakirjallisen tiedon elinkaari alkaa tiedon laatimisesta tai vastaanottamisesta ja paittyy
joko tiedon havittimiseen sille vahvistetun siilytysajan umpeuduttua tai tiedon pysyvdin
sailyttamiseen.

Tiedon sdilytysmuoto voi muuttua elinkaaren aikana. Sihkoisiin tietojérjestelmiin sisélty-
vit tiedot tulostetaan usein pitkdaikaissiilytysta varten paperille tai mikrofilmille. Asiakirjal-
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8)

9)
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listen tietojen sdilytysmuodot ja niissi mahdollisesti elinkaaren aikana tapahtuvat muutokset
maaritelldan. Sdilytysmuodon valinnassa on kaksi keskeista kriteerid: tiedonhaun nopeus ja
kustannukset (yksinkertaistaen sanottuna: paperin ja mikrofilmin pitkdaikaisséilytys on hal-
paa, mutta tiedonhaku hidasta; sihkoisen aineiston pitkdaikaissdilytys on kallista, mutta tie-
donhaku nopeaa). Tarkoituksena ei ole selvittad, milloin jarjestelmistd otetaan erilaisia sa-
tunnaisia tulosteita tms. vaan mairitelld aineiston siilytysstrategia elinkaaren nakokulmasta
pitden silmilld tietojen kidyttotarvetta ja kustannuksia.

Asiakirjallisen tiedon siilytysmuodot, niiden muutokset elinkaaren eri vaiheissa ja muutos-
ajankohdat merkitdian arkistonmuodostussuunnitelmaan. Mikali aineisto on samanaikaisesti
useammassa kuin yhdessi muodossa, suunnitelmaan merkitain kaikki muodot ja niiden
kayttotarkoitus (esim. sihkéinen muoto jakelua ja paperituloste sdilytystd varten).

Mikali organisaatiolla on tietojatjestelma/ tietojirjestelmia, joihin sisiltyy ns. hierarkkisen
tallennuksen toiminto, joka siirtdd tiedot automaattisesti sailytysjarjestelmasta toiseen (esim.
kovalevy - optinen levy - magneettinauha), arkistonmuodostussuunnitelmaan on hyvi do-
kumentoida jirjestelmin kisittelysadnnot ja tahdn liittyvat sdilytysmuodon muutokset (hie-
rarkkisen tallennuksen hallinnan suunnitelma).

Asiakirja-aineistoille mdaritellian niiden aktiiviaikaisen siilyttimisen vastuuhenkil6t ja
sdilytyspaikat. Hyviin tiedonhallintatapaan kuuluu asiakirjojen saatavuudesta huolehtimi-
nen. Tahin pyritidn merkitsemilld arkistonmuodostussuunnitelmaan tieto asiakirjojen fyy-
sisestd sijainnista sekd niiden aktiiviaikaisen siilyttimisen vastuuhenkildistd. Vastuuhenki-
16n/vastuuhenkildiden tehtdviin voi kuulua my6s tietojen antamisesta ja antamistavasta
paattiminen.

Asiakirjoja inventoitaessa mairitellidn niiden suojeluluokat. Ne merkitiin arkistonmuo-
dostussuunnitelmaan, joka toimii siten my0s asiakirjojen suojelusuunnitelmana. Tarkoituk-
sena on turvata asiakirjallisten tietojen sdilyminen ja kaytettavyys poikkeuksellisissa oloissa.
Aineisto jaetaan kayttotarvetta ja turvallisuusnakokohtia silmilld pitien kolmeen luokkaan:

1) toiminnan jatkumisen kannalta valttimittomiin asiakirjoihin,
2) tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syistd suojeltaviin asiakirjoithin
3) ja muihin asiakirjoihin.

Poikkeuksellisissa oloissa ryhman yksi asiakirjat siirretddn toimistotiloista turvaan, ja evaku-
oinnin sattuessa ne evakuoidaan ensimmdisind. Mikali ryhmain kaksi kuuluvat asiakirjat
ovat asianmukaisesti piditearkistotiloissa, ne eivit poikkeusoloissa edellytd toimenpiteitd,
ellei niitd evakuoinnin yhteydessd jouduta siirtimiain muualle. Kolmanteen ryhmiin kuulu-
vat asiakirjat eivat vaadi erityistoimenpiteitd poikkeuksellisissa oloissa. Asiakirjojen paikka
suojeluluokissa voi vaihdella niiden elinkaaren aikana. Mikali arkistoon sisiltyy erityisen ar-
vokkaita tietoja, on arvioitava mahdollinen turvakopioinnin tarve tietojen sdilymisen var-
mistamiseksi.

Sahkoisessa aineistossa suojeluluokka liittyy aineiston kaytettivyyden turvaamiseen. Suoje-
luluokan avulla voidaan erottaa sihkoisen tietoaineiston tirkedt osat ja taata niiden sailyvyys
tietoteknisin menetelmin muuta aineistoa paremmin. Kaytinnossa tirkei tietojirjestelmid on
useimmiten syytd suojella kokonaisuutena jirjestelmin toiminnot mukaan lukien. Tietojen
suojaamiseen kuuluu olennaisena osana varmuuskopiointi. Sahkoisessd tietoymparistossa
vahinkoihin varaudutaan toipumissuunnitelman ja poikkeusoloihin valmiussuunnitelman
avulla.
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10)  Arkistonmuodostussuunnitelmatyén loppuvaiheessa laaditaan arkistokaava pysyvisti ja
pitkddn (yli 10 vuotta) siilytettdvia asiakirjoja varten. Arkistokaava osoittaa muodostuneen
arkiston rakenteen. Arkistokaava palvelee asiakirjojen ja tietojen saatavuutta ja kiytettdvyyt-
ti sekd helpottaa pditearkiston hallintaa. Arkistonmuodostussuunnitelman tehtiviryhmi-
tykseen perustuvat kaavaratkaisut ovat yleistyneet 1980-luvun lopusta lihtien. Tillainen
ryhmitys heijastelee arkistonmuodostajan tehtivid ja toimintaa ja on siksi suositeltava. Kun
jarjestetadin vanhaa arkistoa, on kuitenkin edelleen perusteltua kayttad ns. ABC-kaavaa (ks.
s. 144).

Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitddn arkistokaavaan sisiltyvien asiakirjaryhmien ja
tietoaineistojen kohdalle arkistokaavan mukainen tunnus.

11)  Valmistunut arkistonmuodostussuunnitelma hyviksytdin kiyttoon organisaation omien
hallinnollisten kaytint6jen mukaisesti sen jalkeen, kun asiakirjojen pysyville sailyttaimiselle
on saatu vahvistus. Suunnitelma lidhetetddn siilytysaikaesityksena Kansallisarkistoon joko
suoraan tai ao. keskushallinto-organisaation kautta, joka mahdollisesti koordinoi useiden vi-
rastojen yhteisen seulontaesityksen. Arkistolaitos pdittdd pysyviasti siilytettivit asiakirjat ja
tiedot seké niiden lopulliset sdilytysmuodot. Arkistolaitoksen seulontapditoksestd mahdolli-
sesti johtuvat muutokset siilytysaikoihin ja -tapothin merkitddn arkistonmuodostussuunni-
telmaan. Sen jilkeen suunnitelmasta tiedotetaan organisaatiossa kattavasti ja jirjestetdin
kiyttoonottokoulutus. Koulutuksessa kdydddn ldpi vastuiden jako ja arkistonmuodostus-
suunnitelmaan liittyva ohjeistus. Jokainen tyontekija noudattaa suunnitelmaa omien ty6teh-
taviensa yhteydessi kertyvien asiakirjojen osalta.

Arkistonmuodostussuunnitelma on pysyvasti siilytettivd asiakirja. Alkuperdisen suunnitelman
lisaksi tulee siilyttdd tiedot suunnitelmaan tehdyistd muutoksista. Sdhkoisessd ymparistossid suun-
nitelmasta otetaan paperituloste pysyvain siilytykseen muutosten yhteydessd. Muutosajankohta
tulee dokumentoida.

Suunnitelma on julkinen asiakirja, jonka tulee olla asiakkaiden saatavilla, mitd my6s lainsiddianto
edellyttda. Arkistonmuodostussuunnitelma voidaan my0s sijoittaa organisaation intranetiin, jossa
se on kaikkien tyontekijoiden selattavissa. Suunnitelman muokkaus- ja piivitysoikeudet on syytd
olla ainoastaan tihin tehtdviin midritylld henkilolld/henkil6illa.

Lihtokohtaisesti voidaan sanoa, ettd arkistonmuodostussuunnitelma ei ole koskaan lopullisesti
valmis. Organisaation tehtivissd ja tietoaineistoissa tapahtuu ajan mittaan muutoksia, jotka edel-
Iyttavat suunnitelman ajantasaistamista. Suunnitelman yllapito on vastuutettava ja otettava osaksi
organisaation jatkuvaa toimintaa. Jos niin ei menetelld, osa asiakirjallisista tiedoista jdd ennen pit-
kad suunnitelman ulkopuolelle ja tietojen hallinnasta tulee puutteellista.

Suunnitelman yllipito, kehittiminen ja ajantasaistaminen voidaan antaa erityisen tyoryhmin teh-
taviksi, mutta tehokkaampaa on, jos tehtidvi voidaan kytked osaksi organisaation ja sen toiminta-
prosessien yleistd kehittamista. Talloinkin tosin tarvitaan koordinaattori, joka kokoaa ja toteuttaa
muutokset ja paivitykset. Kehittimisen, yllipidon ja ajantasaistamisen tulokset vahvistetaan orga-
nisaation hallinnollisten kaytintdjen mukaisesti.

Edelld selostettu arkistonmuodostussuunnitelman laadintaprosessi voi vaikuttaa raskaalta. Sitd voi
kuitenkin hyodyntia soveltuvin osin, ”’pienin askelin”. Se jasentdd laatimisprosessia ja auttaa paa-
semain alkuun suunnittelutyossi, joka usein koetaan tyclaaksi.

Arkistonmuodostussuunnitelman toteutus el sininsa ole riippuvainen muodollisista tai tietovali-
neeseen liittyvistd seikoista. Suurin hyoty suunnitelmasta saadaan, jos se on sihkoisessd muodossa
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ja jos se lisaksi voidaan integroida muihin tietojirjestelmiin kuten asiankasittelyjirjestelmain. Hyo-
ty tulee siitd, ettd arkistonmuodostussuunnitelman saatavuus ja muokattavuus paranee ja siitd, ettd
suunnitelmasta saadaan valmiina tiettyjd perustietoja (metatietoja) muiden jérjestelmien kayttoon.
Niitd tietoja ovat asiakirjojen siilytysaikatiedot, julkisuusluokka, henkilétietoluonne, sijaintipaikka
ja suojeluluokkatiedot. Arkistonmuodostussuunnitelma toimii talloin ikddn kuin muiden tietojir-
jestelmien taustajirjestelmana, joka tuottaa valmista tietoa ao. jarjestelmien kayttoon. Edellytykse-

ni on jirjestelmien yhteensopivuus.

Seuraavassa arkistonmuodostussuunnitelman laadintaprosessi tiivistetysti:
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Tehtivien ja toimintaprosessien kartoitus
lainsdaddinto, ohjeet, toimintakertomukset
ryhmitys tukitehtaviin ja varsinaisiin tehtaviin
péa- ja alatehtavit

Asiakirjojen ja tietoaineistojen inventointi
selvitys sisallosta, elinkaaresta ja kisittelyyn vaikuttavista tekijoista

Julkisuus- ja henkil6tietonikékohtien selvittiminen

Sdilytysaikojen méiirittely

viranomaisen tarve

oikeusturva

tieteellinen tutkimus

tarkistettava mahdollinen erityislainsaadanto

Rekisterdintitarpeen méairittely

lainsaadannon vaatimukset, organisaation toiminnalliset tarpeet
asiakirjarekisterien suhteiden selvittiminen (esim. asiankasittelyjarjestelma
— erillisrekisterit)

asiaryhmityksen laatiminen rekisterille/rekistereille
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6. Siilytysjarjestys
satjat/ryhmit, asiakitjojen keskindinen jirjestys niiden sisalld

e sihkoisten jirjestelmien yhteyteen tarvittaessa merkintd, milld hakuperus-
teilla tietoja tavallisimmin haetaan

e pysyvian sdilytykseen jirjestelmistd otettavien tulosteiden tulostus- ja sii-
lytysjirjestys, tulostusajankohta ja vastuut méariteltdva

7. Sailytysmuoto

mairitellddn tietojen sdilytysmuodot ja niiden mahdolliset muutokset elin-
kaaren aitkana

8. Asiakirja-aineistojen vastuuhenkil6t ja sidilytyspaikat
e koskee asiakitjojen aktiiviaikaista sdilyttimista

Suojeluluokan mairittely

e tuloksena asiakirjojen suojelusuunnitelma, jolla pyritdan turvaamaan tieto-
jen sdilyminen ja kaytettavyys poikkeusoloissa

10. Arkistokaavan laatiminen
e pysyvasti ja yli 10 vuotta siilytettaville asiakirjoille
e piitearkiston sisillysluettelo

11. Ams:in hyviksyminen kiytt66n

e arkistolaitoksen hyviksyntad pysyvisti sdilytettavien asiakirjojen osalta

e hyviksyminen organisaation omien hallinnollisten kiytintjen mukaisesti
e tiedottaminen ja koulutus

4.4.3 Muu ohjeistus

Arkistonmuodostussuunnitelma on asiakirjahallintoa ja arkistotointa koskevan ohjeistuksen ydin,
mutta se ei ole yksinddn riittdva. Esim. toimintojen organisointi seka paitearkistonhoito edellytta-
vit omat ohjeensa.

Vuoden 1981 arkistolaki edellytti viranomaisilta arkistonmuodostussuunnitelman lisiksi arkisto-
sdantod, joka sisilsi edelld mainitun ohjeistuksen. Nykyinen arkistolaki ei mainitse arkistosaiantod,
mutta sen kaltainen ohjeistus on kuitenkin kaytinnossa oltava. Arkistolain 8 §:ssd siddetddn, ettd
arkistonmuodostajan on maiirittivi, miten sen arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja kiytinnon
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hoito jirjestetadn. Tama edellyttad kirjallisessa muodossa olevia ohjeita. Arkistosaannén asemesta
voidaan puhua asiakirjahallinnon ja arkistotoimen kisikirjasta tai ohjeistosta. Sen tulisi sisdltad
ainakin seuraavat asiat:

asiakirjahallinnon organisaatio (vastuuhenkil6t, ohjeistuksen yllapito, val-

vonta jne.),

e ohjeet arkistonmuodostuksesta (arkistonmuodostussuunnitelma, joka ka-
sikirjan liitteend),

e ohjeet asiakirjojen ja asioiden rekisteroinnista,

e ohjeet arkiston kuvailusta ja luetteloinnista,

e ohjeet asiakirjojen ja tietoaineistojen havittimisesta,

e asiakirjojen kayttod ja lainaamista koskevat ohjeet,

e asiakirjojen siilytysvilineet ja -tilat,

e ohjeet asiakifjojen siitrosta paitearkistoon/atkistolaitokseen,

e asiakirjojen suojelu,

e tietoturvaohjeistus.

Edelld kuvattu ohjeistus palvelee osaltaan hyvin tiedonhallintatavan toteutusta.”

4.4 .4 Organisaatio- ja tehtavamuutosten vaikutukset arkistonmuodostukseen ja
arkistotoimeen

Viranomaisten arkistonmuodostus ei etene tasaisesti. Sithen voi tulla huomattaviakin muutoksia.
Viimeisen viidentoista vuoden aikana valtionhallinnossa on tapahtunut runsaasti organisaatio- ja
tehtavamuutoksia, joilla on ollut vaikutusta myos arkistonmuodostukseen ja arkistotoimeen (esim.
TE-keskusten perustaminen, kihlakuntauudistus).

Erds muutostekija liittyy arkistolain sovellettavuuteen. Organisaation status saattaa muuttua julki-
sesta yksityiseksi, jolloin arkistolakia ei endd sovelleta kyseiseen organisaatioon. Hyvid esimerkki
tastd on 1960-luvulla perustettu Valtion tietokonekeskus, joka 1990-luvulla muuttui ensin valtion
litkelaitokseksi ja sitten yksityiseksi yritykseksi. Ndissa tapauksissa saattaa muodostua ongelmaksi
organisaation “perima” viranomaistoiminnan aikana syntynyt arkisto. Jos arkiston jirjestys on
puutteellinen ja aineisto seulomatonta, yritys ei ymmarrettivisti useinkaan halua panostaa sen
siittokuntoon saattamiseen. Arkistolaitoksen tulee ottaa vastaan lakkautetun viranomaisen arkisto,
mutta arkiston on periaatteessa oltava jirjestyksessd, seulottu ja luetteloitu. Viime kidessd ao.
hallinnonalan ministeri ratkaisee lakkautetun viranomaisen arkistoon liittyvit kysymykset.

Organisaation statuksen muuttumisesta puhuttaessa on muistettava, ettd valtion ja kunnan liikelai-
tokset kuuluvat arkistolain piiriin. Arkistolaki ei kuitenkaan maaria valtion litkelaitosten arkistoja
siirrettavaksi arkistolaitokseen.

Kun arkistonmuodostajan toiminta lakkaa, perusperiaatteena on arkiston paittiminen. Lakkaute-
tun arkistonmuodostajan tehtivit siirtyvat yhdelle tai useammalle organisaatiolle, jonka/joiden
haltuun alkaa kertya uutta arkistoa, joka muodostaa oman kokonaisuutensa.

38 Osa viranomaisista on pelkistinyt arkistonmuodostussuunnitelman darimmilleen (vain tiedot asiakirjoista ja niiden
siilytysajoista) ja operoi sen ohella tdydentivilld ohjeilla (rekisterdinti, julkisuusasiat jne.). Kun kidytssd on ams-
tietojirjestelmd, tillainen erottelu ei ole kdytinnossi tarpeen. Kaikki tiedot ovat samassa jirjestelmissd, josta voidaan
tulostaa eri tarpeita varten erilaisia tulosteita.

90



ARKISTOLAITOS

Keskeneriiset asiat yleensa siirretddn uuteen organisaatioon ja niihin liittyvit asiakirjat liitetdan sen
arkistoon, kun asiat on kisitelty loppuun. Mikili organisaatio tarvitsee toiminnassaan edeltdjansa
muitakin asiakirjoja kuin vain keskeneriisiin asioihin liittyvid, ne voidaan lainata uuteen organisaa-
tion ja palauttaa sitten alkuperiiseen yhteyteensa, kun kayttotarve lakkaa.

Provenienssiperiaatteen puhtaasta soveltamisesta on joskus joustettava. Uusi organisaatio voi
tarvita lakkautetun organisaation asiakirjoja pysyvisti toiminnassaan. Télloin kyseiset asiakirjat
liitetddn osaksi uuden organisaation arkistoa. Tietojitjestelmit ja/tai niissd olevat tiedot ovat usein
sellaisia, ettd ne on siirrettdva toimintaa jatkavaan organisaation. Niissa tilanteissa arkistolaitoksen
linjana on ollut edellyttda, etti toiminnan paattymisajankohdan tiedot tulostetaan paperille tai
mikrofilmille ja liitetddn toimintansa paattavin viranomaisen arkistoon.

Viranomaisen muuttuessa litkelaitokseksi on ratkaistava viranomaisaikaisen ja uuden liikelaitosai-
kaisen arkiston suhde. Arkistonmuodostuksessa voi tehtivien muuttumisesta johtuen tapahtua
suuriakin muutoksia, mutta se voi my6s jatkua paidpiirteissadan entisellian. Arkistojen suhde (esim.
kaytetddnkoé samoja rekistereitd) on ratkaistava tapauskohtaisesti. Tdrked nikokohta on se, ettd
viranomaisaikainen arkisto siirretddn pysyvasti sdilytettdviltd osin aikanaan arkistolaitokseen, kun
taas liikelaitoksen arkistoa ei vilttimittd siirretd. Siirtoa ajatellen arkistokokonaisuuksien tiytyy
olla helposti toisistaan erotettavissa. Ongelmatapauksissa kannattaa kadntya arkistolaitoksen puo-
leen mahdollisimman aikaisessa vaiheessa.

Asiakirjojen ja arkistojen siirtiminen (so. lainaaminen ja palautus sekd mahdollinen liittiminen
uuteen kokonaisuuteen) tulee ehdottomasti dokumentoida. Tama tapahtuu tekemilld asianmukai-
set merkinnat arkistoluetteloon seki tarvittaessa diaariin ja muihin asiakirjarekistereihin.

4.5 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen organisointi

Arkistotoimen organisoinnista sdidetddn arkistolaissa, jonka mukaan arkistonmuodostajan on
madrittivid, miten sen arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja kiaytinnoén hoito jirjestetiin. Kunnan
osalta saddetain erikseen, ettd arkistotoimen jarjestiminen kunnassa kuuluu kunnanhallitukselle.
Kunnanhallituksen on mairattiva se viranhaltija tai toimihenkild, joka johtaa kunnan arkistotoin-
ta ja arkistonmuodostusta sekd huolehtii kunnan pysyvisti siilytettivistd asiakirjoista. Se mitd sdd-
detddn kunnasta, koskee my6s kuntayhtymia tai muuta vastaavaa yhteistybmuotoa.

Arkistolaki ei yksityiskohtaisesti ohjaa arkistotoimen organisoimista arkistonmuodostajissa. Se
kuitenkin velvoittaa arkistonmuodostajat organisoimaan kyseisen toiminnan. Asiakirjahallinnon
organisointiin arkistolaki ei puutu, niin kuin se ei ylipaitdan puhu asiakirjahallinnosta. Lain perus-
teluissa asiakirjahallinto kuitenkin mainitaan. Perusteluissa edellytetiin, ettd arkistotoimen osa-
alueet koordinoidaan kokonaisvaltaiseksi asiakirjahallinnoksi, niin ettd asiakirjat palvelevat tiedon-
lihteind elinkaarensa kaikissa vaiheissa. Tamin vuoksi ei voida ajatella, ettd asiakirjahallinto ja
velvollisuus sen organisointiin suljettaisiin pois arkistonmuodostajan tehtivikentasta.

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi voidaan organisoida monella tavoin. Nama toiminnot jasennetidin
nykyisin osaksi laajempaa kokonaisuutta, jota yleisesti kutsutaan tietohallinnoksi. Tietotoimintojen
kisitteistd on kuitenkin edelleen varsin hotjuvaa. Erdin miiritelmin mukaan tietohallinto muo-
dostuu toiminnoista, jotka ohjaavat ja tukevat yhteisén tictohuoltoa.” Tietohuolto puolestaan on

¥ Tietohallintoa lihestytiin usein korostetun tietoteknisestd nikékulmasta. Valtionhallinnon tietoturvakasitteiston
(VAHTI 4/2003) mukaan tietohallinto tarkoittaa ohjaustoimintoja, joiden tarkoituksena on kehittid, ylldpitdd ja var-
mistaa organisaation tietojenkisittelyd, tietovarantoja ja tietojitjestelmien yhteentoimivuutta, tietotekniikan ja tieto-
tekniikkapalvelujen hankintaa ja tarjontaa sekd tietotoimintojen turvallisuutta ja taloudellisuutta.
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organisoitua toimintaa, jolla yhteisé huolehtii tarvitsemansa tiedon tuotannosta, hankinnasta, tal-
lennuksesta ja kiytto6n saattamisesta. Tietohuollon tirked sektori on tietopalvelu®, joka hankkii
ja vilittda tietoa sen tarvitsijoille sekd avustaa tiedonlihteiden kaytossd. Tiedonldhteitd ovat esim.
kirjastot, arkistot ja asiantuntijat.

Joissain organisaatioissa asiakirjahallinto ja arkistotoimi kuuluvat organisatorisesti tietopalveluyk-
sikk66n. Yksikon muita toimintoja saattavat olla esim. kirjastopalvelut ja tiedotus. Téllaista orga-
nisoitumistapaa voidaan perustella asiakirjahallinnon, arkistotoimen, kirjastopalvelun ja tiedotuk-
sen tavoitteiden samankaltaisuudella: tavoitteena on oikean tiedon saaminen oikealle henkil6lle
oikea-aikaisesti. Organisoitumistavalle antaa perusteita my0s asiakasnikokulma. Asiakkaalle on
sama, kuka tiedon toimittaa, kunhan hin vain saa sen. TAma nikokulma on keskeinen, kun kehi-
tetddn ns. yhden luukun periaatetta. Palvelua pyritddn antamaan sielld, mihin asiakas ensiksi ottaa
yhteyttd. Jotta yhden luukun periaate voisi toimia tehokkaasti, tietopalveluyksikon eri sektoreilla
toimivien taytyy olla varsin hyvin perilld naapurisektorien tydmenetelmisti ja aineistoista.

Tietopalveluksi organisoitumisen etuthin kuuluu myo6s se, etta siten asiakirjahallinto ja arkistotoi-
mi todennakdoisesti tulevat paremmin tunnetuiksi sekd organisaation sisilld ettd sen ulkopuolella.

Esimerkkind organisointitavoista mainittakoon erds keskushallinnon organisaatio, jossa arkisto-
toimi on sijoitettu hallintoyksikon alaiseen tietopalveluyksikkdon seuraavasti:

HALLINTOYKSIKKO
I
Talous- ja
henkil6sto- Tietohallinto Tietopalvelu Sisdiset palvelut
hallinto
Kirjaamopalvelut Arkistopalvelut Kirjastopalvelut Intranet

Esimerkkiorganisaatiossa tietohallintoyksikon vastuulla ovat tietojenkdsittelyyn ja tietotekniikkaan
liittyvat asiat, ei organisaation tietohallinto kokonaisuudessaan. Termid tietohallinto kaytetddn
organisaatiossa usein nain.

Tietopalvelussa on keskeistd tiedon toimittaminen sitd tarvitseville. Asiakirjahallinnon ja arkisto-
toimen tehtivikenttd on kuitenkin laajempi. Niiden tirkein tehtidvi on arkistonmuodostuksen
suunnittelu ja johtaminen.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtivissa tyoskentelee ihmisid eri vastuutasoilla. Asiakirjahal-
linto ja arkistotoimi poikkeavat muista tukitehtivistd kuten talous- ja henkil6stéhallinnosta siind,
ettd organisaation kaikki tyontekijat osallistuvat nithin tavalla tai toisella. Kaikki (tai lihes kaikki)
tyontekijat kasittelevit asiakirjoja, ja heiddn on siten otettava huomioon organisaatiossa noudatet-

40 Kisitettd #etopalveln kiytetddn nykyisin usein viittaamaan ensisijaisesti tietokantoihin liittyviin palveluihin ja haku-
toimintoihin.
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tava asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjeistus. Jokainen tarvitsee arkistonmuodostussuunni-
telmaa omassa tyossdin kasittelemiensa asiakirjojen osalta. Arkistotoimi ei siten rajaudu pelkis-

tadn arkistonhoitajan vastuulla olevaan péditearkistoon.

Organisaatiossa tydskentelevien on hyvi
tuntea seuraavat arkistotermit:

Kisiarkisto = yhden tyontekijan tai tydryhman
hallussa olevat asiakirjat, joita sailytetdin tyoti-
loissa.

Lihiarkisto = arkistotila, jossa siilytetiin usean
henkil6n tai tyGryhmien tai organisaatioyksikén
asiakirjoja ja joka sijaitsee toimitilojen ldheisyy-
dessa.

Piatearkisto = pitkdin tai pysyvasti séilytettavi-
en asiakirjojen arkistotila, joka tayttad tietyt ra-

kenteelliset ja olosuhteita koskevat vaatimukset.

Yleisen vastuun lisiksi organisaatiossa on myos
asiakitjahallintoon ja/tai arkistotoimeen etikois-
tuneita tyontekijoitd. Tehtivaalueen ylin esimies
saattaa olla varsin etdilld asiakirjahallinnosta ja
arkistotoimesta (sekd suunnittelusta ettd kaytin-
noén toiminnasta). Organisaatiokohtaiset erot
ovat suuria. Organisaatiossa on (tai tulisi olla)
kuitenkin aina tyontekija/tyontekijoitd, jon-
ka/joiden vastuulla on asiakirjahallinnon ja at-
kistotoimen suunnittelu, ohjeistus, koulutus ja
valvonta seki organisaation paitearkiston hoito.

Kunnassa keskusarkiston vastuuhenkildén tulee
arkistolain mukaan ohjata kunnan arkistotointa
ja arkistonmuodostusta. Tahin toimenkuvaan
kuuluu vastuu kunnan arkistotoimeen liittyvistd

suunnittelu- ja ohjaustehtivistd. Hinen tehtivi-

nian on huolehtia, etti arkistotoimen vaatimuk-
set ja asiakirjojen pysyva siilyttiminen otetaan huomioon tietohallintoa ja tietotekniikkaa koske-
vissa hankkeissa. Arkistonmuodostussuunnitelmien laadinnan ja ajantasaistamisen ohjaus ja koor-
dinointi on keskusarkistonhoitajan tirked tehtdvi. Arkistonhoitajan tehtivit voidaan tarkemmin
eritelld toimenkuvauksessa tai muussa hallintokdytinnén mukaisessa sopimuksessa. Téssd yhtey-
dessi tulee erityisesti yhdistelmavirassa toimivalle arkistonhoitajalle varata riittdvisti aitkaa arkisto-
toimen tehtivien hoitoon. Arkistonhoitajan virkanimikkeen (arkistopaillikko, arkistosihteeri, kes-
kusarkistonhoitaja) tulisi kuvastaa tehtivan vastuullisuutta.

Toimintaa kaytinndssi johtavalla tyontekijilla — arkistonhoitajalla, tietopalvelupdallikolld tai vas-
taavalla — tulisi olla sellainen asema organisaatiossa, ettd han pystyy hoitamaan asiakirjahallinnon
ja arkistotoimen tehtivid mahdollisimman tehokkaasti. Arkistonhoitajan (tai vast.) lisiksi ainakin
suurissa organisaatioissa tarvitaan erityinen vastuuhenkiléiden verkosto, joka osaltaan varmistaa
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tavoitteiden toteutumisen. Niiden tehtivialueiden vastuut ja
tehtavit tulee selkedsti ohjeistaa.

Ohjaavasta roolistaan huolimatta keskusarkistonhoitaja ei ole vastuussa kunnan eri arkistonmuo-
dostajien arkistotoimesta. Yksikoiden johtavat viranhaltijat ovat vastuussa yksikkojensd arkisto-
toimesta kuten mistd tahansa organisaation kdytinnon toiminnasta. He nimittavit yksikoille arkis-
tovastaavat ja madraavit kayttoon niiden arkistonmuodostussuunnitelmat. Arkistovastaavien rooli
on keskeinen. He toimivat yhdyshenkil6ind kunnan arkistonhoitajan ja omien yksikkojensa valilla.
Yhdessi he kehittavit yksikon arkistonmuodostusta seki antavat tarpeellista ohjausta ja koulutus-
ta.

Koska arkistotoimi on viranomaisille lakisaiteinen tehtivi, joka ldpiisee organisaation kaikki toi-
minnot ja jolla on liheinen kosketus toiminnan tehokkuuteen ja taloudellisuuteen seka julkisuus-
ja tietosuojakysymyksiin, on perusteltua, ettd asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat organisaatiokaa-
viossa ldhelld organisaation johtoa.
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(viittausajankohta 21.3.2000).

4.6 Arkistonmuodostuksen erityispiirteita eri arkistonmuodostajissa
4.6.1 Valtionhallinto

Hallintohistoria ja arkistonmuodostuksen historia liittyvit kiintedsti yhteen. Viimeisen kahdensa-
dan vuoden aikana Suomen hallintokoneisto on suuresti kasvanut ja eriytynyt. Koska hallinto
kayttda tyovilineindin asiakirjoja, my0s arkistot ovat vastaavasti kasvaneet ja tulleet monimuotoi-
semmiksi. Suomalainen arkistonmuodostus on ollut melko yhdenmukaista. Arkistonmuodostaja-
ryhmistd riippuen siind on esiintynyt ja esiintyy kuitenkin tiettyjd eroja.

Valtionhallinnossa suuriruhtinaskunnan aika (1809-1917) merkitsi Suomessa oman keskushallin-
non syntyi (Senaatti, keskusvirastot). Jo Ruotsinvallan aikana alkanut piiri- ja paikallishallinnon
kasvu jatkui (mm. rakennus-, rautatie-, metsi- ja kouluhallinto). 1900-luvulla on vallinnut ristirii-
taisia nikemyksid hallinnon kehittimisestd. On esim. kiyty keskustelua ministerididen ja keskusvi-
rastojen roolista. MinisteriOkeskeinen nikemys on tilld hetkelld voitolla. Keskusvirastoja on lak-
kautettu ja niiden tehtdvid siirretty toisaalta ministeriéille, toisaalta piiri- ja aluehallinnolle. Toinen
keskeinen tendenssi on 1980-luvun lopusta lihtien ollut julkisten tehtdvien liikelaitostaminen,
yhti6ittiminen ja muu ns. ulkoistaminen. Tdhdn on liittynyt viranomaisten lakkauttamisia ja uu-
delleenorganisointeja. Arkistotoimen kannalta timi on johtanut mm. siithen, ettd aina ei ole sel-
vad, kuuluuko uusi tehtdvien hoitaja arkistolain piiriin vai ei ja jos kuuluu niin miltd osin.

Valtionhallinnon arkistonmuodostuksessa diaareilla oli (ja on) keskeinen merkitys. Ladninhallituk-
sissa ryhdyttiin jo 1700-luvun loppupuolella kiyttimain diaareja saksalaisen mallin mukaan. Laa-
ninhallitusten diariointikdytint6 oli esimerkkind autonomian ajan viranomaisille. Pisimmille diaa-
riperusteinen jirjestelmi kehittyi Keisarillisen Suomen Senaatin arkistonmuodostuksessa.

Diaari strukturoi valtion viranomaisten arkistoja. Niihin syntyi diaarin ohjaamana erilaisia asiakir-
jasatjoja, ennen muuta aktisarjoja sekd saapuneiden ja lihteneiden kirjeiden sarjoja. Systeemiin
kuului, viranomaisesta riippuen, myos poytakirjoja ja paitostaltioita. Silloin kun viranomainen oli
kollegiaalinen eli kun piditoksenteko tapahtui viraston johdon muodostamassa kollegiossa, sen
poytikirjat olivat keskeinen aineistoryhma. Piillikkovirastoissa poytakirjojen merkitys oli vahai-
sempi. Piillikon ratkaisut tulivat dokumentoiduiksi (ulkoisissa asioissa) kirjetoisteisiin. Virastossa
saattoi olla my6s paillikon paitospoytakirja tai -luettelo, johon merkittiin yleensa vain sisiiset
hallinnolliset pditokset.

Tietotekniikan vaikutuksista huolimatta edelld kuvatut arkistonmuodostuksen periaatteet ovat
edelleen suurelta osin todellisuutta valtion viranomaisissa. Diarioinnin ja muun rekisteréinnin
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merkitys on jopa uudelleen korostunut sihkoisen asioinnin johdosta. Uusi kehityspiirre on pro-
jektiaineiston voimakas kasvu. Sen hallitseminen perinteisen asiakirjahallinnon keinoin voi olla
hankalaa. Diaari ja asiankisittelyjirjestelmat, joihin diaari on nykydin integroitu, sopivat parhaiten
melko nopeatempoisen asioiden valmistelun hallintavalineeksi, kun taas projektien kesto voi olla
hyvinkin pitkéd. Projektien aineisto ei my6skdan aina ole yhtd selvipiirteista kuin perinteinen hal-
linnollinen aineisto (kirje, poytikirja, paitds). Organisaatioiden rakenne ei ole yhtd kiinted kuin
ennen, mistd voi seurata, ettd projektiaineistoihin liittyva asiakirjahallinnollinen vastuu hamartyy.

Tietoteknitkan mukanaan tuoma uusi ilmi6 ovat tietyn hallinnonalan tai viranomaisryhmin yhtei-
set tietojdrjestelmat (esim. viestOtietojirjestelma, kiinteistotietojirjestelma, maaseutuelinkeinore-
kisteri). Ne nostavat esiin kysymyksen tietojen provenienssista eli siitd, minkd viranomaisen tai
laitoksen arkistoon kyseiset tiedot kuuluvat. Asia on suurelta osin tarkoituksenmukaisuuskysymys.
Aineiston sdilytys, ylldpito ja kdyttopalvelu jirjestetidn sinne, missd se on tarkoituksenmukaisinta.
Tiami edellyttad kuitenkin, ettd tietojen provenienssi, ts. yhteys aineiston tuottaneisiin tehtiviin ja
organisaatioihin, dokumentoidaan asianmukaisesti.

Yhteisistd piirteistdidn huolimatta valtionhallinnon viranomaisten ja laitosten arkistonmuodostuk-
sessa ja suhtautumisessa arkistoon on myds eroja. Arkistonsa osalta epityypillinen valtion viran-
omainen on esimerkiksi maanmittauslaitos, joka operoi pdamiiritehtivissaan paljolti kartta-
aineiston avulla. Piivittdisessd virkatoiminnassa saatetaan tarvita 1700-luvun karttoja. Arkiston
arvostus on maanmittauslaitoksessa ymmarrettavisti syistd korkea. Toisen tyyppista erikoistapaus-
ta edustavat ulosottoviranomaiset, joiden toiminta tuottaa suuria asiakirja- ja tietomassoja. Toisin
kuin maanmittauslaitoksessa ne ovat suurelta osin ajankohtaisia vain melko lyhyen aikaa, ja vain
pieni osa niistd sailytetddn pysyvasti. Oma lukunsa ovat valtion tutkimuslaitokset (esim. Metsin-
tutkimuslaitos ja Ilmatieteen laitos), joiden arkistonmuodostuksessa keskeisid ovat erilaiset mitta-
us- ja tutkimusaineistot, jotka ovat nykyisin padosin sihkdisessa muodossa ja joita tarvitaan pitkdn
aikaa.

4.6.2 Kunnallishallinto

Kunnallinen arkistonmuodostus on valtionhallintoa nuorempaa. Maaseudulla seurakuntien hoi-
tamat “maalliset” tehtdvit siirtyivit vuoden 1865 kunnallishallinnon uudistuksen yhteydessd pe-
rustetuille kunnille. Kaupungeissa seurakunnasta erillinen kunnallishallinto oli vuosisatoja vanhaa,
mutta sitdkin uudistettiin vuonna 1873.

Kunnissa ylintd paitosvaltaa kayttda vaaleilla valittu valtuusto. Sen paitdksid toimeenpanee halli-
tus, joka my6s valmistelee valtuuston kasiteltdviksi tulevat asiat. Valtuuston ja hallituksen ohella
kunnan hallintoon kuuluvat luottamusmiehistid koostuvat lautakunnat, johtokunnat ja toimikun-
nat. Kunnan toimielinten paitoksid toteuttavat kunnan viran- ja toimenhaltijat, jotka vastaavat
my6s kunnan ns. tosiasiallisesta toiminnasta (terveyskeskuksissa, piivakodeissa, kouluissa, jne.)

Kunnallinen arkistonmuodostus on suuressa mairin rakentunut ja rakentuu yhi poytikirjojen
varaan. Kaikki tirkeit asiat ovat kulkeneet edelld kuvatussa paitoksentekokoneistossa, ja kaikissa
toimielimissa asioiden kasittelystd on laadittu poytikirja. Asioita koskevien lopullisten paitdsten
selville saaminen edellyttid perehtymista asiaa viimeksi kisitelleen toimielimen poytikirjaan.

Kunnallisiin poytikirjoithin kuuluvat olennaisena osana liitteet. Ne muodostuivat 1970- ja 1980-
luvulla huomattavaksi asiakirjahallinnolliseksi ongelmaksi. Poytikirjapykalien tietosisalto pelkistyi,
ja ne sisilsivit usein lihinni vain viittauksen liiteaineistoon, jonka paisumisessa helpolla kopiointi-
tekniikalla (valokopiokone) oli suuri osuus. Kun liiteaineiston tarpeetonta kasvua tapahtui kaikilla
paatoksentekotasoilla, pysyvisti sdilytettdvan arkiston kasvu kiihtyi. Ongelmaa karjisti vield liittee-
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ni olevien valokopioiden vaihteleva laatu. Joissain tapauksissa poytikirjan liitteend oli muutaman
vuoden kuluttua pelkkaid valkoista paperia.

Poytikirjojen paisuminen on suurelta osin saatu hallintaan. Padtettdvid asioita on alettu selostaa
poytikirjoissa niin tarkasti, ettd liitteiden madrad on voitu vihentdd, ja usein liitteet arkistoidaan
pysyvisti vain asiaa viimeksi kisitelleen toimielimen asiakirjoihin. Liitteet vield usein eriytetain
varsinaisiin pysyvisti sdilytettdviin liitteisiin ja maérdajan kuluttua hivitettdvain tausta-aineistoon.

Diaari on keskeinen hallinnon tyékalu my6s kunnallishallinnossa. Diaarit muodostavat kdytin-
no6ssd poytikirjahakemiston, koska valtaosa diaariin kirjatuista asioista menee luottamusmieselin-
ten kasittelyyn. Sdhkoisesta diaarista pysyvaan siilytykseen otettavat diaaritulosteet ovat olleet
jossain mairin ongelmallisia. Niiden ryhmittely ei aina ole sellainen, ettd diatioidut asiat / asiakit-
jat helposti 16ytyvit arkistosta. Joidenkin vuosikymmenten tai -satojen kuluttua tulosteet saattavat
kuitenkin olla ainoa hakukeinoon kunnan arkistoon.

Kunnallishallinnon viime vuosien tendenssina on ollut lautakuntien vihentiminen ja paitoksen-
teon delegoiminen alaspiin yksittiisille viranhaltijoille. T4ll6in tietoja, jotka aikaisemmin sisaltyi-
vit toimielinten poytakirjoihin, tulee etsid ao. viranhaltijan paatospoytakirjasta.

Edelld sanottu koskee kunnallisessa pdatoksenteossa muodostuvia arkistoja. Kuntien omistamissa
laitoksissa kuten kouluissa, sairaaloissa ja terveyskeskuksissa, museoissa jne. arkistonmuodostus
tapahtuu ndiden laitosten tehtivien ja ominaislaadun pohjalta. Terveydenhuollon yksikoissa kes-
keisid ovat potilaskertomukset, joita yhd enenevissd mairin pidetiin sihkoisessd muodossa, mika
ilmeisten hy6tyjensa ohella tuo mukanaan pitkaaikaissailytykseen ja tietojen eheyteen liittyvid on-
gelmia. Oppilaitoksissa ovat keskeisid oppilasrekisterit ja oppilaiden arviointiin liittyvat asiakirjat.

Kunnallishallinto muodostaa hierarkkisen kokonaisuuden. Arvokkain tieto (tutkimuksen kannal-
ta) ei vilttimattd ole aina ylimman paittivin elimen arkistossa. Edelld mainittujen laitosten arkis-
toissa on paljon ruohonjuuritason tietoa, jota ei ole saatavissa mistdan muualta.

Viime vuosina kunnallisessa arkistotoimessa on keskusteltu arkistonmuodostajan kasitteesti. On
pohdittu sitd, voidaanko kunta kisittda yhdeksi arkistonmuodostajaksi. Tillaiseen ratkaisuun on
erdissd kunnissa padadyttykin. On sanottu, ettd puhtaasti juridiselta kannalta titd voi pitid ongel-
mallisena, koska arkistolaki ei kisittele kuntaa yhtend arkistonmuodostajana. Arkistolaissa puhu-
taan lain soveltamisalan yhteydessa kunnallisista viranomaisista ja toimielimistd. Toisaalta arkisto-
laissa puhutaan my6s kunnan arkistotoimesta ja arkistonmuodostuksesta ja kunnan pysyvisti
sdilytettavistd asiakirjoista, minka puolestaan voi katsoa antavan tukea yhden arkistonmuodostajan
periaatteelle.

Kaytinnossa kyseinen periaate tulee sovellettavaksi yleensa niin, ettad kunnalla on asianhallintajar-
jestelma, jonka asialuokitus on yhteinen koko kunnalle. Luokitus on sama my0s arkistonmuodos-
tussuunnitelmassa. Arkistokokonaisuudet kuitenkin yleensid muodostuvat organisaatiokohtaisesti.
Joissain kunnissa yhden arkistonmuodostajan periaate on viety loppuun asti siten, ettd esim. poy-
takirjat muodostavat oman sarjansa ja kirjeistoon yhdistetdan kaikki asia-aktit numerojirjestykses-
sd tekemattd organisatorista eroa. Térked kriteeri niissd ratkaisuissa on luonnollisesti se, mika
palvelee arkistonmuodostajan omaa kiytinnon tarvetta (sekd julkisuus- ja tietosuojaperiaatteen
toteutumista). Merkittdvd nikokohta on kuitenkin my6s se, mikd on asiakirjojen/tietojen kiytet-
tavyys myohemmin, vuosikymmenten ja vuosisatojen kuluttua. Tutkijan tulee pystyi helposti sel-
vittimain kuka/mikd organisaatio on ollut toimijana, milloin ja missi asiassa.
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4.6.3 Evankelis-luterilainen ja ortodoksinen kirkko

Evankelis-luterilaisten seurakuntien arkistonmuodostuksella on vuosisataiset perinteet. Seurakun-
tien arkistot ovat jakaantuneet viestorekisteriarkistoon sekéd hallinto- ja talousarkistoon. Viesto-
rekisterin pito kuului 1600-luvun puolivilistd 1990-luvulle papiston tehtiviin. Vaikka valtiovallan
pitimit erilaiset vdestOluettelot olivat paljon epitarkempia kuin kirkon pitimit myos viimeksi-
mainitut olivat vaestorekisterind kauan puutteellisia, koska niiden tarkoitus oli toinen kuin vieston
kirjaaminen; ne palvelivat seurakunnallista toimintaa. Seurakuntien kirkonkirjojen merkitys vies-
torekistereina alkoi sanan varsinaisessa mielessa vasta 1800-luvun puolivilin tienoilla, jolloin tieto-
jen kirjaaminen oli jo hyvin tarkkaa.

Seurakunnallisen toiminnan ja tutkimuksen kannalta keskeinen viestorekisteriarkisto® on jaetta-
vissa neljadn osaan: 1. historiakirjoihin, 2. rippi- eli paikirjoihin, 3. muihin viestoluetteloihin ja 4.
vaestorekisteri-ilmoituksiin.

1. Historiakirjat
- syntyneet ja kastetut
- vihityt
- kuolleet ja haudatut

2. Paikirjat
- rippikirjat
- lastenkirjat

3. Muut vaestoluettelot
- muuttaneiden luettelot

4. Viestorekisteri-ilmoitukset
- muuttokirjat
- avioliittoon kuulutettujen ja vihittyjen ilmoitukset
- avioero- ja kihlaeropéditokset
jne.

Kirkonkirjojen eli rippi- ja historiakirjojen pitimisestd saddettiin vuoden 1686 kirkkolaissa. Kir-
konkirjoja on kuitenkin siilynyt kattavasti vasta 1730-luvulta alkaen, yksittdisistd seurakunnista
tosin jo 1600-luvulta. Vanhin tunnettu kirkonkirja on Teiskon seurakunnan historiakirja vuodelta
1648. Ns. taulustolaitoksen perustaminen Ruotsiin vuonna 1749 merkitsi sitd, ettd seurakuntien
tehtdviksi tuli vdestotilastojen kokoaminen. Seurakuntien arkistonmuodostus oli pitkddn syste-
maattisempaa ja tarkemmin sdddeltyd kuin “maallisten” viranomaisten.

Seurakunnan paikirjoihin eli rippikirjoihin merkittiin seurakunnan viesté kylittdin (kaupungeissa
kortteleittain / tonteittain) ja kyldssi taloittain. Talon nimen alle kirjattiin kaikki sen alueella asu-
vat ruokakunnat ja nithin kuuluvat henkil6t lapsista vanhuksiin. Tilaton vdestd merkittiin aluksi
kylin, myohemmin rippikirjan loppuun. Rippikirjan tarkoitus oli kirkollinen. Sithen merkittiin
kirkolliset toimitukset, joihin seurakuntalaiset osallistuivat, sekd heididn kristinopin- ja lukutaiton-
sa. Rippikirjojen tietosisiltd monipuolistui aikojen kuluessa. Ns. lastenkirjat, jotka olivat yleisim-
pid Itd-Suomessa, tiydensivit rippikirjoja, joita ne muodoltaankin muistuttavat. Lastenkirjoihin
merkittiin ripillikdymaiton viestd, yleensa siis alle 15-vuotiaat.

# Viestorekisteriarkiston lisdksi seurakuntien arkistoissa on kolme muuta osaa: hallintoarkisto, talousarkisto ja seura-
kunnallisten toimikuntien arkisto.

97



ARKISTOT YHTEISKUNNAN TOIMIVA MUISTI

13

(suurempi kuva: 794x600 | 3008x2274 pikselid)

Kuva 8. Aukeama Janakkalan seurakunnan rippikirjasta vuosilta 1776—-1781. Aukeamalla
nikyvit Vanantaan kyldn Sipilin talon asukkaat ruokakunnittain. Ehtoollisellakdynnin
lisdksi rippikirjaan merkittiin tiedot siitd, kuinka asianomaiset hallitsivat kristinopin paa-
kohdat ja lukutaidon. Vasemmalla, ldhimpidnid kirjan sidoskohtaa oleva L.n. (Litteras
Novit) sarake oli sisdlukutaitoa varten. Hyvii sisilukutaitoa osoitti risti X, heikompaa
puolitisti /. Seuraavaan sarakkeeseen sisilukutaito-sarakkeen oikealle puolelle on met-
kitty henkil6iden syntymivuodet, joidenkin kohdalla on my6s piiviys. Kuolinajalle on
myOs oma sarakkeensa, mutta siind ei ole esimerkkiaukeamalla merkint6jd. Kuva: Juho
Mattila.

Rippikirjojen pito jatkui muodoltaan samanlaisena vuoteen 1962, jolloin siirryttiin kayttdméan ns.
perhelehtia.

Kirkonkirjoja pidetddn edelleen, mutta niiden merkitys on muuttunut. Lokakuusta 1999 lukien
Suomessa on vain yksi viestorekisteri, Viestorekisterikeskuksen yllipitima viestotietojirjestelma.
Kyseisesta ajankohdasta lukien kirkonkirjat tarkoittavat 1) seurakunnan jisenrekisterid, 2) luette-
loita kastetuista, rippikoulun kiyneista ja konfirmoiduista sekd henkil6istd, joiden avioliiton esteis-
td on toimitettu tutkinta, avioliittoon vihityistd, kuolleista ja haudatuista, muuttaneista seka kirkos-
ta eronneista ja kirkkoon liittyneistd, 3) vanhoja kirkollisia viestorekistereitd ja nithin kuuluvia
asiakirjoja.

Perhelehdet (joko manuaalisesti tai sihkoisesti pidetyt) ovat seurakunnan piakirjoja. Niiden ja
muiden kirkonkirjojen pitoa varten seurakunnat saavat tietoja viestotietojarjestelmastd joko sih-
koisesti tai paperimuodossa. Tietojen pysyvissi siilyttimisessa el toistaiseksi luoteta sihkoiseen
muotoon. Mikili seurakunnan viestotietoja pidetadn ylla sihkoisen tietojirjestelman avulla, per-
helehtitiedostot ja ns. vdestotapahtumatiedostot (historiakirjat, muuttaneet) tulostetaan paperille
tai mikrofilmille vahintddn viiden vuoden vilein.

Toisin kuin ortodoksista kirkkokuntaa arkistolaki ei koske evankelis-luterilaista kirkkoa, joten sen
asiakirjoja el myoOskain koske siirtovelvollisuus arkistolaitokseen. Vapaaehtoisuuden pohjalta
useimmat seurakunnat ovat kuitenkin tallettaneet sataa vuotta vanhemmat kirkonkirjat ja muun
arkistoaineistonsa Kansallisarkistoon tai maakunta-arkistoihin. Neuvostoliitolle luovutetun alueen
seurakuntien arkistot ovat Mikkelin maakunta-arkistossa. Kirkonkirjat muodostavat sukututkijoi-
den perusaineiston, joka on kaytettavissa mikrofilmeini ja -kortteina. Historiakirjoista on olemas-
sa puhtaaksikirjoitetut versiot vanhimmista ajoista noin vuoteen 1850, jotka ovat kaytettdvissd
mikrokuvattuina ja nyttemmin osittain my0s internetissi Suomen Sukututkimusseuran Hiski-
projektin aineistona (http://www.genealogia.fi/historia/).

Ortodoksisten seurakuntien asiakirjasarjat alkavat yleensi 100-150 vuotta myShemmin kuin
evankelis-luterilaisessa kirkossa. Karjalan epdvakaat olot toisaalta ja hallintokdytinnén erot toi-
saalta ovat vaikuttaneet sithen, ettd vdestokirjanpidosta ei ole pidetty ortodoksisessa kirkossa yhti
hyvia huolta kuin evankelis-luterilaisessa. Naiden kirkkokuntien viestokirjanpidolla on kuitenkin
yhteisia piirteita.

Historiakirjoja vastaavat ortodoksisissa seurakunnissa metrikat. Rippikirjoja puolestaan vastaavat
chtoollisella kidyneiden luettelot, joskaan ne eivit ole henkilShistorian kannalta yhtd tarkkoja.
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Vanhimmat luettelot samoin kuin vanhimmat metrikat ovat 1700-luvun jalkipuoliskolta. 1900-
luvun alussa ehtoollisella kiyneiden luettelot korvattiin paakirjoilla, jotka olivat vdestorekistereini
entistd tarkempia. Muuttaneiden luetteloita ja muuttokirjoja on 1800-luvulta, mutta ne tulivat ta-
vallisiksi vasta 1920-luvulla ja yleistyivit vasta sotien jilkeen.

Ortodoksisten seurakuntien ja laitosten arkistoja siilytetdidn padosin Mikkelin maakunta-
arkistossa, poikkeuksena mm. kolmen Pohjois-Karjalan seurakunnan asiakirjat, jotka ovat Joen-
suun maakunta-arkistossa. Ortodoksisen kirkkokunnan omassa hallussa on mm. Valamon luosta-
rin arkisto, jota siilytetddn Uudessa Valamossa Heindvedella.

4.6.4 Korkeakoulut ja tutkimuslaitokset

Korkeakoulujen ja muiden tutkimuslaitosten arkistonmuodostus on omaleimaista. Omaleimaiset
piirteet liittyvit tutkimustoiminnan asiakirjoihin ja muihin tietoaineistoihin. T4astd aineistosta voi-
daan erottaa kolme ryhmai: 1) virallisasiakirjat, 2) tutkimustoiminnan asiakirjat ja 3) tutkimusai-
neistot. Virallisasiakirjat liittyvit tutkimustoiminnan jirjestimiseen ja yleisiin toiminta- ja ty6sken-
telyedellytyksiin. Ne ovat osa laitoksen hallinnollista toimintaa (esim. henkil6sto-, talous- ja
kiinteistohallinto) ja tdhidn liittyvdd arkistonmuodostusta. Tamin aineiston kisittely ja siilytys on
ohjeistettu varsin tarkkaan, ja se yleensi mainitaan my6s arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Tutkimustoiminnan asiakirjoihin luetaan mm. tutkimusten suunnitteluun, rahoitukseen ja julkai-
semiseen sekd projektien valvontaan liittyvat asiakirjat. Aineisto on vaikeammin hallittavaa kuin
virallisasiakirjat.

Kolmas ryhmi, tutkimusaineistot, liittyy suoraan tutkimukseen. Aineiston laatu vaihtelee suuresti
tieteenalasta riippuen. Sithen kuuluu esim. koe- ja mittausaineistoja, haastatteluaineistoja, erilaisia
muistiinpanoja jne. Kyseinen aineisto puuttuu usein arkistonmuodostussuunnitelmista tai maini-
taan niissa vain ylimalkaisesti. Tutkimusaineistoon saattaa liittya erityisid omistus- ja kayttGoikeu-
teen sekd julkisuuteen ja tietosuojaan liittyvid kysymyksid.

Siilytysaikojen maarittely on kaikkien kolmen asiakirjaryhmin kannalta olennaisen tarkeda. Viral-
lisasiakirjat ja ainakin osa tutkimustoiminnan asiakirjoista mainitaan arkistonmuodostussuunni-
telmassa. Niiden osalta asiakirjojen ja tietojen pysyvistd sdilyttimisestd pédattad yksiselitteisesti
arkistolaitos. Tutkimustoiminnan asiakirjoihin liittyy edelld mainittuja omistusoikeudellisia ym.
ongelmia. Henkil6tietolain mukaan henkilotietoja sisaltidvit tutkimusrekisterit tulee havittda, kun
rekisterin kéyttotarkoitus on paittynyt, ellei rekisteria henkilStietolain mairittelemalld tavalla siir-
retd arkistoitavaksi johonkin arkistolaitoksen yksikk66n tai muuhun hyviksyttyyn laitokseen tai
aineiston tuottaneen tutkimuslaitoksen omaan arkistoon. Rekisterin pysyvista arkistoinnista pait-
tad arkistolaitos.

4.6.5 Yritykset

Yritysten arkistot muodostavat huomattavan osan Suomen asiakirjallisesta kulttuuriperinndsta.
Yritysten arkistonmuodostus vaihtelee yrityksen toimialasta ja organisaatiomuodosta riippuen.
Tietyt asiakirjaryhmat ovat kuitenkin yleisia. Tiliasiakirjoilla on kaikissa yrityksissd luonnollisesti
suuri merkitys. Kirjanpitoaineiston sdilyttiminen sihkoisesti optisella tai magneettisella tietovili-
neelld on yleistynyt. Muita tyypillisid aineistoja ovat erilaisten pédttivien elinten kuten yhtikoko-
usten ja hallitusten poytikirjat, erilaiset omistusasiakitjat ja sopimukset, osakas- ja osakeluettelot
seka kirjeenvaihto.
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Arkistolaki ei koske yrityksid. Yrityksiin kohdistuu kuitenkin runsaasti oikeudellista sadntelyi, jos-
ta osalla on merkitystd my0s asiakirjahallinnon ja arkistotoimen kannalta. Yritysten taloushallintoa
lainsdddinté on ohjannut jo kauan. Keskeisimpid saddoksid tilld alueella ovat kirjanpitolaki
(1336/97) ja -asetus (1339/97), jotka miirittelevit miten ja mitd asiakitjoja yritystoiminnassa on
laadittava ja mitkd ovat niiden siilytysajat. Kauppa- ja teollisuusministerié on ohjeistanut, milld
tavoin ja missi laajuudessa kirjanpitoaineistoa voidaan sailyttaa “koneellisella” tietovilineella.

Yritysten asiakirjahallinnon ja arkistotoimen kannalta ovat merkityksellisid my6s (yrityksen toimi-
alasta riippuen) mm. tuotevastuu- ja kuluttajansuojalainsdddintd, ymparistdasioita koskeva lain-
saadinto sekd tyosuojelulainsdadinto. Osakeyhtiolainsdiddannolld on ldhes yhtd pitkd perinne yri-
tysten asiakirjahallintoon vaikuttavana lakina kuin kirjanpitolainsadadannolla.

Yritysten asiakirjahallintoon vaikuttaa lainsdddinnon ohella kilpailu. Yritykset pyrkivit erottu-
maan kilpailijoistaan mm. toimintansa laadukkuuden ja luotettavuuden avulla. Eris keino vakuut-
taa ymparistd ndistd ominaisuuksista on hankkia kansainvilinen ISO-laatusertifikaatti. Sen saami-
nen edellyttdd jirjestelmillisti menetelmien ja toiminnan dokumentointia eli kdytinnossd hyvaa
asiakirjahallintoa.

Lainsdddinnon vaatimuksista mutta my6s yrityksen omista tiedonhallinnan ja laatujirjestelmien
tarpeista johtuen arkistonmuodostussuunnitelman kaltainen asiakirjahallinnon ohjausviline on
kayttokelpoinen myos yrityksissd. Eradt yritykset ovat sellaisia ottaneet kayttoonkin.

Yrityksen arkisto voi muodostua provenienssiltaan mutkikkaaksi. Yrityksen historiassa voi olla
kymmenid fuusioita ja lakkauttamisia ja niithin liittyvid nimenmuutoksia, ja vastaavasti sen arkis-
tossa voi siten olla kymmenié aineistokokonaisuuksia, joiden alkuperai ja kytkeytymista “padarkis-
toon” ei valttimaitti ole helppo selvittia.

Vaikka lainsaddidnt6 asettaa tiettyjd ehtoja yritysten asiakirjahallinnolle ja arkistotoimelle, yritysten
arkistonmuodostus on kuitenkin vapaampaa kuin viranomaisten. Yrityskentin rajussa muutokses-
sa arkistoja uhkaa jaada vaille isdntdd. Yrityksiin muodostuu helposti my6s johtajien ja muiden
henkil6st6on kuuluvien “yksityisarkistoja”, jotka katoavat kyseisten henkildiden ldhtiessa yrityk-
sen palveluksesta. Yritysten arkistoja vaivaa myos tietty informaatiosisillon kéyhtyminen. Tama
nikyy mm. poytikirjoissa, jotka kertovat muodollisesta padtdksenteosta, mutta eivit vélttimattd
juuri mitddn asioiden taustoista. Sama asiakirjallisen tiedon kéyhtyminen nakyy my6s viranomai-
sarkistoissa.

Koska arkistolaki ei koske yrityksid, arkistolaitos ei my6skddn miirda, mitkd yritysten asiakirjat
tulee sdilyttdd pysyviasti. Yrityksen ei halutessaan tarvitse sdilyttdd mitddn asiakirjoja tal tietoja py-
syvasti. Huomattava osa yrityksistd pyrkii kuitenkin turvaamaan historiansa kannalta keskeisten
asiakirjojen sdilymisen. Liikearkistoyhdistys ry on julkaissut suosituksen yritysten asiakirjojen saily-
tysajoista (Pureeko ajan hammas. Arkistointi ja asiakirjojen séilytysajat. Helsinki 2000).

Sailyttimisen ja kdyttoon asettamisen kustannuksia yritykset voivat keventai siirtamalld aineiston-
sa Suomen Elinkeinoelimin Keskusarkistoon ELKA:aan (ks. s. 185).

4.6.6 Jarjestot ja yksityishenkilot

Jarjest6jen, yhdistysten ja yksityisten henkil6iden arkistonmuodostus vaihtelee luonnollisesti suu-
resti. Varsinkaan yksityishenkil6iden kohdalla ei useinkaan voi puhua arkistonmuodostuksesta

muuten kuin tuota kisitettd kovasti venyttien. Suuren jirjeston arkistonmuodostus voi sitd vas-
toin olla hyvinkin systemaattista ja vastata viranomaisen arkistonmuodostusta.
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Jarjestojen ja yhdistysten arkistonmuodostuksessa keskeisid aineistoja ovat yleensi poytikirjat,
jasenluettelot, kirjeenvaihto ja tiliasiakirjat. Yhdistysten arkistoja uhkaa usein hajoaminen, kun
toimihenkiliden vaihtuessa aineistoa jda entisten toimihenkildiden haltuun ja ehki katoaa sille
tielleen. Yhdistyksen toiminnan hiipuminen tai loppuminen kokonaan on my6s usein kohtalokas-
ta sen arkistolle.

Moderni tietotekniikka on ajankohtaisessa toiminnassa suurena apuna, mutta arkistoinnin kannal-
ta se voi olla tuhoisaa. Yhdistyksen haltuun voi kertyd suuria mairia levykkeitd ja levyjd, jotka ovat
vailla tunnistetietoja ja jotka eivat ylipdataan sovellu pitkdaikaiseen tietojen sailyttdimiseen. Vanhat
kovalevyt ovat vastaavanlainen vaaratekija. Aineistot, jotka halutaan siilyttda pysyvisti, on edel-
leen syytid tulostaa paperille.

Yksityishenkiloiden arkistonmuodostuksessa on ymmarrettivisti hyvin suuria eroja. Osa yksityis-
henkilistéd el vilitd asiakirjoistaan muuta kuin akuutin kiyttotarpeen ajan. Tosin erilaisten intres-
sien turvaaminen saattaa pakottaa kiinnittimain asiakirjoihin huomiota pitkdinkin (sopimukset,
testamentit, opintotodistukset yms.). Jotkut harrastavat systemaattista arkistonmuodostusta, jo-
hon kuuluu mm. kirjeenvaihdon ja henkil6kohtaisten muistiinpanojen kuten paivikirjojen arkis-
tointi. Téllaisia yksityishenkil6iden arkistokokonaisuuksia kuten my6s yhdistysten ja yritysten ar-
kistoja otetaan arkistolaitokseen ja muihin arkistoinstituutioihin. Aineiston jasentiminen ei aina
ole yksinkertaista. Kokonaisuus saattaa muodostua usean arkistonmuodostajan (esim. samaan
sukuun kuuluvien henkil6iden) kirjeenvaithdosta ja muista asiakirjoista. Silloin on ratkaistava, kisi-
tellidnko kokonaisuutta kollektiivin (esim. suvun tai talon) arkistona vai erillisten arkistonmuo-
dostajien arkistoina.

Yksityishenkilon aineisto voi olla luonteelta my6s kokoelman tyyppistd. Henkilé on voinut har-
rastuksenaan keritd esim. vanhoja kasikirjoituksia, karttoja tai piirustuksia. Kerdilyn kohde on
rinnastettavissa postimerkkeihin, rahoihin, tulitikkulaatikoiden etiketteihin tai mihin tahansa vas-
taavaan kerittdvian aineistoon. Tillainen dokumenttien kokonaisuus ei tiytd arkiston tunnus-
merkkejd, vaan kysymys on kokoelmasta.
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5. ARKISTOJEN SAILYTTAMINEN JA KAYTTOON
ASETTAMINEN

5.1 Arkistokelpoisuus, sailytysvalineet ja -tilat (kirj. Jorma Vappula)

5.1.1 Asiakirjojen arkistokelpoisuuden vaatimukset

Viranomaisissa kaytettiville papereille ja kirjoitustarvikkeille on Suomessa asetettu vaatimukset jo
1800-luvulla. Keisarillinen Suomen senaatti antoi vuonna 1889 julistuksen paperista, jota viran-
omaisten tuli kiyttad “sdilytettdviksi aiottuihin kirjoituksiin”. Vuonna 1915 senaatti antoi padtok-
set virallisen paperin valmistamisesta, kayttimisesta ja tarkastuksesta sekd johtosddnnostd aineen-
koetuslaitokselle virallisen paperin tutkimista varten ja johtosddnnostd virallista paperia
valmistavien paperitehtaiden tarkastajalle.

Edelld mainitut mairaykset olivat voimassa vuoteen 1942, jolloin annettiin uusi asetus viranomai-
sissa kaytettavistd papereista ja kirjoitustarvikkeista. Asetuksessa mairiteltiin yksityiskohtaiset pe-
riaatteet ja kaytinnot, jotka ovat monelta osin voimassa vieldkin. Mainitussa asetuksessa otettiin
kadytt66n mm. nimitys arkistokirjoituspaperi, jota oli kiytettdva pysyvasti siilytettiviin asiakirjoi-
hin. Arkistopaperit jaettiin kayttotarkoituksensa mukaan usethin luokkiin ja erilliselld asetuksella
madrittiin, mitd paperia tuli mihinkin asiakirjatyyppiin kdyttdd. My6s asiakirjojen ulkoasusta an-
nettiin ohjeet. Vuoden 1942 asetuksessa maarattiin myos musteen koostumuksesta. Paperin, mus-
teen ja muiden kirjoitustarvikkeiden testaus midrittiin suoritettavaksi valtion teknillisessd tutki-
muslaitoksessa.

Vuonna 1970 annettiin uusi asetus valtion viranomaisissa kéytettivistd papereista ja muista kirjoi-
tustarvikkeista (599/70). Aikaisempia vaatimuksia lievennettiin jonkin verran ja vaatimukset saa-
tettiin muutenkin ajan tasalle vastaamaan asiakirjojen valmistuksessa tapahtunutta teknistd kehi-
tystd. Arkistokelpoisiksi hyviksytyt tuotteet julkaistiin vuosittain Kauppa- ja teollisuusministerién
paatoksena Suomen asetuskokoelmassa. Valtion viranomaisten asiakirjojen ulkoasusta maarattiin
erikseen samana vuonna annetulla asetuksella (600/70).

Vuonna 1982 annetun arkistoasetuksen perusteella (1012/82) vastuu arkistokelpoisuuskiytinto-
jen madrdamisesta siirtyl silloiselle Valtionarkistolle. Sen tuli vuosittain julkaista virallisessa lehdes-
sd luettelo valtion teknillisen tutkimuskeskuksen tutkimista arkistokelpoisista papereista ja kirjoi-
tustarvikkeista. Valtiovarainministerié vahvisti vuonnal983 joulukuussa valtionhallinnon sisdisena
standardina (VHS 1009, voimassaoloaika 1.1.1984-31.12.1988) Arkistosiilytykseen tarkoitetut
paallystimittomat paperit ja kartongit. Sen liitteend oli Valtionarkiston ohje Arkistokelpoisten
papereiden ja kitjoitustarvikkeiden kiyttaiminen asiakirjoja laadittaessa (nro Y1/1983). VHS vasta-
si SFS-standardia 4465. Tissa standardissa paperit luokiteltiin kolmeen siilytyskestavyysluokkaan.
Kahden ensimmiisen luokan paperit olivat arkistopapereita, joilla oli edellytykset siilyd arkisto-
olosuhteissa vihintiin 100 vuotta. Kolmas luokka koski ns. toimistotallepapereita, joiden saily-
vyys oli vihintdin 50 vuotta. Standardi uusittiin vuonna 1988 (SFS 5453) ja se on edelleen voi-
massa. Sailytyskestivyysluokat poistettiin uudesta standardista ja erditd laatuvaatimuksia lievennet-
tin.

Arkistoasetuksen (1290/87) muutoksen johdosta Valtionarkisto antoi 29.12.1988 uuden asiakitjo-
jen arkistokelpoisuusvaatimuksia koskevan pditoksen, Papereiden ja kirjoitustarvikkeiden kaytté-
minen arkistosiilytykseen tarkoitettujen asiakirjojen valmistuksessa (Dnro 7/62/88). Piddtos vas-
tasi pddosin sisilloltddn edellisti pddtostd. Siind ei vield voitu ottaa huomioon uuden SEFS-
standardin 5453 vaatimuksia.
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Arkistolainsdddannon jilleen muuttuessa vuonna 1994, asiakirjojen arkistokelpoisuutta koskevat
vaatimukset kitjattiin arkistolain (831/94) 11 §:4dn, jonka mukaan pysyviin siilytykseen midrityt
asiakirjat on laadittava ja tiedot tallennettava pitkaaikaista siilytystd kestdvid materiaaleja ja saily-
vyyden turvaavia menetelmid kiyttden siten kuin arkistolaitos erikseen mairda. Arkistolain vaati-
mus kohdistuu siten vain pysyvasti siilytettaviin asiakirjoihin. Arkistolaitos antoi 14.2.1995 uuteen
lakiin perustuvan mairayksen papereiden ja kirjoitustarvikkeiden kayttimisestd pysyvasti sdilytet-
tivien asiakifjojen valmistuksessa (Dnro 6/62/95). Mairdyksen paperia koskevat vaatimukset
perustuivat SES-standardiin 5453:1988. Kirjoitustarvikkeiden laatuvaatimukset ja testausmenetel-
mit perustuivat edelleen vanhoihin testimenetelmiin, ISO-standardeihin ja VI'T:n itse kehittimiin
testeihin. Arkistolaitoksen mairdys uusittiin 5.2.1997 (Daro 1/62/97). Muutos koski ainoastaan
vuosittaisen arkistokelpoisuuspéitoksen julkaisutapaa.

Arkistokelpoisen kirjoitus- ja tulostusjiljen testausvaatimuksia muutettiin vuoden 2000 alusta
arkistolaitoksen paitokselld (27.9.1999, Dnro 17/62/99) siten, ettd arkistokelpoisuuden tutkimi-
nen Suomessa suoritetaan vain kansainvalisen ISO 11798:1999 -standardin (Information and do-
cumentation — Permanence and durability of writing, printing and copying on paper — Require-
ments and test methods) mukaisesti. Edelleen vain VTT:ld tehdyt testit hyvaksyttiin
arkistolaitoksen vuosittain antamaan arkistokelpoisuuspaitokseen.

Vuonna 2003 arkistolaitos ryhtyi valmistelemaan arkistokelpoisuuskiytintéjen uudistamista. Yh-
teistyossd VIT:n sekd kauppa- ja teollisuusministerion kanssa arkistolaitos laati uuden maarays-
luonnoksen, jossa oli pyritty ottamaan huomioon toisaalta arkistotoimen vaatimukset ja toisaalta
Euroopan yhteison perustuslakiin kirjattujen saddosten edellyttimit vapaan kaupankdynnin ja
vastavuoroisuuden periaatteet. Arkistolaitoksen mairdys pysyvasti siilytettavien asiakirjojen val-
mistuksessa kéytettivistd materiaaleista ja menetelmistd oli katsottava tekniseksi mairdykseksi,
joka pitdd ilmoittaa luonnosvaiheessa Euroopan komissiolle. Arkistolaitos lihetti kesdlli 2004
uuden mairdysluonnoksen kauppa- ja teollisuusministerion vilitykselld komissiolle. Komission
nikemyksen mukaan mairdys oli muotoiltu liian tiukaksi (pelkéstian kansallisen standardin sovel-
taminen teknisend vaatimuksena, testaustulosten mddrdaikaisuus), niin ettd se todennidkoéisesti
muodostaisi esteen tavaroiden vapaalle liikkuvuudelle. My6s arkistolaitoksen laatimaan uuteen
midrdysluonnokseen komission suhtautui kriittisesti. Arkistolaitos otti huomioon komission esit-
timit nikokohdat ja antoi 21.3.2005 (Dnro 78/49/2005) uuden miirdyksen pysyvisti siilytetti-
vien asiakirjojen valmistuksessa kaytettivistd materiaaleista ja menetelmista.

Miirayksen mukaan paperin tulee tdyttdd SFS 5453:n tai ISO 11108:n keskeiset vaatimukset. Laa-
dulliset vihimmadisvaatimukset on mainittu mairdyksen liitteessd. Vastavuoroisen tunnustamisen
periaatteen mukaisesti voidaan kayttdd papereita, jotka on valmistettu tai pidetty kaupan EU:n
toisessa jasenvaltiossa tai Turkissa tai ETA-sopimuksen osapuolena olevassa EFTA-valtiossa.
Kirjoitustarvikkeiden, viriaineiden, kopiokoneiden ja muiden tulostimien tulee tdyttid standardin
ISO 11798 vaatimukset. My6s jonkun muun vastaavan standardin mukaan valmistetut tarvikkeet
ja menetelmit voidaan hyviksyi, jos ne tiyttavat em. ISO-standardin keskeiset vaatimukset. Asia-
kirjojen pitkaaikaiskestivyyden (arkistokelpoisuuden) toteamiseksi tarvittavat tutkimukset tulee
tehdd akkreditointiviranomaisen (Suomessa Mittatekniikan keskus) tdhdn tarkoitukseen akkredi-
toiman, Euroopan talousalueella tai Turkissa toimivan tutkimuslaitoksen toimesta. Kaikkien tut-
kittujen tuotteiden tutkimustulokset ovat voimassa niiden myynti- ja kédyttéajan. Mikili tuotteen
jokin ominaisuus kuitenkin muuttuu, on tutkimus tehtivd uudestaan.

Arkistolaitos ei anna endi vuosittaista padtostd arkistokelpoisista materiaaleista ja mene-
telmistd, mutta pitdd ylld kotisivullaan luetteloa sille ilmoitetuista, hyviksytyistd arkisto-
kelpoisista tuotteista. Luettelo ei voi olla kattava, koska kaikkia tutkittuja ja hyvaksyttyja tuottei-
ta el todennikoisesti ilmoiteta arkistolaitokselle. Sen vuoksi hankintoja tekevdin tahon on
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varmistettava ennen tuotteen tilaamista, ettd se tayttda arkistolaitoksen mairayksessd asetetut vaa-
timukset.

5.1.2 Asiakirjojen sailytystavat ja -vélineet

Asiakirjojen siilytystapojen ja -vilineiden oikealla valinnalla ja kdytolld edistetddn asiakirjojen sii-
lymista ja suojataan asiakirjat vaurioitumiselta. Peruslihtokohta asiakirjojen sdilymisen varmista-
misessa on, ettd itse asiakirjat on tehty arkistokelpoisella menetelmalld. Suojamateriaalien (kotelot,
suojapaperit) valinnalla ja mahdollisella asiakirjojen sitomisella on tirked merkitys niiden sailyvyy-
den turvaamisessa. Padtearkistoon siirretyt asiakirjat sdilytetddn yleisimmin arkistolaitoksen hyvik-
symisissa arkistokoteloissa. Koteloiden tulee olla mieluimmin yhdestd kartonkilevysta taitettuja,
neutraalista ja riittdvan paksusta (noin 1,5 mm) kartongista valmistettuja sekd umpinaisia. Niissd
voi olla nauhakiinnitys tai nappi-nauha -kiinnitys. Hyvi arkistokotelo suojaa asiakirjat polyltd,
valolta ja jonkin verran olosuhteiden vaihteluilta. Vesivahinko- tai sammutustilanteissa suojakote-
lo voi alkuvaiheessa suojata asiakirjat kastumiselta. My6s neutraalista kartongista valmistettuja
arkistolaatikoita voi kayttaa.

Silloin, kun asiakirjat ovat vield kisiarkistossa, viraston toimistotiloissa ja niita kasitellddn suhteel-
lisen usein, sdilytysvilineiden on oltava helppokiyttoisid. Télloin voidaan siilytykseen kayttad
kiinnitysmekanismilla varustettuja mappeja tai kansioita, riippukansioita tai kortistolaatikoita.
Asiakirjoja paitearkistoon siirrettdessa on asiakirjoista poistettava mahdolliset muovisuojukset ja
liittimet sekd sijoitettava ne arkistokoteloihin rei’ityksestddn sidottuina ja suojapaperilla paillystet-

tyina.

Perinteinen, samaa asiaa koskevien asiakirjojen arkistointitapa on asiakirjavihkojen tai aktien
muodostaminen (esimerkiksi henkiléaktit). Asiakirjat voidaan kiinnittda yhteen usealla eri tavalla:

e nauhoilla, kenginnauhoilla tai pehmeilld puuvillalangalla (ret’itetyt asiakirjat)
e nculomalla

e sinettisiteelld

e liimasidonnalla, jolloin liiman on oltava neutraalia.

Muovisten kiinnitysvilineiden arkistokelpoisuudesta ei ole varmuutta, joten niitd ei suositella pad-
tearkistokdyttoon. Mydskdin muiden kuin kuparipéillysteisten niittien kiytt6d ei suositella paid-
tearkistokdytossa akteissa tai muissa yhteen liitetyissa asiakirjoissa.

Asiakirjojen erilaisista kiinnitystavoista valitaan sopivin vaihtoehto ottaen huomioon asiakirjojen
kdyttotarve ja varsinkin kopiointitarve. Neutraalista paperista valmistettu suojapaperi asetetaan
aktin paille ja alle. Kun akti on sidottu, se on syytd sivunumeroida.

Asiakirjoja kansioitaessa on tirkeda, ettd kansiot tai kotelot ovat sopivan kokoisia ja ettd ne paka-
taan tdyteen. Liian suurissa tai valjissd koteloissa asiakirjat eivit pysy paikoillaan ja lilan pienissa
kansioissa paperien reunat taittuvat ja vaurioituvat.

Asiakirjojen sitominen kirjoiksi on arkistokdytossd oleellisesti vahentynyt. Jos sidottavat asiakirjat
eivit ole my6s sihkoisessi muodossa, on ennen sitomista varmistettava, ettd asiakirjoja ei tulla
digitoimaan tai mikrokuvaamaan, koska sidottujen asiakirjojen digitointi ja mikrokuvaus on kirja-
muodossa hankalaa ja kallista. Pahimmassa tapauksessa sidokset joudutaan purkamaan ennen
skannausta tai kuvausta. Purettuja asiakirjoja el yleensd sidota endd uudestaan skannauksen jal-
keen, vaan ne kansioidaan. Jos asiakirjat sidotaan, niiden paksuus saa olla enintdidn 8 cm. Lii-
masidonta ei ole suositeltavaa paitearkistokayttoon.
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(suurempi kuva: 794x600 | 3008x2274 pikselid)
Kuva 9. Aikaisemmin asiakirjojen sidottaminen oli yleistd. Nyt vain kaikkein tirkeimmit
asiakirjat (eikd usein niitikddn) arkistoidaan sidoksina. Sitominen estdd asiakirjoja ka-

toamasta ja tekee arkistosta ulkoisesti edustavan, mutta on toisaalta kallista ja kdytinnon
kannalta joskus hankalaa: mahdolliset lisdykset ja vidrin jirjestyksen korjaaminen on
hankalaa, samoin kopiointi. Kuva: Fredrik Forssell.

Arkistokotelot sijoitetaan yleensé arkiston hyllyille pystyasentoon joko kotelon lyhyen tai pitkin

sivun varaan. Jalkimmadinen siilytystapa mahdollistaa suuremman siilytyskapasiteetin neliémetrid
kohti.

Siilytysyksikkoihin (sidoksiin, kotelothin tai laatikoihin) kiinnitetddn nimiot, joihin on merkitty
arkistonmuodostajan nimi, asiakirjasarjan nimi, aikavili, suojeluluokka, seka yksikon muut tunnis-
tetiedot ja mahdollinen hévittimisvuosi. Nimi6ihin kiytetyn paperin ja liiman on oltava neutraa-
lia. Valmiiden tarrojen osalta on nimi ominaisuudet varmistettava. MyGs tarrojen kiinni pysymi-
nen on kokeellisesti varmistettava. Nimididen merkinnidt on tehtiva arkistokelpoisella
menetelmalld. Nimioiden mitoista ja sijoituskohdasta sailytysyksikoissd on annettu ohjeet standar-
dissa SES 4117, Asiakirjojen siilytysvilineet.

5.1.3 Arkistotilat
Yleista

Arkistotilojen, joilla jiljempini tarkoitetaan lahi- ja paitearkistotiloja, tulee olla turvalliset ja toi-
minnallisesti tarkoituksenmukaiset. Arkistotilojen tulee suojata siilytettiva aineisto:

e vedeltd ja haitalliselta kosteudelta,

e tulelta ja palokaasuilta,

e liialliselta limpenemiselta ja valolta,

e ilman epapuhtauksilta,

e ilkivallalta, vahingonteolta ja luvattomalta kaytolta.

Sijoitus

Arkistotilat sijoitetaan rakennuksessa siten, ettd arkistohuoneissa siilytettidva asiakirja-aineisto on
mahdollisimman hyvin suojattu kaikkia haitallisesti vaikuttavia ulkopuolisia tekijoitd vastaan.

Arkistotilat tulee sijoittaa rakennuksessa siten, etteivit palo- ja rajahdysvaaralliset tilat, kuten pala-
vien nesteiden varastot ja tulisijalliset tilat yms. tilat aiheuta vaaraa asiakirjoille tai haittaa arkiston
kayttod. Myoskaan kosteita tiloja, kuten kylpy- tai saunatiloja tai vesipisteitd ei tule sijoittaa arkis-
totilojen ylipuolelle. Mikili ndin on pakko menetelld, tulee kosteudeneristykseen kiinnittaa erityis-
td huomiota. Arkistotiloja on niinikddn viltettdvi sijoittamasta niin, ettd niiden kautta joudutaan
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johtamaan kiinteiston vesi- ja viemariputkia. Mahdollisten vesi- tai viemariputkien kulkiessa hylly-
jen péalld tai liheisyydessd ne on eristettivd suojakouruin. Mikali arkistotilat joudutaan sijoitta-
maan rakennuksen kellaritiloihin, eivdt ao. huoneiden tilat saa olla pohjavesipinnan alapuolella.
Paatearkistotilat tulisi lisaksi sijoittaa rakennuksessa siten, ettd ne eivit sijaitse litkuntasaumojen
kohdalla. Vesivuotovaaran vuoksi arkistotiloja ei tulisi sijoittaa vilittomasti pihatasojen alle.

Paitearkistotilana ei saa kayttda rakennuksen viestonsuojaa, koska viestonsuoja on voitava 24
tunnin aikana ottaa viestonsuojakdyttoon. ViestOnsuojassa voidaan tilapdisesti sailyttad vihaisessa
mairin arkistoaineistoa, jos niitd varten on laadittu siirto- ja sijoitussuunnitelma. Pysyvisti sdilytet-
tavaa arkistoaineistoa varten on tilloin oltava turvallinen varatila.

Paitearkiston sijoituspaikkana tulee yleensi kysymykseen rakennuksen 1. kerros tai kellarikerrok-
set. Paitearkisto tulee mieluimmin sijoittaa niin, etteivit sen seinit rajoitu rakennuksen ulkosei-
niin. Jos piddtearkisto sijoitetaan alimpaan kellarikerrokseen, on vesivahinkojen riskitekijit kartoi-
tettava huolella ja otettava huomioon rakennussuunnittelussa. Péddtearkisto voi sijaita my0Os eri
rakennuksessa kuin missd sen kayttajit tyoskentelevit. Lahiarkisto sijoitetaan usein sithen kerrok-
seen, missd sen padasialliset kayttdjit tyoskentelevit.

Arkistoaineiston kiyton ja siirtojen kannalta on tirkedd, ettd yhteydet tyoskentelytiloista arkistoti-
loihin ovat kaytinnolliset. Lihelle arkistotiloja ja kerrokseen, jossa arkistotilat ovat, tulisi olla his-
siyhteys.

Jos koko rakennus rakennetaan arkistokdyttoon, on sijaintia suunniteltaessa otettava huomioon
ympariston vaaratekijit (ilmansaasteet, pohja- ja tulvavesi, rdjihdysvaaralliset tilat), ilmansuunnat
auringon limpovaikutuksen minimoimiseksi sekd aseellisen konfliktin kannalta strategisesti tér-
keiden kohteiden laheisyys riskitekijana.

Tilamitoitus

Arkistotilojen mitoitusta suunniteltaessa on otettava huomioon:

e arkistotiloissa sailytettivin asiakirja-aineiston kartunta (vuosikasvu),

e siirtyminen pelkistddn sihkoiseen siilytykseen, jolloin tilantarve mairitel-
ldan vain jo kertyneen paperimuotoisen aineiston osalta ja otetaan huomi-
oon mairdajan kuluttua hivitettdvan aineiston osuus,

e aineiston siilytystapa: kiinteitd hyllykoitd kiytettidessd saadaan arkistohuo-
neeseen hyllytilaa keskimairin 6-7 m m*lle kiytivien leveydesti riippuen,
siirtohyllykoita kaytettiessa noin 80 % enemman. Kartta- ja piirustuslaati-
kostot vaativat huomattavasti siilytystilaa,

e aineiston padtearkistossa sdilytysaika. Valtion viranomaiset siirtavat yleensa
40 vuotta vanhemmat asiakirjat arkistolaitokseen,

e aineiston koko ja laatu (esimerkiksi piirustukset, mikrofilmit, sdhkdiset tal-
lenteet),

e aputilojen tarve.

Arkistotilat tulisi mitoittaa yleensa 20 vuoden tarvetta varten. Jos arkistonmuodostajalla on seka
ldhi- ettd paatearkistotiloja, tilojen mitoitukseen vaikuttavat sailytysajat lihiarkistotiloissa.

Pienten arkistonmuodostajien asiakirjat voidaan siilyttdad kokonaan lihiarkistotilassa, paloturvalli-
sissa arkistokaapeissa tai -holveissa.
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Rakenteellinen suojaus

Arkistotilat tulee muodostaa erillisiksi paloteknisiksi osastoiksi. Alkusammutuskalustolla varuste-
tun arkistotilan palo-osasto saa olla enintdin 800 m”. Automaattista sammutuslaitosta kiytettiessi
saa osaston pinta-ala olla enintadn puolet suurempi. Arkistotila lasketaan RakMK:n osan E1 mu-
kaan kuuluvaksi palokuormaryhmiin 1200 MJ/m’ Palo-osastona toimiva arkistotila tulee jakaa
pienempiin huonetiloihin, joiden koko voi olla vililld 200—400 m”.

Arkistotilaa ympiréivien seinien, my6s ulkoseinien, sekd ala- ja ylipohjien (vilipohjien) tulee tayt-
tid RakMK:n osassa E1 kantaville ja osastoiville rakennusosille vahvistetut palonkestivyyden
vaatimukset. Rakenteellinen palonkestovaatimus on yleensa vahintdan 120 minuuttia (R120).

Arkistotilan lattian kantavuudelle asetetaan normaaleja huonetiloja suuremmat vaatimukset. Siily-
tettdessd 250 cm korkeassa huonetilassa A4-kokoista aineistoa kiinteissd hyllykdissa, tulee kanta-
vuuden (pintakuorma) olla vihintdin 6 kN/m?ja siirtohyllyjirjestelmid kiytettdessi vihintdin 12
kN/m”. Muussa tapauksessa tulee kuorman suuruus tarkistaa erikseen hyllyjen, laatikostojen tai
muiden sdilytyskalusteiden seka aineiston painon mukaan.

Arkistotilaan johtavilta ovilta vaaditaan sama palonkestoaika kuin arkistotilaa ympir6iviltd seiniltd,
kuitenkin enintddn 2 tuntia. Arkistotilan ovet ovat yleensd osastoivia ja tyyppihyvaksyttyjd palo-
ovia ja niiden tulee olla itsestddn sulkeutuvia ja salpautuvia. Arkistotilan sisdisten ovien tulee olla
samaa luokkaa. My0s arkistotilojen seini-, katto- ja lattiamateriaaleille asetetaan erityisvaatimuk-
set. Arkistotilojen tulee olla yleensi ikkunattomia. Mikili arkistotilassa on ikkunoita, niiden palon-
kestoajan tulee olla samaa luokka kuin arkistotilalta muuten vaaditaan. Tavalliset ikkunat voidaan
my0s peittad paloluokitelluilla terdsluukuilla.

Laitteistot ja jarjestelméat

Arkistotilojen ilmanvaihdossa sovelletaan RakMK:n E7:n mukaisia palo- tai rdjahdysvaarallisten
tilojen vaatimuksia. Suuremmilla arkistotiloilla tulee olla oma ilmanvaihtokoneensa. Liitettiessa
arkistotilan siséisia tiloja samaan hormiin tai rakennuksen yhteisiin hormeihin tulee hormien liit-
tymakohdissa kayttdd vihintddn E60 -luokan palonrajoittimia. Liitechormin paloneristyksen tulee
olla vastaava. Arkistotilojen ilman tulee vaihtua vahintdan kerran kahdessa tunnissa. Arkistotilan
tuloilman johtamista suoraan ulkoa tulee vilttaa.

Jokaisessa yli 15 m*n suuruisessa arkistotilassa tai sen vilittémissi liheisyydessi tulee olla al-
kusammuttimena jauhesammutin (34 A 144 B-C). Pikapalopostien sijoittamista arkistotilaan tulee
vilttad. Arkistotiloithin suositellaan automaattisen paloilmoitinlaitteiston asennusta. Ilmaisimina
tulee kéyttid savuilmaisimia tai ndytteenottojirjestelmad. Arkistotilat voidaan varustaa automaatti-
sella sammutuslaitteistolla. Vettd sammutuslaitteena kiyttivien sprinklerlaitteiden asentamiseen
tulee hankkia arkistolaitoksen hyviksyminen. Kaasusammutuslaitteistoksi ei suositella hiilidioksidi
(CO2)+jirjestelmia henkilévaaran vuoksi.

Arkistotiloissa tulee olla savunpoistolaitteisto. Pienemmissi tiloissa (esim. alle 50 m®) savunpois-
tolaitteita ei kuitenkaan tarvita, jos savu voidaan poistaa ympiroivien tilojen kautta. Savunpoistoa
ohjaa palotilanteessa palokunta. Palokunnan tulee olla tietoinen arkistotilojen sijainnista raken-
nuksessa. Arkistotilat tulee my6s varustaa turva- ja merkkivalaistuksella ja rikosilmoitusjirjestel-
min seka kulunvalvonnan asentaminen on suositeltavaa.

Arkistotilojen limmittdmiseen kiytetidn patteri- ja/tai ilmalimmitysti. My6s lattialimmitys on

mahdollinen. Arkistotiloja on voitava limmittdd my6s kesilld kosteuden vihentdmiseksi. Suurem-
pien arkistotilojen ilmanvaihtojirjestelméan tulisi liittdd my6s ilman kostutus, kuivatus ja jadhdy-
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tys, jotta kausiluontoiset olosuhteiden vaihtelut olisivat hallittavissa. Lampopattereiden sdatovent-
tillit asennetaan arkistotilan ulkopuolelle.

Arkistotilojen sdhkoasennukset tulee suorittaa sihkoturvallisuusmairiyksissi esitettyjen, palovaa-
rallisia tiloja koskevien miéariysten mukaisesti. Arkistotilan sahkolaitteet, myOs pistorasiat tulee
saada jinnitteettomiksi arkistotilan ulkopuolisesta kytkimestd. Valaisinten ja pistorasioiden on
oltava roiskevedenpitivid. Valaistuksen UV-siteily on pyrittivd minimoimaan.

Olosuhdevaatimukset

Asiakirjat sdilyvit parhaiten matalissa limpotiloissa ja tasaisissa olosuhteissa. Ilman suhteellisen
kosteuden ja limpétilan akilliset vaihtelut rasittavat asiakirjoja eniten. Matalassa suhteellisessa
kosteudessa (alle 30 %) asiakirjat haurastuvat ja korkeassa suhteellisessa kosteudessa (yli 60 %) on
olemassa mikrobien ja tuhohyOnteisten aiheuttama asiakirjojen pilaantumisen vaara. Arkiston
sisaillman olosuhteita on tarkkailtava sddnnollisesti luotettavien mittareiden avulla. Mittareiden
kalibroinnista on huolehdittava.

Suositeltavat limpotilat ja suhteelliset kosteudet kuitupaperille ovat 18 astetta C, jolloin on huo-
mioitu my6s arkiston kéytto ja suhteellinen kosteus 30-50 %o:n vililla, jolloin on otettu huomioon
vuodenaikojen vaihtelut. Niissd arvoissa ei yleensa pysyta ilman vakioilmastointia.

Mikrofilmien sailytyssuositukset tallefilmien osalta ovat: limpétila alle +20 °C ja suhteellinen kos-
teus 30—40 %. Muiden arkistoainesten siilytystiloille suositeltavat limpétilat ja suhteelliset kos-
teudet tulee ennen arkistotilan rakentamista tai kdyttG6nottoa erikseen selvittda.

Pysyvisti sdilytettavat sihkoiset tallenteet tulisi sdilyttdd 18—22 Celsius-asteen lampdétiloissa suh-
teellisen kosteuden ollessa 35—45 prosenttia. Limpétilan ja kosteuden muutoksien on siilyttiva
mahdollisimman vakioina.

Arkistotilojen kalusteet ja hoito

Arkistotiloissa voidaan kayttda seka kiinto- ettd siirtohyllykoitid. Hyllytasojen mittojen ja kanta-
vuuden tulee olla standardien mukaiset. Siirtohyllykén enimmiispituudeksi suositellaan 600 cm.
Hyllyille sijoitettava aineisto ei saa tulla ulos hyllyisti. Hyllyleveydet on siten mitoitettava sailytet-
tivian aineiston mukaan. Hyllytyksessd on otettava huomioon ilman esteeton kierto hyllyston si-
vuilla ja paalla.

(suurempi kuva: 800x600 | 3072x2304)

Kuva 10. Siirtohyllyji tdydessi kotelokuormassa erddssi Himeenlinnan maakunta-
arkiston kymmenestd makasiinista. Tilanhallintasyistd jokainen hyllyjakso (yhteensd kuu-
si kussakin vaunussa) on numeroitu juoksevasti. Kuva: Jari Lybeck.

Hyllyjen vilisen kdytivin leveydeksi suositellaan 80-90 cm. Kulkukidytivin leveyden tulisi olla
vahintian 120 cm.
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Arkistotiloissa tulee tarpeen mukaan olla tyopoyta ja liikuteltavia tyotasoja seki tukevia tikkaita.
Muuta ylimaariista kalustoa tai koneita ja laitteita ei arkistotiloissa tule siilyttda.

Arkistotiloissa tulee olla kilvet suurimmasta sallitusta kuormituksesta (kN/m? seki tupakanpol-
ton ja avotulen teon kieltdvit kilvet. Olosuhteiden valvontaa varten tulee tiloissa olla limp6- ja
kosteusmittarit.

Arkistotilat on pidettiva siistind ja asiakirjasidokset seka -kansiot on puhdistettava polysta vihin-
tadn kerran vuodessa.

Arkistolaitoksen voimassaolevat atkistotilaohjeet (Valtionarkiston yleinen ohje nro 4/1984) ovat
tita kirjoitettaessa (2005) uusittavina. Arkistotiloja koskevista kansainvilisistd standardeista on
mainittava ISO 11799:2003 Information and documentation — Document storage requirements
for archive and library materials.

5.2 Erityisaineistojen sailyttaminen

5.2.1 Erityisaineiston kasite

Valtaosa arkistojen sdilyttimistd aineistosta on vuosisatojen ajan ollut tekstiasiakirjoja. Viime
vuosikymmenind arkistot ovat tdyttyneet folio- ja A4-kokoisista asiakirjoista, joita siilytetddn
standardoiduissa siilytysvalineissa. Niita asiakirjoja pidetddn “normaaliaineistona”. Rekisteri- ja
tilikirjat, kortistot yms. aineistot on vield mahdutettu samaan kategoriaan, muu on ollut “erityisai-
neistoa”. Erityisaineistoja tulee kuitenkin yhd enemmain arkistojen vastuulle. Arkistolaki koskee
paperiasiakirjojen lisaksi kaikkia muitakin tietoaineistoja, jotka ovat syntyneet toiminnan yhteydes-
sd.

Kisitteen erityisaineisto syntyminen on toisaalta helppo ymmirtid. Arkistojen tyé on keskittynyt
enimmikseen tekstiasiakirjojen sailyttimiseen ja kidytettdvyyden kehittimiseen. Kartat, piirustuk-
set, valokuvat ja sahkoiset aineistot ovat muodoltaan tekstiasiakirjoista poikkeavia ja niiden kasit-
tely ja sdilyttiminen edellyttda erikoisosaamista ja -olosuhteita. Motivaatio kyseisten aineistojen
hoitamiseen on voinut olla heikko, kun on saatettu katsoa, etteivit ne ole “oikeita” asiakirjoja ja
ettd ne korkeintaan vain tdydentdvit tekstiasiakirjoja. Tdssd on luonnollisesti suuria viranomais-
kohtaisia eroja. Esim. maanmittauslaitoksen arkistoissa erddseen erityisaineistoon (karttothin) on
panostettu enemman kuin monissa muissa arkistoissa tavanomaisiin tekstiasiakirjoihin.

Suhtautuminen erityisaineistoihin on ainakin osaksi muuttumassa. Yhteiskunnassa vallitseva visu-
aalisuuden korostus koitunee arkistoissa olevan kuva-aineiston eduksi. Sdhkoiset asiakirjat yleisty-
vit voimakkaasti, ja muutaman vuosikymmenen kuluttua ne lienevit arkistojen standardiaineistoa.
Perinteiset tekstiasiakirjat voivat olla tuossa vaiheessa paradoksaalisesti erityisaineistoa.

Mikali arkistonmuodostajalla tai arkistoinstituutiolla on hallussaan muuta informaatioaineistoa

kuin asiakirjoja (esim. perinteistd tai sihkoisessd muodossa olevaa kirjallisuutta), nididen aineisto-
jen sailytys, luettelointi ja kuvailu tapahtuu ko. informaatioalan kaytint6jen mukaisesti.

109



ARKISTOT YHTEISKUNNAN TOIMIVA MUISTI

5.2.2 Kartat ja piirustukset ( kirj. Harri Rosberg)
Sailytystavat

Arkistokarttojen ja -piirustusten perussiilytysmuotoja ovat vaaka-, pysty- ja rullasdilytys. Ainut-
kertaiset, pysyvisti sdilytettavat kartat ja piirustukset tulee siilyttda vaaka-asennossa ja taittamat-
tomina, jos vain suinkin mahdollista. Tdssd vaakasiilytysmuodossa siilytysvilineind kdytetidin
yleensi terislaatikostoja, joiden vetolaatikot on mitoitettu standardikokoisille (AO—A2) kartoille ja
piirustuksille. My6s puulaatikostoja kidytetain.

BN (suurempi kuva: 800x550 | 1772x1219 pikselid)
Kuva 11. Terislaatikostoja karttojen vaakasiilytystd varten. Kuva: Maanmittauslaitos.

Laatikostoissa on tavallisesti 5—10 laatikkoa ja niitd voi sijoittaa paallekkiin - kuitenkin niin, ettei
ylin hylly mielellddn ole 12 — kahta metrid korkeammalla. Karttojen esiin otto hankaloituu muu-
ten huomattavasti. Samasta syystd yksittdisen laatikon syvyys ei saisi olla suurempi kuin 2—4 cm
sille sijoitettavasta materiaalista vihidn riippuen. Vanhat, kiytetyt paperikartat tarvitsevat syvem-
mit laatikot kuin esim. siledt, muovipohjaiset piirustukset.

Laatikkojen tulisi liikkua kevyesti lyhyemman sivun suunnassa. Laatikkojen etu- ja takaosassa pi-
tad olla lapit tai tangot, joiden alle kartat tai piirustukset jadvit. Lapit pitdvit aineiston paikallaan
ja estdvit niitd taittumasta. Laatikostoissa tulee olla my6s lukitusjarjestelmid, joka estdd ne irtoa-
masta laatikoston kehikoista.

: (suurempi kuva: 800x532 | 3008x2000 pikselid)
Kuva 12 Karttalaatikkojen etu- ja takaosassa olevat ldpit tai tangot, joiden alle kartat tai
piirustukset jadvit, pitdvit aineiston paikallaan ja estivit sitd taittumasta. Kuva Fredrik
Forssell.

Kartat ja piirustukset suojustetaan useimmiten arkistoyksikoittiin. Jos ne ovat hyvin huonokun-
toisia, on suositeltavaa suojustaa kukin kartta tai piirustus erikseen. Mikali samaan arkistoyksik-
koé6n kuuluu runsaasti karttoja ja piirustuksia, se tulee jakaa useampaan siilytysyksikk6on sijoit-
tamalla asiakirjat erillisiin karttasuojuksiin. Samassa siilytysyksikossa ei saisi normaalisti olla
enempai kuin korkeintaan 6—10 isokokoista karttaa tai piirustusta piirustusten koosta ja materiaa-
lista vihdn riippuen. Muovipohjat tulee erottaa toisistaan vililehdilld vaellusilmion estimiseksi.
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(suurempi kuva: 800x532 | 3008x2000 pikselid)
Kuva 13. Suojuksessaan oleva isokokoinen kartta. Kuva: Fredrik Forssell.

Karttalaatikostoja ei tule tdyttid aivan piripintaan, koska ajan ja kdytén myo6ta ne eivit mene yhti
tiiviisti toisiaan vasten kuin uusina, vaan alkavat “vaatia lisda elintilaa”. Hyllyilld, karttojen paalld
on hyvi pitdd varmuuden vuoksi suojaavaa pahvilevya, joka hillitsee karttoja nousemasta yli hyllyn
reunojen.

Karttojen ja piirustusten sédilymista - tai silloin kun niiden sailytysyksikoitd arkistossa varta vasten
mitan mukaan tehddén - ei tule yrittdd parantaa metalliliittimilld tai teipeilld.

Suositeltava karttasuojus on valmistettu neutraalista arkistokddreestd, joka on tukevampaa materi-
aalia (150 g/m?2) kuin aktien suojuksena kiytetty arkistokdare.

Standardikoot karttojen ja piirustusten valmistamisessa ovat yleistyneet vasta viimeisten 20-30
vuoden kuluessa ja niitd tulee kayttdd, mikdli mahdollista. Vanhat kartat ja piirustukset vaihtelevat
yleensid suuresti toisistaan, joten kukin suojus on pakko mitata erikseen yksilollisten kokojen mu-
kaan. Suojuksessa on kansilehti ja pohja, jonka muilla kolmella reunalla on oltava reilut lipat kart-
tojen ja piirustusten pitimiseksi suojuksen sisipuolella. Suojuksen kanteen tehdidin nimiémerkin-
nit, joista nidkyvit arkistotunnukset, fyysinen sijoituspaikka ja muut tarpeelliset tiedot.
Nimi6tiedot tulee tehda nakyvisti, mahdollisimman yhteniiselld tavalla, jotta ne tulevat helposti
hyllyilld nakyviin silloinkin kun siilytysyksikkojen koot vaihtelevat suuresti. Siilytysyksikot tulee
muutenkin sijoittaa hyllyille niin, ettd niiden esiin otto ja palautus voi tapahtua mahdollisimman
vaivattomasti.

Rullasiilytys on vaakasiilytyksen vaithtoehto poikkeuksellisen suurille ja pitkille kartoille tai piirus-
tuksille. Rullaséilytysta kiytetidn toisaalta pysyvasti siilytettivissa ja toisaalta méariajan sailytettd-
vissd asiakirjoissa kuitenkin pienelld erotuksella.

(suurempi kuva: 800x531 | 1772x1177 pikselid)
Kuva 14. Karttoja rullasiilytyksessi. Kuva: Maanmittauslaitos.

Pysyvisti tai hyvin pitkid maidrdaikoja siilytettivia karttoja ja piirustuksia on siilytettiva taittamat-
tomina, koska ne kerdavit taitoskohtiinsa likaa ja polyd ja kuluvat ennen pitkdd niistd kohdista
puhki. Kun tillaiset kartat ja piirustukset eivit mahdu standardikokojen mukaan valmistettuihin
karttalaatikoihin tai niitd korvaaviin tiloihin, jad timan vaakasiilytyksen vaihtoehtoiseksi hyviksyt-
taviksi séilytystavaksi loivalla rullalla sdilytys. Télloin tillainen liian pitké tai leved asiakirja kierre-
tadn ldpimitaltaan noin 10 cm olevan pahvisylinterin ympiri niin ettd pahvin ja kartan viliin tulee

111


http://www.narc.fi/Arkistolaitos/oppikirja/kuvat/kuva_13_suuri.jpg
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/oppikirja/kuvat/kuva_14_suuri.jpg
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/oppikirja/kuvat/kuva_13_suuri.jpg
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/oppikirja/kuvat/kuva_13_alkup.jpg
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/oppikirja/kuvat/kuva_14_suuri.jpg
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/oppikirja/kuvat/kuva_14_alkup.jpg

ARKISTOT YHTEISKUNNAN TOIMIVA MUISTI

neutraali arkistokddre. Ja kartta suojataan myos ulkopuolelta samanlaisella vaippalehdelld, johon
merkitdan nimiétiedot.

Tdma siilytystapa on hyvin tilaa vievd, joten ainakin uudet kartat ja piirustukset tulee valmistaa
standardikokojen mukaan sailytysongelmien vilttimiseksi. Loivalla rullalla olevan kartan saa hel-
posti auki ja valttaa tiukkaan rulla-asentoon jaykistyneelle kartalle avattaessa helposti atheutuvat
vauriot.

Lyhyen méadriajan siilytettavit kartat ja piirustukset ovat hieman toisessa asemassa. Niitd voi sii-
lyttdd myos tiukalla rullalla lokerikoissa tai vastaavissa, koska se on tilan ja muun kiytén kannalta
jarkevad. Lyhyenai siilytysaikana isotkaan asiakirjat eivit ehdi kirsia mainittavasti.

Karttoja ja piirustuksia kuljetettaessa ne kairitdan usein myo6s rullalle. Silloinkin pitdisi ottaa huo-
mioon edelld mainitut nakokohdat. Erityisesti tulee valttdd karttojen tyontdmistd tiukalla rullalla
ahtaan pahvisylinterin sisddn, josta niiden ulos saaminen on hankalaa. Rullakarttojakin siilytetdin
vaaka-asennossa eikd pystyssi

Pystysiilytysta ei yleensd suositella pysyvisti sailytettiville kartoille tai piirustuksille. Tama sailytys-
tapa voi olla joskus perusteltua médriaikaisista tai vain ajantasaisina pidettivistd kartoista tai pii-
rustuksista muodostuvissa kisiarkistoissa, kun niitd tarvitaan jatkuvasti ja nopeasti virkatoimin-
nassa.

Sdilytystapana pystysdilytys edellyttdd oikeastaan, ettd aineisto on ehjai, siledd ja hyvikuntoista.
Isokokoiset asiakirjat saadaan pysymiin pystyasennossa joko riiputtamalla niitd ret’isti tankojen
varassa tai sijoittamalla ne riipputaskuihin tai vastaaviin telineisiin, joita puristetaan sivusta piin
niiden pitdmiseksi pystyssd. Kummassakaan tapauksessa ne eivit ole lepoasennossa, vaan veto- tai
puristusjannityksessa. Ref’itys ei useinkaan kestd, vaan aiheuttaa repeimiskehityksen. Riipputas-
kuissa kartat tai piirustukset valahtavat helposti kasaan ja saattavat joutua olemaan huomaamat-
tomina pitkiakin aikoja lytyssd. Pystysilytyskin edellyttda yleenséd pitdytymistd standardikoossa.

Jos kartat ja piirustukset ovat jo valmiiksi vanhoja tai vaurioituneita, niitd ei pidé sailyttaa pystyssa.
Pystysiilytyksen mahdollisuuksia rajoittavat tietysti myos poikkeuksellisen suuret koot.

Karttojen ja piirustusten mikrokuvauksesta on tullut viime vuosikymmeninid monissa tapauksissa
sopiva, paljon kiytettyjen karttojen ja piirustusten siilytysmuoto. Mikrokuvaamalla ne mahtuvat
hyvinkin pieneen tilaan perinteisiin paperiaineistoithin verrattuna. Samalla ne I6ytyvit helposti ja
nopeasti samoin kuin kopiointimahdollisuudet paranevat eivitké alkuperiiset asiakirjat kulu tar-
peettomasti kovassa kiytossd. Karttoja ja piirustuksia mikrokuvattaessa on otettava huomioon
tallaisen aineiston asettamat erityisvaatimukset, jotta filmeistd tulee luku- ja kopiointikelpoisia.

Arvonmaaritys

Kartta- ja piirustusarkistojen sdilyttimistapojen taloudellisesta tarkastelusta voi helposti havaita,
miten tirkedd on niiden arvonmiiritys. Karttojen ja piirustusten siilyttdminen vie runsaasti tilaa -
varsinkin pysyvasti sdilytettavaltd osaltaan. Sen vuoksi pysyvisti ja maidraajan sailytettavit piirus-
tukset tulee siilyttdd toisistaan erillidn ja huolehtia kummankin ryhman séilyttimisesta niille sopi-
valla tavalla.

Karttojen ja piirustusten arvonmairityksessd on jo pitkddn pidetty periaatteena, etteivit karttojen

ja plirustusten eriasteiset luonnokset ja ehdotukset, jotka ovat tai kuvaavat tehtivin tai tyon vili-
vaiheita, ja nithin rinnastettavat tyokartat ja apupiirustukset ole pysyvisti sdilytettivia asiakirjoja.
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Sen sijaan pysyvisti sdilytetddn viranomaisen vahvistamat ja hyviksymit kartat ja piirustukset,
mukaan lukien rakennusten ja rakennelmien paapiirustukset. Samoin siilytetddn pysyvasti viralliset
toimituskartat ja niiden alkuperiispiirustukset, esitellyt kartat ja piirustukset, alkuperiissuunnitel-
mat ja luonnokset seké niiden liitekartat ja -piirustukset, mikéli niiden informaatio ei sisilly mui-
hin pysyvisti sailytettiviin karttothin tai piirustuksiin.

Erityisiksi suojelukohteiksi maéarittyjd rakennuksia, niiden osia ja ymparistéa koskevat kaluste-,
ty6-, sisustus- ja maisemapiirustukset sekd niihin rinnastettavat erikois- ja detaljipiirustuksetkin
sailytetdan pysyvasti paapiirustusten lisaksi.

Pysyvisti siilytettavien piirustusten sdilyttimisestd yksinomaan sihkoisessa muodossa miaritdan
virasto-/laitoskohtaisesti samoin kuin muista edelld mainitsemattomista piirustuksista.

Kartta- ja piirustusaineiston tuotanto, kaytto ja sailytys on nykyisin jo valtaosiltaan siirtynyt tapah-
tuvaksi sdhkoisilla vilineilld. Arkistolaitoksen seulontapddtoksissd on perinteisesti lihdetty siitd,
ettd pysyvasti sailytettavat kartat ja piirustukset myohemmin tehtyine muutoksineenkin ovat pape-
rimuodossa. Kun kiytinndssd on jo siirrytty sihkoiseen toimintaympiristoon ja jos karttojen ja
piirustusten tulostaminen paperille osoittautuu ty6ldaksi, on hankittava arkistolaitoksen lupa py-
syvasti sailytettivien tietojen lopullisen siilytystavan muuttamiseen paperista sihkoiseen muo-
toon.

Pysyvisti sdilytettdvien sihkoisten kartta- ja piirustusasiakirjojen, kuten muidenkin asiakirjojen
sdilytyksessd on varmistettava, ettd ohjelmien ja laitteiden muuttuessa pysyvasti siilytettivat tiedot
pystytddn siirtimaian uuteen toimintaympiristoon sisalloltdian muuttumattomana (semanttisesti
eheind). Tama on erityisen tirkedd, jos sihkoinen kartta tai piirustus koostuu useista eri tiedosto-
muodoissa olevista elementeista. Niiden on siilyttiva fyysisesti ja niiden on oltava luettavissa.
Niilld olevien tietojen on 16ydyttivd seki tietojen merkityksen ja kontekstin on oltava ymmarret-
tavi.

Valmistus ja kaytettavyys

Karttojen ja piirustusten myShempiin elinkaareen vaikuttava valmistusprosessi on monivaihei-
nen prosessi, joka on kokenut erityisesti lahimmin sadan vuoden kuluessa nopeita muutoksia.
Kartan valmistusta on kasitelty Suomen Kartaston vihossa 112. Siiné kisitellddn runkomittaukset,
ilmakuvaty6t ja kartografiset tyot (puhtaaksipiirustus, valokuvaus, kopiointi, asemointi ja paina-
minen).

Kartta on muuttunut viime vuosikymmenind jopa ainutkertaisesta harvinaisuudesta moni-
ilmeiseksi kéyttoesineeksi, jonka kayttdja voi muokata tarpeittensa mukaiseksi. T4dhdn on vaikutta-
nut 1940-luvulta alkaen kiyttéon tulleet kartografiset muovit, kopiomenetelmien monipuolistu-
minen, painatusmenetelmien kehittyminen sekd 1970-luvulta ldhtien tietokoneavusteisten kartan-
valmistusmenetelmien kehittyminen.

Maanmittauslaitoksen karttatuotannossa on muun muassa siirrytty jo jonkin aikaa sitten jatkuvasti
ajantasaistettavaan maastotietokantaan, josta otetaan karttapainoksia tietyin aikavilein tai tilausten
mukaan. Paperiaineistoja ei endd paljon synny — on vain suuria tietokantoja ja niiden atk-teknisid
varmistuksia. Numeerisen kartta-aineiston merkittava lisidntyminen, monipuolistuminen ja yleis-
tyminen on tarjonnut kartan kayttdjille taysin uuden tavan hyodyntad kartta-aineistoja (Niemeld
2004, 120). Maanmittausarkistot ovat hieman toisessa asemassa painokarttoihin verrattuna juridis-
ten nikokohtien vuoksi. Niissd olevien tietojen sdilyminen varmistetaan paperimuotoisena, mik-
rofilmeinad ja nyttemmin kartat viedddn my6s sihkoiseen arkistoon.
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Graafinen kartta koostuu siis nykyisin yha yleisemmin numeerisesta kartta-aineistosta; varhemmin
sen sijaan kantapiirroksista ja/tai painofilmeistd. Niistd aineistoista voidaan eti tarpeisiin valmis-
taa erilaisina yhdistelmind valokopioita, kuultovalokopioita, filmikopioita, muovikopioita, valoku-
vasuurennoksia ja -pienenndksid sekd monivirisia kopioita, tietokonetulosteita ja painovedoksia
(Niemeld 2004, 131).

Numeerisesta aineistosta voidaan helposti valmistaa eri mittakaavaisia karttoja ja lisitd niihin
omia, esimerkiksi teematietoja. Numeerisen kartan ajantasaistus on myoOs alempaan verrattuna
huomattavasti helpompaa. Erilaiset karttatiectokannat ovat lisdnneet ja parantaneet karttatietojen
kaytettavyyttd monin tavoin. Valmistajien ja tutkimushankkeiden digitointiprojektit tuottavat kat-
tavasti karttatietoa verkossa kaytettdaviksi.

Dokumentinhallintajirjestelmien avulla voidaan hakumenetelmit, skannatut kuva-aineistot, niiden
kidsittely ja ajantasaistus sekd uusien aineistojen tuottaminen ja kopiointimenetelmit tehokkaasti
niveltad toisiinsa ja varmistua lopputuotteen arkistokelpoisuudesta tulostamalla se arkistokelpoi-
sella tavalla. Internetin avulla erityisaineistojen kaytettivyys on menettinyt aiemman paikkasidon-
naisuutensa. My6s GIS:in kaltaiset paikkatietojirjestelmit ja muu alalla tapahtuva kehitys antavat
kartta-arkistonhoidolle kansainvilisidkin ulottuvuuksia.

Sihkoisesti arkistoiduista kartoista ja piirustuksista tulee olla varmuuskopio my6s arkistokelpoisel-
la paperilla, muovilla tai mikrofilmilld, ellei arkistolaitos ole toisin paittinyt tapauskohtaisesti.
Kehitys johtaa kuitenkin ilmeisen vddjadmittd saihkoisessda muodossa sdilyttimisen yleistymiseen.
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5.2.3 Valokuvat

Suomessa on eri arkistojen, kirjastojen, museoiden, lehtien toimitusten ja kerailijoiden seka kuvaa-
jien itsensd kokoelmissa miljoonia valokuvia. Arkistolaitokseen kuvia tulee yleensa muun arkisto-
aineiston mukana, ts. kuvat ovat osa jotain arkistokokonaisuutta. Niitd saatetaan sailyttid kdytin-
non syista fyysisesti erillidn muusta aineistosta, mutta kasitteellisesti ne ovat osa suurempia
kokonaisuuksia. Suuri osa arkistolaitoksen sailyttimista valokuvista on edelleen muun arkistoai-
neiston yhteydessa. Niukkojen resurssien vuoksi ldheskaddn kaikkia kuvia ei ole pystytty erotta-
maan asiakirjojen joukosta, eikd kuvien olemassaolosta edes valttimittd tiedetd. Toisin kuin arkis-
tolaitoksen yksikot museot ja erddt arkistoinstituutiot suunnitelmallisesti kerddvit valokuvia
kokoelmiksi. Keskeisia ovat tilloin kyseisen laitoksen kokoelmapolitiikkaan liittyvat temaattiset
nikokohdat.
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(suurempi kuva: 800x600 | 3072x2304 pikselid)

Kuva 15. Eri viranomaisten ja laitosten valokuvakokoelmat ovat Suomen kulttuuri- ja
henkil6historian aatreaittoja. Himeenlinnan kaupungin historiallisen museon kokoel-
mat. Kuva: Juho Mattila.

Lisaksi on syytd mainita erilaiset hallinnolliset ja my6s sotilasviranomaiset, joiden hallussa saattaa
olla runsaastikin valokuvia. Valtionhallinnon puolelta osa niistd paatyy aikanaan arkistolaitokseen,
Sota-arkistoon tai johonkin muuhun puolustushallinnon laitokseen, kuntasektorilla kunnan tai
kuntayhtymin keskusarkistoon.

Erilaiset kulttuurilaitokset tarjoavat kokoelmiensa valokuvia tutkijoiden kiytt66n yhd enemmin
verkkopalveluna (ks. digitointi s. 159).

Valokuvan historiaa

Valokuva on dokumentti, jossa pohjamateriaaliin on kiinnitetty informaatiota (kuva) valon ja va-
loherkkien kemikaalien avulla. Valokuvan historia eri vaiheineen ulottuu vuosisatojen taakse, mut-
ta ensimmadinen varsinainen valokuva otettiin 1820-luvun lopulla Ranskassa.

Ensimmaiset valokuvat eli daguerrotyypit tehtiin hopeoidulle ja kiillotetulle kuparilevylle. Valotet-
tu levy kehitettiin pimedssd jodi- ja elohopeahdyryn avulla sekd kiinnitettiin natriumtiosulfaatilla.
Daguerrotyypin tuntomerkkind on kuvan peilimiinen pinta. Kuva nikyy positiivisena, kun valo
taittuu tietyssd kulmassa. Muutoin nikyvissd on peilautuva pinta, jossa on heikko negatiivinen
kuva. Ensimmadinen tunnettu suomalainen daguerrotyyppi on vuodelta 1842. Daguerrotypiamene-
telmin heikkoudet johtivat sen jadmiseen pois kaytosta 1860-luvulla. Metallipohjaisten valokuvien
linjalla pitkéikdisin oli ferrotyyppi, jossa kuva tehtiin ruskeaksi tai mustaksi lakatulle rautapellille.
Menetelma oli kidytossd 1860-luvulta 1930-luvulle.

Paperikuvien valmistus opittiin lihes samaan aikaan kuin daguerrotypia, joskin ensimmaiset pape-
rikuvat olivat teknisesti heikkoja. Oleellista tulevan kehityksen kannalta oli, ettd negatiivit mahdol-
listivat kuvien kopioinnin, mikd esim. daguerrotypiamenetelmassi ei ollut mahdollista. Negatiivit
ovat kidyneet lipi erilaisia kehitysvaiheita. Paperinegatiiveista siirryttiin lasinegatiiveihin 1850-
luvulla. Lasinegatiiveja oli eri tyyppisi, joista pitkaikaisin oli gelatiinikuivalevy (1870-luvulta nyky-
aikaan).

Hauraiden lasilevyjen tilalle pyrittiin kehittimadn taipuisa, rikkoontumaton negatiivimateriaali.
Erindisten kokeilujen jilkeen selluloidinegatiivi sytrjaytti muut vathtoehdot 1880-luvulla. Vallitse-
vana olivat nitraattifilmit, joita valmistettiin 1950-luvun alkuun asti. Kestdvampi asetaattifilmi tuli
markkinoille 1920-luvun alussa. Polyesterifilmin valmistus alkoi vuonna 1960.

Virivalokuvauksen kehitys alkoi jo 1840-luvulla, mutta vield 1900-luvun alussa variprosessit olivat

vaivalloisia ja lopputulokset epavarmoja. Vasta 1930-luvulla varivalokuvaus alkoi olla teknisesti
kehittynytta.

115


http://www.narc.fi/Arkistolaitos/oppikirja/kuvat/kuva_15_suuri.jpg
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/oppikirja/kuvat/kuva_15_suuri.jpg
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/oppikirja/kuvat/kuva_15_alkup.jpg

ARKISTOT YHTEISKUNNAN TOIMIVA MUISTI

Arkistointi, sailytysvalineet ja -tilat

Se millainen “valokuvapolititkka” kuvia siilyttavalld laitoksella on, vaikuttaa niiden siilyttimiseen
ja kiytt6on asettamiseen. Valokuvien prioriteetti vaihtelee. Valokuvakokoelmiin keskittynyt mu-
seo panostaa kuvien jarjestimiseen, luettelointiin ja siilytykseen seki kuviin liittyvain tietopalve-
luun toisella tavoin kuin esimerkiksi maakunta-arkisto, jonka tyoén padpaino ja resurssit ovat toi-
saalla. Viranomaisten suhtautuminen arkistossaan oleviin kuviin vaihtelee my6s sen mukaan, mika
on kuvien merkitys virkatoiminnassa ja millaiset resurssit viranomaisella on pitda huolta kuvako-
koelmastaan.

Valokuvien pitkaaikaissailytyksen vaatimukset ovat periaatteessa samat kuin muunkin arkistoma-
teriaalin. Valokuvia tulee kisitelld huolellisesti, ne on suojattava valolta ja ilman epapuhtauksilta
arkistokelpoisin materiaalein ja siilytettivd asianmubkaisissa tiloissa ja olosuhteissa. Suuri vaikutus
valokuvien siilymiseen on niiden laadulla. Kuvan materiaaleissa ja/tai valmistusmenetelmissi
saattaa olla puutteellisuuksia, jotka ajan mittaan vaurioittavat kuvaa asianmukaisesta séilytyksestad
huolimatta.

Valokuvia (erityisesti negatiiveja) kisiteltdessd ovat suositeltavia puuvillakdsineet. Valokuvaan
tartutaan reunoista. Naarmujen, taitteiden, repeimien, tahrojen jne. syntymistd pyritddn valtta-
main. Valokuvat suojataan polyltd seké erilaisilta nesteiltd ja kaasuilta. Rasva on kuvien pahin
vihollinen. Pély ja muu irtolika voidaan puhdistaa kuvista ilmanpaineella tai pehmeilld harjalla.
Kuviin ei saa koskaan puhaltaa. Kuvien altistus valolle, erityisesti UV-siteilylle, pyritddn mini-
moimaan. Valokuvan tunniste- ja viitemerkinnit tehddidn kuvan kdantépuolelle pehmealld lyijyky-
nilld. Jos paperikopio on vedostettu muovipaperille, merkinnit tehddan kuvan pohjustuskarton-
kiin tai sédilytyspussiin tai -taskuun.

(suurempi kuva: 800x600 | 3072x2304 pikselid)

Kuva 16. Valokuva-arkiston hoitaja on nykyisin tekemisissi monenlaisen aineiston
kanssa, joka ulottuu vanhoista negatiiveista ja paperikopioista CD-levyihin. Puuvillaki-
sineet, suurennuslasi ja pehmed harja ovat edelleen tirkeitd ty6vilineitd. Himeenlinnan
kaupungin historiallisen museon kokoelmat. Kuva: Juho Mattila.

Valokuvien kisittelyssi ja arkistoinnissa ei saa koskaan kayttda:

kuulakarkikynia, kovia lyijykynid,
teippid,
sinitarraa,

nastoja, klemmareita, kumirenkaita yms.

happamia siilytyskuoria tai kansioita.

Paras tapa suojata paperi- tai muovikuva on pohjustaa se. Tdssid on useita mahdollisuuksia. Auk-
kokartonkisuojauksessa kuva sijoitetaan kartonkitaskuun, joka on tehty neutraalista kartongista
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siten, ettd aluskartonki on ehjd, mutta paille tulevaan kartonkiin on leikattu aukko. Kartongit on
kolmelta sivulta liimattu yhteen neutraalilla liimalla, neljas sivu on osittain auki kuvan pujottamista
varten. Kuivaliimauksessa kiinnitys tapahtuu kuvan ja kartongin viliin asetetun kuivaliima-arkin
avulla. Kuvaa limmitetddn (limp&prissilld tai silitysraudalla) suojakalvon ldpi alhaisessa limpoti-
lassa paritkymmenta sekuntia, minké jalkeen se asetetaan tarkistuksen jilkeen painon alle jadhty-
main. Ennen vanhojen kuvien kisittelyd on selvitettivd niiden soveltuvuus kuivaliimaukseen.
Kuvien kiinnittimiseen kartonkiin soveltuvat my6s neutraalit liimapuikot, mutta kyseisten liimo-
jen pitkdaikainen kestivyys on heikko. Perinteinen menetelma ovat kartongille kiinnitetyt kulmak-
keet, joihin kuva sijoitetaan kulmistaan ilman liimaa.

Negatiiveja, dioja ja my6s paperikopioita voidaan siilyttdd paperisissa pusseissa tai taskuissa, jotka
ovat happamuudeltaan neutraaleja (PH 6,5-7,5) tai lievisti alkaalisia. Jos kuvia on paljon, timi on
taloudellisesti edullisin tapa suojata ne. Mikali kdytetidn muovitaskuja, muovin tulee olla laadul-
taan sellaista, ettei se vahingoita kuvia. Sopivia ovat paillystimattomit polyeteeni-, polypropylee-
ni- ja polyesterimuoviset materiaalit. Valokuvien siilytysvilineiden arkistokelpoisuutta varten on
oma ISO-standardi (ISO 14523). Arkistokelpoisuutta voidaan selvittdid ns. PAT (Photographic
Activity Test) -testin avulla.

Pohjustettuja tai sdilytyspussissa olevia paperikuvia voidaan siilyttda polttomaalatussa teraskaapis-
sa tai valokuvia varten tehdyissi arkistokelpoisissa pahvilaatikoissa.

(suurempi kuva: 800x600 | 3072x2304)
Kuva 17. Kartongille pohjustettuja valokuvia teriksisessd vetolaatikossaan Himeenlin-
nan kaupungin historiallisessa museossa. Kuva: Juho Mattila.

Sdilytysvilineend voidaan kayttid myos albumia, johon kuvat kiinnitetddn kulmakkeilla. Albumin
kartonkisivujen vilissa tulee olla silkkipaperit.

(isompi kuva: 800x600 | 3072x2304)
Kuva 18. Vanhat albumit voivat olla esineind varsin loisteliaita. Himeenlinnan kaupun-
gin historiallisen museon kokoelmat. Kuva: Juho Mattila.

Negatiivit sdilytetddn pystyasennossa pienissi arkistokelpoisissa laatikoissa. Dioja varten on ole-
massa erityisid siilytyslaatikoita ja -mappeja. Diakaapit eivit ole suositeltavia sdilytyspaikkoja, kos-
ka kaapin aukaisu valottaa aina kaikki diat.
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Kuvatyyppien lisiksi kuvien valmistusmenetelmit ovat vaihdelleet. Valmistuksessa kaytettyja ke-
mikaaleja haihtuu jokaisesta valokuvasta niiden koko elinidn ajan. Ongelmana on se, ettd valoku-
vasta haihtuvat kemikaalit saattavat vahingoittaa toisella tavoin valmistettua kuvaa. Tdstd syysti eri
tyyppinen kuva-aineisto tulisi sailyttad eri siilytysvilineissa ja osin eri tiloissakin (mustavalko- ja
varimateriaali). Omina kokonaisuuksinaan olisivat siten

mustavalkoiset paperikopiot,

virilliset paperikopiot,

negatiivit (mustavalkoiset ja virinegatiivit erikseen),

lasinegatiivit,

nitraattinegatiivit,
diat.

Nitraattinegatiivit ovat ongelmallisia epavakautensa vuoksi. Niistd erittyy koko ajan ympairistoa
vahingoittavia kaasuja, ne kutistuvat ja kuivuvat ja ovat lisiksi paloherkkid. Otollisissa olosuhteis-
sa nitraattifilmi saattaa syttyd alhaisessakin limpétilassa (+40 °C). Nitraattinegatiiveja on syytd
sailyttad erillisessd arkistotilassa tai erityisissa paloturvakaapeissa. Ongelma voidaan ratkaista myos
valmistamalla negatiiveista hyvit paperikopiot tai skannaamalla ne. Nitraattinegatiivit voidaan
timan jalkeen poistaa arkistosta. Mikali kysymys on pysyviin siilytykseen mairitystd viranomais-
aineistosta, sitd ei kuitenkaan saa havittda ilman arkistolaitoksen lupaa.

Nitraattinegatiivien tunnistaminen voi tuottaa vaikeuksia. Apuna voivat olla negatiiveissa olevat
merkinnit. 1960-luvulle asti turvallisissa selluloosa-asetaattinegatiiveissa ja -dioissa oli laitaan pai-
nettuna teksti Safety film. Epdvarmoissa tapauksissa on syyti kddntya asiantuntijan puoleen.

Asetaattifilmin ongelmana on se, ettd limpimat ja kosteat siilytysolosuhteet aiheuttavat siind ns.
etikoitumista, miki johtaa kuvainformaation tuhoutumiseen. Prosessia hidastavat viiledt ja kuivat
sdilytysolosuhteet, jotka ovat parhaat my0Os polyesteripohjaisille filmeille.

Valokuva-aineiston siilytystiloista puhuttaessa tehddin jako kiyttoarkistoon ja lepoarkistoon.
Kiyttoarkiston tilojen ja olosuhteiden vaatimuksista voidaan joustaa, lepoarkiston osalta niitd
tulisi noudattaa mahdollisimman tarkasti. Lepoarkistossa oleva aineisto pyritdan sdilyttimdin
mahdollisimman hyvakuntoisena mahdollisimman kauan. Suunniteltaessa valokuvien siilytykseen
tarkoitettuja tiloja, niiden palo- ja kosteussuojausta yms. seikkoja, voidaan soveltaa arkistolaitok-
sen mairayksid ja ohjeita arkistotiloista.

Valokuva-arkistoissa tulee kiinnittdd erityistd huomiota ilmanvaihtoon (tarvittaessa ilmansuodatin)
sekd lampotilaan ja ilman suhteelliseen kosteuteen. Eri valokuvatyyppien siilytyksen optimaaliset
limpétilat vaihtelevat, mutta yleisesti voidaan sanoa, ettd kdyttdarkiston limpétila saisi olla kor-
keintaan +20 °C. Lepoatkistossa tulisi olla viileimpidd. Virikuvat vaativat mustavalkokuvia vii-
leimmit sdilytysolosuhteet. Viripaperikuvien sdilytyksen ihannelimpétila on +18 °C ja virinega-
tiivien sekd viridiojen +2 °C. Ilman suhteellinen kosteus ei saisi kdyttdarkistossa nousta yli 50
prosentin. Lepoarkiston suositusluvut ovat 20—40 %. Siilytysolosuhteiden vakaus on kaiken arkis-
toaineiston ja erityisesti valokuvien (ja filmien) sailymisen kannalta tarkeda.

Arvokkaat, tuhoutumisvaarassa olevat valokuvat kannattaa kopioida tai digitoida. Valokuvien
konservointi on kallista ja konservoinnin keinovalikoima melko rajallinen.
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Se milld tavoin valokuva-aineistoa siilytetdian, millaisia hakemistoja laaditaan ja mikad on kaytto- ja
lepoarkiston suhde riippuu valokuva-aineiston mairisti ja laadusta, sdilyttdvin laitoksen asiakas-
kunnasta ja prioriteeteista, kiyton tiheydesti seké kaytettdvissa olevista resursseista.

Valokuva-arkiston jirjestimisperiaatteet riippuvat aineiston luonteesta ja kiyttdjakunnan tarpeista.
Henkilokuvat jirjestetddan yleensd aakkosjirjestykseen henkilon nimen mukaan. Muita kuvia var-
ten laaditaan usein aitheenmukainen siilytyssystematiikka. Aineiston koko vaikuttaa myos arkis-
tointitapaan. Tukevasti pohjustetut keskikokoiset kuvat voidaan siilyttdd pystyasennossa, suuret
on parasta pitdd vaakatasossa. Albumit kannattaa siilyttdd kokonaisuuksina joko pysty- tai vaaka-
asennossa, mieluiten hapottomaan paperiin kairittyind. Kuvien valmistusmateriaaleilla ja
-menetelmilld on my6s vaikutusta. Tietyt aineistot on suositeltavaa arkistoida omiksi kokonaisuuk-
sikseen (ks. edelle).
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5.2.4 Ainitteet

Ainitteet, jotka ovat syntyneet kiinteini osana arkistonmuodostajan toimintaa, ovat asiakitjoja.
Mikali kysymys on viranomaisesta tai julkista tehtdvda hoitavasta yhteisosta tai henkiléstd, ne kuu-
luvat arkistolain piiriin.

Adnitteilld oleva dini muodostetaan ns. signaalin avulla. Signaali on joko analoginen tai digitaali-
nen. Analoginen signaali on tasaisesti varioiva aalto. Digitaalinen signaali puolestaan koostuu eri-
laisista portaittaisista arvoista, jotka muodostetaan binaarisen koodin avulla.

Adinisignaalin tallennusvilineet ovat pidasiallisesti neljid tyyppid: magneettisia, optisia, magneettis-
optisia tai mekaanisia. Magneettiset ja optiset tallenteet soveltuvat analogiseen ja digitaaliseen tal-
lennukseen®, mekaaniset (sylinterit, levyt) analogiseen ja magneettis-optiset pelkistiin digitaali-
seen tallennukseen.

Adnitallenteiden kuunteleminen edellyttii sopivaa laitetta. Tallenne ja kuuntelulaite muodostavat
jarjestelmin. Jirjestelmit ovat herkkid vanhenemiselle, minki taustalla on markkinatilanteesta
johtuva kuuntelulaitteiden tuotannon ja tuen loppuminen ja uusien laitteiden tulo markkinoille.
Jarjestelmin rajallisesta elinkaaresta johtuu, ettd ddnitallenteen sisillén sdilyminen kayttokelpoise-
na edellyttdd, tapauksesta riippuen, joko kopiointia tai migraatiota (ks. s. 130). Migraatiossa vaih-
detaan tiedostoformaattia, tallennusvilinettd ja kuuntelulaitetta, kuitenkin niin, ettd vaihto voi
koskea vain osaa edelld mainituista jirjestelman osista.

Kopioinnissa on huomattava, ettid analogisessa ymparistéssd informaation tekninen taso heikke-
nee jokaisen kopioinnin yhteydessd. Digitaalisessa ympiristossa sitd vastoin ei tapahdu informaa-
tion hividmistd (edellyttien ettd kopiointiprosessi on virheeton). Tastd johtuu, ettd analogiset
aanitteet tulisi pitkdaikaissiilytysta varten siirtad digitaaliseen muotoon.

Analogiset formaatit ovat vahitellen poistumassa kdytostd. Niille sopivia tallennusvalineitd ja
kuuntelulaitteita ei endd valmisteta yhtd paljon kuin aikaisemmin, ja niihin liittyvd tuotetuki on
viahenemissa.

Digitaalinen formaatti on pitkaaikaissailytysta ajatellen analogista parempi. Silti my0Os digitaaliseen
muotoon liittyy ongelmia. Digitaalisessa ddnentallennuksessa mikéddn jarjestelma ei ole toistaiseksi
saavuttanut ehdottoman vakaata asemaa, mika luonnollisesti on ongelma pitkan aikavilin kéytet-
tivyydelle. Tdssd tilanteessa migraation merkitys korostuu. Adniteaineiston migraatiossa, kuten
kaikessa migraatiossa, prosessin dokumentointi ja laadunvarmennus ovat ensiarvoisen tirkeita.
Migraatiossa ei pidad ryhtyd didnitteen laadun subjektiiviseen paranteluun (kohinan poisto yms.),
vaikka tekniikka antaakin sithen mahdollisuudet. Epitoivottavatkin ddnet ovat osa ddnidokumen-
tin kokonaisuutta. Kayttokopioissa tallenteen laatua voidaan parannella.

Migraatioon ryhtyminen riippuu aineiston laadusta ja asiakaskunnan tarpeista. Valittomin tuhou-
tumisuhan alaiset aineistot tulee luonnollisesti siirtdd ensimmiisend (analogisesta formaatista digi-
taaliseen tai digitaalisesta formaatista/jitjestelmisti toiseen digitaaliseen formaattiin/jirjestel-
maan). Ns. lakatut ddnilevyt kuuluvat tuhoutumisherkkyytensa vuoksi konvertointilistan kirkeen.
Levyn pinnoitteen ja pohja-aineen vilille muodostuu jannitteita, jotka voivat halkaista levyn, vaik-
ka sitd ei kisiteltaisikddn.

Tilld hetkelld suositeltavimpia tallennevalineitd arkistoinnin kannalta ovat CD-R- ja DVD-R-
levykkeet, joille tieto tallennetaan digitaalisessa muodossa. Levykkeiden kunto on syyti tarkistaa

4 Kiaytinnossi optisille tietovilineille tallennetaan nykyisin vain digitaalisessa muodossa olevaa tietoa.
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saannollisesti muutaman vuoden vilein. R-DAT-nauhat ovat ilmeisesti markkinoilta poistuva
tallennusformaatti. Se on osoittautunut arkistoinnin kannalta ongelmalliseksi siksi, ettd nauhojen
kapea ddniraita vadristyy helposti mm. kosteuden vaihtelujen seurauksena. Ongelmaa voidaan
lieventdd huolehtimalla siilytystilojen ja -olosuhteiden asianmukaisuudesta. Toisaalta my6s DAT-
nauhothin liittyva laitetuki on katoamassa valmistuksen vihetessi tai loppuessa kokonaan.

Tietokonepohjaisessa ddnitaltioinnissa kaytetadn nykyisin DLT-, AIT-2- ja LTO-nauha-asemia.
Tiedostoformaateissa erdanlaisia de facto -standardeja ovat tilli hetkelli MPEG-formaatit seké
“.wav.”-formaatti, josta Euroopan Yleisradioliitto (EBU) on edelleen kehittinyt BWF-formaatin
(Broadcast Wave Format) helpottaakseen danitteiden vaihtoa jasentensa kesken.

Ainitteiden kuten my6s videoiden arkistoinnissa on uutena suuntauksena tavoite siirtyd tiedos-
tomuotoiseen tallennukseen. Téll6in ddntd ja kuvaa voidaan tallentaa vapaammin tietokoneissa
muutoinkin kaytettaville tallennusalustoille kuten kovalevyille ja varmistusnauhoille. Tallennus-
formaatti on tissikin ratkaisussa arkiston nakékulmasta kriittinen tekija. Formaatin tulisi olla laa-
jassa kaytossi, jolloin on my6s todennikéista, ettd sen elinkaari on pitka.

Ainitallenteiden siilytys on ongelmallisempaa kuin paperiasiakirjojen, koska tallenteet ovat herk-
kid vaurioitumaan. Vaurioita aiheuttavat huonot siilytysolosuhteet, varomaton kasittely ja vialliset
kuuntelulaitteet. My6s se, ettd uusilla laitteilla yritetadn kuunnella vanhoja danitteitd, voi olla niille
tuhoisaa. Arkistokappaleiden sdastiminen kulutukselta kiyttokopioiden avulla seki asianmukaiset
kuuntelulaitteet ja niiden kunnosta huolehtiminen ovat keskeisia keinoja suojella aineistoa. Arkis-
totallenteiden kunnon seki sisillon eheyden sddnnéllinen tarkkailu kuuluvat ddnitearkiston hoi-
don perustehtiviin.

Kiytetty kirjallisuus

The Safeguarding The Safeguarding of the Audio Heritage: Ethics, Principles
and PreservationStrategy. Version 2, September 2001.
International Association of Sound and Audiovisual Archives.
<http://www.iasa-web.org/iasa0013.htm> (viittausajankohta
9.10.2003).

5.2.5 Elokuvat ja videot

Elokuvat ja videot ovat ddnitteiden tavoin teknistéd erityisaineistoa. Elokuvien kasittelyyn ja sdily-
tykseen sovelletaan suurelta osin samoja periaatteita kuin valokuviin. Elokuvien kohdalla lisdon-
gelmina ovat rullamuotoinen tekninen rakenne ja muut filmeille ominaiset tekniset seikat (erilaiset
filmileveydet ja ddnentallennusmenetelmat).

Viranomaisten ja muiden arkistonmuodostajien filmimateriaalin leveys on yleensid 8 tai 16 mm,
harvemmin esiintyy “elokuvakokoa” eli 35 tai 70 mm:n leveytta. Filmit ovat joko mustavalkoisia
tai varielokuvia. Vanhimmissa elokuvissa ei ole dédniraitaa, jolloin kysymys on ns. mykkdkuvista.

Elokuvan esittimiseen tarvitaan projektori, jonka tyyppi mairdytyy filmin leveyden, ddniraidan
tyypin seka rei’ityksen mukaan.

Noin vuoteen 1950 saakka filmien runkomateriaalina kiytettiin nitraattiselluloosaa. Tillaisten
filmien ongelmana on suuri syttymisherkkyys, minké lisdksi niistd erittyy kaasuja, jotka vahingoit-
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tavat muun tyyppisia filmeja. Nitraattifilmi on materiaalina epivakaa. Siind tapahtuvat kemialliset
prosessit voivat johtaa sen tuhoutumiseen muutamassa kymmenessi vuodessa.

Uudempien filmien runkomateriaalina kiytetddn selluloosa-asetaattia, joka ei ole syttymisherkka.
Asetaattifilmin sdilymiseen liittyvit toisaalta omat ongelmansa (ks. s. 118), jotka myds ovat vaka-
via. Viiled ja kuivahko ilma hidastaa asetaattifilmissd tapahtuvia haitallisia prosesseja. Filmin reu-
nassa oleva merkintd Safety film osoittaa, ettd kysymys on asetaattifilmistd. Vaikka merkinta puut-
tuisi, kysymys voi silti olla tistd filmimateriaalista. 1990-luvun elokuvatuotannossa on siirrytty
asetaatista polyesteriin, joka on aikaisempia materiaaleja kestaivampaa.

Elokuvien kasittely rasittaa niiden pohjamateriaalia. Elokuvan siirtaminen videolle onkin suositel-
tava toimenpide. Se sddstad alkuperdista filmid ja lisdd sen sisallon kaytettavyyttd. Kopioiden tuot-
taminen videokappaleesta on my6s helpompaa kuin alkuperiisesta filmista.

Videotekniikkaa on kehitetty 1950-luvulta lihtien. Tahdn pidividn mennessd on ollut kiytossi
noin sata erilaista videoformaattia®, joista suurin osa on kadonnut tai katoamassa markkinoilta,
mika kehitys hyvin kuvaa formaatteihin liittyvid ongelmia. Yleisin analoginen videoformaatti on
talld hetkelld VHS. Se soveltuu hyvin kiyttokopioiden, mutta ei pitkdin sdilytettdvien tallenteiden
formaatiksi. Tdhdn tarkoitukseen soveltuu analogisen aineiston osalta paremmin S-VHS- tai Be-
tacam SP -formaatti. Jalkimmadisen osalta tosin on uhkaamassa formaatin vihittiinen poistuminen
markkinoilta, koska valmistaja on ilmoittanut lopettavansa tiettyjen Betacam SP -laitteiden valmis-
tamisen.

Samoin kuin dédnitteiden my6s elokuvien kohdalla analogisen formaatin ongelmana on informaa-
tion teknisen laadun heikkeneminen kopiointikerrasta toiseen. Digitaaliseen formaattiin ei liity
tatd 1lmiota. Siksi onkin yleistd, ettd analogista filmiaineistoa siirretddn digitaaliseen muotoon vi-
deolle. Asiaan vaikuttaa myo6s se, ettd Betacam SP-formaatin mahdollisesti poistuessa markkinoil-
ta, tilalle ei ole nousemassa toista vahvaa analogista formaattia, joka soveltuisi arkistokaytt66n.

Digitaalisen aineiston laatu ei heikkene kopioinnissa, mutta tietyn ongelman muodostaa digitoin-
tiin liittyva pakkaaminen (engl. compression), jonka yhteydessi ldhes aina tapahtuu informaation
hivikkia. Ongelmallista on niin ikdin videoformaattien suhteellisen nopea vaihtuvuus my6s digi-
taalisella puolella. Sopivina formaatteina videoiden arkistotallenteille pidetiin Digi Betacam- ja
Betacam SX-formaatteja (nauhoja). MPEG-formaatit ovat laadukkaita ja paljon kaytettyjd, mutta
ne eivit sovellu pitkdaikaisen arkistoinnin formaateiksi, koska niihin liittyy voimakasta informaa-
tion pakkaamista. On huomattava, ettd kysymys on timanhetkisesti tilanteesta (20006). Formaatti-
en asema markkinoilla voi muuttua nopeastikin. On ilmeisti, ettd videoiden tallettaminen DVD-
levyille tulevaisuudessa pitkalti syrjayttda videonauhat.

Samoin kuin ddnitteiden myo6s videoiden arkistoinnissa on yleistymassi tiedostomuotoinen tallen-
nus (ks. edellinen luku).

Elokuvien ja videoiden siilytysvilineisiin tulee tehdi tarvittavat tunnistemerkinnit filmin/videon
identifioimiseksi. Laajemmat kuvailutiedot voidaan esittdd arkistoluettelossa tai muussa hakemis-
tossa. Niité tietoja voivat olla mm. sisallonkuvaus (titvistelmat, asiasanat, genreluokitukset), tiedot
tuottajasta ja filmin/videon tuottamiseen osallistuneista muista tahoista, tuotanto- ja julkaisuajan-
kohta, tekniset tiedot (mukaan lukien tiedot migraatioista), copyright- ja kidyttdoikeustiedot. (ks.
luku 5.3.3 Luettelointi).

4 Termid ”formaatti” kdytetddn kuvaamaan videotallenteiden fyysisid ominaisuuksia sekd menetelmii, joilla tallenteet
on tehty. Formaatteja erottavat toisistaan mm. kasettikoko sekd kuvanauhan leveys ja paksuus. Tallennusmenetelmien
osalta formaatit jakaantuvat analogisiin ja digitaalisiin formaatteihin.
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Elokuvat tulee sailyttdd titd tarkoitusta varten tehdyissa alumiini- tai muovikoteloissa. Kotelot
sijoitetaan vaaka-asentoon terdshyllyihin. Videokasetit siilytetain pystyasennossa. Hyllymateriaa-
liksi ei suositella puuta tai lastulevyd, koska niistd saattaa erittyé filmeille haitallisia kaasuja.

Filmit ovat herkkid ilman epdpuhtauksille. Ne voivat kdynnistdd filmejd vahingoittavia kemiallisia
prosesseja. Tastd syystd filmeille tarkoitetun arkistotilan tulisi olla ilmastoitu ja suojattu polyltd ja
kaasuilta. Ilman suositeltava limpétila on noin +18 °C ja suhteellinen kosteus 30—40 %. Videoi-
den pitkdaikaissiilytykseen suositellaan hieman viileimpiéd ja ilman kosteuden osalta kuivempia
olosuhteita. Samoin kuin valokuvien siilytyksessd tirkedd on olosuhteiden vakaus, ts. se etteivit
limpétila ja kosteus vaihtele dkillisesti.

Mikali arkistonmuodostajalla on hallussaan elokuvia, eris vaihtoehto on tallettaa ne Suomen Elo-
kuva-arkistoon (ks. s. 180). Arkistonmuodostajan omaan kiytt6on voidaan filmistd ottaa video-
kopiot (arkistokopio ja kiyttokopioita).

Kiytetty kirjallisuus

Alanen, Antti Elokuvan toinen atkapommi.
<http://www.sea.fi/esittely /perinne /artikkeli.htm]>
(viittausajankohta 8.4.2005).

The Association of Moving Image Archivists
Manuals, Q&As and Fact Sheets. Fact Sheet 7 — Reformatting
for Preservation: Understanding tape formats and other
conversion issues.

<http://www.amianet.org/publication/resources/guidelines
/videofacts/reformatting.html> (viittausajankohta

19.4.2005).

Rauh, Felix Moving Images in Archives: Best Practice for Preservation
and Access. [Luento Wienin kansainvilisessi

5.2.6 Arkistoihin sisdltyvat painotuotteet

Saanto, jonka mukaan painotuotteet eivat kuulu arkistoon, pitda karkealla tasolla paikkansa. Sithen
on kuitenkin poikkeuksia. Arkistoon voi kuulua painettuja asiakirjoja, jotka ovat padtyneet sinne
saannonmukaisen arkistonmuodostusprosessin tuloksena. Niin on esimerkiksi silloin, kun orga-
nisaation poytikirjat painetaan. Painamisen syyni voi olla esim. pyrkimys aineiston ulkoiseen
edustavuuteen tai jakelun tehostaminen. Teknisestd valmistustavastaan huolimatta painetut poy-
takirjakappaleet kuuluvat organisaation arkistoon.

Suomessa on pitkddn noudatettu periaatetta, jonka mukaan arkistonmuodostajan itsensi tuotta-
mista tai toimintaansa varten teettdmista julkaisuista sailytetddn yksi kappale sen arkistossa. Naissa
tapauksissa yhteys toimintaan on niin tiivis, ettd arkistokappaleen sdilyttimistd pidetadin perustel-
tuna. Periaatteesta on joskus pakko joustaa. Jos arkistonmuodostaja (esim. tutkimuslaitos) tuottaa
hyvin paljon julkaisuja, niiden kattavasta arkistosiilytyksestd on tilaongelmien vuoksi saatettu jou-
tua luopumaan. Arkistonmuodostajan julkaisutuotanto voidaan rekonstruoida kirjastoluettelon
avulla, ja julkaisujen pysyva siilyminen varmistuu siten, ettd niistd on kappaleet vapaakappalekir-
jastoissa.
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Julkaisu voi my6s kuulua niin kiinteédsti johonkin kisiteltivaan asiaan, ettd sen erottaminen arkis-
tosta rikkoisi asiakokonaisuuden ja tekisi sen ehka kisittimattomaksi. My6s silloin, kun arkiston-
muodostaja on tehnyt hallussaan oleviin julkaisuihin reunahuomautuksia tai muita merkint6ja,
julkaisut saavat arkistollista luonnetta, ja ne on syyti sailyttad arkiston yhteydessa joko fyysisesti
tai sitten niin, ettd julkaisujen kuuluminen arkistoon kay ilmi hakemistoista, vaikka julkaisut olisi
sijoitettu jonnekin toisaalle.

Tietoyhteiskuntakehityksen mukanaan tuoma ilmié ovat Internet-sivustot, joilla oleva aineisto
voidaan useimmiten luokitella julkaisuiksi. Sivustot voivat olla luonteeltaan joko staattisia, ldhinna
vain toisiinsa linkitettyja tekstidokumentteja tai sitten interaktiivisia, lukijansa kanssa kommuni-
koivia ja erilaisia formaatteja (teksti, adntd, kuvaa) sisiltivia dynaamisia dokumentteja. Jalkimmai-
set ovat pysyvin arkistoinnin kannalta erityisen ongelmallisia.** Helsingin yliopiston kirjasto kerii
automatisoidulla jirjestelmilld suomalaisia Internet-sivustoja. Kaksi kertaa vuodessa tehtavilld
keruulla pyritdidan mahdollisimman suureen kattavuuteen. Kirjastosailytys el tdysin poista sivusto-
jen arkistoséilytyksen tarvetta. Silloin kun sivustot ovat osa arkistonmuodostajansa arkistokoko-
naisuutta, voidaan varmistaa niiden ymmirtimisen kannalta tarpeellisten kontekstitietojen saami-
nen talteen. Arkistolaitos on ohjeistanut asiaa varsin yleiselld tasolla. Valtionhallintoa koskevassa
yleisessd seulontamairiyksessa todetaan Internet-kotisivuista: “Kotisivulla ja Intranetissa olevista
tarkeista tiedotteista ja julkaisuista otetaan pysyvaa siilytystd varten paperikopio tai muu jiljenne,
jos se on teknisesti mahdollista ja jos aineisto ei tule muutoin pysyvasti siilytetyksi.”* Yleisen
tason ohjeistusta voi perustella silld, ettd aineisto on suurimmaksi osaksi julkaisujen luonteista ja
ettd kirjastolaitoksen kautta keskeinen osa ao. aineistosta kuitenkin siilyy, vaikka arkistonikékoh-
dat eivit tiysin toteudukaan?

Yksityisarkistojen mukana arkistoinstituutioihin siirretddn joskus my0s julkaisuja. Arkistosailytyk-
sen asemesta arkiston siirtdjille voidaan suositella julkaisujen tarjoamista kirjastolaitokselle. Jos
arkistonmuodostajan kirjasto on kuitenkin jollain tavoin erityisen kiinnostava, voi olla perusteltua
ottaa vastaan arkistoaineiston ohella my0s julkaisut. Ne saattavat arvokkaalla tavalla valaista arkis-
tonmuodostajan toimintaa ja kiinnostuksen kohteita.

Joidenkin painotuotteiden kohdalla tulee kysymykseen harkinta seulonnan ja sdilyttimisen valilla.
Pidperiaatteena on, ettd esim. saapuneet mainokset hivitetdin. Mainoksen ikd/harvinaisuus voi
kuitenkin painaa vaakakupin sdilyttimisen puolelle. Jos arkistoon sisiltyy esim. painettu polku-
pyorimainos 1910-luvulta, siilyttiminen puoltaa paikkaansa, vaikka kyseinen painotuote voikin
olla saatavissa jostain tieteellisesta kirjastosta.

Arkistonmuodostajan kokoamat lehtileikekokoelmat ovat niin ikddn aineistoa, jossa on sovelletta-
va harkintaa. Viranomaisarkistoissa pysyviin arkistosiilytykseen tulee ottaa ainakin kokoelmat,
jotka ovat systemaattisen keruutyon tulosta.

On my0s tapauksia, joissa on aivan selvai, ettd painotuotteet eivit kuulu arkistoon. Viranomai-
sarkistojen yhteydessa usein esiintyvit lakikirjat, saiddoskokoelmat, Valtiokalenterit yms. julkaisut
ovat painotuotteita, joita on lukemattomia kappaleita eri virastoissa ja muualla. Ne on my0s help-

4 Viela toistaiseksi tilanne on suhteellisen lohdullinen. Valtaosa vuoden 2002 suomalaisista Internet-sivustoista oli
HTML-, JPEG- ja GIF-dokumentteja. Kyseisten formaattien yleisyys varmistaa sen, ettd niiden luku- ja kisittelyoh-
jelmia on tarjolla vield pitkddn.

45 Valtionballinnon asiakirjojen seulonta ja havittaninen. (KA 216/40/03). Arkistolaitos 2003
(http://www.narc.fi/Arkistolaitos /pdf-ohjeet/seulontanormi.pdf).

46 Erids parhaiten Internet-sivustojen arkistolliseen sdilyttimiseen paneutuneista laitoksista on Australian Kansallisar-
kisto, jonka kotisivulla on tietoa aiheesta
(http://www.naa.gov.au/recordkeeping/er/web trecords/guide intro.html).
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po saada kisiin virastojen ja arkistoinstituutioiden kirjastoista tai yleisista ja tieteellisistd kirjastois-
ta, jos arkistoaineiston hyédyntiminen sitd edellyttda.

Kiytetty kirjallisuus

Hakala, Juha Internetin pitkit varjot. Kirja tietoverkkojen maailmassa.

Helsingin yliopiston kirjasto 2003.
<http://www.lib.helsinki.fi/julkaisut/kirjatictoverkkojenmaai
Imassa/hakalal.html> (viittausajankohta 22.2.2000).

5.2.7 Sahkaoiset tietoaineistot

Voiko sidhkéisid tietoaineistoja endd kutsua “erityisaineistoiksi”? Niiden kisittely ja hyodyntimi-
nen kuuluu viranomaisten jokapiiviiseen toimintaan. Kyseisten tietoaineistojen siilytys (erityisesti
pitkédaikaisséilytys) on toisaalta melko uutta viranomaisissa, ja aineistoihin liittyy asiakirjahallinnon
ja arkistotoimen nikokulmasta muitakin erityiskysymyksid, jotka poikkeavat tavanomaisen paperi-
aineiston problematiikasta. Tdmin vuoksi sdhkoisen aineiston sdilyttimistd tarkastellaan tdssi
omana kokonaisuutena. Esityksen padpaino on aineiston pitkaaikaissiilytyksessa.

Tietojen pitk&aikaissailytys ja eheys

Sahkoistd aineistoa sdilytettdessa on pyrittava varmistamaan kolme asiaa:

1) Fyysinen sdilyminen

tietojen tulee sdilya tallennusvilineelld vahingoittumattomina,

2) Kiytettavyys

e tictojen tulee siilyd kayttOkelpoisina ja ymmairrettivind tiedostomuotojen (formaat-

tien), ohjelmistojen ja laitekannan muuttuessa,
3) Eheys

e tictojen tulee siilyd turvassa valtuudettomilta muutoksilta kaikissa elinkaarensa vai-
heissa. Eheys voi vaarantua my6s ilman tarkoituksellista toimintaa esim. migraation
epaonnistumisen vuoksi (tietojen vadristyminen tai havidiminen).

e asiakirjojen linkittyminen voi sihkoisessd ympiristOssd murtaa niiden eheyden. Asia-
kirjassa voi olla viittauksia (linkkejd) ulkopuolisiin dokumentteihin, jotka saattavat
muuttua. Asiakirja voi tilléin menettdd kontekstin, joka on tehnyt sen ymmarrettavak-
si. Sdhkoisen asiakirjan pitiisikin olla yksi kokonaisuus, joka on kokonaisuudessaan
arkistoitavissa ja arkistoijan kontrolloitavissa.

[ ]

cheyteen liittyy ldheisesti autenttisuuden eli alkuperiisyyden kasite. Kysymykseen tulee
paitsi asiakirjan (tietojen) eheys ja autenttisuus my0s asiakirjan ldhettdjin autenttisuus,
ts. se ettd ldhettdjd on juuri se, joka vaittadkin olevansa. Sdhkoisessa ympiristossa tima
varmistetaan sihkoéisen allekirjoituksen keinoin tai muulla tavoin.
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Sihkoisen aineiston ominaisuuksista puhuttaessa viitataan usein myos luotettavuuteen, ts. sithen
ettd tiedot ovat mahdollisimman luotettavia, oikeita. Tama riippuu arkistonmuodostajan toiminta-
tavoista ja yleisestd toimintakulttuurista eikd ole varsinaisesti asiakirjahallintoon tai arkistotoimeen
kuuluva asia. Arkisto ei voi taata aineiston luotettavuutta.

Sdhkoisten aineistojen saatavuus: ratkaisuvaihtoehtoja

Se, millainen kayttotarve sihkoiseen aineistoon kohdistuu, vaikuttaa osaltaan saily-
tysratkaisun valintaan. Ratkaisut voivat vaihdella tietojen elinkaaren aikana.

On-line: tiedot suoraan kiytettivissa esim. serverilld tai levylla.

Near-line: tiedot esim. CD-levyilli “jukeboxissa” tai robottiohjatussa nauha-
arkistossa.

Far-line: esim. kombinaatio, jossa hakemisto on on-line -jirjestelmassi ja asiakirjat
levyilld tai nauhalla off-line -arkistossa.

Off-line: hakemistot ja asiakirjat siilytetddn jarjestelmin ulkopuolella.

Hierarchical Storage Management -jarjestelmassi tiedostot sijoitetaan eri tallen-
nusmedioille siten, ettd eniten kiytetyt tiedostot ovat nopeimmalla medialla ja
vihiten kaytetyt hitaimmalla.

Luotettavuudella on sahkoéisten asiakirjojen yhteydessd my6s toinen merkitys. Puhutaan aineiston
luotettavuudesta todisteena arkistonmuodostajan toiminnasta. Jotta aineisto olisi tissd mielessi
luotettavaa, sithen tulee liittya riittivit kontekstitiedot, ts. tiedot siitd, kuka on tuottanut aineiston,
missd tarkoituksessa ja milloin. Kontekstin kuvaamisessa metatiedoilla (ks. s. 73) on keskeinen
merkitys. Metatiedoilla on merkitystd my6s kéytettavyyden ja eheyden varmistamisessa.

Silloin kun tietojen siilytysaika on suhteellisen lyhyt (korkeintaan muutamia vuosia), fyysisen sii-
lymisen, kdytettdvyyden ja eheyden varmistaminen on helpompaa kuin pitkaaikaissailytyksessa.
Tallennusvilineiden huolellinen kisittely ja turvaaminen erilaisilta vahingoilta seki tarvittavien
varmuuskopioiden tuottaminen varmistavat fyysisen siilymisen. Tietovilinettd voidaan joutua
vaithtamaan esim. silloin, kun tietojen aktiivinen kayttoaika padttyy ja ne siirretddn kovalevylta,
levykkeilti tai vastaavilta tietovilineiltd optiselle levylle tai magneettinauhalle passiivikannaksi.

Tietojen eheyden turvaamiseen kuuluu my6s tietoturvallisuudesta huolehtiminen. Tietoturvalli-
suudesta vastaa viimekadessd organisaation johto, mutta sen tulee olla kdytainnossa kaikkien asia.
Tietoturvallisuuteen sisiltyy puhtaasti teknisten toimenpiteiden lisdksi muitakin tekijoitd kuten
hallinnollinen ja henkiléstéturvallisuus. Organisaation koko hallintokulttuurin tulee olla sellainen,
ettd se edistdd tietoturvallisuutta.

Organisaation tietoteknisessa ymparistossid ei lyhyelld aikavililld ole yleensa odotettavissa sellaisia
muutoksia, ettd tietojen kéytettavyys vaarantuisi. Siirtyminen ohjelmaversiosta toiseen on kuiten-
kin potentiaalinen ongelmien aiheuttaja. Ohjelmistojen valmistajat ovat yleensa varmistaneet ver-
sioiden vilille tietyn yhteensopivuuden. Kysymyksessi on taaksepdin suuntautuva yhteensopivuus
(engl. backward compatibility), jossa tuorein ohjelmaversio pystyy lukemaan ja kasittelemain ai-
kaisemman version (tai aikaisempien versioiden) luomia tiedostoja. Vanha ohjelmaversio ei sitd
vastoin pysty kisittelemdin uuden version tuottamia tiedostoja. Laitteistojen backward compatibi-
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lity -ominaisuudesta on esimerkkind DVD-asema, joka pystyy lukemaan CD-levyja. CD-asema ei
sitd vastoin pysty lukemaan DVD-levyja.

Eri ohjelmistojen vilinen yhteensopivuus (engl. interoperability) on my6s lisadntynyt, mika hel-
pottaa aktiiviaikaisen aineiston kiytettdvyysongelmia. Esim. tekstinkisittelyohjelma voi kyetd tul-
kitsemaan toisella tekstinkasittelyohjelmalla laadittuja asiakirjoja. Eri jirjestelmien vilistd “keskus-
telua” helpottavat my6s katselu- ja selainohjelmat (engl. viewers, browsers), jotka mahdollistavat
dokumenttien katselun niiden alkuperdisessid formaatissa ilman, ettd kaytettivissia on alkuperiistd
sovellusta.

Eri ohjelmaversioiden ja ohjelmien yhteensopivuus ja katseluohjelmat helpottavat lyhyen aikaa
sdilytettavan aineiston kaytettavyyttd, mutta pitkdaikaissiilytyksen strategiaksi ne harvoin riittavat.
Niin hy6dyllistd kuin yhteensopivuus onkin, sithen voi liittyéd asiakirjojen rakenteen ja tietosisallon
muuttumista, minké lisiksi yhteensopivuuden tekniset ratkaisut ja niiden tuki riippuvat tdysin
ohjelmistovalmistajien toimintapolititkasta. Katseluohjelmat puolestaan eivit sovellu hyvin muun
kuin dokumenttimuotoisen tiedon katseluun, ja ne ovat alttiita vanhentumiselle siina missd muut-
kin atk-ohjelmat.

Pitkaaikaissdilytyksessd tietojen fyysisen sdilymisen, kiytettivyyden ja cheyden varmistaminen
vaikeutuu. Ensimmiiseksi on ratkaistava, missi muodossa pitkddn (yli 10 vuotta) tai pysyvisti
sdilytettavat sahkoiset asiakirjat ja muut tietoaineistot siilytetidn. On padtettivi, siilytetidnko
tiedot pelkistidn sihkoisessi muodossa vai tulostetaanko ne paperille tai mikrofilmille ja jos tu-
lostetaan, missa vaiheessa. Viranomaisaineiston osalta arkistolaitos pédattia sekd tietojen pysyvasti
sailytyksestd ettd niiden lopullisesta sailytysmuodosta.

Tulostusvaithtoehdossa menetetdan mahdollisuus tietojen nopeaan hakuun, yhdistelyyn, kopioin-
tiin ja sihkoiseen jakeluun. Silloin kun kysymys on pienehkéistd ja rakenteeltaan yksinkertaisista
aineistoista, tulostus paperille tai mikrofilmille on edelleen varteenotettava vaihtoehto. Relaatiotie-
tokantojen ja multimediadokumenttien tulostus mielekkaalld tavalla on kiytinnossi vaikeaa tai
mahdotonta.

Pitkaaikaissdilytykseen maiaritty laaja sihkoinen tietoaineisto, jolla on jatkuvaa potentiaalista kéyt-
totarvetta ja jonka kasittelyssd nopeus ja tietojen yhdistelymahdollisuus ovat keskeisid vaatimuk-
sia, on perusteltua siilyttda sahkoisessd muodossa koko elinkaarensa ajan.

Pitkadn sailytettdvien tietojen tietovalineiksi sopivat hyvilaatuiset magneettinauhat (kasetit) seka
optisista tietovilineistd CD-R (Compact Disc Recordable) - ja DVD-R (Digital Versatile Disc
Recordable) -levyt. CD-R -levy ja rdjahdysmadisesti yleistynyt CD-ROM (Compact Disc Read On-
ly Memory) -levy ovat oikeastaan saman asian kaksi eri puolta. CD-R -levy on tyhji tietoviline,
jolle voi tallentaa tietoa (kerran), CD-ROM -levy on valmiin sisdllon jakelumedia. Tietojen (bitti-
en) tallennuksessa on se ero, ettdi CD-ROM -levyt valmistetaan monistamalla (prassitdan, esim.
myytivit musiikkitallenteet), kun taas CD-R -aihioihin bitit poltetaan lasersiteelld. Kirjoittamista
ei tarvitse tehda kerralla valmiiksi.

Edelld mainitut tietovilineet eivit ole “ikuisia”. Nekin edellyttavit tuoreuttamista, ja jossain vai-
heessa tulee tehtiviksi my6s migraatio, jos tietoja on tarkoitus sailyttda pitkddn.

Kovalevyt ja disketit eivit sovellu tiedon pitkdaikaiseen sailyttimiseen.
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Uusimpien optisten tietovilineiden kapasiteetti on enimmilldsn useita gigatavuja.”” Kertakirjoittei-
sen CD-R -levyn kapasiteetti on 650 megatavua (perinteisen disketin eli “korpun” kapasiteetti on
1,44 megatavua). DVD-R -levyihin mahtuu aineistoa enemmin, lihes 5 gigatavua ja DVD-ROM
-levyihin enimmillddn jopa 17 gigatavua. Niama tiedot vanhenevat nopeasti, koska tietovilineiden
tallennuskapasiteetti kasvaa jatkuvasti. DVD-ROM -levyt ovat nopeasti syrjayttimassa CD-ROM
-levyt kaupallisten tuotteiden kuten videoiden levityksessa.

Mikali viranomainen siilyttad arkistolaitoksen luvalla pysyvisti siilytettivid tietoja ainoastaan
magneettisilla tai optisilla tietovilineilld, tiedot tulee tallentaa kahtena kappaleena eri medialle.
Tietovalineitd on siilytettidva fyysisesti kahdessa eri paikassa. Tietovilineisiin kohdistuvan eroosi-
on vuoksi aineisto on kopioitava uudelleen noin viiden vuoden vilein. Kopioinnin yhteydessa
tarkistetaan mahdollinen migraation (ks. s. 130) tarve. Kopiointi tulee dokumentoida ja sen vir-
heettomyys varmistaa. Naitd periaatteita on suositeltavaa soveltaa muuhunkin kuin vain pysyvasti

sailytettdvddn aineistoon.

Formaatti

Kaikki data tallennetaan sidhkoisiin tietojarjestel-
miin jossain tiedostomuodossa eli formaatissa. Jot-
ta dataa voitaisiin kisitelld, atk-ohjelman ja/tai lait-
teiston tulee pystyd tunnistamaan kyseinen
formaatti.

Formaattien yhteensopimattomuus on tietoyhteis-
kunnan toimivuutta haittaava tekija. Dataa voidaan
konversio- eli muunto-ohjelmien avulla siirtda for-
maatista toiseen.

Samalla asiakirjalla on usein eri formaatit aktiivi-
kayttod ja pitkdaikaissiilytystd varten. Esim. TIFF-
kuvaformaatti soveltuu digitaalisten kuvien pitkaai-
kaissiilytykseen, mutta se ei ole ideaalinen kaytto-
formaatti mm. tiedostojen laajuuden vuoksi.

Formaatit eivit ole ikuisia. Tdma koskee paitsi
markkinoilla vahvan aseman saavuttaneita ns. de
facto —standardeja myos virallisen (de jure) stan-
dardin aseman saaneita formaatteja. Ennemmin tai
myOhemmin tapahtuu muutoksia. Téstd syystd
formaattien kehitystd samoin kuin muuta teknistd
kehitystd on syytd seurata ja varautua mahdollisiin
konversioihin tai migraatioihin (ks. s. 130)

Pysyvisti sdilytettdvit sihkoiset tietoaineistot
siirretddn  valtionhallinnosta pddsidintoisesti
arkistolaitokseen, poikkeuksena suuret valta-
kunnalliset rekisterit, joista siirretidn kopioi-
na korkeintaan tietyn ajankohdan tiedot.

Asiankisittelyjirjestelmissd olevien tietojen
sailyttimisestd ja siirtimisestd arkistolaitok-
seen on julkaistu arkistolaitoksen méariys,
joka tuli voimaan vuoden 2006 alussa.
(Asiankaisittelyjarjestelmiin  sisdltyvien pysy-
vasti  sailytettdvien asiakirjallisten tietojen
sdilyttiminen yksinomaan sihkoisessdé muo-
dossa. Arkistolaitoksen maarays 20.12.2005,
KA 1486/40/2005.

(http:/ /www.narc.fi/ Arkistolaitos/pdf-

ohjeet/akj maarays.pdf).

Tietoviline ei sindnsid ole ratkaiseva lenkki
sahkoisten tietojen pitkdaikaissiilytyksessa.
Mikiin sihkoinen tallennusmedia ei ole py-
syvd samassa mielessd kuin hyvilaatuinen
paperi. Vaikka tietoviline siilyisikin fyysisesti
kymmenid tai satoja vuosia (mista ei ole takei-
ta), tallennusformaattien, ohjelmistojen ja
laitekannan muuttuminen tekisi tietojen lu-
kemisen lopulta mahdottomaksi.

Sahkéisten tietoaineistojen pitkaaikaissailytys-

ta varten on kehitetty erilaisia strategioita, joilla pyritdidn varmistamaan tietojen fyysinen sailymi-
nen, kdytettivyys ja cheys. Jirjestelmissd olevien tietojen tulostaminen paperille tai mikrofilmille
sdilytystd varten on perinteinen ratkaisu, jota laajasti sovelletaan kdytinnossd. Eriiden aineisto-

47 Massamuistien eli kovalevyjen, CD-ROM - ja DVD-ROM -levyjen, nauha-asemien jne. kapasiteetti ilmoitetaan
mega- tai gigatavuina. 1 tavu (B) = 8 bittid, 1 kilotavu (KB) = 1024 tavua, 1 megatavu (MB) = 1024 x 1024 tavua

(1 048 576 tavua), 1 gigatavu (GB) = 1024 x 1024 x 1024 tavua (1 073 741 824 tavua). Jotkin kiintolevyvalmistajat
tarkoittavat yhdelld megatavulla 1 000 000 tavua, jolloin valmistajan ilmoittama kapasiteetti (esim.) 80 GB on ”oikeas-
ti” 74 GB.
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tyyppien kohdalla se on edelleen kayttokelpoinen ratkaisu. Tulostusvaihtoehto ei kuitenkaan yksi-
ndan voi ratkaista tietojen pitkaaikaissailytyksen ongelmaa.

Pitk&aikaissailytyksen vaihtoehtoja
Museointi

Tulosteiden ottamisen lisaksi on erilaisia ratkaisuja tietojen siilyttimiseksi pelkastdin sahkoisessi
muodossa. Eris niistd ldhtee siitd, ettd tietty maard laitteita, kdyttojirjestelmia ja sovelluksia “mu-
seoidaan”, niin ettd kaiken tyyppisissd tietoteknisissd ympiristoissa tuotetut tiedot olisivat kiytet-
tavissa loputtoman pitkidn ajan. “Museovaihtoehtoa” pidetain kuitenkin yleisesti eparealistisena.
Yksistdan laitteiden tarvitsemien varaosien valmistuksen paittyminen olisi strategialle kohtalokas-
ta puhumattakaan muista sithen liittyvistd ongelmista kuten tietokonemuseoiden edellyttimasta
tietoteknitkan asiantuntemuksesta ja suurista kustannuksista. Lyhyen aikavilin strategiana “mu-
seovaihtoehdolla” sen sijaan on merkitystd. Monissa virastoissa on esimerkiksi kaiken varalta sii-
lytetty vanha mikrotietokone, jossa on lukuasema nyttemmin tuotannosta poistetuille pehmeille
disketeille (“lerpuille”).

Emulointi

Pitkaaikaissdilytyksen ratkaisuksi on esitetty my6s ns. emulointia. Emuloinnin filosofiana on na-
kemys siitd, ettd ainoa tapa varmistaa pitkalld aikavililld asiakirjojen integriteetti on pitdd ne saata-
vissa alkuperiisessid ymparistossaan. Tamin mukaisesti emuloinnissa on kysymys vanhan tieto-
teknisen ympiriston (laitteiden, kiyttojirjestelmien, sovellusten) jaljittelystd uudessa ymparistOssa.
Erds emuloinnin muoto on vanhan tietokoneen emulointi (titd varten tehdyn sovellusohjelman
avulla) uudessa laite- ja kiyttojarjestelmaymparistOossa siten, ettd vanha, alkuperdinen ohjelma saa-
daan toimimaan my0ds uudessa ymparistossd. Tami mahdollistaa sen, ettd alkuperiisessd tiedos-
tomuodossa olevia asiakirjoja voidaan jatkuvasti lukea, ilman ettd joudutaan turvautumaan mig-
raatioon (ks. s. 130), jossa tietojen havidminen ja vairistyminen on mahdollista. Oleellista on
nimenomaan laitteiston emulointi. Ohjelmien emulointi on huomattavasti hankalampaa, eika sii-
hen ole tarvettakaan tietojen pitkaaikaissailytyksen ratkaisussa.

Emuloinnin periaate on tietojirjestelmien yhteydessd ollut tunnettua jo varsin pitkddn. Siitd on
olemassa my6s kaupallisia sovelluksia. Lihes kaikkia vanhoja pelikonsoleita pystytiin emuloi-
maan moderneissa mikrotietokoneissa. My0s esimerkiksi Windowsissa voi emuloida Mac-
ohjelmistoja ja piinvastoin. Systemaattinen, nimenomaan tietojen pitkdaikaisséilytykseen tidhtaava
emulointi on kuitenkin uutta. Sitd on onnistuneesti testattu, mutta pitkaaikaissdilytyksen kiytin-
non sovelluksia on vain vihin. Emulointiin liittyy vaikeuksia, jotka osaltaan selittivit sen, miksi
kaytinnon sovellukset puuttuvat. Emuloinnin onnistuminen edellyttda vanhan ympiriston tarkkaa
dokumentaatiota, jota ei eri syistd aina ole mahdollista saada. Vanhan teknologian mairittelyt saat-
tavat esimerkiksi olla valmistajien liikesalaisuuksia, joita ne eivit ole valmiita paljastamaan. Alku-
periisten asiakirjojen lisaksi tulee sdilyttid myo6s alkuperdiset sovellusohjelmat, ja niiden kaytto
pitda luonnollisesti hallita. Emulointi on my®6s kallista, koska erilaisia laitteistoja on paljon, ja emu-
loinnin hallitseminen edellyttda erityisosaamista, jota ei ole helposti saatavilla.

Kapselointi
Pitkaaikaissdilytyksen teoreettisiin ratkaisuthin kuuluu ns. kapselointi (engl. encapsulation). Toisin
kuin migraatiovaihtoehdossa (ks. alle) kapseloinnissa siilytetadn sahkoinen asiakirja alkuperiisessa

tiedostomuodossaan siten, ettd asiakirja varustetaan (kapseloidaan) ohjeilla siitd, miten se on tul-
kittava. Kysymyksessd on yksityiskohtainen, formaalinen kuvaus tiedostoformaatista ja sen sisil-
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timastd informaatiosta. Kuvaus voidaan tehdi kayttien apuna esim. XMIL-merkintikieltd (ks. s.
131). Kapseloinnilla ei ainakaan toistaiseksi ole merkitystad kdytainnon ratkaisuna.

Migraatio, konvertointi ja kopiointi
Migraatiolla tarkoitetaan

1. tietojen siirtdmisti tiedostoformaatista ja/tai tietojirjestelmistd toiseen.
Syynd migraatioon on tavallisesti alkuperdisen formaatin tai jarjestelmin
vanheneminen, joka uhkaa tietojen kiytettivyytta.

2. siirtymistd tietojenkasittely-ympiristostd toiseen (paremmaksi katsottuun).
Migraatio voi koskea laitteita tai ohjelmia tai molempia. Siirtyminen Win-
dows NT Serveristi Windows 2000 Serveriin on esimerkki migraatiosta.
Kyseinen siirtyminen edellyttdid mm. sen varmistamista, ettd uudet toimin-
not todella ovat kidytOssi ja ettd kdytossd olleet sovellukset toimivat myds
uudessa ymparistossa.

Konvertointi on osa migraatiota. Se tarkoittaa datan siirtimistd tiedostoformaatis-
ta toiseen. Joskus termid kaytetddn migraation ja my6s kopioinnin synonyymina.

Kopiointi eli tuoreuttaminen on tietojen siirtdmista tietovilineelta toiselle.

Migraatio

Tilld hetkelld yleisin tietojen pitkdaikaissiilytyksen strategia on migraatio. Siind tiedot siirretddn
kaytettavyytensd menettineestd tal menettivastd tietojarjestelmastd uuteen. Migraatiossa voidaan
tallennusformaatin ja/tai sovellusohjelman lisiksi vaihtaa my6s kayttojitjestelma ja laitteisto.

Yksinkertaisilla jirjestelmilld tuotettujen tietojen migraatio on yleenséd helppo suorittaa, mutta jos
kysymyksessd on monimutkainen tai epitavallinen tietotekninen ympdrist, migraatio voi olla
huomattavan hankalaa tai jopa mahdotonta (esim. multimedia). My6s vanhan jirjestelmin puut-
tuva tai epitiydellinen dokumentaatio saattaa hankaloittaa tietojen siirtoa tai tehdd sen mahdot-
tomaksi. Mikili migraatio ei syysté tai toisesta tule kysymykseen, mutta aineiston kiytettivyyden
turvaaminen on keskeinen prioriteetti, kannattaa selvittdd emuloinnin mahdollisuudet.

Yksinkertaisimmillaan migraatio tapahtuu siten, ettd taaksepiin yhteensopivuus -ominaisuuden
avulla tiedot saadaan siirretyksi vanhasta ohjelmaversiosta uuteen tai siten, ettd tietojen siirtdmi-
nen tapahtuu kahden yhteensopivan ohjelman vililld. Mikali timi ei ole mahdollista, tiedot voi-
daan siirtid vanhasta sovelluksesta johonkin siirtoformaattiin (esim. RTT), josta ne edelleen siirre-
tadn uuteen sovellukseen. Monimutkaisempia migraatioita varten on olemassa migraatio-ohjelmia.
Mikali omaa migraation tarvetta vastaavaa valmisohjelmaa ei ole saatavissa, sellainen on erikseen
tuotettava tai radtdloitava. Migraatio-ohjelman tulee pystyad lukemaan tiedot niiden vanhassa for-
maatissa, analysoimaan uuden ja vanhan formaatin erot, raportoimaan yhteensopimattomuudesta
atheutuvista riskeistd sekd tuottamaan migraatio-prosessia koskeva dokumentaatio. Valmiista mig-
raatio-ohjelmista puuttuu usein jokin edelld mainituista ominaisuuksista.

Edelld on viitattu sithen, ettd migraation toteutuksessa ja onnistumisessa tiedostomuodoilla eli

formaateilla on tirked merkitys. Eri ohjelmilla on erilainen kyky lukea toistensa tiedostomuotoja.
On suositeltavaa kayttaa yleisid ja mieluummin valmistajista riippumattomia tai muuten avoimia
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formaatteja. Tamid vihentdad migraatioiden tarvetta ja helpottaa niiden toteuttamista. Tiedosto-
muotojen yhdenmukaistamista on vaikeuttanut se, ettd valmistajat ovat olleet haluttomia sopi-
maan standardeista. Mikdin formaatti ei ole ikuinen, ei edes virallisen standardin aseman saanut,
vaan muutoksia tapahtuu.

Migraatiossa laadunvarmennus on tarkedd. Erityisesti on syytd kiinnittdd huomiota siirrettdvin
aineiston metatietojen (ks. s. 73) sdilymiseen migraatiossa. Tietojen hiavidmisen tai muuttumisen
riski on aina olemassa. Toistuvat migraatiot uhkaavat siten tietojen eheyttd. Kaikkia alkuperiisen
aineiston piirteitd on vaikea saada sdilymiin migraatiossa. Muutoksia voi tapahtua tietojen sisil-
16ssd, rakenteessa, ulkoasussa ja kontekstissa. Migraatioprosessin onnistuminen tulee varmistaa,
ennen kuin vanhassa jirjestelmassd olevien tietojen havittimiseen ryhdytain. Migraatioon tulee
aina liittyd asianmukainen dokumentaatio, josta teknisten seikkojen ohella ilmenee tietojen kon-
teksti (alkuperd, kiyttotarkoitus). Kontekstia kuvaava tieto on tirkedd aineiston todistusvoimai-
suuden kannalta.

Mikali organisaatiossa sdilytetddn sihkoisessd muodossa olevia tietoja pitkddn, niitd varten tulee
laatia migraatiosuunnitelma. Organisaatiolla on periaatteessa valittavanaan kaksi strategiaa. Toinen
lihtee siitd, ettd tietojen annetaan olla vanhoissa jirjestelmissa ja formaateissa niiden toimivuuden
aarirajoille asti, jolloin migraatioon vasta ryhdytdan. Toisen strategian mukaan tietoja siirretdian
saannonmukaisesti jarjestelmisti toiseen sitd mukaa, kuin tekniikka kehittyy. Ensimmaiseen stra-
tegiaan liittyy riski tietojen kdytettivyyden lopullisesta menettimisestd, toisen ongelmana ovat
suuret kustannukset.

Organisaation migraatiopolititkan strategisiin kysymyksiin kuuluu se, halutaanko tietojen lisaksi
siirtdd myo6s vanhan jirjestelman toiminnot joko kokonaan tai osittain uuteen tietotekniseen ym-
paristoon. Yleensi on tarvetta vain tietojen migraatioon. Alkuperdisen jirjestelmin funktioiden
siirtdminen voi olla vaikeaa ja sen kustannukset huomattavat. Mikili vain tiedot siirretddn, tiedot
tuottaneen jarjestelmin tarkoitus, toiminnot ja tekniset ominaisuudet tulee dokumentoida osana
konversion dokumentaatiota.

Tietyista ongelmistaan huolimatta migraatiolla on tilld hetkelld hallitseva asema pitkédaikaissily-
tyksen strategiana. Migraatio ei ole pelkkdi teoriaa vaan siitd on varsin paljon kiytinnoén koke-
musta. Migraatio/konvertointi on my6s tuttu kisite I'T-ammattilaisille ja mahdollistaa niin kes-
kusteluyhteyden IT- ja arkistoprofessioiden vililla.

Extensible Markup Language (XML)

Rakenteisten sidhkoisten asiakirjojen yhteydesta tutun SGML-formaatin sovellus Extensible Mar-
kup Language eli XML on formaatti (tai oikeammin merkintakieli), johon asetetaan suuria toiveita
sihkoisten asiakirjojen pitkédaikaissailytyksen helpottajana. XML on laite- ja ohjelmistoriippuma-
ton avoin standardi, jonka on mairitellyt World Wide Web Consortium. Se tarjoaa syntaksin do-
kumenttien osien mairittelylle sekd standardoidun tavan (ns. skeeman) kuvata osien valisid suhtei-
ta. XML tuki on lisidntymassd eri ohjelmissa. Sitd voidaan soveltaa sekd dokumentti- ettd
datamuotoisen tiedon tallentamisessa. Ongelmana on se, ettd asiakirjojen koodaaminen jilkiké-
teen XML-kielelle on hankalaa ja kallista, minkd vuoksi sen tulisi tapahtua jo asiakirjojen luonti-
vaiheessa. Web-sivustojen luomisessa kaytettiva HTML (HyperText Markup ILanguage) on
XML:n sukuinen merkintikieli, mutta se ei sovellu yhtd hyvin asiakirjojen pitkaaikaissailytyksen
tueksi.

131



ARKISTOT YHTEISKUNNAN TOIMIVA MUISTI

Kuvatiedostojen formaatit

Pitkddn sdilytettdvien kuvatiedostojen formaateiksi suositellaan tilld hetkelldi JPEG- (Joint Photo-
graphic Experts Group) ja TIFF- (Tagged Image File Format ver. 6, pakkaamaton) formaatteja.
Parastaikaa (2006) kehitellidn PDF-formaatin arkistoversiota (PDF-A), josta tullee ISO-standardi
vield kuluvan vuoden aikana. On mahdollista, ettd PDF-A -formaatista aikanaan tulee vallitseva
kuvatiedostojen pitkdaikaissdilytyksen tallennusformaatti.

Tietokantojen pitkaaikaissailytys

Edelld sanottu koskee ensisijaisesti dokumenttimuotoisen tiedon pitkéaikaissailytysta. Tietokanto-
jen ja erityisesti relaatiotietokantojen kohdalla sailytyksen ongelmat kasvavat edelleen. Tietokanto-
jen standardointi on toistaiseksi edennyt vain hitaasti. Yleisend menettelyni on tallentaa tietokanta
pitkaaikaissiilytystd varten ASCII-merkiston (engl. character set) mukaisessa muodossa kaksiulot-
teiseksi perikkiistiedostoksi.® Relaatiotictokantojen jokainen taulu tallennetaan omaksi tiedos-
tokseen. Tillaisen “raakadataksi” muutetun ja ohjelmistoympiristostidn irrotetun tietokannan
kdytettavyys laskee jyrkisti. Tietokannan alkuperdinen rakenne, sisilté ja konteksti tulee doku-
mentoida riittdvan tarkasti, niin ettd sen todistusvoimaisuus sdilyy ja ettd jirjestelma voidaan tar-
vittaessa rakentaa uudelleen kaytettdvain muotoon.

Edelld mainittua XML-merkintikieltd on testattu relaatiotietokantojen pitkédaikaisséilytyksen me-
netelmind, ja tulokset ovat lupaavia. Kysymys on ennen muuta — ainakin toistaiseksi — migraation
erdasta sovelluksesta. Tosin jo nyt on olemassa tietokantoja, joissa tiedot ovat alusta lihtien XML-
formaatin mukaisessa muodossa.”

XML:n etuna perinteiseen pitkaaikaissdilytyksen ratkaisuun eli tietojen ajamiseen ASCII-
merkiston mukaiseen muotoon verrattuna on se, ettd XML tarjoaa standardoidun tyokalun tie-
dostojen rakenteen mairittelyyn ja dokumentointiin. ASCII-ratkaisua kidytettdessa tima edellyttda
erillistd metadataa.

XML-merkintikielelle siirrettyjen tietojen kaytto6n saamisessa on kolme vaihtoehtoa:

1) tiedot siirretddn migraation avulla uuteen operatiiviseen tietokantaymparistoon,
2) kaytetddn standardoituja XML-kyselytyokaluja,
3) raitiloidadn kyselyjd varten oma ohjelma.

Lupaavuudestaan huolimatta XML-kielen kiytto6n liittyy my6s ongelmia, erityisesti sen laajuus ja
monimutkaisuus.

Seki tietokantojen ettd muiden tietojarjestelmien ja niissd olevien tietojen sdilymisen ja kaytettd-
vyyden kannalta asianmukainen dokumentaatio on oleellisen tirkedd. Dokumentaation laajuus ja
syvyys tiippuu jirjestelmin ja tietojen kayttotarkoituksesta, merkityksestd ja siilytysajasta. Doku-
mentaation merkitys korostuu aikaulottuvuuden kasvaessa. Jos dokumentaatio on puutteellista tai
sit ei ole, tietojen myohempi kéytto saattaa olla mahdotonta.

Pitkddn siilytettdvien tietojarjestelmien ja tietojen dokumentaatio voidaan jakaa kolmeen osaan:
kontekstuaaliseen, kasitteelliseen (loogiseen) ja tekniseen. Kontekstuaalisen dokumentaation

48 UNICODE-merkist6 on suuressa madrin syrjdyttimassa ASCII-merkist6d. Siirrettiessd tietokantoja arkistolaitok-
seen ratkaistaan tapauskohtaisesti kumpaa merkist6a kiytetddn.

4 Mm. sihkoisten potilasasiakirjojen pitkdaikaissdilytykseen kaavailtu CDA (Clinical Document Architecture)
-formaatti.
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avaintietoja ovat, kenen tietojirjestelmasta on kysymys, ketki jarjestelmad kayttavit ja mihin teh-
taviin ja prosesseihin se liittyy. Kontekstuaalisen tiedon merkitys on kasvanut jirjestelmien kehit-
tyessd yha monimutkaisemmiksi. Sahkéinen tieto sindnsi ei kerro, missi yhteydessd se on muo-
dostunut. Kontekstuaalinen tieto syntyy automaattisesti aineistoa luotaessa tai se tuotetaan
erikseen.

Kisitteellinen dokumentaatio sisiltda asiakirjallisten tietojen rakenteen ja niiden suhteet. Tdhin
ryhmain kuuluvat tieto- ja toimintomallit sekid systeemityon dokumentit.

Tekninen dokumentaatio kuvaa muodostuneen sihkoisen aineiston fyysiset ominaisuudet.

Edelld kuvattua dokumentaatiota on selostettu lihemmin arkistolaitoksen ohjeessa S@hkoisten
tietojarjestelmien ja aineistojen kasittely (2001). Kyseinen ohje ei ole endd voimassa, mutta sen
periaatteita voi edelleen noudattaa, kuitenkin niin, ettd siirtotilanteessa dokumentaation yksityis-
kohdista tulee hyvissd ajoin neuvotella Kansallisarkiston kanssa. Asiankasittelyjirjestelmissi olevi-
en tietojen siirrosta on oma voimassa oleva mairayksensa.
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5.3 Arkistojen hallinta ja kaytettavyyden parantaminen

5.3.1 Fyysinen ja intellektuaalinen hallinta

Arkistojen hallinnassa voidaan erottaa kaksi puolta, fyysinen ja intellektuaalinen. Fyysinen hallinta
tahtad ensinnikin sithen, ettd arkistonmuodostaja on selvilld siitd, mitad ja kuinka paljon aineistoa
on sen vastuulla ja toiseksi, missd tuo aineisto fyysisesti sijaitsee. Arkistoinstituutioissa tehtivd on
sama kuin arkistonmuodostajilla, fyysisen hallinnan vaatimus koskee yhden arkiston asemesta
vain useita arkistoja.

Asiakirjojen elinkaaren eri vaiheissa on kaytettdvissa erilaisia vilineitd aineiston fyysiseen hallin-
taan. Mikili arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitidn aineiston sijainti (vastuuhenki-
16/ty6huone), kuten on suositeltavaa, se toimii tillaisena hallintavilineeni. Elinkaaten loppupiis-
si arkistoluettelo, joka laaditaan siilytysyksikén (ja usein my6s arkistoyksikon) tarkkuudella,
palvelee aineiston fyysista hallintaa. Hyllystoihin merkityt tiedot hyllyilld olevasta aineistosta pal-
velevat samaa tarkoitusta. Arkistonmuodostajalla/arkistoinstituutiolla saattaa my6s olla erityinen
sijoituspaikkarekisteri, josta aineiston sijainti selvidd mahdollisesti hyllytason ja siilytysyksikon
tarkkuudella.

Aineiston fyysinen hallinta on valttimitonta sen saatavuuden seké arkistotilojen ja arkistonsiirto-
jen hallinnan kannalta. Fyysisen hallinnan tiedostoilla on my6s oikeudellista merkitysti, koska
niistd ilmenee asiakirja-aineisto, josta arkistonmuodostaja on arkistolain mukaan vastuussa. MyGos
julkisuusperiaatteen toteutuminen edellyttdd tietoa siitd, mitd asiakirjallisia aineistoja viranomaisel-
la on.

Intellektuaalinen hallinta on aineiston tiedollista ja kasitteellista hallintaa. Se liittyy aineiston kay-
tettdvyyteen. Sen avulla on mahdollista 16ytda tietoja arkistosta ja asettaa ne oikeisiin yhteyksiinsa
(kontekstiin). Intellektuaalinen hallinta liittyy mm. sithen, ettd ollaan selvilld siitd, mitkd ovat arkis-
tonmuodostajat (jos niitd on useampia kuin yksi), jotka ovat aineiston muodostaneet. My0s intel-
lektuaalisessa hallinnassa on asiakirjojen elinkaaren eri vaiheissa erilaisia mahdollisuuksia. Tehta-
vialueittain laadittu arkistonmuodostussuunnitelma, jossa on tiedot aineiston sailytysjarjestyksestd
ja -paikoista, palvelee sekd aineiston saatavuutta ettd kdytettivyyttd. Asiakirjarekisterit mahdollis-
tavat aineiston intellektuaalisen hallinnan yksittdisen asian/asiakitjan tasolla. Diaari (ja muu vas-
taava asiakirjarekisteri) on aineiston hakukeinona seki sen aktiiviaikana ettd paitearkistossa.

Aineiston elinkaaren jilkipuoliskolla tapahtuva luettelointi, kuvailu ja muu hakemistojen laadinta
on intellektuaalista hallintaa. Aineiston konkreettista jirjestystd heijastava arkistoluettelo on ennen
kaikkea fyysisen hallinnan viline, mutta silli on my6s aineiston kdytettdvyyttd tukeva tehtava. Ku-
vailu (ks. s. 149) palvelee tietojen hakua ja valaisee niiden kontekstia.

5.3.2 Jarjestaminen
Jarjestamisen tarve vahentynyt

Arkiston jirjestaimiselld tarkoitetaan epdjirjestykseen joutuneiden asiakirjojen palauttamista oikeil-
le paikoilleen ja alkuperiisiin yhteyksiinsa. Jarjestiminen kuuluu perinteisiin arkistotehtdviin. Ar-
kistonmuodostuksen tultua viranomaisissa entistd suunnitelmallisemmaksi jarjestimisen merkitys
on muuttunut. Tavoitteena on, ettd arkisto saa lopullisen rakenteensa mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa. Syntyvi aineisto vain liitetddn vanhaan paitearkistoon ilman, ettd on tarvetta jilkikiteen
tapahtuvaan jirjestimistyohon.
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Viranomaisen vanha arkisto, joka on syntynyt ennen arkistonmuodostussuunnitelman kaytt66n-
ottoa, saattaa olla siind kunnossa, etti jirjestimisprojekti on tarpeen. Arkistolaitoksessa jarjestd-
mistyotd on jatkuvasti, jos ei muuten, niin luovutettujen yksityisarkistojen kuntoonsaattamisessa.
Jarjestdiminen on siis edelleen osa arkistotointa, vaikka sen osuus on vihentynyt toimivan asiakir-
jahallinnon myo6ta.

Kun tehtidvind on sekaisin olevan arkiston jirjestiminen, voidaan edetd seuraavien tyovaiheiden
mukaisesti.

Arkiston rajaaminen ja muu taustatyo

Jatjestimiseen ei kannata ryhtyd suinpiin. On rajattava arkistokokonaisuus/-kokonaisuudet, jo-
ta/joita ty6 koskee. Tdhidn liittyy arkistonmuodostajien selvittiminen. Arkistonmuodostaja on
toimintayksikko, jolle muodostuu muista toimintayksikdistd riippumaton arkistokokonaisuus.
Virasto, laitos, yritys tai muu organisaatio katsotaan yleensa yhdeksi arkistonmuodostajaksi. Pro-
venienssiperiaatteen (ks. s. 220) mukaisesti jokaisen arkistonmuodostajan arkisto tulee sailyttad
omana kokonaisuutena sekoittamatta sitd muiden arkistonmuodostajien arkistokokonaisuuksiin.
Arkistokokonaisuuksien sisddn saattaa tosin muodostua osa-arkistoja, niin esim. silloin, kun or-
ganisaatio toimii osastoihin jakaantuneena. Joskus osasto tai muu yksikkoé voi olla tehtiviltdan ja
arkistonmuodostukseltaan niin itsendinen, ettd sitd voi pitdd omana arkistonmuodostajana (ks. s.
229).

Aineistossa ja sen sdilytysvilineissd mahdollisesti esiintyvit eri arkistonmuodostajien nimet voivat
aiheuttaa sekaannusta. On selvitettiva, onko kysymys vain arkistonmuodostajan nimen vaihtumi-
sesta val onko aineistossa todella eri arkistonmuodostajien asiakirjoja (huomattava edeltdja-
seuraaja -suhteet). Suurissa yritysarkistoissa on usein monien yritysten arkistoja, jotka ovat fuusi-
oiden seurauksena paityneet osaksi isompaa arkistokokonaisuutta. Aineiston joukossa saattaa olla
yksityisten virkamiesten ja toimihenkil6iden henkil6kohtaisia papereita. He ovat my6s saattaneet
toimia jonkin komitean tai toimikunnan sihteereind ja saada siten haltuunsa timin toimielimen
arkiston.

Rajauksen yhteydessd voi my6s ilmetd, ettd arkistoon on sekoittunut aineistoa, jolla ei ole sithen
mitddn yhteyttd, esim. samoissa tiloissa atkaisemmin toimineen viraston tai organisaation asiakitjo-
ja. Téllainen aineisto palautetaan oikealle omistajalleen tai sen toiminnan jatkajalle, samoin palau-
tetaan selvisti henkilokohtainen aineisto. Sihteerintoimen tai muun syyn vuoksi arkistoon joutu-
neelle komitea-arkistolle tai vastaavalle etsitdidn oikea sijoituspaikka. My6s arkistoon
kuulumattomat painotuotteet kuten lakikirjat ja séddéskokoelmat poistetaan arkistosta.

Arkistonmuodostajasta selvitetidn sen tehtdvit ja organisaatio. Lainsdadant6on, Valtiokalenteriin
(valtion viranomaiset), tyGjarjestyksiin, organisaatiokaavioihin, historiikkeihin yms. perehtyminen
on osa selvitystyotd. Vanhojen tyontekijoiden haastatteleminen voi my6s tulla kysymykseen tieto-
jen saamiseksi.

Mikali jarjestetdan viranomaisen arkistoa, jarjestimisen taustatoihin kuuluu myo6s sen selvittdimi-
nen, mitd seulontapaitoksid (jos mitddn) voidaan soveltaa jirjestettivina olevaan aineistoon. Vi-
ranomaisen arkistonmuodostussuunnitelmaan sisaltyvid siilytysaikoja voi usein soveltaa taanneh-
tivasti. Tastd on kuitenkin oltava selked maininta ao. seulontapditoksessd. Valtion viranomaiset
voivat myds soveltaa valtionhallinnon yleisti seulontapiitésti (2003™), jossa on miiritelty tietyt

50 Valtionhallinnon asiakirjojen senlonta ja héivittaminen. Miirdys ja ohje 2.6.2003 (KA 216/40/03). Helsinki 2003
(http://www.narc.fi/ Arkistolaitos /pdf-ohjeet/seulontanormi.pdf).
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yleis-, talous- ja henkil6stohallinnon asiakirjat, jotka eivit ole pysyvisti siilytettavid. Maardystd voi
soveltaa asiakirjoihin, jotka ovat vuoden 1950 jalkeiselta ajalta.

Mikali seulontapaitoksid ei ole tai ne osoittautuvat riittimattomiksi, arkistolaitokselle tehddin
seulontaesitys sen mairittelemiseksi, mikéd aineisto on pysyvisti siilytettdvad ja mika aineisto voi-
daan midrdaikojen umpeuduttua havittda. Jos jarjestetddn yksityistd aineistoa, esim. yhdistyksen
arkistoa, kysymys seulonnasta tulee alistaa taholle, joka on asiassa padtdsvaltainen.

Arkistokokonaisuuden/-kokonaisuuksien rajaamisen ja muiden taustaselvitysten jilkeen voidaan
ryhtyd itse jirjestimisty6hon. Sitd varten hankitaan tyon edellyttimia tarvikkeita: arkistosuojaleh-
tid, koteloita ja muita sailytysvilineitd, tarvittaessa polyriepu ja -imuri, esiliina, kasineet, kas-
vosuoja. Viimeksi mainitut ovat tarpeen, jos kysymys on kovin likaisesta ja polyisestd aineistosta.
Siilytysvilineiden tulee olla arkistokelpoisia. Niissd ei saa olla asiakirjoja vahingoittavia mekanis-
meja, ja niiden on oltava pH-arvoltaan neutraaleja (6,5-7,5).

Inventointi

Jarjestdiminen aloitetaan aineiston inventoinnilla. Se voidaan tehdid kahdessa osassa. Varsinkin jos
kysymyksessd on suuri arkisto, voidaan ensin tehdd ns. alkuinventointi, jossa kdydddn arkisto no-
peasti lapi yleiskuvan saamiseksi. Nain saadaan kisitys arkiston rakenteesta ja kunnosta. Taman
jalkeen voidaan siirtya yksityiskohtaisempaan inventointiin.

Pelkistddn paitearkistossa olevaan aineistoon pitdytyminen voi johtaa suurten asiakirjamiirien
sivuuttamiseen. Siksi on syyta tarkastaa kaikki toimi- ja varastotilat (my0s entiset), joissa hankkeen
piiriin kuuluvaa aineistoa voi olla. Jarjestimishankkeesta tiedottaminen voi olla paikallaan, jotta
organisaation kaikki tyontekijit kiinnittdisivit huomiota tyGpisteissdadn mahdollisesti oleviin van-
hotihin asiakirjoihin.

Kun aineistokokonaisuus on selvilld ja mahdollinen alkuinventointi tehty, se kdyddin huolellisesti
lipi. Tétd tyovaihetta ei voi oikaista luottamalla sithen, mitad siilytysvilineissd lukee. Sisaltomer-
kinnidt voivat olla tdysin harhaanjohtavia, minkd vuoksi mappien, koteloiden ja muiden sailytysva-
lineiden sisilté on tarkistettava.

Aineistoa lapikdytiessd pidetddn silmalld arkiston jérjestystd ja sarjakokonaisuuksia. Mikali arkis-
tossa on havaittavissa tietty jirjestys, se mahdollisuuksien mukaan siilytetdan tai palautetaan, jos
se on paissyt rikkoutumaan. Sama sarja voi syysti tai toisesta olla fyysisesti hajaantuneena eri ta-
hoille. Till6in osakokonaisuudet merkitadn (esim. tarralapuilla), niin ettd osat voidaan aikanaan
yhdistda. Inventoinnin aikana suuriin aineistonsiirtoihin ei useinkaan kannata ryhtyi, vaan ne teh-
dédin vasta myohemmin, kun aineisto on lidpikéyty ja siitd on muodostunut kokonaiskuva. Aineis-
ton siirtelyssa on ylipaitidan oltava varovainen, jottei epahuomiossa rikottaisi asiakirjojen yhteyksia
ja sotkettaisi arkiston jarjestysta.

Inventoinnin edetessd sen tulokset merkitddn inventointiluetteloon tai -kortistoon, johon kirjoite-
taan sarjojen alustavat nimet seka sailytysyksikot, niiden laatu (sidos, kotelo jne.), sisallon aikaraja-
ukset ja arkistotunnukset, mikili niitd on kaytetty. Tiedot asiakirjasarjoissa olevista aukoista kuu-
luvat ehdottomasti inventointiluetteloon. My6s sarjojen/yksikoiden sijainti on usein hyvi merkitd
luetteloon. Inventointiluettelo todennikéisesti muuttuu tyon edetessd: sarjasystematitkkaan voi
tulla muutoksia (esim. sarja jakaantuu alasarjoiksi) tai sailytysyksikoiden maara muuttuu, kun van-
hoja siilytysvilineitd korvataan uusilla.

Jos arkisto on aivan sekaisin, jirjestdjd joutuu luomaan sithen rakenteen. Tallinkin on pyrittiva
l6ytamadn asiakirjojen toiminnalliset yhteydet. Asiakirjoissa mahdollisesti olevat diaarimerkinnit
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antavat perustan ndiden asiakirjojen arkistointijirjestykselle. Jos aineistossa on selvid temaattisia
tai muita kokonaisuuksia (aihe, tarkastuskohde, maantieteellinen tai hallinnollinen alue tms.), ar-
kiston rakenne voidaan perustaa niille. Sekaisin olevan vanhan arkiston jirjestimisessd perinteinen
asiakirjojen muotoon ja tehtiviin perustuva arkistokaava on hyvd apuneuvo. Sekaiselta naytta-
vidn arkistoon ei pidd hitikéidysti luoda uutta systematiikkaa. On rauhassa selvitettivid, onko
epajarjestyksen keskeltd havaittavissa jokin jarjestelyperiaate.

Inventoinnin yhteydessd tehddin my6s aineiston fyysistd kunnostusta: poistetaan muovitaskut,
kumilenkit, ruostuneet paperiliittimet, suoristetaan taittuneet asiakirjat ja pyyhitddn pélyt. Seulot-
tavat asiakirjat poistetaan arkistokokonaisuudesta mychempad havitysta varten.

Tyon paattdminen

Jarjestdmistyon loppuvaiheessa aineisto kootaan yhteen, mikili sitd on hajallaan, ja yhdistetddn
tarvittaessa sarjakokonaisuudet. Lopuksi aineisto kdydddn vield lapi siten, ettd asiakirjojen keski-
niinen jarjestys tarkistetaan ja tarvittaessa korjataan, asiakirjaniput sijoitetaan tarvittaessa vaippa-
lehtien sisddn ja huonokuntoiset siilytysvilineet korvataan uusilla. Vaippalehtien kiytossi on syyté
olla kohtuullinen, silld tarkoituksena ei ole arkistoida vaippalehtia.

Siilytysvilineet voidaan joutua kokonaan uusimaan, niin esim. silloin kun asiakirjat ovat kierre-
kansioissa tai kun arkiston halutaan nayttivin yhdenmukaiselta. Siilytysvilineisiin kiinnitetdin
nimi6t (liimataan nimidlaput tai kdytetddn tarranimiditd), joista ilmenee arkistonmuodostajan ja
asiakirjasarjan nimi, aineiston aikarajaus, arkistotunnus (sighum), tarvittaessa havitysvuosi sekd
tarvittavat muut tunniste- ja kasittelytiedot, esim.:

NN:n NIMISMIESPIIRI
Saapuneet kirjeet

1950-1955

Ea9

Kyseiset tiedot voi merkitd siilytysvilineisiin my6s lyijykynalld (kartonkikotelot). Nimididen ja
kynilld tehtyjen merkint6jen tulee olla siisteja ja sijaita sdilytysvalineissd yhdenmukaisesti samassa
kohdassa.

Mikali sailytysyksikko sisaltad salassa pidettivid asiakirjoja, yksikk6on tehdddn tdstd merkintd. Sa-
moin tehdadn merkintd salassapidon perusteesta (sdddos) ja salassapitoajasta.
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Sijoitettaessa asiakirjoja koteloihin ja muihin sailytysvilineisiin, on huolehdittava, ettd ne pakataan
tiyteen, ei kuitenkaan niin, ettd asiakirjat vahingoittuvat.

Koteloinnissa ja muussa pakkaamisessa on otettava huomioon asiakirjojen siilytysaika. Mikali
kysymys on mairaajan (alle 10 vuotta) sdilytettdvistd asiakirjoista, ajan ja rahan kdyttiminen niiden
kotelointiin ja huolelliseen nimidintiin ei useinkaan kannata. Asiakirjat voidaan siilyttdd jopa
avonippuina hyllyilla, kunhan ne ovat jirjestyksessa ja ne pystytain tunnistamaan (tiedot hyllyjen
pédadyssa ja nippuihin kiinnitetyt tunnistelaput). Mikali asiakirjat ovat salassa pidettdvid tai muuten
erityisen tirkeitd, tillainen menettely ei kuitenkaan tule kysymykseen.

Tyo monimutkaistuu, jos jarjestettdvissa aineistossa on runsaasti valokuvia, piirustuksia tai muuta
erityisaineistoa, joka vaatii omat siilytysvilineensa ja jonka yhteys muuhun asiakirja-aineistoon
tulee selvittdd. Kyseiset yhteydet tulee dokumentoida, niin ettd esim. erikseen arkistoidun kartan
yhteys asiakirjaan voidaan todeta. Jos arkistoon kuuluu sidhkoisid aineistoja kuten vanhoja mag-
neettinauhakeloja, tiedossa on yleensa ongelmia. Tdrkedd on pyrkid I0ytimain tillaista aineistoa
koskeva dokumentaatio. Ongelmatilanteissa voi kadntyd Kansallisarkiston puoleen.

Viimeisend tyona laaditaan inventointiluettelon pohjalta varsinainen arkistoluettelo (ks. s. 140)
seka tarvittaessa kuvaillaan arkisto (ks. s. 149).

Jarjestelytyon kulku riippuu arkistosta. Jos kysymys on vain “kevyestd” jirjestimisestd, aineiston
lopullinen kuntoon saattaminen (jarjestyksen tarkistaminen, siistiminen, vaippalehdet, kotelointi)
voi tapahtua jo inventoinnin ensi vaiheessa. Laaja, pahasti sekaisin oleva arkisto kannattaa sitd
vastoin jirjestdd ensin karkealla tasolla ja tehdd hienosdito vasta lopuksi.

Tyon sujumisen kannalta on jarkevid, ettd hankalat tapaukset, ts. asiakirjat, joiden sijoittaminen
kokonaisuuteen on ongelmallista, jatetddan viimeiseksi. Silloin kokonaiskuva arkistosta on selvi ja
asiakirjojen sijoittaminen helpompaa.

Henkildarkistot

Edelld selostettu kuvaa viranomaisarkistojen jirjestimistd. Menettelytavat ovat suurelta osin so-
vellettavissa my0s jarjestojen, yritysten ja yksityishenkiléiden arkistoihin.

Henkilbarkistojen jarjestimisessd on omat erityispiirteensd. Viranomaisten ja jarjestojen arkistois-
sa on yleensa aina havaittavissa jokin arkistointisystematiikka, mika helpottaa jirjestamistd. Henki-
l6arkistojen jarjestys on usein huomattavasti epasystemaattisempi. Yksityishenkiloiden asiakirjat
eivit my6skain ole niin madrdmuotoisia kuin viranomaisten, mistd johtuu, ettd jarjestimisen kan-
nalta arvokkaat asiakirjojen tunnistetiedot voivat olla puutteellisia.

Arkistonmuodostajaa koskevien tietojen kerddminen kuuluu my6s henkilbarkiston jirjestimisen
taustatoihin. Painetut elimikerrat, henkilohakemistot ja matrikkelit voivat olla siind avuksi. Usein
my0s itse arkistoaineistoon sisiltyy arkistonmuodostajaa valaisevia tietoja. Arkistonmuodostajan
tai hinen omaistensa haastattelu voi olla paras keino tietojen saamiseksi.

Arkiston epidjirjestyksen vuoksi henkilbarkiston inventointi joudutaan usein tekemiin asiakirja
asiakirjalta. Usein niissd arkistoissa on useamman kuin yhden arkistonmuodostajan kuten puoli-
son tai vanhempien aineistoja. Ne on rajattava omiksi kokonaisuuksikseen joko laajemman koko-
naisuuden sisilld (sukuarkisto) tai erikseen; tarvittaessa aineisto on palautettava oikeisiin yhteyk-
siinsd. Rajanvetoa voidaan joutua tekemaidn my6s ns. taloarkistojen kohdalla: onko ensisijaisesti

138



kysymys talon vai henkilon arkistosta.”’ Tehtiinpa ratkaisu aineistojen fyysisesti sijoittamisesta
ysymy p ] yy ]

puoleen tai toiseen, ratkaisu ei ole “kohtalokas”, koska luettelossa ja kuvailussa voidaan eri arkis-
tonmuodostajien ja aineistojen suhteet selvittda.

Inventoinnin yhteydessa arkistosta poistetaan esineet, tekstiilit ynnd muut sellaiset, samoin paino-
tuotteet, elleivit ne ole arkistonmuodostajan laatimia tai muuten liity elimellisesti kyseiseen arkis-
toon (ks. s. 119).

Jos henkilbarkistossa on viranomaisarkistosta periisin olevia asiakirjoja (henkilén haltuun viran-
hoidon yhteydessi joutuneita), ne tulee palauttaa oikeaan sdilytyspaikkaansa. Samoin jos yksityis-
henkilon arkistossa on esim. yhdistyksen poytikirjoja (henkilé toiminut yhdistyksen sihteering),
ne on palautettava yhdistyksen arkistoon, ellei kyse ole pelkistain kopioista. Tédssa on tosin tiettya
harkinnanvaraa. Mikili yhdistys ei endd toimi eikd sen arkistoa ole siilynyt, poytikirjat ja muu
vastaava aineisto voidaan jittdd henkilGarkistoon. Arkistoluettelossa ja kuvailussa selvitetddn yh-
distyksen asiakirjojen suhde arkistokokonaisuuteen.

Henkilbarkistoa jirjestettiessi on varottava, etteivat asiakirjojen viliset yhteydet katkea. Naitd
yhteyksid ei valttimattdi huomaa helposti. Erityisesti irrallisten muistiinpanolappujen joutuminen
erilleen yhteydestddn voi tdysin mitit6idd niiden informaatioarvon.

Kirjeet otetaan kirjekuorista, oiotaan ja sijoitetaan sopivan kokoisina nippuina happamuudeltaan
neutraalien vaippalehtien sisdan. Kirjeen tunnistetiedot saattavat olla puutteelliset. Yksityiskirjeen
allekirjoitus voi olla epaselvi tai pidivdys puutteellinen. Kirjekuoressa olevat tunnistetiedot, mm.
postileima, saattavat silloin olla ensiarvoisen tirkeitd. Kuoren perusteella tehdyt tunnistamismer-
kinndt voi tehda asiakirjoihin lyijykynalld kysymysmerkilld varustettuna, niin ettd mahdolliset vaa-
rit tulkinnat eivit johda tutkijaa harhaan. Tulkinnasta ja sen perusteesta tulisi tehdd lyhyet mer-
kinnit asiakirjojen vaippalehteen ja arkistoluetteloon.

Jos henkilbarkistossa ei ole alkuperiistd kayttokelpoista jirjestystd, Kansallisarkiston yksityisarkis-
toyksikko suosittelee aineiston ryhmittelya seuraavasti:

I Biographica
- arkistonmuodostajan henkil66n liittyvit asiakirjat (mm. erilaiset todistukset)

IT Kirjeenvaihto
Saapuneet kirjeet
Kirjekonseptit ja/tai toisteet
- aakkosjirjestys suositeltava seki saapuneissa kitjeissi ettd konsepteissa/toisteissa
- mikali kitjeet ja konseptit/toisteet on siilytetty yhdessi, jatjestysti ei pidd purkaa
- tietosisdltonsid puolesta vihiiset onnittelut, kutsut, kiitokset yms. voidaan erottaa kirjeiden
joukosta omiksi ryhmikseen

IIT Konseptit
Puheet, esitelmat
Artikkelit, muut kasikirjoitukset
Muistiinpanot

51 Taloatkistojen tyypillistd aineistoa ovat erilaiset viranomaispaitokset, testamentit, perukitjat ja tiluksia koskevat
kartat. Arkiston rajausongelma voi liittyd esim. sithen, ettd taloon kotivivyksi tulleella isinnalld on ollut (ehki jo en-
nen taloon tuloa) runsaasti erilaisia luottamus- ja muita tehtivid, jotka ovat synnyttineet asiakirjoja. Rajauksessa jou-
dutaan padttimain, kuuluvatko ndmi asiakitjat taloarkistoon vai tulisiko isdnnin asiakitjat nihdid nimenomaan henki-
l6arkistona.
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Piivikirjat
- konseptit-ryhmiin sijoitetaan arkistonmuodostajan itsensa laatimat tekstit

IV Toiminta-asiakirjat
Pii-, sivu- ja luottamustoimiin seka harrastuksiin liittyva aineisto
- jos arkistonmuodostaja on itse ryhmitellyt aineistoa, kokonaisuuksia ei saa purkaa,
vaikka niihin sisaltyisikin esim. kirjeitd, artikkeleita tai kasikirjoituksia, jotka asiakirja-
tyyppinsd puolesta voisivat kuulua erillisryhmiin. Asiakirjan sijoitus riippuu sen yh-
teydesti kulloiseenkin asiakokonaisuuteen, ei sen ulkonaisesta muodosta.

V Lehtileikkeet ja painotuotteet
- ryhmi on varattu lehtileikkeille ja painotuotteille, jotka eivit kuulu mihinkdin arkis-
tossa esiintyvain asiakokonaisuuteen
- painotuotteista valitaan arkistoon ennen muuta arkistonmuodostajan omat julkaisut

ja sellaiset painotuotteet, joithin hin on tehnyt merkint6jd

VI Valokuvat
- ellei valokuvia siilyteté asiayhteydessdan, ne sijoitetaan omaksi ryhmikseen

VII Toiset arkistonmuodostajat
- arkistoon sisiltyvien toisten arkistonmuodostajien aineistot rajataan omiksi koko-
naisuuksikseen (ellei niitd palauteta, ks. edelle) ja jirjestetiin edelld olevaa ryhmi-
tysohjetta soveltaen

Kiytetty kirjallisuus

Henkil6arkiston jrjestiminen Henkiléarkiston jarjestiminen. Kansallisarkisto.
Yksityisarkistoyksikko 8.1.1996
<http:/ /www.narc.fi/ Arkistolaitos /pdf-
ohjeet/henkarkjarj.pdf> (viittausajankohta 11.5.2005).

Jarvinen, Markku Virka-arkiston jirjestiminen ja luetteloiminen. Teoksessa:
Arkistonhoidon opas. Valtionarkiston julkaisuja 10. Helsinki
1978, 58-78.

Rastas, Pirkko Arkistotoimi ja asiakirjahallinto. 2. uudistettu painos. Helsinki
1994.

5.3.3 Luettelointi
Luettelointi ja arkiston rakenne

Arkiston jrjestiminen ja luettelointi liittyvit kiintedsti yhteen. Luettelointi on toissijainen toimin-
to jirjestimiseen nihden siind mielessd, ettd arkistoluettelossa todetaan arkistonmuodostuk-
sen/jitjestimisen lopputulos. Luettelointi ei periaatteessa ohjaa jitjestimistd, vaikka suomalaises-
sa arkistotoimessa ndin on usein ollut. Kun on kysymys vanhan arkiston taannehtivasta
jarjestimisestd ja luetteloinnista, luetteloinnin (arkistokaavojen) ohjaava rooli voidaan hyvaksya.
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Kasvavan arkiston kohdalla arkiston rakenteen tulee sitd vastoin perustua aina arkistonmuodos-
tussuunnitelmaan, ei luettelointiin.

Suomessa on ollut periaatteena vahvistaa arkiston rakenne jo sen ollessa arkistonmuodostajan
hallussa. Vahvistaminen tapahtuu arkistokaavaan (ks. alle) perustuvan luettelon avulla. Tami pyr-
kimys nakyi ruotsalaisessa arkistonmuodostuksessa selvini jo 1900-luvun alussa, ja sama nikemys
sal jalansijaa Suomessa 1930-luvulla. Nikemyksen ytimend on se, ettd arkistoinstituutio, jonne
arkisto siirretddn, ei luo sen rakennetta vaan rakenne on jo valmiina. Erdissi muissa maissa kuten
Ranskassa timi periaate ei ole yhti selva.

Arkistoluettelo

Paitearkiston aineisto luetteloidaan periaatteessa arkistoyksikon tarkkuudella, poikkeuksena
ovat samanlaista tietoa sisdltivit massa-asiakitjat, joista riittdvit sarjanimeke-, aikarajaus- ja
sailytysyksikkotiedot. Luettelo laaditaan arkistokaavan pohjalle.

Arkistoluettelo palvelee seki aineiston fyysista hallintaa ettd tietopalvelua.
Valtion viranomaisten tulee luetteloida asiakirjansa arkistolaitoksen ohjeiden mukaisesti.

Arkistolain médriys arkiston tietopalvelutehtivistd edellyttad kiytinnéssd myos kunnallisilta
viranomaisilta arkistoluetteloita.

Arkistoluetteloon merkitaan:

e sarjan nimi (selked, monikkomuotoon)
e arkistoyksikot (mikali tarvetta)
e siilytysyksikot
O laatu (sidos, kotelo tms.)
O aikarajaus
O arkistotunnus (signum)
O sijoituspaikkatiedot (jos muu kuin péatearkisto)

e asiakirjojen mahdollinen alkaminen/jatkuminen muissa satjoissa
e mahdollinen salassapito
e lisitietoja tarpeen mukaan

Piirustukset, kartat ym. erityisaineistot luetteloidaan usein yksityiskohtaisemmin omaan hake-
mistoonsa. Tall6inkin arkistoluetteloon tulee merkiti tieto ao. aineistosta ja sitd koskevasta
erillishakemistosta.

Luetteloinnin tarkoitus

Arkistoluettelo on ennen muuta aineiston fyysisen hallinnan viline, jota tarvitaan osoittamaan,
miti aineistoa arkistoon kuuluu ja mikd on sen jirjestys. Arkistoa siirreltiessd arkistoluettelo on
vilttimiton aineiston kontrolloimiseksi. Ilman luetteloa aineiston havidmistad olisi vaikea havaita.
Kun arkisto siirretddan viranomaisesta arkistolaitokseen, arkistoluettelo toimii luovutusluettelona.

Arkistoluettelo on my6s tiedonhaun viline. Sarjojen nimet antavat usein viitteitd siitd, millaisia
asioita/asiakitjoja satjaan sisiltyy. Asiakirjojen/tietojen tarkempi haku edellyttdd kuitenkin
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useimmiten muiden hakukeinojen kuten diaarin tai erityishakemistojen kayttéa. Arkistoluettelo on
varsinkin arkistoinstituutioissa keskeinen asiakaspalvelun viline. Kun asiakas on tavalla tai toisella
identifioinut kokonaisuuden, jossa hinen tarvitsemaansa tietoa on (tai voi olla), hin tilaa aineiston
kaytt66nsi arkistoluettelossa olevien tietojen pohjalta.

Luetteloinnin periaatteet

Pitkddn (yli 10 vuotta) ja pysyvasti séilytettivistd asiakirjoista laaditaan arkistoluettelo. Haluttaessa
luettelointi voidaan rajata koskemaan pelkistddn pysyvasti siilytettivid asiakirjoja. Luettelo laadi-
taan arkistoyksikon tarkkuudella, mikali kysymys ei ole yhteniisistd massa-aineistoista. Sailytysyk-
sikbiden merkitseminen on valttimatonta aineiston 19ytimiseksi.

Mikali tybhuoneissa tai lihiarkistoissa sdilytetddn pitkddn tai pysyvisti siilytettdvad aineistoa poik-
keuksellisen pitkdn ajan, myOs tima aineisto luetteloidaan ja luetteloon merkitadn aineiston sijain-
tipaikka. Tillaisessa tapauksessa on usein kysymys sisiltipiin kasvavasta satjasta, jonka sailytysva-
lineisiin (kuten riippukansioihin) kertyy jatkuvasti uusia asiakirjoja. Luettelossa riittid maininta
sarjan nimestd, arkistointitavasta ja kartunnasta seki sijoituspaikasta. Kun tillaisesta kasvavasta
kokonaisuudesta siirretddn aineistoa pditearkistoon, se luetteloidaan normaaliin tapaan.
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Arkistoyksikko — siilytysyksikko

Siilytysyksikko (esim. kotelo) on siilytyksen ja aineiston fyysisen hallinnan perusyksikko,
joka sisiltdd yhden tai useampia arkistoyksikkoja tai mahdollisesti vain osan yhdesta ar-
kistoyksikosta.

Arkistoyksikko on satjaa pienempi kokonaisuus, joka rajataan kuvailun/luetteloinnin yh-
teydessi. Arkistoyksikko voi olla esim. yksittdinen asiakirja, akti tai kirjattujen asiakirjo-

jen asiaryhma.

Arkistoyksikkotasoisessa luetteloinnissa el ole sindnsd mitddn uutta, kuten seuraava luet-
telointiesimerkki osoittaa.

1.3 Kirjeisto

1.3.1 1978, diaariryhmit 00-39 ko
1.3.2 1978, diaariryhmit 40-69 ko
1.3.3 1978, diaariryhmat 70-99 ko

Esimerkkini on Kirjeisté-niminen satja, jolla on arkistonmuodostussuunnitelman
ryhmitykseen perustuva arkistotunnus 1.3. Esimerkin kolme sailytysyksikkoa (ko-
teloa) sisaltivit arkistoyksikoitd vuodelta 1978. Arkistoyksikot ovat tdssa tapauk-
sessa kirjeenvaihdon diaariryhmii. Luettelon informaatioarvo olisi heikompi ilman
arkistoyksikkétason luettelointia, koska ei tiedettdisi, mihin siilytysyksikoihin eri
diaariryhmien kirjeisto sisaltyy.

Arkistoyksiko6illd el yleensi ole arkistotunnusta. Tosin sekin on mahdollista. Eten-
kin vanhoissa arkistoissa on tavallista, ettd jonkin sarjan siilytysyksikko (kotelo
tms.) sisdltid my6s muiden sarjojen arkistoyksikoita. Téllaista kiytintoa on sel-
vyyden vuoksi syytd valttda.

Termejd arkistoyksikko ja sailytysyksikko kiytetddn sekavasti ja toistensa syno-
nyymeind. Toiminnan selkeyden ja loogisuuden kannalta edelld kuvattu ero on
kuitenkin syyta tehda.

My®6s ns. erityisaineistoista riittda suppea luonnehdinta arkistoluettelossa. Naiden aineistojen (kar-
tat, piirustukset, valokuvat, didnitteet, filmit, sdhkoiset tietoaineistot) hallinta edellyttda erityisha-
kemistoja. Niissd olevien tietojen toistaminen arkistoluettelossa ei ole tarpeen. Luetteloon merki-
tadn aineistomaininnan lisaksi viittaus ao. erityishakemistoon.

Jos sarjan vuosikasvu on suuri (kymmenid tai satoja koteloita), siilytysyksikoittdin tapahtuvasta
luetteloinnista voidaan luopua, ellei ole tarvetta arkistoyksikkGtason tietojen esittdmiseen. Luette-
loon merkitddn kustakin paitearkistoon siirretystd kokonaisuudesta vain aikarajaus sekd sdily-
tysyksikoiden laatu ja méari. Sailytysvalineisiin tulee merkita riittdvit tunnistetiedot.

Arkistoluettelo laaditaan sarjoittain, kukin sarja omille luettelosivuilleen. Jos kysymyksessd ovat
pédttyneet sarjat, ne voidaan luetteloida tiiviimmin, koska luettelo ei niiden osalta endd muutu.
Ennen luettelointia tai sen yhteydessa tarkistetaan aineiston jarjestys ja kunto ja ettd se on asian-
mukaisissa sailytysvilineissa.
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Arkistokaava

Arkistoluettelon laatiminen perustuu arkistokaavaan. Arkistokaava on ruotsalaisen ja suomalaisen
arkistotoimen erikoisuus, jolla lienee vain vihin vastineita muualla. Perinteinen arkistokaava antaa
asiakirjasarjoille kirjaintunnukset, jotka mairittelevit sarjojen keskiniisen jirjestyksen ja suhteet.
Arkistokaava osoittaa arkiston rakenteen. Sarjojen sisiistd jrjestystd (asiakirjojen keskindinen
jarjestys sarjassa) arkistokaava ei midrittele.

Ruotsin arkistolaitos vahvisti arkistokaavan kayttoon vuonna 1903. Ruotsalainen ryhmittely pe-
rustuu asiakirjojen tirkeyteen; poytikirjat tulevat sen vuoksi kaavassa ensimmaiisend tunnukse-
naan kirjain A. Suomessa arkistolaitos vahvisti arkistokaavan 1940-luvulla (kunnallisille arkistoille
vuonna 1941 ja valtion virka-arkistoille vuonna 1947). Suomessa kaava perustuu ennen muuta
asiakirjojen syntytapaan ja muotoon, joissain tapauksissa my0s asiakirjojen tietosisaltéon. Ryhmit-
telyyn on myo6s vaikuttanut jarjestys, jossa asiakirjoja viranomaisessa kisitellddn (siksi diaarit ovat
kaavan alussa). Erindisten tdydennysten jalkeen arkistokaava on nykyisin seuraavanlainen:

DIAARIT

LUETTELOT

POYTAKIRJAT

TOISTEET

SAAPUNEET ASIAKIRJAT

KIRJEISTO

TILIASIAKIRJAT

SISALLON MUKAAN ARKISTOIDUT ASIAKIRJAT
KARTAT, ASEMAKAAVAT JA PIIRUSTUKSET

(Ei kaytossi)

TILASTOASIAKIRJAT

KONEKIELISET TIEDOSTOT JA NIIDEN KUVAUKSET
MUISTIOT JA SUUNNITELMAT

(Ei kdytossa)

ELOKUVAT JA AANITTEET

MIKROFILMIT

MUUT ASIAKIRJAT

CHYZZOAT T IOTOUOwE
=

Piidsarjoja kuvataan aakkosten isoilla kirjaimilla, satjoja ja alasarjoja pienilld kirjaimilla esim. seu-
raavasti:

A DIAARIT
Aa Saapuneiden asiakirjojen diaarit

Aaa Ministeri6iltd saapuneiden asiakirjojen diaarit
Aab  Muilta viranomaisilta saapuneiden asiakirjojen diaarit

Ab Liahetettyjen asiakirjojen diaarit

Pidsarjojen tunnukset ovat kiinteitd (niitd ei saa muuttaa), sarjojen ja alasarjojen tunnukset vaihte-
levat arkistokohtaisesti.
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Asiakirjojen sijoittelussa sarjothin tulee ottaa huomioon niiden muodollisen laadun lisiksi myos
niiden funktio. Esim. kaikkien poytikirjojen paikka ei ole paisarjassa C. Viranomaiselle tiedoksi
saapunut poytikirjakopio on luonteeltaan saapunut asiakirja ja kuuluu siten pédsarjaan E. Vain
arkistonmuodostajan omat poytikirjat sijoitetaan padsarjaan C.

Arkistokaavasta johdetaan arkistoluetteloon merkittavin yksittdisen sailytysyksikon (kote-
lo/sidos/laatikko) tunnus eli signhum. Satjan ensimmadisen siilytysyksikon arkistotunnus koostuu
ao. sarjan kaavatunnuksesta (esim. Aa) ja yksikon jirjestysnumerosta yksi (Aa 1), seuraava yksikko
saa jarjestysnumeron kaksi (Aa 2) jne. Signum yksiloi siilytysyksikon. Samaa tunnusta ei ole sa-
man arkiston sisdlld millidn muulla siilytysyksikolla.

Arkistokaava on tuonut selkeyttd ja jirjestystd viranomaisten arkistoihin. Vahainenkin arkistotoi-
men asiantuntemus on riittinyt kaavan soveltamiseen. Aineistojen kasittely ja kiytt66n asettami-
nen arkistolaitoksessa on niin ikddn helpottunut, kun arkistot on voitu vastaanottaa arkistokaavan
mukaisessa jarjestyksessi ja kaavan mukaan laaditut luovutusluettelot ovat usein sellaisinaan sopi-
neet arkistoluetteloiksi tutkijapalveluun. Vuosikymmenten mittaan arkistokaavan systematiikka on
tullut tutuksi my6s tutkijoille ja helpottanut niin arkistojen kdyttoa.

Perinteistd arkistokaavaa on my0s arvosteltu. Niin erityisesti siitd lihtien, kun arkistonmuodos-
tussuunnitelmat ovat tulleet osaksi suomalaista arkistotointa. Tehtavapohjaisesti laadittu arkis-
tonmuodostussuunnitelma ja muodollisiin/funktionaalisiin seikkoihin perustuva arkistokaava,
jossa samotihin tehtéviin liittyvit asiakirjat hajaantuvat eri puolille kaavaa, edustavat erilaista ajatte-
lutapaa. Arkistokaava ei palvele tiedonhakua samalla tavoin kuin tehtiviin perustuva ryhmittely.

Kritiikissd on my6s viitattu sithen, ettd arkistoa on perinteisesti luonnehdittu arkistonmuodostajan
toiminnan kuvaksi. Arkistokaava, jota periaatteessa sovelletaan kaiken tyyppisiin arkistoihin, on
kuitenkin yhdenmukaistanut arkistoja. Samalla toiminnan kuva on yhdenmukaistunut. Kritiikkia
on esitetty my0s siitd, ettd arkistokaava on alkanut ohjata arkistonmuodostusta sen sijaan, ettd se
toimisi vain paitearkiston inventaarina, mika oli sen alkuperiinen tarkoitus.

Perinteisestd arkistokaavasta on varsin yleisesti alettu luopua. Tilalle on tullut arkistonmuodostus-
suunnitelmaan perustuva tehtdvipohjainen kaava. Arkistolaitoksella on oikeus mairiti arkistojen
luetteloinnista valtion viranomaisissa. Arkistosddntdja koskevassa Valtionarkiston yleisessd oh-
jeessa n:o 7 (1983) todetaan uudesta kaavasta seuraavasti: “Mikali virastolla on tehtdvipohjainen
arkistonmuodostussuunnitelma, voidaan my6s arkistokaava laatia tehtivipohjaisesti.”

Uudet arkistokaavat poikkeavat vanhasta siind, ettd ne eivit ole universaaleja, kaikkiin arkistoihin
sopivia. Ne perustuvat kunkin arkistonmuodostajan ominaislaatuun ja tehtdviin. Pohjana kiyte-
tadn arkistonmuodostussuunnitelman tehtivijakoa. Kaavan tehtiviryhmit kokoavat ao. ryhmiin
kaikki kyseisiin tehtdviin liittyvat asiakirjasarjat tai muut kokonaisuudet, olivatpa ne muodoltaan
luetteloita, poytikirjoja, kirjeenvaihtoa tms. Kaavan ryhmit ja sarjat saavat numerotunnuksen,
joka perustuu arkistonmuodostussuunnitelman tehtdviryhmien numerointiin.

Seuraava esimerkki valaisee arkistokaavojen eroa. Samat, ulosottotoimeen liittyvit asiakirjat on
ryhmitelty sekd perinteisen ettd tehtivipohjaisen arkistokaavan mukaisesti. Vasemmanpuoleiseen
kaavaan on merkitty nakyviin my6s ’ulosottosarjojen” viliin sijoittuvat sarjat. Tehtdvipohjaisessa
kaavassa oletetaan, ettd ulosottotoimi on kyseisen arkistonmuodostajan tehtiviryhma nro 5 (sama
kuin arkistonmuodostussuunnitelmassa).
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Perinteinen arkistokaava Arkistonmuodostussuunnitelman tehtiavi-
ryhmiin perustuva arkistokaava

N:n nimismiespiirin arkisto N:n nimismiespiirin arkisto

A DIAARIT 5 ULOSOTTO

Aa Kirjediaarit 5.1 Ulosottoasioiden piivakirjat

Ab Ulosottoasioiden paivakirjat 5.2 UP-asioiden paivikirjakortisto

Ac UP-asioiden paivikirjakortisto 5.3 Luettelot ulosmitatuista kiinteistoista

5.4 Ulosmittauspoytakirjat
5.5 Kiinteistojen ulosmittausta koskeva
kirjeenvaihto

B LUETTELOT

Ba Henkilokuntaa koskevat luettelot
Bb Arkistoluettelot
Bc Luettelot ulosmitatuista kiinteistoista

C POYTAKIRJAT

Ca Viraston tarkastuspoytakirjat
Cb Johtajan paitéspoytakirjat
Cc Ulosmittauspoytakirjat

F KIRJEISTO

Fa Hallinnollinen kirjeenvaihto
Fb Kiinteist6jen ulosmittausta koskeva kirjeenvaihto

Perinteisessd arkistokaavassa tietyn tehtdvialueen (esimerkissd ulosoton) asiakirjasarjat hajaantu-
vat eri puolille kaavaa ja my0s fyysisesti eri puolille arkistoa. Tehtidvapohjaisessa kaavassa sarjat
kootaan yhteen seki kasitteellisesti ettd mahdollisuuksien mukaan my6s fyysisesti.

My6s uusimuotoista arkistokaavaa kaytettdessa siilytysyksikoiden tunnukset johdetaan kaavasta.
Kaavatunnuksen perddn kirjoitetaan ao. sdilytysyksikon jéirjestysnumero satjassa, esim.: 5.1.1,
5.1.2, 5.1.3 jne. Numeroluokitukseen perustuvan kaavan varjopuolena on se, ettd sdilytysyksikoi-
den tunnuksista saattaa muodostua hankalan pitkia.

Yksityisarkistojen luetteloinnissa on erilaisia mahdollisuuksia. Arkistonmuodostussuunnitelma
soveltuu hyvin esim. isojen jirjestdjen ja liikeyritysten arkistonmuodostuksen ohjausvilineeksi.
Suunnitelmasta voidaan viranomaisten tavoin johtaa arkistokaava, jonka pohjalta aineisto luette-
loidaan. My6s perinteisti ABC-kaavaa voidaan soveltaa.

Varsinaisesta arkistokaavasta on mahdollista my6s kokonaan luopua. Siilytys- tai arkistoyksikot
voidaan vain numeroida juoksevasti.
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Arkistoluettelo voidaan laatia erityiselle lomakkeelle ja tiedot siina ryhmitelld tietylld tavalla, mutta
se el ole vilttamatontd. Tédrkeintd on, ettd luettelossa ovat kaikki tarvittavat tiedot. Arkistoluettelo
on pysyvasti siilytettivi asiakirja.

Oppikirjan liitteend on esimerkkeja erilaisista arkistoluetteloista.

Arkistonmuodostajan asiakirja-aineistossa ja arkistonmuodostuksessa voi tapahtua niin suuria
muutoksia, ettd muodostunut arkisto tulee paattid ja luetteloida erikseen. Uudelle arkistolle laadi-
taan oma arkistokaavansa. Muutos ei vilttimaitta liity arkistonmuodostuksen muuttumiseen (satjat
sdilyvit ennallaan), vaan sithen, ettd sarjat ryhmitellddn ja luetteloidaan uudella tavalla. Niin tapah-
tuu, kun siirrytdan vanhamuotoisesta arkistokaavasta tehtivipohjaiseen kaavaan.

Erityisaineistojen luettelointi

Erityisaineistojen luettelointi poikkeaa tavanomaisen arkistoaineiston luetteloinnista. Karttojen ja
piirustusten luetteloinnin tarkkuus riippuu aineiston luonteesta, merkityksestd, kysynnistd ja kay-
tettavissd olevista henkil6resursseista. Yksinkertaisimmillaan luettelointi on silloin, kun sarjoittain
laaditussa luettelossa mainitaan karttojen/piirustusten nimi, lukumairi, kiytetyt lyhenteet seki se,
miten kartat/piirustukset liittyvit arkistonmuodostajan muuhun aineistoon. Nima ovat tietoja,
jotka arkistolaitos edellyttid luovutusluettelolta arkistonsiirron yhteydessa.

Aineiston kollektiivinen luettelointi ei aina riita takaamaan sen kaytettavyyttd. Kartat ja piirustuk-
set luetteloidaankin usein asiakirja asiakirjalta. Suppean yksikkokuvauksen peruselementtejia ovat
arkistonmuodostaja, kartan/piirustuksen nimi, arkistotunnus, tekiji, mittakaava, valmistumisaika
ja sijoituspaikka. Painetuista kartoista luetteloidaan my6s julkaisuaika ja -paikka sekd kustantaja.
Perusteellisessa yksikkokuvauksessa tietoja laajennetaan edelleen.

Mikali arkistonmuodostajalla on kartta- ja piirustuskokoelmiin verrattavia valokuva-aineistoja,
niiden minimitiedot luettelossa ovat samat kuin kartoilla/piirustuksilla: kokonaisuuden (satjan)
nimi, kuvien lukumairi, kdytetyt lyhenteet, yhteys muuhun aineistoon. Niitd tietoja edellytetiin
arkistonsiirtojen yhteydessa.

Laajojen kuvakokoelmien hallinta ja kdytettivyys vaatii yleensa kuvien yksityiskohtaisempaa luet-
telointia. Sen tarkkuusaste riippuu samoista tekijoistd kuin karttojen/piirustusten luetteloinnissa.
Karkeasti arvioiden 10 000 valokuvan luettelointi kuvan tarkkuudella vaatii yhden henkil6tyévuo-
den. Valokuvakokoelmia siilyttivien museoiden ja tutkimuslaitosten luettelointitarpeet ovat toiset
kuin tavallisten hallintoviranomaisten, joilla harvoin on erillisid valokuvakokoelmia. Mikali virka-
toiminnan yhteydessd on kertynyt valokuvia, ne ovat usein muun asiakirja-aineiston yhteydessi,
eikd niita erikseen luetteloida.

Varsinaisten kuva-arkistojen keskeinen valokuvarekisteri on diaariksi kutsuttu rekisteri, johon
merkitdin arkistoon saapuneet kuvat aikajirjestyksessd. Diaarissa on tiedot vastaanottopdivista,
kuvatyypistd, kokoelmanumerosta, paikkakunnasta (josta kuvat otettu), valokuvaajasta ja kuvausa-
jasta sekd luovuttajasta/lahjoittajasta tai myyjastd. Tavallisessa virastoarkistossa, jonne valokuvat
tulevat viranomaistoiminnan seurauksena, tillaiseen diaariin tuskin on tarvetta.

Mikali valokuvia luetteloidaan yksittdisen valokuvan tarkkuudella, seuraavia tietoja pidetdin luette-
loinnin perustietoina:
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- paikkakunta,

- kuvan aihe ja siind esiintyvit henkil6t,
- kuvausaika,

- kuvaaja.

Mikali athe on kuvien hyodyntimisen kannalta tirked tieto, luettelointia varten voidaan kehittad
aitheenmukainen luokituskaava. Luettelointi voi koskea seki erityisend kokoelmana olevia kuvia
ettd kuvia, joita ei ole irrotettu arkistointiyhteydestdan. Kuvien fyysisen siilytyspaikan merkitse-
minen hakemistoon on valttimitonta. Mikéli valokuva on irrotettu alkuperiisestd arkistoyh-
teydestddn, luetteloon tulee merkita tieto asiakirjakokonaisuudesta, johon se kuuluu.

Mikali kysymys on erillisestd valokuvakokoelmasta, sen fyysinen jirjestys (esim. topografinen) voi
jo sindnsa toimia hakuperusteena, jota hakemiston muut hakuperusteet tiydentivit. Hakemiston
laatiminen ja ylldpito sihkéisen tietojirjestelmin avulla lisad hakumahdollisuuksia ja hakujen no-
peutta. Jirjestelmd voi my0s sisiltdd ao. kuvat digitaalisessa muodossa, niin ettd tarve kasitelld
alkuperaisia valokuvia vihenee.

Yksityiskohtaisen luetteloinnin yhteydessi jokainen valokuva numeroidaan. Numero merkitidin
kuvan taakse pehmeilld lyijykynalld kuva-alan tummimpaan kohtaan. Albumissa olevia valokuvia
ei irroteta. Albumin sivunumerot numeroidaan lyijykynalld, jolloin yksittiisen kuvan luettelointi-
tietothin merkitddn albumin sivunumero. Negatiiveihin numero merkitidn negatiivin laitaan jad-
vaan valkoiseen osaan tarkoitukseen soveltuvalla tussikynilla. Numero kirjoitetaan aina kiiltavalle
puolelle, ei koskaan himmeille emulsiopuolelle. Kuviin liittyvit tiedot kirjoitetaan arkistokelpoi-
sella tussilla kuvan suojakartonkiin tai negatiivisuojukseen.

Karttojen, piirustusten ja valokuvien luetteloinnissa erilaisten tietokantojen merkitys on yhé suu-
rempi. Tama liittyy osaltaan kyseisen aineiston digitointiin. Hakemistotietokannat luodaan samas-
sa yhteydessa, kun digitointia tehddan.

Elokuvien ja videoiden luetteloinnin yksityiskohtaisuus riippuu niin ikddn aineiston hallinnan ja
kdyton tarpeista. Suhteellisen yksityiskohtaista luetteloinnin tasoa edustavat esim. seuraavat tiedot:

arkistonmuodostaja/omistaja,

filmin/videon nimi,

kuvaaja,

valmistaja,

kuvausajankohta,

kesto,

lyhyt kuvaus sisillosta,

kayttokielto (kun kysymys arkistokappaleesta).

Samoja luettelointiperiaatteita voi soveltaa my0s ddniteaineistoon.

Sihkoisen tietoaineiston luettelointi on vield vakiintumatonta. Sitd on paras tarkastella dokumen-
taation nikékulmasta. Aineiston siilyminen, kiytettavyys ja todistusvoimaisuus edellyttavat moni-

tasoista dokumentaatiota. Aineiston siirtovaiheessa arkistolaitos edellyttdd viranomaisilta tiettyja
dokumentointi- ja luettelotietoja (ks. s. 166).
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Perinteinen arkistoluettelo soveltuu tietovilineiden luetteloksi. Piditearkistoon kuuluvien mag-
neettinauhakelojen/kasettien, CD-levyjen yms. tietovilineiden fyysinen hallinta edellyttid luette-
loa, josta ilmenevat kyseiset tietovilineet, niidden tunnistetiedot ja sisltd. Tietovilineiden luettelo
vol “eldd” toisella tavoin kuin perinteisen aineiston luettelo. Kun sdhkoéisessi muodossa olevia
tietoja konvertoidaan ja/tai siitretddn (migraatio), tictojen suhde tietovilineisiin voi muuttua eika
luettelo siten enda pidd paikkaansa. Em. toimenpiteiden yhteydessd onkin tarkistettava, ettd arkis-
toluettelo on ajan tasalla.

Vaikka erityisaineistolla yleensd on omat luettelonsa ja hakemistonsa, my0s varsinaiseen arkisto-
luetteloon on syytd merkita tieto aineiston olemassaolosta ja viittaus ao. erityishakemistoihin.

5.3.4 Kuvailu

Kuvailu on tullut arkistojen intellektuaalisen hallinnan vilineeksi Suomessa 1990-luvulla. Kuvai-
lun (engl. description) kisite on perdisin kirjastomaailmasta. Arkistoalan kiinnostus kuvailua koh-
taan on kansainvilinen ilmi6. Erityisesti anglosaksisessa maailmassa on kehitelty erilaisia kuvailu-
standardeja. Kansainvilisen arkistoneuvoston (ICA) kuvailustandardi ISAD(G) valmistui vuonna
1994 (toinen laitos 1999) ja sitd tiydentivd ISAAF(CPF)-standardi vuonna 1995 (toinen laitos
2004).* Ensiksimainittu on perinteisid paperiasiakitjoja varten laadittu yleisluontoinen ohje arkis-
tokuvailujen laatimista varten. Keskeistd on kuvailun monikerroksisuus. Arkistohakemistossa on
tarpeen esittdd tietoja arkistonmuodostajasta ja aineistosta sen eri tasoilla (arkistokokonaisuus,
sarjat, yksikot). ISAAF(CPF) -standardi puolestaan ohjeistaa arkistonmuodostajien nimedmisperi-
aatteet. Tavoitteena ovat yhdenmukaiset kuvailukiytinnét, mikd on tarpeen tiedonhaun ja tietojen
siirron kannalta.

Suomen arkistolaitos julkaisi Arkistojen kuvailu- ja luettelointisd&nnét™ vuonna 1997. Siinnét
ovat periaatteiltaan yhdenmukaiset ICA:n standardien kanssa. Arkistolaitoksen sidnnot koskevat
vain tekstiasiakirjojen kuvailua ja luettelointia.

Toisin kuin luettelointi kuvailu ei tdhtdd arkistoaineiston fyysiseen vaan intellektuaaliseen, kasit-
teelliseen hallintaan. Kuvailun merkittidvin oivallus on ollut arkistonmuodostajan ja aineiston ka-
sitteellinen erottaminen. Aineisto voi syntyhistorialtaan (provenienssiltaan) olla hyvin sotkui-
nen”, monen eri arkistonmuodostajan toiminnan tulosta. Kuvailussa arkiston monimutkainen
syntyhistoria ja useiden eri arkistonmuodostajien panos voidaan esittdd omalla kuvailutasollaan.

Fyysinen aineisto voidaan sitten kasitelld ikdan kuin omana kysymyksenain.

Arkistolaitoksen kuvailusddnnéissid olevan mairitelman mukaan kuvailu tarkoittaa tietoja, jotka
identifioivat ja kuvaavat arkistonmuodostajan ja sen toiminnasta kertyneen aineiston. Tavoitteena
on hakupolkuja lisidmalld parantaa arkistoaineiston kaytettdvyyttd. Toinen tavoite on yhdenmu-
kaistaa kuvailua ja luettelointia siten, etta tietojen haku sidhkoisissi tietoverkoissa olisi mahdollista.
Tietotekniikan kehitys ja sithen liittyva standardoinnin vaatimus on ollut tirkednd kannustimena
arkistoja kuvailuun. Arkistojen, kirjastojen ja museoiden eli ns. muistiorganisaatioiden yhteistyo
tietopalvelun osalta edellyttdd, ettd kuvailun ja luetteloinnin periaatteet ovat tietyiltd osin yhden-
mukaiset. Tdtd yhteistyotd on pyritty toteuttamaan viimeisen kymmenen vuoden aikana ns.

52 ISAD(G): General International Standard Archival Description; ISAAR(CPF) International Standard Archival
Authority Record for Corporate Bodies, Persons and Families. Molemmat standardit ovat saatavista ICA:n kotisivul-
ta: http://www.ica.org/.

53 Ar/ézyfojm knvailu- ja lnettelointisiannot. Arkistolaitos 1997
Arkistolaitos/ohjeet/viranomaisohij/aakkosellinen /aakkosellinen.htm).
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KAMUT-hankkeissa, joihin ovat osallistuneet Helsingin yliopiston kirjasto, Kansallisarkisto, Mu-
seovirasto ja erdit muut laitokset.

Kuvailun mullistavuutta ei toisaalta ole syyti liioitella. Kuvailutietoa on ennenkin sisaltynyt arkis-
tohakemistoihin (esim. hallintohistorialliset johdannot sekd tietosisdltdd valaisevat huomautus-
merkinnit arkistoluetteloissa). Kyseinen tieto on vain ollut hajallaan ja epiyhteniisesti esitettya.
Kuvailussa tietosisallot ja esittimistavat ovat tdismalliset ja yhdenmukaiset.

Kuvailu ja luettelointi ovat kasitteellisesti eri asioita. Luettelo laaditaan arkiston fyysistd rakennetta
seuraten, kun taas kuvailu ei ole sidoksissa arkiston rakenteeseen. Kuvailu antaa seki arkiston-
muodostajasta ettd sen tuottamasta aineistosta systemaattista tietoa, joka helpottaa asiakirjo-
jen/tietojen hakua ja ymmairtimistd. Tietojen ymmirtimistd kuvailu palvelee siten, ettd se valaisee
kontekstia, jossa tiedot ovat syntyneet. Kontekstitiedot liittyvit ennen muuta arkistonmuodosta-
jaan ja sen tehtaviin.

Arkistoaineiston kuvailu poikkeaa kirjastomateriaalin vastaavasta. Julkaisu on itsendinen kokonai-
suus, jonka kuvailussa ei tarvitse ottaa huomioon julkaisun syntyprosessia tai muita julkaisuja.
Arkistoaineisto on sitd vastoin monikerroksista ja sithen liittyy erilaisia suhdeverkostoja. Yksittéis-
td asiakirjaa, sarjaa tal muuta osakokonaisuutta ei voi ymmartia irrallaan arkiston kokonaisuudes-
ta.

Arkistoaineiston kerroksellisen luonteen mukaisesti kuvailu koostuu neljastd tasosta: arkiston-
muodostaja-, arkisto-, sarja- ja yksikkotasosta. Aineiston tuottanutta yhteisod tai henkil6d koske-
vat tiedot esitetddn arkistonmuodostajatasolla, aineistoa koskevat tiedot hierarkkisesti arkisto-,
sarja- ja yksikkotasolla. Viides taso, ns. yleistaso, on myos mahdollinen. Se tulee kysymykseen
silloin, kun halutaan esittad kuvailutietoa, joka koskee yhteisesti useita arkistonmuodostajia tai
arkistoja/sarjoja/ yksikoita.

Arkistolaitoksen kuvailu- ja luettelointisidnndissa esitetddn malli (ks. liite 2.9), jossa kuvailu ja
arkistoluettelo on yhdistetty yhdeksi arkistohakemistoksi. Luettelotiedot liitetdan tilloin varsinai-
sen kuvailun loppuun. Arkistoluettelo voi olla my6s kuvailusta erillinen kokonaisuus.

Kuvailutasojen lisaksi kuvailussa operoidaan kuvailualueiden ja -elementtien avulla. Kuvailualueita
on viisi, kuvailuelementtejd 26:

1. Identifiointitietojen alue

1.1*  Nimet

1.2 Tunnus

1.3*  Aikamaireet

1.4 Maantieteellinen toiminta-alue
2. Sisiltotietojen alue

2.1*  Historia tai elimikerta

2.2 Tehtivit

2.3%  Tietosisiltd

2.4 Arkistonmuodostusprosessi
2.5%  Hakusanat

3. Kiytettivyystietojen alue
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3.1 Jarjestimisperiaatteet

3.2 Hakemistot

3.3*  Aineiston laajuus

3.4 Kunto ja fyysinen muoto
3.5%  Asiakirjakieli

3.6%  Kiyttorajoitukset

3.7 Kiyttokopiot

4. Omistus- ja kisittelytietojen alue

4.1 Omistushistoria
4.2 Luovutustiedot

4.3 Jarjestelyty6t

4.4 Hivinnyt/hivitetty
4.5 Kuvailutiedot

5. Viitetietojen alue

5.1 Julkaisut, tutkimukset

5.2%  Edeltdjit/seuraajat

53 Liittyvat aineistot

5.4 Muualla siilytettdva aineisto
5.5 Huomautustiedot

Kuvailualueiden ja -elementtien mukaisia tietoja annetaan soveltuvin osin joko arkistonmuodosta-
jasta tai aineistosta tai molemmista. Osa tiedoista on mielekkiitd vain tietylld tasolla, esim. historia
tai eldimakerta voi liittyd vain arkistonmuodostajaan. Toisaalta elementti voi olla kiyttokelpoinen
useammalla kuin yhdelld tasolla, esim. jirjestimisperiaatteet-elementtid voi kayttdd sekd arkisto-
ettd sarjatasolla. Minimikuvailu koostuu ylla olevassa ryhmittelyssa tahdelli merkityistd elemen-
teistd. Oppikirjan lopussa on esimerkkeja kuvailuista ja niihin liittyvistd arkistoluetteloista.

Kuvailusystematiikassa yksikkotaso el tarkoita sdilytysyksikkod vaan arkistoyksikkod (ks. s. 143).
Arkistoyksikké madiritellddn sarjaa pienemmiksi sisillonkuvailukokonaisuudeksi, joka rajataan
kuvailun laatimisen yhteydessi. Arkistoyksikkona voi olla esim. kirjattujen asiakirjojen asiaryhma,
akti tai aktiin sisiltyvi yksittdinen asiakirja.’ Tieto arkistoyksikéiden sisiltymisesti siilytysyksikoi-
hin on luettelointitietoa, joka mahdollistaa aineiston fyysisen hallinnan.

Vaikka kuvailun kehittdiminen on liittynyt laheisesti tietotekniikan hyédyntimiseen, kuvailuperi-
aatteet eivit ole riippuvaisia niiden teknisestd toteuttamistavasta. Monitasoinen kuvailu voidaan
tehdd my6s yksinomaan paperiversiona. Tamai tosin rajoittaa tiedonhaun mahdollisuuksia ja ku-
vailutietojen saatavuutta.

Kuvailu koskee ennen muuta arkistolaitoksen yksikoitd ja vastaavia arkistoinstituutioita. Arkisto-
laitoksessa kuvailu- ja luettelointisidntdjen soveltaminen on pakollista. Viranomaiset voivat sovel-
taa kuvailua omien tarpeidensa mukaisesti. Lahtokohtaisesti aineiston hallinta arkistonmuodosta-
jassa perustuu aktiiviaikana arkistonmuodostussuunnitelmaan, asiakirjarekistereihin sekd paite-
arkistossa arkistoluetteloon. Arkistonsiirron yhteydessd viranomainen ja arkistolaitoksen ao.
yksikko voivat kuitenkin sopia, mitd kuvailutietoa siirron mukana luovutetaan. Hallintohistoriallis-

> Arkistoyksikké ja siilytysyksikko voivat olla yksi ja sama asia (esim. diaarikirja, jota ei ole sijoitettu koteloon tai
muuhun sdilytysyksikk66n).
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ten tietojen antaminen on usein toivottavaa. Se helpottaa arkistolaitoksen ty6ta eikd yleensa ole
viranomaisen kannalta kovin tyolasta.

Kiytetty kirjallisuus

Arkistojen kuvailu- ja luettelointisdidnnot Arkistojen kuvailu- ja luettelointisidnnét. Arkistolaitos 1997.
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Saarijirvi 1998, 202-212.

5.3.5 Tietotekniikka luetteloinnin, kuvailun ja kdytettdvyyden apuna

Tietotekniikan hyodyntiminen arkistoaineiston luetteloinnissa ja kuvailussa alkoi laajamittaisesti
1980-luvulla. Hy6dyntiminen ei vield tuolloin ollut kovin kehittynyttd, eika silld ollut suurta vaiku-
tusta luetteloinnin periaatteisiin. Kysymyksessd oli ennen muuta vanhamuotoisten luetteloiden
laatiminen tekstinkésittelyohjelmien avulla. Tamakin tosin helpotti ja nopeutti merkittavisti luet-
teloiden tekemista.

1990-luvulla kuvaan tulivat erilaiset tietokantaratkaisut seké tietojen siirto jirjestelmien vililld. Yha
enenevassd maarin luettelointi- ja kuvailutietoja on saatavissa my6s Internetin vilitykselld. Suo-
men arkistolaitos oli tdssd kehityksessd ensimmiisten joukossa maailmassa. Arkistotietokanta
VAKKA asetettiin tiedon tarvitsijoiden kaytettdviksi Internetiin arkistolaitoksen kotisivun yhtey-
teen vuonna 1997. VAKKA sisaltdd tietoa arkistonmuodostajista ja niiden aineistoista satja-, ar-
kisto-, arkistoyksikko- ja siilytysyksikkétasoa my6ten. Tietokanta koskee vain arkistolaitoksessa
sailytettdvad aineistoa. Syottotyo on vield kesken. Talld hetkelld (2005) tietokanta sisaltda tiedot yli
21 000 arkistonmuodostajasta. Arkistoyksikkotason tietoja jarjestelmissa on lihes kaksi miljoo-
naa. Tietokannassa oleva tieto on enimmikseen luettelotietoa, mutta sithen lisitidn koko ajan
my0s kontekstia valaisevaa kuvailutietoa sekd asiasanoitusta. Tietokannan kuvailu- ja luetteloin-
tisystematiikka perustuu arkistolaitoksen kuvailu- ja luettelointisaantoihin (1997), jotka puolestaan
perustuvat suurelta osin ICA:n kuvailustandardiin.  Arkistolaitoksen lisiksi VAKIA-
tietokantaohjelmisto on kédytossd my6s Sota-arkistossa ja SKS:n kirjallisuusarkistossa.

VAKAN kautta on mahdollista saada nihtivikseen my6s digitoituja asiakirjoja, ja jirjestelmin
yhteyteen on suunnitteilla sahkoinen tilausjarjestelma, joka mahdollistaa tilausten tekemisen tutki-
jasaleihin verkon vialityksella.

VAKKA-arkistotietokannan yhteydessd on Valtakunnallinen yksityisarkistorekisteri, jossa on tie-
dot paitsi arkistolaitoksessa siilytettivistd yksityisarkistoista myos kymmenen yksityisen keskusar-
kiston aineistoista. Tavoitteena on, etta yksityisarkistorekisteriin saataisiin mukaan kaikki keskeiset
yksityisarkistoja siilyttavit arkistot, museot ja kirjastot.

Arkistoalan kansainvilisiin kehityspiirteisiin kuuluu pyrkimys kohti hakemistojirjestelmien integ-
raatiota. Pyrkimysta haittaa jarjestelmien kirjavuus. Viime vuosina on herittanyt suurta kiinnostus-
ta arkistohakemistoja varten laadittu standardoitu formaatti Encoded Archival Description
(EAD). Sen kehittimisen kaynnisti Berkeleyn yliopiston kitjasto 1990-luvun alussa. Formaatin
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tavoitteena on helpottaa hakemistotietojen jakelua tietoverkoissa ja tiedonsiirtoa jirjestelmien
vililla. Tavoite on siten sama kuin hyodynnettdessa alkujaan kirjastoldhtoisti MARC-
kuvailuformaattia, jota kehitettiin arkistojen tarpeisiin 1980-luvulla. EAD pystyy vield MARC-
formaattia tehokkaammin vilittiméddn arkistokuvailun kannalta tirkedd monitasoista informaatio-
ta. EAD miairittelee vain arkistohakemiston rakenteen, ei sen tietosisiltéd. EAD-formaatin kayt-
tokelpoisuutta lisda se, ettd se on yhteensopiva ICA:n ISAD(G)-kuvailustandardin kanssa.

EAD hyo6dyntia SGML (Standard Generalized Markup Language) -standardia, joka sisaltdd sdan-
n6t dokumenttien (tdssd tapauksessa arkistohakemistojen) loogisen rakenteen madirittelyd ja ku-
vailua varten. Tama mahdollistaa dokumenttien tehokkaan haun ja strukturoidun esittimistavan.
Sainnot konkretisoituvat merkinndissa (tags), jotka upotetaan elektroniseen dokumenttiin (arkis-
tohakemistoon). EAD-formaatin soveltamisessa on alettu siirtyd enenevissi miirin SGML-
standardista XML-standardiin, jolla on verkkoympiristossi tiettyja etuja puolellaan.

EAD-formaatin tavoitteiden kannalta yhdenmukaisuus on olennaisen tirkedd. Yhdenmukaisuutta
palvelee miairittely, jota kutsutaan termilli Document Type Definition (DTD). Tiettyja doku-
menttityyppeja (esim. tietyn tyyppisid arkistohakemistoja) varten voidaan mairitelld rakennekuva-
us, joka on ominainen juuri tille dokumenttityypille. DTD mahdollistaa sen, etti samaa EAD-
dokumenttia voidaan hy6dyntia eri yhteyksissa eri tavoin esitettyna.

Erilaisissa sihkoisissd formaateissa olevaa tietoa voidaan konvertoida EAD-formaattiin ja vastaa-
vasti EAD:sta muihin formaatteihin. EAD-formaatilla on huomattavat mahdollisuudet nimen-
omaan tietoverkoissa tapahtuvan informaation haun tehostajana. Periaatteessa yhdelld haulla on
mahdollista paistd kaikkien EAD-formaattia soveltavien arkistoinstituutioiden hakemistoihin,
mikali ne on asetettu kiytettavaksi Internetiin.

EAD-formaattia on ryhdytty soveltamaan my0s kirjastoissa ja museoissa silloin, kun on tarpeen
esittdd monitasoista kuvailutietoa. EAD-formaatilla on siten merkitystd myds muistiorganisaatioi-
den yhteistyon edistdjana.

EAD-formaatin kiyton edistiminen ja sitd kautta arkistojen saatavuuden ja kaytettdvyyden lisda-
minen on Euroopan unionin arkistoyhteistyon keskeisid alueita.

EAD-formaatin yllapitijid ovat USA:n Kongressin kirjasto ja Society of American Archivists.

Kiytetty kirjallisuus

Henttonen, Pekka EAD ja suomalaiset arkistohakemistot. Sota-atkisto.
19.1.2002. [painamaton]

5.3.6 Mikrokuvaus

Mikrokuvauksella tarkoitetaan asiakitrjojen/tietojen tallentamista filmille niin pieneen kokoon,
ettei niitd yleensi voi lukea ilman suurentavaa laitetta. Tietojen tallentaminen voi tapahtua valo-
kuvaamalla asiakirjoja kameran avulla tai siirtdmalla tietoja suoraan tietokoneelta mikrofilmille.
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Mikrokuvauksen historia liittyy kiintedsti valokuvauksen historiaan. 1920-luvulla mikrokuvaus tuli
laajamittaiseen kaupalliseen kayttoon. Kuvauksen kohteena olivat ennen muuta tiliaineistot seka
historialliset asiakirjat, joiden sdilyminen pyrittiin niin turvaamaan.

Mikrokuvauksen tavoitteet

Tietotekniikan nopean kehityksen on usein arveltu tekevin mikrokuvauksen tarpeettomaksi, mut-
ta niin ei ole kiynyt. Tietyissd tapauksissa mikrokuvaus puolustaa edelleen paikkaansa. Mikroku-
vauksella voidaan sddstdd kustannuksia, parantaa aineiston saatavuutta ja kiytettdvyyttd sekd

turvata arvokkaan aineiston siilyminen. Huomionarvoinen seik-
Mikrokuvaus ka on my0s se, etta tilld hetkelld hyvalaatuisen mikrofilmin sai-
lyvyys on huomattavasti parempi kuin sihkoisen aineiston. Mik-
ainutkertaisen asiakirja- rokuvatun aineiston kaytettivyyttd on mahdollista parantaa
aineiston turvaamiseksi = tietoteknitkkaan perustuvien hakujarjestelmien avulla.

varmuus- eli turvakuvaus o ) . o
Kustannussaistoja syntyy silloin, kun paljon tilaa vieva aineisto

(esim. tilitositteet) mikrokuvataan ja alkuperiinen aineisto havi-
tetddn. Tama vol vapauttaa huomattavan mairan sailytystilaa.
Tilansadsto paperiaineistoon verrattuna voi olla jopa 95-98 pro-
senttia. Niin saavutettua kustannussiadstéa luonnollisesti pie-
nentiviat mikrokuvauksesta aiheutuvat kustannukset. Tilitosit-
teista on huomattava, ettd alkuperdiset tositteet voidaan
nykyisten siddosten mukaan havittid vain, jos tiedot ovat kah-
della konekieliselld tietovilineelld (kysymykseen tulevat mikro-

alkuperiisten asiakirjojen kor-
vaamiseksi mikrofilmilld =
tallekuvaus

asiakirjojen saatavuuden ja
kaytettavyyden helpottami-
seksi = kayttokuvaus

filmin lisdksi optiset tai magneettiset tietovalineet).

Mikali kysymyksessd ovat viranomaisen pysyvain sdilytykseen médrityt asiakirjat, mikrokuvattua
alkuperiisaineistoa ei saa havittaa ilman arkistolaitoksen lupaa. Lupamenettely ja mikrokuvauksen
toteuttaminen on selostettu arkistolaitoksen mairiyksessa Pysyvasti sailytettdvien paperiasia-
kirjojen ja sahkoisten tietoaineistojen korvaaminen mikrofilmilla (2005).” Mairiyksen liitteens
on luettelo mikrokuvausta koskevista standardeista.

Mikrokuvaus parantaa kuvatun aineiston saatavuutta. Asiakirjalliseen kulttuuriperint6én kuuluva
aineisto voidaan asettaa tiedon tarvitsijoiden kaytettaviksi mikrokuvatussa muodossa samanaikai-
sesti eri puolilla maata erilaisissa instituutioissa (arkistoissa, kitjastoissa, yliopistoissa yms.).”* Suo-
sittu sukututkimusharrastus ei olisi mahdollista ilman, ettid sen keskeinen aineisto, kirkonkirjat,
ovat saatavissa mikrokuvatussa muodossa. Yksityiset ja yhteisot voivat myos ostaa kopioita kult-
tuurilaitoksissa olevista mikrofilmeisti ja -korteista.

Saatavuuden lisdksi my0Os aineiston kdytettdvyys usein parantuu, esim. isoa karttaa tai piirustusta
on helpompi kisitelld mikrokuvatussa muodossa kuin alkuperdiseni. Kulttuuriperint6én kuuluvan
aineiston saatavuuden ja kiytettivyyden ohella mikrofilmit ja -kortit helpottavat viranomaisten ja
yhteisojen jokapiiviistd toimintaa. Massa-aineistojen kasittely ja niissd olevan tiedon siirtiminen
paikasta toiseen tapahtuu usein kitevimmin mikrokuvatussa muodossa.

Mikrokuvaus on keskeinen keino turvata arvokkaiden asiakirjojen sdilyminen. Kun aineisto mik-
rokuvataan, se voidaan rauhoittaa kisittelyltd joko kokonaan tai osittain. Rauhoittaminen voi olla
tarpeen aineiston huonon kunnon vuoksi tai siksi, ettd se on hankalasti kisiteltdvad. Aineiston

55 Pysyvdsti sailytettivien paperiasiakirjojen ja sabkoisten tietoaineistojen Rorvaaminen mikrofilmilla. Madrdys 15.6.2005
(KA 222/40/05). Helsinki 2005 (http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/mikrokuvausohje.pdf).

% Joissain tapauksissa my6s kansainvilinen lainaustoiminta on mahdollista.
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lukemisen ohella my6s kopioiminen voidaan hoitaa, erityistapauksia lukuun ottamatta, mikrofil-
meilti tai -korteilta. Kopiointi on halpaa ja nopeaa.

Eri filmityyppejé eri tarkoituksiin

Kun halutaan minimoida asiakirjoissa olevan tiedon tuhoutumis- tai hdviamisvaara, voidaan tur-
vautua varmuus- eli turvakuvaukseen. Varmuusfilmit ja niitd vastaavat asiakirjat siilytetddn eri
tiloissa, usein jopa eri paikkakunnilla.

Aineiston turvaamisen ohella mikrokuvauksen perusteena on usein samanaikaisesti saatavuuden
parantaminen. Turvakuvaus kohdistuu arvokkaaseen aineistoon, ja tillaisella aineistolla on yleensi
my0s kysyntdd. Hyvana esimerkkind tistd ovat kirkonkirjat, joiden mikrokuvauksella seki suojel-
laan alkuperiistd aineistoa ettd parannetaan sen saatavuutta.

Kayttotarkoituksen perusteella mikrofilmit jaetaan tallefilmeihin ja kiyttokopioihin. Saatavuuden
ja kaytettavyyden parantamiseen tidhtadvit mikrofilmit ja -kortit, jotka ovat yleison kiytossd, ovat
kayttokopioita. Niitd on kahta tyyppid hopeafilmeja ja diatsofilmeja.

Tallefilmi (ensimmadisen sukupolven filmi) on pakollinen silloin, kun pysyviin siilytetykseen maa-
rityt alkuperiisasiakirjat korvataan arkistolaitoksen luvalla mikrofilmilld. Tallefilmi on hopeagela-
tiinifilmia, jota kdytetddn vain kopioiden valmistamiseen. Tallefilmin sadstdmiseksi voidaan val-
mistaa ns. masteri (toisen sukupolven filmi) kopioiden tekemistd varten.

Kiytéssa on useita eri filmimuotoja, joiden valinta riippuu kuvattavan aineiston laadusta ja kuva-
uksen kayttotarkoituksesta. Yleisimpiin filmimuotoihin kuuluu rullafilmi, jonka tavallisimmat le-
veydet ovat 16 tai 35 mm. Leved (35 mm) rullafilmi soveltuu piirustuksille, yli A3-kokoa oleville
asiakirjoilla sekd sidoksille. Rullafilmi on joko avokelalla tai kasetissa. Rullafilmi on taloudellisin
filmimuoto, koska se mahdollistaa suurimman tilansddston. A6-kokoa oleva 105 mm levyinen
mikrokortti on my0s tavallinen. Taskukortit ovat useimmiten saman kokoisia kuin mikrokortit.
Niissd on taskut filmiliuskojen pujotusta varten. Liuskat ovat tavallisesti 16 mm filmia. Ikkunakor-
tissa on aukko eli ikkuna mikrokuvan kiinnittdmistd varten. Ikkunakortti soveltuu erityisesti pii-
rustuksille. Kortin kisittely ja mikrokuvan kopiointi on helppoa.

Erityinen mikrokuvauksen muoto on COM (Computer Output Microfilm) -tulostus, jossa tieto-
koneelta suoraan tulostetaan tietoja mikrofilmille. Kyseisilld filmeilld olevia tietoja on mahdollista
tallentaa jilleen tietokoneen luettavissa olevaan muotoon (CIM = Computer Input Microfilm).

Mikrokuvauksessa kiytettdva kamera riippuu kuvattavasta aineistosta. Tositteiden, lomakkeiden ja
muiden irrallisten, tasalaatuisten asiakirjojen kuvaamiseen kiytetddn nopeita lipisyottd- eli rotaa-
tiokameroita. Asiakirjat syotetadn kameran lipi joko kidsin tai automaattisyotolld, ja kamera kuvaa
ne automaattisesti.

Mastokameroita kidytetidn kuvattaessa karttoja, piirustuksia, sidoksia sekd asiakirjoja, jotka eivit

ole tasalaatuisia. Asiakirjat asetetaan tasaiselle pinnalle. Mastoon sijoitettua kameraa litkuttelemalla
muutetaan pienennyssuhdetta.
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(suurempi kuva: 800x600 | 2592x1944 pikselid)
Kuva 19. Asiakirjojen mikrokuvausta Kansallisarkistossa. Kuva: Mika Tukiainen.

(suurempi kuva: 800x600 | 2592x1944 pikselid)
Kuva 20. Mikrofilmien valmistus on asiantuntemusta vaativa kemiallinen prosessi.
Kuva: Mika Tukiainen.

Lukeminen ja tiedonhaku

Mikrokuvien lukeminen edellyttdd lukulaitetta, joita on erikseen rulla- ja korttifilmeille; on myds
yhdistelmakoneita.

(suurempi kuva: 800x600 | 2592x1944 pikselid)

Kuva 21. Lukulaite, jolla voi lukea seki rullafilmeji ettd kortteja. Irrotettava korttien lu-
kualusta nidkyy vasemmalla. Tictojen etsintdd varten laite on “motorisoitu” (sddtolaite
kuvassa oikealla). Mikrokorttien kisittelyssd suositellaan kiytettiviksi puuvillakisineiti.
Kuva: Mika Tukiainen.

Lukulaite voi olla varustettu my6s kopiolaitteella, jolla mikrofilmeistd valmistetaan paperikopioita
(reader printer tai skanneri).

Yksittdisen mikrokuvan haku suuresta aineistosta voi olla ty6ldsta. Sitd voidaan helpottaa eri kei-
noin. Filmin sdilytysvilineessd ja itse filmilld olevat, paljain silmin luettavissa olevat tunnistetiedot
palvelevat tiedonhakua. Sitid nopeuttaa my6s lukulaitteen kelauksen motorisointi.

Edelld mainittuja hakukeinoja voidaan tehostaa jirjestelmilld, jossa laaditaan hakemisto, josta
luodaan yhteys rulliin, kasetteihin jne. sekd yksittdisiin mikrokuviin. Jokaisella kuvalla on jirjes-
telmaissa yksilollinen identifiointitunnus, jonka se saa jo kuvausvaiheessa. Hakemiston ja kuvatun-
nuksen avulla saadaan selville yksittdisen kuvan tarkka sijainti. Tehokkainta haku on silloin, kun se
toteutetaan tietokoneavusteisesti ns. CAR-jarjestelmilld (Computer Assisted Retrieval). Hakemis-
to on sdhkoisend tiedostona, josta halutut viitetiedot saadaan nopeasti; haluttaessa voidaan kayttda
erilaisten hakuehtojen kombinaatioita tismentimain hakuja. Motorisoidulla kelauksella varustet-
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tuun lukulaitteeseen yhdistetty tietokone mahdollistaa sen, ettd kuva saadaan automaattisesti lait-
teen naytolle nopeasti.

Suunnittelu ja toteutus

Mikrokuvauksen suunnittelussa ja toteutuksessa on eri vaiheita. Kuvauksen tavoitteen maarittely
on kaiken perusta, ts. on méariteltdvi, ovatko tavoitteena kustannussaistot, aineiston saatavuuden
ja kdytettdvyyden parantaminen vai aineiston (tietojen) turvaaminen (tai nididen yhdistelma). On
my0s ratkaistava, tehdddnko kuvaus omalla laitteistolla vai turvaudutaanko ostopalveluun. Kuva-
uksen tavoitteet ja aineiston laatu vaikuttavat kuvauksen organisointiin, tapaan ja kustannuksiin.

Kuvattava aineisto tulee aina kayda lipi ja valmistella kuvausta varten. Valmisteluun kuuluu tarvit-
taessa aineiston siistiminen ja oikominen sekd mahdollisesti my6s jirjestiminen ja seulonta. Se-
kainen aineisto on sekaisin my6s filmilld. Hyviin valmisteluun kuuluu koefilmien teettiminen
aiotulla kuvauslaitteistolla, ndin varmistutaan sen soveltuvuudesta kyseiseen tarkoitukseen.

Mikrofilmeihin ja -kortteihin tulee sisallyttaa riittaivisti viitetietoja niiden sisdltimastd tiedosta seka
ao. mikrokuvauksesta: arkistonmuodostaja, asiakirjojen nimet, aikarajaukset, arkistotunnukset,
kuvauspaivimaiiri, kuvaaja yms. Arkistonmuodostajan nimi ja asiakirjojen keskeiset tunnistetiedot
tulee olla paljain silmin luettavissa kunkin filmin tai kortin alussa. Muitakin paljain silmin luettavia

2 95

otsikkokuvia tarvitaan kuten “alku”; ”jatkuu” ja “loppu”.

Laadunvalvonta on mikrokuvauksessa oleellisen tirkeda. Sithen kuuluvat filmin tiheyden ja piirto-
kyvyn mittaaminen, tiosulfaattipitoisuuden mairittiminen seki filmin visuaalinen tarkastus. Visu-
aalisessa tarkastuksessa kiyddan lipi jokainen otos sen varmistamiseksi, ettd kaikki asiakirjat on
kuvattu ja ettd ne ovat filmilta hyvin luettavissa.

(suurempi kuva: 800x600 | 2592x1944 pikselid)
Kuva 22 Visuaalinen tarkastelu on olennainen osa mikrokuvauksen laadunvarmennusta.
Kuva: Mika Tukiainen.

Kuvauksesta tulee pitdd poytikirjaa ja tallefilmeista lisdksi erityistd teknistd paivikirjaa.

Rullafilmeja siilytetddn ruostumattomissa metalli- tai muovirasioissa ruostumattomasta aineesta
valmistetuilla keloilla. Rasiat sijoitetaan usein vield suojaaviin pahvikoteloihin. Mikro- ja tasku-
kortteja voidaan siilyttdd paperikuorissa, joiden tulee olla pH-arvoltaan neutraaleja. Kuorissa ole-
vat korttiniput voidaan sijoittaa arkistokelpoisiin pahvisiin, metallisiin tai muovisiin laatikoihin.
Mikrokortteja, joita kdytetddan paljon, voidaan siilyttdd myos erityisissa paneeleissa (usein ns. hyr-
ritelineessa).

Tallefilmit, joilla korvataan pysyvisti séilytettivit alkuperiisasiakirjat, tulee séilyttdd arkistolaitok-
sen arkistotilamiddrdysten mukaisessa arkistotilassa, jossa ei ole muun tyyppistd arkistoaineistoa
eikd muilla menetelmilld valmistettuja mikrofilmeja. Tallefilmit on mahdollista siirtada myo6s Mik-
kelin maakunta-arkistossa olevaan tallefilmiarkistoon. Tallefilmien siilytysolosuhteiden tulee py-
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sya mahdollisimman vakioina: lampétila +5-15 °C ja ilman suhteellinen kosteus 30—40 %. Arkis-
tossa olevat tallefilmit tarkastetaan sadnnollisin valiajoin pistokokein. Samat siilytysolosuhteet ja
tarkastuskaytinnot koskevat myos varmuusfilmeja.

o =

’ (suurempi kuva: 800x533 | 3072x2048 pikselid)

Kuva 23. Mikrokorttien kopiointilaite. Arkistolaitoksessa mikrofilmien ja -korttien ko-
piointi on keskitetty Mikkelin maakunta-arkistoon. Kuvan oikeassa laidassa nikyvin
?joulukuusenkoristeen” tehtdvini on poistaa sihkoéisyyttd. Kuva: Mikkelin maakunta-
arkisto.

&

Vahvuudet ja heikkoudet
Mikrokuvauksen vahvuuksia ja heikkouksia voi tarkastella kootusti seuraavasti.

Mikrokuvauksen vahvuuksia ovat:

e kustannusten ja tilan sadsto,

e asiakirjojen saatavuuden ja kidytettivyyden paraneminen,
e aineiston suojelu,

e asiakirjojen siilyminen jirjestyksessa filmilla seka

e kiyton ja kopioinnin helppous.

Heikkouksia puolestaan ovat:

e tiedonhaun hitaus joissain tapauksissa (voidaan tehostaa),

e hankaluus verrata mikrokuvattuja asiakirjoja keskendin lukulaitteen naytolla,

e hankaluus liittad taiydennyksia kuvattuun kokonaisuuteen,

e kiyttokopioiden laadun heikkeneminen sukupolvi sukupolvelta (kopiot tulisi tehdé aina
tallefilmiltd tai masterilta),

e siilyvyys (filmien laatu vaihtelee, kestivintd on asianmukaisesti valmistettu mustavalkoi-
nen hopeagelatiinifilmi, jonka siilyvyys on vihintdin sata vuotta),

e talle- ja varmuusfilmit edellyttivit kalliita arkistotiloja,

e filmi on vain kopio, mistd voi atheutua ongelmia aineiston todistusvoimaisuuden kannalta.

Mikrokuvaus ja digitointi (ks. seuraava luku) ovat vaihtoehtoisia menetelmid asiakirjojen suojelun,
saatavuuden ja kaytettdvyyden parantamisen alueella. Valintaa niiden vililld tehtdessd joudutaan
vertailemaan tavoitetasoa ja kustannuksia. Punnittaviin vaihtoehtoihin voi kuulua my6s tiedon
konvertoiminen mikrofilmeiltd digitaaliseen muotoon.
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Kiytetty kirjallisuus

Aalto, Teemu Mikrofilmi ja arkistointi. Helsinki 1990.

Helasti, Heikki ja Hypponen, Matjo Arkistotoimen perusteet. Opas yritysten asiakirjojen jirjestel-
milliseksi ja tehokkaaksi hallitsemiseksi. Liikearkistoyhdistys
ry:n julkaisuja 13. Helsinki 1990.

Pirila, Pirkko Asiakirjojen mikrokuvaus. Teoksessa: Arkistonhoidon opas.
Valtionarkiston julkaisuja 10. Helsinki 1978, 140—151.

Pysyvisti sdilytettivien Pysyvisti sdilytettivien paperiasiakirjojen ja sahkoisten
tietoaineistojen korvaaminen mikrofilmilld. Arkistolaitoksen
maardys 15.6.2005, KA 222/40/05, Helsinki 2005.

Rastas, Pirkko Arkistotoimi ja asiakirjahallinto. 2. uudistettu painos. Helsinki

1994.

5.3.7 Digitointi
Digitoinnin tavoitteet

Digitointi tarkoittaa sihkoisten kuva-, ddni- tai tekstitiedostojen tuottamista analogisista aineistois-
ta. Kuva- ja tekstimateriaalin digitointia voidaan tehdéd digitaalikameralla valokuvaten, aineistoja
suoraan skannaten tai skannaten niitd valokuvan tai mikrofilmin kautta. Analogisten danitteiden
digitointiin on omat tekniikkansa. Seuraavassa keskitytddn erityisesti kuva- ja tekstiaineistojen
digitointiin.

Asiakirjojen, valokuvien, karttojen ym. aineistojen digitointi koskee ennen muuta ns. muistiorga-
nisaatioita (arkistoja, kirjastoja, museoita) eli laitoksia, jotka siilyttdvit kansallista kulttuuriperin-
t64. Eri puolilla maailmaa on kiynnissd mittavia kulttuuriperinnén digitointiprojekteja.”” Euroo-
pan unionin ohjelmissa kulttuuriperinnon digitointi on tarkedlld sijalla (esim. Minerva-hanke).
Digitointia tapahtuu luonnollisesti my6s pienimuotoisemmin mm. jirjestojen ja yksityishenkil6i-
den toimesta. Tavallisten hallintoviranomaisten toiminnassa digitoinnilla ei ole suurta merkitysta.
Sihkoisen materiaalin osalta niiden huomio on aineistossa, joka alusta lihtien on sihkoéisessi eli
digitaalisessa muodossa (ns. born digital -aineisto).

Toisin kuin usein ajatellaan, digitoinnin pdatavoite ei ainakaan toistaiseksi ole aineiston sailymisen
turvaaminen pitkélld aikavililld. Sihkéiseen (digitaaliseen) muotoon saatettua analogista aineistoa
koskevat samat sdilyvyyden ja kiytettivyyden ongelmat kuin muutakin siahkoéistd aineistoa. Digi-
tointiin ryhdytddn yleensa siksi, ettd silld parannetaan mikrokuvauksen tavoin aineiston saatavuut-

57 Esimerkki varhaisesta suuresta digitointihankkeesta on espanjalaisen Archivo General de Indias -arkiston kokoel-
mien digitointi. Vuosina 1986-1997 hankkeessa digitoitiin n. 11 miljoonaa sivua asiakitjoja ja niihin liittyvit hakemis-
tot. Aineisto ei ole kdytettdvissd internetissid. Toinen kansainvilinen suurhanke oli 1990-luvulla toteutettu Kominter-
nin keskeisten asiakirjojen digitointihanke, jossa oli mukana Vendjin arkistolaitoksen lisiksi mm. ICA, useat
eurooppalaiset kansallisarkistot sekd USA:n Kongressin kirjasto. Hankkeessa digitoitiin n. 1 200 000 sivua asiakitjoja,
jotka ovat maksullisesti kiytettivissd internetissi. Ranskassa on vuodesta 1991 alkaen digitoitu Napoleonin arkistoa
(pddasiassa mikrofilmilmeistd); tihdn mennessd on digitoitu lihes 700 000 asiakitjaa. Aineisto on tarkoitus asettaa
kidytettiviksi internetiin. Ruotsi on kdynnistinyt laajamittaisen kirkonkirja-aineistojen digitointihankkeen, jossa ldhin-
nid mikrofilmeistd digitoidaan 110 miljoonaa otosta. Suomessa kulttuuriperinnén digitoinnin voi katsoa alkaneen
vuonna 1996, jolloin kdynnistyi ns. Muisti-projekti.
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ta. Kun asiakirjojen, valokuvien ym. aineistojen digitoituja kuvia vieddin Internetiin, ne ovat kayt-
tdjien saatavilla missd tahansa ja milloin tahansa. Kun alkuperiisdokumentilla voi olla kerrallaan
vain yksi kéyttdja, digitaalikopiolla voi olla tuhansia kayttdjid. Saatavuuden parantajana digitointi
on mikrokuvaustakin tehokkaampi. My0s aineiston kaytettdvyys paranee digitoituun materiaaliin
liittyvien hakemistojen ansiosta. Digitoinnin strategisiin etuihin puolestaan kuuluu, ettd se edistaa
muistiorganisaatioiden yhteisty6té ja tyonjaon toteuttamista.

Suomen arkistolaitoksen politiikkana on toteuttaa digitointia varovasti, etusijalla ovat keskeiset

Digitointi ja optinen merkkitunnistus

Digitointi on prosessi, jossa analogisessa muodossa oleva
informaatio konvertoidaan digitaaliseen formaattiin. Siina
informaatio on organisoitu erillisiksi yksikoiksi, biteiksi.
Bittiryhmit (tavut) ja niiden yhdistelmit sisiltivit ao.
informaation. Kysymyksessd on ns. binaarinen data, jota
tietokoneet ja eraidt muut laitteet kuten digitaaliset kame-
rat kykenevit prosessoimaan.

Skannerilla voidaan kuvata kuvia ja tekstiasiakirjoja digi-
taalisiksi kuvatiedostoiksi. OCR-ohjelmalla tekstiasiakirja
tai sen digitaalinen kuva voidaan muuntaa muokattavaan
ASCII-muotoon tai johonkin tiettyyn formaattiin, jolloin
sithen on mahdollista kohdistaa esim. vapaa sanahaku.

Ainitteiden ja videoiden digitoinnissa yhteniinen analo-
ginen signaali muutetaan portaittaiseksi digitaaliseksi sig-
naaliksi.

hakemistotyyppiset asiakirjat. Arkisto-
laitoksella on oma ’digiarkistoksi” kut-
suttu tietovarantonsa, joka on vapaasti
kaytettavissd Internetissd. Digiarkistos-
sa on mm. kruununtilojen perinnok-
siostoaktien hakemistot ja vuoden 1875
maakirjat.

Tavat hy6dyntai asiakirjallista ja muuta
kulttuuriomaisuutta ovat monipuolis-
tuneet. Tutkimuksen ja opetuksen
ohella my6s elinkeinoeldimi ja tiedo-
tusvilineet hyodyntivit entistd enem-
min kyseisid aineistoja. Digitointi ja
sithen perustuva aineiston “tuotteista-
minen” on erds vastaus aineiston kas-
vavaan kysyntdin.

Saatavuuden ja kiytettivyyden ohella
toinen keskeinen peruste digitoinnille
on aineiston suojelu. Digitointi vihen-

tad tarvetta kisitelld alkuperdismateriaalia, mikd on huomattava etu, varsinkin jos aineisto on huo-
nokuntoista tai hankalasti kasiteltdvaa. Tdstd seuraa my6s henkilokunnan tyon sddst6d, kun aineis-
ton noutojen ja palautusten seké kopiointityén maari vihenee.

(suurempi kuva: 800x600 | 2592x1944 pikselid)
Kuva 24. Isokokoisten asiakitjojen kuten karttojen digitointiin kdytettdvi skannauslaite
Kansallisarkistossa. Kuva: Mika Tukiainen.

Tietopalvelu- ym. toiminnassa kiytetddn eri tasoisia digikuvia. Internetissid kayttajit saavat usein
esikatselua varten pienoiskuvia (engl. thumbnails), joita klikkaamalla saadaan niytolle kuvat suu-
rennettuina. Suurennosten laatu ja tarkkuus vaihtelee. Usein aineiston tarjoaja on valmistanut
Internetissa jaettavista kuvista my6s digitaaliset arkistokuvat, jotka ovat hyvilaatuisia ja soveltuvat
pitkdaikaissiilytykseen. Arkistokuvia kdytetidn korkealaatuisten kopioiden tuottamiseen doku-
menteista (joko analogiseen tai digitaaliseen formaattiin).
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Digitointi joustavoittaa asiakaspalvelua. Digitoidusta aineistosta voidaan helposti tuottaa kopioita,
ja esim. kirjapainoihin kuvat voidaan toimittaa sahkoisesti julkaisuja varten. Laadukkaat kopiot
ovat yleensd maksullisia. Epitarkan kuvan voi vapaasti tulostaa tai tallentaa Internetistd, tarkka
kuva edellyttad esim. maksullista rekister6itymistd tai kopion tilaamista ao. laitoksesta.

Vaikka digitointia ei yleisesti voi pitdd pitkadaikaissiilytyksen ratkaisuna, se palvelee titikin tarkoi-
tusta. Mikali aineiston kunto heikkenee nopeasti eikd prosessia voida tehokkaasti pysayttdd, digi-
tointi (tai mikrokuvaus) voi olla ainoa keino pelastaa aineiston sisdltima informaatio. Erityisesti
vanhojen dinitteiden osalta digitoinnilla on tillainen tehtdvid. Digitaalisen kuvankdsittelyn avulla
kuvan teravyyttd ja muuta laatua on mahdollista parantaa. Digitaalisesta kuvasta tulee niin parem-
pi kuin originaalista. Kuvankasittelysta tulisi aina olla maininta ao. kuvan yhteydessd. Edelld sanot-
tu koskee my6s ddnitteiden vastaavaa kasittelya.

Digitoitu aineisto edellyttdd kuvailua (metatietoja). Erilaisia metatietomalleja on useita, erds tunne-
tuimmista on Dublin Core -kuvailustandardi. Kuvamuotoiseen materiaaliin ei voi suoraan kohdis-
taa hakuja, vaan hakemisto tdytyy rakentaa erikseen. Tami on usein digitointiprojektin tyoldin
vaihe. Tekstiaineiston digitoinnissa voidaan kuvamuotoisen tallennuksen asemesta kayttia OCR
(optical character recognition) -tekniikkaa, jossa tietokoneohjelma tunnistaa kirjain- ja muut mer-
kit ja tallettaa ne tekstitiedostoksi. Tdma helpottaa tietojen hakua ja indeksointia sekd formaattien
vaihtoa (migraatiota).

Digitointisuunnitelma

Mikili organisaatio aikoo ottaa kuva- tai tekstiaineiston digitoinnin keskeiseksi osaksi toimintaan-
sa, se edellyttaa digitointisuunnitelmaa. Huomioon otettavia seikkoja ovat:

e digitoinnin tavoite: aineiston tutkimus-, opetus- yms. kdytén tehostaminen
vai tiedottaminen ja pt-toiminta/virtuaaliset nayttelyt,

e kohderyhmi,

e aineiston kysynti,

e aineiston kunto,

e toteutus: omat laitteet ja ty$ vai ostopalvelut,
e vaikutukset asiakaspalveluun,

e vaikutukset tydbmaarian,

e kustannukset,

e tekijanoikeus-, julkisuus- ja tietosuojanikékohtien mahdollinen vaikutus
hankkeeseen.

Ennen oman projektin kdynnistdmistd, kannattaa tutustua sithen, mitd muissa hankkeissa on teh-
ty. Internetissd on runsaasti tietoa digitointihankkeista ja niiden suunnittelussa huomioon otetta-
vista seikoista. Kulttuuriomaisuuden digitointia koskeva EU-hanke Minerva on tuottanut késikir-
jan digitoinnin ns. hyvista kaytinnoista (Good practices handbook, 2004).

Digitointisuunnitelmaa laadittaessa on ensiksi mairiteltava digitoinnin tavoite. Digitoimalla tyypil-
lisid ja/tai ndyttivid dokumentteja voidaan viestittdd organisaation arvoista, tavoitteista ja toimin-
nasta. Digitaalisista aineistoista voidaan my0s rakentaa virtuaalisia nayttelyitd Internetiin. Toista
lihestymistapaa edustaa ratkaisu, jossa digitoidaan laajoja aineistokokonaisuuksia (esim. kokonai-
sia arkistoja tai niiden hakemistoja) tutkijoiden kidytt66n. Digitoinnin perusteluna voi olla my6s
halu helpottaa jonkin hyvin runsaasti kysytyn aineiston saatavuutta. Joissain tapauksissa suoje-
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lunidkokohta saattaa olla keskeinen perustelu digitoinnille: huonokuntoinen aineisto halutaan aset-
taa tutkijoiden kaytt6on digitaalisessa muodossa, jolloin tarve kasitelld alkuperiisaineistoa vihe-
nee.

B (suurempi kuva: 800x600 | 1600x1200 pikselii)

Kuva 25. ”Digitointinurkkaus” Himeenlinnan maakunta-arkistossa. Arkistolaitoksen
yksikoissd on siirrytty kopiopalvelussa tuottamaan kopiot digitoimalla entisen valokopi-
oinnin asemesta silloin, kun kysymyksessi ovat vanhat, huonokuntoiset tai vaikeasti ko-

pioitavat asiakirjat. Kuvan oikeassa laidassa nikyy pienikokoinen skanneri. Kuva: Jari
Lybeck.

Digitoinnin tavoitteeseen liittyy liheisesti kysymys kohderyhmastd ja aineiston kysynnistd. Mité
asiakaskunnan osaa halutaan palvella ja miten aineistoon kohdistuva kysynta otetaan huomioon
digitointisuunnitelmaa tehtdessi? Asetetaanko “vakavien” tutkijoiden tiedontarpeet esim. koulu-
laisten ja satunnaisten “nettisurffailijoiden” tarpeiden edelle vai olisiko 16ydettavissi jokin komp-
romissi, niin ettd kaikkia ryhmia voitaisiin palvella tehokkaasti?

Digitointi vahentdid tyotd organisaation tietopalvelussa, mutta tyémaira lisddntyy toisaalla. Aineis-
to tulee aina valmistella digitointia varten. Asiakirjat on tarvittaessa jirjestettdva, puhdistettava,
suoristettava ja mahdollisesti konservoitava, niistd on poistettava klemmarit ja muut asiaan kuu-
lumattomat esineet jne. Digitoinnin jilkeen on tarkistettava tyon laatu. Tyoémidrd keventyy, jos
digitointi tehdddn ostopalveluna. Digitointiin ja sen valmisteluun liittyva tydmaarin lisidntyminen
on kertaluonteista, kun taas tyon viheneminen tietopalvelussa on luonteeltaan pysyvaa.

Digitointihankkeen strategisiin kysymyksiin kuuluu kuvatun aineiston pitkéaikaissailytys. Jotta
aineisto olisi mahdollisimman kauan kéytettivissd ja kopioitavissa ilman uudelleen kuvaamista,
mika on kallista ja rasittaa aineistoa, on kiinnitettivd huomiota kuvien arkistotiedostojen ja nithin
liittyvien metatietojen siirtdmiseen (migraatio) tiedosto- ja sdilytysformaattien muuttuessa. Arkis-
totiedostojen formaatiksi suositellaan Tagged Image File Format - eli TIFF-formaattia (pakkaa-
maton). Arkistotiedosto on yleensi laaja, eiki sitd aseteta kdytettaviksi Internetiin. Arkistotiedos-
toista voidaan tuottaa pienempid versioita, joissa voidaan kiyttad TIFF-formaattia tai
tavallisemmin jotain jakeluformaattia (JPEG 2000, PNG, GIF). Jakeluversioita on usein kaksi.
Toinen niista sisaltdd kuvat pienoiskoossa (engl. thumbnails).

Formaatin ohella tallennusvilineelld (esim. CD-R, DVD-R) on merkitystd digitoidun aineiston
sailyvyydelle ja kaytettavyydelle. Aineisto tulisi kopioida uudelle tietovilineelle vihintiin joka vii-
des vuosi.

Digitointihankkeissa aiheutuu kustannuksia digitointilaitteista ja -tyostd (aineiston valmistelu mu-
kaan lukien) tai vastaavista ostopalveluista seki digitaalisen aineiston siilytyksestd ja ylldpidosta.
Sadstod voi puolestaan kertyd tyomaidran vihenemisestd aineiston kasittelyssd sekd kopiointi- ja
konservointikustannusten laskusta.

Kustannuskysymykseen liittyvit myos ratkaisut digitaalisten kuvien hinnoittelusta: sallitaanko
kuvien vapaa kopiointi vai maksavatko (hyvilaatuiset) kuvat?
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Organisaatiolle aiheutuvat kustannukset eivit yksindan mairad, ryhdytddnko digitointiin vai ei.
Huomattavatkin kustannukset voidaan hyviaksyi, jos katsotaan laitoksen lisddntyneen nikyvyyden,
asiakaskunnan paremman palvelun ja aineiston suojelun oikeuttavan ne.

Ty6valtaisuuden ja kustannusten ohella digitoinnin (tai oikeammin digitoidun aineiston verkko-
julkaisemisen) ongelmia ovat oikeudelliset kysymykset. Aineistoon liittyvit tekijanoikeus-, julki-
suus- ja tietosuojakysymykset tulee selvittda, ennen kuin digitointiin ryhdytdan.

Kiytetty kirjallisuus

Good practices Good practices handbook. Version 1.3 edited by the Minerva
Working Group 6 identification of good practices and
competence centres. 3 March 2004.

Kulttuuriperint Kulttuuriperint6 tietoyhteiskunnassa. Strategiset tavoitteet ja
toimenpide-ehdotukset. Opetusministerion julkaisuja 2003:24.

Muistiprojektin Muistiprojektin loppuraportti.
<http://www.lib.helsinki.fi/memory/raportti/digitointi.html
> (viittausajankohta 9.9.2003).

Orrman, Eljas Arkistolaitoksen digitointitoiminta ja katsaus kotimaisiin ja
ulkomaisiin digitointihankkeisiin. Atkistoviesti 2/2005, 6-10.

5.3.8 Konservointi ja kunnostaminen (kirj. Pirkko Piril&)

Konservointiin liittyy olennaisena osana aineistojen vaurioita ennaltachkiisevd toiminta. Asiakir-
jojen osalta tima tarkoittaa sité, ettd valmistuksessa tulisi ottaa huomioon asiakirjojen siilytysajat,
asiakirjojen tarkoituksenmukaiset valmistusmenetelmit, aineistojen kayttd- ja suojaustavat seka
sailytystilat ja -olosuhteet.

Asiakirjoilla on tall6in mahdollisuudet ilman lisitoimenpiteitd ja -kustannuksia séilya niille maarat-
ty aika. Jos jokin em. seikoista jid huomioonottamatta, aineisto saattaa vaurioitua elinkaarensa
aikana.

Vaurioiden vahentimisti ja korjaamista nimitetain konservoinniksi. Konservointitoimenpiteiden
tarkoituksen on lisitéd asiakirjojen

e kulutuskestdvyytta ja
e iilytyskestivyyttd

Kulutuskestivyytti ja sdilytyskestivyyttd varten konservoinnissa on omat spesifiset menetelmansa,
joiden tulee olla poistettavissa asiakirjasta, jos jokin myShempi tarve sitd vaatii. Asiakirjoissa ole-
vaa happamuutta voidaan poistaa erilaisilla neutralointimenetelmilld, homeiset asiakirjat voi desin-
fioida, likaisuutta poistaa mekaanisesti ja pesemalld ja aineistoja voi korjata asiantuntijoiden kehit-
timin paikkaus- ja vahvistusmenetelmin.

Konservointi on kuitenkin kallista, aikaa vievid ja konservaattorin ammattitaitoa vaativaa tyota.
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Konservaattoreiden koulutus tapahtuu nykyisin Espoo-Vantaan teknisen ammattikorkeakoulun
kulttuurisektorin toimesta. Koulutus kestdd 4 vuotta ja kisittad teoriaopintojen lisaksi kdytinnon
harjoittelujaksoja. Yleisesti asiakirjojen konservaattorit ovat my0s asiakirjasidonnan ammattilaisia.
Kirjansidonnan tutkinnot (kisilli- ja mestaritutkinnot) suoritetaan ndyttétutkintoina Tyrvain am-
mattikorkeakoulussa.

Konservoinnin vaihtoehtona on valmistaa asiakirjoista kopioita, mikrokuvaamalla, digitoimalla tai
ottamalla asiakirjoista paperikopioita. Kopiot asetetaan alkuperiisten asiakirjojen sijalle tutkijoiden
kiytt6on ja alkuperdiset asiakirjat ovat kéyttOkiellossa asianmukaisissa tiloissa ja olosuhteissa.
Kaytosta poistettu asiakitja siilyy vaurioituneenakin pitkia aikoja.

Aineistoista huolehtiminen ja kunnostaminen

Arkistotiloissa esiintyva poly vahingoittaa asiakirjoja. Poly ja lika aiheuttaa asiakirjoihin vérivirhei-
td, tahroja ja hankautumisesta aitheutuvaa kulumista.

Polyn ja lian vaikutusta arkistotiloissa voidaan pienentda eristimalld aineisto suoraan arkistotilan
ilmasta kansioiden ym. vastaavien suojamateriaalien avulla. Arkistotilojen siisteydestd huolehtimi-
nen kuuluu normaaliin arkistonhoitoon.

Arkistotiloissa tapahtuvat kosteus- ja vesivahingot aiheuttavat usein myos asiakirjojen homehtu-
mista. Vaurioituneet asiakirjat on eristettdva muista asiakirjoista ja kuivatettava mahdollisimman
nopeasti. Homeiden miirid vihennetdin kuivattamisen jilkeen mekaanisesti. Kosteusvahingoissa
on syyti aina kddntyd asiantuntijoiden puoleen tarkempien ohjeiden saamiseksi.

Asiakirjojen korjaaminen

Yleisend periaatteena asiakirjojen korjauksessa pidetdin, ettd asiakirjojen korjauksen suorittaa aina
asiantuntija — konservaattori.

‘ (suurempi kuva: 800x532 | 3008x2000 pikselid)
Kuva 26. Asiakirja puhdistavassa suihkussa. — Parasta jittdd asiantuntevalle konservaat-
torille! Kuva: Fredrik Forssell.

Perussdintona voidaan pitdd asiakirjojen vaatiessa korjausta, ettei

e irroteta repeytyvia paloja asiakirjasivuista,

e leikata asiakirjojen reunoja asiakirjojen siistimistarkoituksessa,

e koskaan kdytetd minkéddnlaisia teippejd asiakirjojen korjauksessa,
e koskaan tehdid enempii kuin oma taito sallii.
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Korjattu asiakirja ei koskaan vastaa vaurioitumatonta asiakirjaa. Taman vuoksi asiakirjojen suoje-
lussa tulee kiinnittda eniten huomiota vaurioiden ennaltachkdisyyn, asianmukaisiin tiloihin, saily-
tysvalineisiin ja asiakirjojen huolelliseen kiytto6n.

5.3.9 Aineiston héavittaminen sailytysaikojen umpeuduttua

Viranomaiset eivit saa havittad asiakirjoja, ennen kuin niiden sailytysarvo on madritelty. Maaritte-
lyn tuloksena asiakirjat jaectaan pysyviasti siilytettaviin ja eri pituisten mairaaikojen kuluttua havi-
tettiviin asiakirjoihin. Midrdajan siilytettivit asiakirjat tulee hédvittdd mahdollisimman pian niille
mairityn sdilytysajan umpeuduttua niin, ettd tietosuoja on turvattu. Havittimisen kiytinnon to-
teutusta helpottaa, jos ao. asiakirjojen siilytysvalineisiin on merkitty havitysvuosi.

Asiakirjojen hdvittdmista ei tarvitse dokumentoida (havitysluettelo), mikali sailytysaika on merkitty
arkistonmuodostussuunnitelmaan. Poikkeuksena tistd ovat kirjanpidon tilikirjat ja -tositteet, joi-
den havittiminen on aina dokumentoitava siilytysajan pituudesta riippumatta.

Miiriajan siilytettdvien asiakirjojen siilytysajan laskentaperusteet ovat seuraavat:

e saapuneet asiakirjat: lopullisten toimenpiteiden paiviyksesta tai niiden puuttuessa asiakir-
jan saapumisvuoden padttymisesti,

e tilinpitoaineistot: niitd koskevan tilivuoden paittymisesta,

e muut asiakirjat: paiviyksen perusteella,

e piivadmittomat asiakirjat: sen vuoden paittymisestd, jolloin asiakirja on laadittu tai sithen
on tehty viimeinen toimenpide,

e sihkoinen aineisto: viimeisestd paivityksestd, elleivit edelld esitetyt periaatteet osoita toi-
sin.

Silloin, kun havittiminen on dokumentoitava, valtion viranomaisten on yleisen seulontaohjeen
mukaan laadittava havitysluettelo, josta kdyvat ilmi:

e mitd asiakirjoja on hivitetty ja milté ajalta,
e mihin pditokseen/paitoksiin havittiminen perustuu,

e milloin, milld tavalla ja kenen toimesta havittiminen on pantu toimeen.

Muiden arkistonmuodostajien kuin valtion viranomaisten osalta em. méariys on ohjeellinen.
Hivitysluettelon muoto on vapaa, kunhan siitd kiyvit ilmi edelld mainitut tiedot.

Havittiminen on organisoitava niin, ettd sithen liittyvit vastuut ovat selkedsti todennettavissa
(kuka on valtuuttanut hévittimisen, kuka vastaa kiytinnon havittimisestd). Havittiminen tapah-
tuu polttamalla tai luovuttamalla asiakirjat paperiteollisuuden raaka-aineeksi. Suurten asiakirjamai-
rien hivityksessa kidytetddn yleensd asiakirjojen hivittdimiseen erikoistunutta yritystd. Pienet asia-
kirjamairit voi havittdid oman tyopaikan silppurilla. Havittiminen tulee tehdd aina niin, ettd
tietosuoja on varmistettu. Kun kéytetdian ulkopuolista yritystd, asiakirjojen tuhoamisesta kannattaa
pyytai kirjallinen vahvistus.
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5.3.10 Asiakirjojen siirrot arkistolaitokseen
Paperiasiakirjojen siirrot

Valtion viranomaiset siirtivit tiettyji poikkeuksia lukuunottamatta™ pysyviin siilytykseen masri-
tyt asiakirjansa arkistolaitokseen. Siirto koskee padasiassa yli neljidkymmenta vuotta vanhempaa
aineistoa. My6s nuorempaa aineistoa voidaan sopimuksen mukaan siirtad, mutta tuolloin aineis-
ton sdilyttimisestd peritddn vuotuista maksua. Sdhkoisessi muodossa olevaa, pysyvasti siilytettd-
vid aineistoa neljinkymmenen vuoden raja ei koske, vaan sitd voidaan siirtdd maksutta arkistolai-
tokseen my6s huomattavasti tuoreempana. Sama patee lakkautettujen viranomaisten pysyvasti
sdilytettaviin asiakirjoihin.

Kunnat tai kuntayhtymit eivit padsidntoisesti siirrd pysyvasti sdilytettdvid asiakirjojaan arkistolai-
tokseen, vaan niilli on omat keskusarkistonsa. Poikkeuksena saattaa olla esim. kunnan lakkautta-
minen, jolloin kunnan “heitteille” joutunut arkisto otetaan arkistolaitoksen suojiin.”” Toinen vas-
taavanlainen tapaus voi syntyd silloin, kun kaksi tai useampi kunta yhdistyy. Yhdistyneiden
kuntien arkistosta voi muodostua niin suuri kokonaisuus, ettd uusi kunta ei voi sen jirjestimises-
td, seulonnasta ja sithen liittyvastd tietopalvelusta yksin suoriutua, niin ettd arkisto on siirrettava
maakunta-arkistoon, miki luonnollisesti herattidd kysymyksen maksajasta.

Siirrettdvien arkistojen tulee siis olla 40 vuotta vanhempia ja sellaisia, ettei niitd viranomainen enda
virkatoiminnassa tarvitse. Samalla kertaa luovutetaan tavallisesti 10—20 vuoden kertymin asiakir-
jat. Aineiston tulee olla seulottua, niin ettd siirto sisdltdd vain arkistolaitoksen péadtokselld pysyvain
sdilytykseen miirittyja asiakirjoja.”’ Aineiston tulee olla my6s jirjestettyd seki asianmukaisesti
pakattua ja luetteloitua. Luetteloihin mahdollisesti liitettdvista kuvailuista (hallintohistoriat yms.)
sovitaan siirron yhteydessd tapauskohtaisesti arkistolaitoksen kanssa. Siirron ajankohdasta sovi-
taan vastaanottavan arkiston kanssa. Sen edustajalle on varattava mahdollisuus ennen siirtoa kay-
di toteamassa, onko aineisto siirtokunnossa ja luovutusluettelo asianmukaisesti laadittu.

Siirrettdvian, salassa pidettivain asiakirjaan on tehtiva merkinti salassapidosta (Laki viranomais-
ten toiminnan julkisuudesta (621/19999 25 §). Merkinnin tulee sisiltdd salassapidon peruste, mil-
td osin asiakirja on salainen (ellei se ole sitd kokonaan) sekd my6s salassapidon lakkaaminen. Mer-
kinti on tehtiva jokaiseen koteloon, sidokseen ja vastaavaan seki tarvittaessa yksittdiseen
asiakirjaan.

Siirrettdvistd asiakirjoista on laadittava luovutusluettelo, jona toimii padsadntdisesti normaali arkis-
toluettelo.” Sithen tulee merkitd em. salassapitomerkinnit. Luetteloon tehdiin myés merkinti
siitd, mitkd aineistokokonaisuudet ovat henkil6tietolaissa (523/1999) tarkoitettuja henkilérekiste-
reitd. Luovutusluettelo laaditaan kahtena allekirjoitettavana kappaleena. Vastaanottokuittaus teh-
ddin vasta, kun vastaanottava arkisto on tarkastanut, etti kaikki siirtoon kuuluvat aineistot on
siirretty arkistoon. Sekd siirtivd viranomainen ettd vastaanottava arkisto saavat omat allekirjoitetut
kappaleet luovutusluettelosta.

58 Ulkoasiainhallinto, puolustusministeri6 ja puolustusvoimat, rajavartiolaitos.
% Tosin my6s tilléin kunnalla on jokin hallinnollinen “perillinen”, jonka vastuu arkistosta on selvitettavi.

60 Arkistolaitoksessa mahdollisesti siilytettdvit, aikanaan havitettdvit asiakirjat perustuvat luovuttajan ja arkistolai-
toksen sopimukseen maksullisesta siilytyksestd, ja ovat asia erikseen.

61 Karttojen, filmien, ddnitteiden, mikrofilmien yms. aineistojen luovutusluetteloista sovitaan erikseen.
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Paperitulosteina toimitettavien luovutusluetteloiden lisiksi voidaan etenkin monisivuiset luettelot
toimittaa vastaanottajalle sihkoisessd muodossa erikseen sovittavalla tavalla.

Luovuttava viranomainen vastaa siirrosta. Se hankkii tarvittavan kaluston seki vastaa kustannuk-
sista. Vastuu aineistosta siirtyy arkistolaitokselle sen jilkeen, kun aineisto on vastaanottavan arkis-
ton tiloissa ja luovutusluettelo tarkastettu ja hyviksytty.

Sahkaisten aineistojen siirrot (kirj. Markku Maenpaa)

Sihkoiset, pysyvidan siilytykseen tarkoitetut aineistot siirretddn arkistolaitokseen niiden teknisen
vanhenemisen valttimiseksi paljon varhaisemmin kuin paperiaineistot, noin 5-10 vuoden kulut-
tua. Siirtotiedostojen muodostamis- ja siirtoprosessin aikana on huolehdittava, ettei tietojen alku-
perdisyys ja eheys vaarannu. Mikali siirto sisaltdd salassa pidettdvii aineistoa, on se suojattava siir-
timisen ajaksi sopivin teknisin toimenpitein.

Arkistolaitos antaa tarkemmat ohjeet siirtovilineista, asiakirjan formaateista seki tarvittavista me-
tatiedoista ja muusta dokumentaatiosta.”® Luovuttava viranomainen vastaa siitd, ettd luovutettava
aineisto on ehyt kokonaisuus ja ettd aineisto ja sithen liittyvit metatiedot ovat autenttisia.

Arkistolaitos tarkastaa ensin luovutettavan aineiston ja vertaa sitd saatuun dokumentaatioon. Mi-
kali aineisto on luettavissa ja mikali se vastaa dokumentaatiota, arkistolaitos hyviksyy aineiston
siirron. Aineiston siirtoon liittyvistd kustannuksista vastaa siirtava viranomainen.

62 Asiankasittelyjirjestelmien osalta ks. my6s arkistolaitoksen maariys Asiakdsittelyjarjestelmiin sisaltyvien pysyvdsti sdilytet-
tivien asiakirjojen siilyttiminen yksinomaan sibkdiisessd muodossa. Mairays 20.12.2005 (KA 1486/40/2005). Arkistolaitos

2005 (http://www.narc.fi/ Arkistolaitos/pdf-ohjeet/akj maarays.pdf).
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6. ASIAKIRJAHALLINTO JA ARKISTOTOIMI
KOKONAISUUTENA: YHTEENVETOA

Kirjan loppuosa kisittelee arkistoinstituutioita, arkistojen merkitystd yhteiskunnassa ja arkistotie-
teen kehitystd. Seuraavassa on yhteenvetoa kirjan alkuosan teemoista.

Asiakirjat ja arkistot ovat todistuskappaleita arkistonmuodostajan toiminnasta. Ne ovat todistus-
kappaleita seki juridisessa ettd laajemmassa, tutkimukseen liittyvassd mielessd. Todistusvoimai-
suuteen liittyvin nakokohdan lisdksi asiakirjoille on tunnusomaista, ettd ne sisaltavit erilaista in-
formaatiota, jonka potentiaalinen kiyttdjikunta on laaja ja vaihtelee aineistojen elinkaaren eri
vaiheissa. Virkamiesten, kansalaisten ja tutkijoiden kiinnostus asiakirjoissa olevaa informaatiota
kohtaan voi olla kokonaan tai osittain samanaikaista, mutta usein se sijoittuu my6s aivan eri koh-
tiin elinkaarta.

Asiakirjahallinnolla ja arkistotoimella on kolme péatehtivii: ne pyrkivit varmistamaan aineistojen
sdilymisen, kidytettivyyden ja todistusvoiman. Niiden tavoitteiden saavuttaminen vahvistaa oike-
usturvaa, lisdd organisaation kykya palvella sisdisia ja ulkoisia asiakkaitaan sekid sddstda kustannuk-
sia. Lisaksi asiakirjahallinto ja arkistotoimi edesauttavat julkisuusperiaatteen ja tietosuojan toteu-
tumista, mikd liittyy ldheisesti oikeusturvanikokohtaan. Kyseiset toiminnot eivit palvele
toiminnasta irrallaan olevia “arkistollisia” padmiirid vaan niiden tarkoituksena on tuottaa organi-
saatiolle lisdarvoa seki osaltaan varmistaa, ettd kansalaisten edut ja oikeudet seka heitd koskevat
velvoitteet toteutuvat.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen keskeinen tehtivd on ohjata arkistonmuodostusta. Arkiston-
muodostuksessa on kolme prosessia, joiden tuloksena arkisto syntyy: rekisterointi, arkistointi ja
seulonta.

Tavoitteena on, ettd muodostuvan arkiston kéytettivyys on hyvi (tiedot l16ytyvat helposti) olipa
asiakirjojen muoto miki tahansa. Kiytettdvyys pyritddn varmistamaan asiakirjojen/tietojen elin-
kaaren kaikissa vaiheissa ja my0s silloin, kun tietojen sdilytysmuodossa tapahtuu muutoksia.

Seulonta liittyy liheisesti kaytettavyyteen. Tehokas seulonta lisda jiljelle jadvin aineiston kaytetta-
vyyttd, mika liittyy tiedonhaun nopeuteen sekd oikeusturvan ja myos tietosuojan toteutumiseen.
Seulotusta aineistosta on my6s helpompi varmistaa, ettd pysyvain siilytykseen méarityt asiakirjat
todella ovat tallessa ja ettei niitd erchdyksessd hidvitetid. Seulonta vihentdd my6s kustannuksia.
Seulonnan tehokkuus riippuu kiytetyistd rekisterointi- ja arkistointijirjestelmistd. Viranomaisilla
itsellidn on vastuu mairitelld mairdajan siilytettivien asiakirjojen siilytysajat. Arkistolaitos pait-
tad, mitkd asiakirjalliset tietoaineistot otetaan pysyvain siilytykseen.

Laadukas arkistonmuodostus edellyttdd suunnittelua, ohjeistusta, koulutusta ja valvontaa. Suunnit-
telun tirkein tyovaline on arkistonmuodostussuunnitelma. Se toimii my6s suunnittelun dokumen-
taationa ja arkistonmuodostuksen tirkeimpanid ohjeena. Arkistonmuodostussuunnitelma sisiltda
tiedot muodostuvista asiakirjasarjoista ja muista tietoaineistoista, niiden rekisteréinnista, arkistoin-
tijarjestyksestd ja siilytysajoista. Tdmad on arkistonmuodostussuunnitelman minimitietosisalto,
mutta sithen voidaan (ja on syytd) merkiti my6s muita tietoja, jotka ohjeistavat asiakirjojen kasit-
telyd, séilytysta ja hyodyntamista.

Sihkoisten aineistojen yleistyessd suunnitelmallisen arkistonmuodostuksen vaatimus on erityisen

tarked. Mikili asiakirjahallinnon ja arkistotoimen niakokulmaa ei oteta huomioon jo jirjestelmien
suunnitteluvaiheessa, pysyviain siilytykseen mahdollisesti méarittyjen tietojen siirtiminen toiseen
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tietojarjestelmdin tai tulostaminen paperille/mikrofilmille voi olla hankalaa ja suuria kustannuksia
vaativaa.

Arkistonmuodostussuunnitelmaa tdydentid muu asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjeistus,
jossa mm. mairitellddn kyseisen tehtdvidalueen vastuut sekd kuvataan ja ohjeistetaan sithen kuulu-
vat toiminnot ja vaatimukset (mm. rekisteréinti, luettelointi, seulonta, arkistotilat). Talld tavoin
luodaan edellytykset julkisuuslain edellyttimaille hyville tiedonhallintatavalle.

Toimiva arkistonmuodostus edellyttid koulutusta. Organisaation tyontekijoiden tulee ymmartéd,
mikd on arkistonmuodostussuunnitelman tarkoitus ja mitd suunnitelman soveltaminen edellyttda
yksittiiseltd tyontekijalta.

Arkistonmuodostuksen asianmukainen toteutus edellyttdd my6s valvontaa. Minkdin ohjeistuksen
vaikuttavuudesta ei voi olla varmuutta, mikili ohjeiden toteutumista ei tavalla tai toisella valvota.

Arkistonmuodostussuunnitelma on pidettidva ajan tasalla. Tehtivissd ja toiminnoissa tapahtuvat
muutokset heijastuvat myos asiakirjoihin ja edellyttivit siten suunnitelman tarkistamista.

Arkistotoimen ja varsinkin asiakirjahallinnon painopiste on arkistonmuodostuksessa ja asiakitjo-
jen elinkaaren aktiivivaiheessa. Kuitenkin my6s ns. pédtearkistotehtivit ovat edelleen tirkeita.
Niitd ovat aineiston jdrjestiminen, siistiminen, sijoittaminen arkistokelpoisiin siilytysvilineisiin,
luettelointi seka aineistoon liittyva tietopalvelu. Padtearkistossa oleva aineisto (tai ainakin osa siitd)
on tutkimuksen tarpeisiin pysyvisti sailytettivaa materiaalia. Arkistolaki edellyttda, ettd siitd huo-
lehditaan asianmukaisesti.

Asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen liittyvien vastuiden miarittely on tirkedd. Tapa, jolla vastuut
organisoidaan, riippuu paljolti organisaation koosta ja tehtavistd. Asiakirjahallinnon ja arkistotoi-
men suunnittelu ja ohjeistus tulee kuitenkin aina olla jonkun/joidenkin vastuulla. Tehtivien kiy-
tinnon toteutus ei voi olla pelkistddn yhden henkilén varassa, koska asiakirjahallinto ja arkisto-
toimi koskettavat organisaation kaikkia tai lihes kaikkia tyontekijoitd. Tietyt tehtdvit tosin voivat
kuulua vain yhdelle henkil6lle (esim. paitearkistossa olevan aineiston luettelointi ja paitearkiston
tietopalvelu).

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtavit edellyttivit, ettd niitd hoitavat tuntevat arkistolain
ohella my6s muun tarvittavan lainsddddnnon. Sithen kuuluvat ainakin laki viranomaisten toimin-
nan julkisuudesta, henkilGtietolaki, hallintolaki, tekijinoikeuslaki ja (mikéli organisaatio tarjoaa
sahkoisia asiointipalveluja) laki sdhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa. Taman lisiksi on
usein hallinnonalakohtaista lainsddddntod, joka tulee ottaa huomioon. My6s tietoturvaan liittyvit
madriykset ja ohjeet on syyta tuntea.

Viranomaisarkistonhoitajan tulee aina muistaa kaksoistehtavansd. Hin palvelee hallintoa ja kansa-
laisia mitd moninaisimmissa hallintoon, tiedonsaantiin ja oikeusturvaan liittyvissa kysymyksissa.
Toisaalta arkistonhoitaja on my6s aina kulttuurin ja tutkimuksen palveluksessa. Hin varmistaa
omalta osaltaan, ettd Suomen asiakirjalliseen kulttuuriperinté6én kuuluvat asiakirjat saadaan tal-
teen, ettd niitd sailytetdan turvallisesti ja ettd ne ovat mahdollisimman vaivattomasti, julkisuus ja
tietosuoja huomioon ottaen, tiedon tarvitsijoiden kaytettavissa.
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7. ARKISTOINSTITUUTIOT

7.1 Arkistolaitos
7.1.1 FErilaisia tapoja jarjestaa arkistolaitos

Kisitteelld arkistolaitos voidaan ensinnikin viitata maan koko arkistojirjestelmiin, ts. siihen,
miten ja missa arkistoja muodostuu, ketkd ovat niistd vastuussa, miten arkistojen kaytté on jarjes-
tetty, mitd lainsdddantod ja organisatorisia rakenteita arkistoihin liittyy jne. Toisaalta arkistolaitos
voidaan kisittdd suppeammassa mielessd Kansallisarkiston ja maakunta-arkistojen muodostamaksi
kokonaisuudeksi. Arkistolainsdadanto maarittelee arkistolaitoksen viimeksi mainitulla tavalla.

Suurimmassa osassa maailman maita on jonkinlainen arkistolaitos, ja nailld arkistolaitoksilla on
tiettyjd yhteisid ja toisaalta erottavia piirteitd. Nykyaikaisten arkistolaitosten kantaditind voidaan
pitdd vuonna 1790 perustettua Ranskan Kansallisarkistoa. Se kokosi suojiinsa asiakirjallista kult-
tuuriperintod, joka asetettiin vapaasti tutkijoiden kiytettiviksi. Tamid on edelleen maailman eri
Kansallisarkistojen ja arkistolaitosten perustehtava.

Arkistolaitoksessa siilytettdvin aineiston julkisuus vaihtelee maittain. On tavallista, ettd asiakirjo-
jen julkiseksi tulo on kytketty sithen, milloin ne siirretddn arkistolaitokseen. Jos asiakirjat siirretidn
arkistoinstituutioon® esim. 30 vuoden kuluttua, ne tulevat julkisiksi siirtoajankohdasta lukien.
Suomessa tillaista kytkentda ei ole, vaan viranomaisten asiakirjat ovat padsaantoisesti julkisia jo
ollessaan arkistonmuodostajan hallussa. Kansainvilinen tilanne on alkanut ldhentyd Suomen kay-
tintdd, kun eri maissa on alettu uudistaa julkisuuslainsdddint6d vapaampaan suuntaan.

Se, missd madrin arkistolaitokset ohjaavat viranomaisia asiakirjahallinnon ja arkistotoimen kysy-
myksissa, vaihtelee niin ikdan suuresti. Suomen arkistolaitos on tissa ohjauksessa aktiivinen, mita
my6s lainsaddidnto edellyttda. Saksan liittotasavallan Bundesarchiv ja Ranskan arkistolaitos puoles-
taan edustavat toista, perinteisempidd suuntausta, jossa asiakirjahallinto ei ole niin keskeistd. Tama
johtuu kyseisten maiden lainsiddidnnosti ja hallintotraditioon liittyvistd seikoista. Tosin viime
vuosien ja vuosikymmenten kehitys, erityisesti asiakirjaméirien kasvu ja sihkoisten asiakirjojen
problematiikka, on vaikuttanut sithen, ettd arkistolaitokset eri maissa ovat aikaisempaa enemmin
alkaneet suuntautua hallintoon piin. Jos viranomaiset jitetain “oman onnensa nojaan’ asiakirja-
hallinnon ja arkistotoimen kysymyksissa, asiakirjojen sdilyminen ja kiytettavyys vaarantuu.

Eris arkistolaitosten kenttityon muoto, joka tosin pitkalld aikavililld palvelee nimenomaan tutki-
musta, on asiakirjojen arvonmdaritys ja seulonta. Kutakuinkin kaikilla arkistolaitoksilla on jonkin-
lainen rooli arvonmiirityksessa joko niin, ettd arkistolaitos médrittelee kaikkien viranomaisasiakir-
jojen siilytysajat tai niin, ettd toimivalta on rajattu sen maarittelemiseen, mitka asiakirjat ovat
pysyvisti sailytettavia.

Arkistolaitoksilla on usein keskusvirasto (Kansallisarkisto), jonka alaisuudessa toimii alueellisia
laitoksia (maakunta-arkistoja tai vastaavia). Pohjoismaat Islantia lukuun ottamatta ovat tistd hyvia
esimerkkejd (Islannissa el ole maakunta-arkistoja). My6s Ranska edustaa omalla tavallaan kyseista

63 Tissd kirjassa arkistoinstituutiolla tarkoitetaan laitosta, jonka padasiallinen tehtivid on siilyttdd ja pitdd kiytettivissid
useita arkistoja (fondeja). Arkistoinstituutioita ovat esim. Kansallisarkisto ja Suomen Elinkeinoelimin Keskusarkisto.
Arkistoinstituutioksi on téssi laskettu my6s Suomen Elokuva-arkisto, joka siilyttdd ja pitdd kdytettdvissa tiettyd eri-
tyisaineistoa. Kirjastoja ja museoita ei ole laskettu arkistoinstituutioiksi, vaikka ne usein siilyttivitkin arkistoja, koska
timi tehtivi ei ole niiden pddasiallinen tehtivi. Tosin tdssd kohtaa kysymys on makuasiasta. Esim. Helsingin yliopis-
ton kirjastoa voisi hyvin kutsua »zyds arkistoinstituutioksi, koska se on merkittivimpia yksityisarkistoja sdilyttivid
laitoksia Suomessa.
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mallia: Kansallisarkiston 16yhassa ohjauksessa toimii noin sadan departementtiarkiston verkosto.
Toisenlaista organisaatioratkaisua edustaa Yhdistyneen kuningaskunnan Kansallisarkisto (ent.
Public Record Office), jonka alaisuuteen ei kuulu minkdénlaisia alue- tai paikallisorganisaatioita.
Liittovaltiot muodostavat vield oman lukunsa. Saksan Bundesarchiv on vain liittovaltion viran-
omaisten keskusarkisto eikd sen alaisuudessa ole muita arkistoinstituutioita. Kullakin Saksan osa-
valtiolla on omat “valtionarkistonsa”. Vastaava tilanne on Yhdysvalloissa, jossa Kansallisarkisto
toimii vain liittovaltiotasolla.

My6s arkistolaitosten asema hallintokoneistossa vaihtelee. Yleinen on ratkaisu, jossa arkistolaitos
on osa opetus- tai kulttuurihallintoa kuten Suomessa. Arkistolaitoksia toimii kuitenkin myos
esim. sisaasiainhallinnon ja oikeushallinnon alaisuudessa. Joissain maissa, kuten Ranskassa minis-
terion ja arkistolaitoksen vilissd toimii vield erityinen keskusviraston tyyppinen elin (Ranskassa
Direction des archives de France). Yhteistd arkistolaitoksille on, ettd ne ovat kiinteimmin osa
hallintokoneistoa kuin kirjastot ja museot.

Yhteistd on my0s se, ettd lihes kaikkialla julkinen valta (ja arkistolaitos sen edustajana) on paavas-
tuussa asiakirjallisen kulttuuriperinnén siilyttdmisesta ja kdyttoon saattamisesta. Eroja on sitd vas-
toin siind, miten suhtaudutaan toisaalta viranomaisten arkistoihin ja toisaalta yksityisarkistoihin.
Kaikki Kansallisarkistot ja niiden alaiset instituutiot sailyttavit viranomaisarkistoja, ja lihes kaikki
vastaanottavat myos yksityisarkistoja. Merkittava poikkeus oli aikaisemmin Yhdistyneen kunin-
gaskunnan keskusarkisto Public Record Office (PRO), joka vain poikkeustapauksissa otti siilyt-
tadkseen yksityistd arkistoainesta. PRO:n seuraaja Kansallisarkisto sitd vastoin vastaanottaa myos
yksityisarkistoja.

7.1.2 Suomen arkistolaitos
Kehitys Ruotsin vallan ja autonomian aikana

Laajassa mielessd tarkasteltuna Suomen arkistolaitoksen historia ulottuu vuosisatojen taakse
Ruotsin vallan aikaan. Ensimmaiset arkistot syntyivit keskiajalla katolisen kirkon piirissa. Arkisto-
ja muodostui keskiajan lopulla my6s kaupunkeihin, kruunun linnoihin ja yksityishenkil6ille. Asia-
kirjakulttuuri oli tunnettua kirkon tuomioistuinten ohella my6s “maallisissa” tuomioistuimissa,
joskin maaseudun tuomioistuimissa tuomiokirjoja (poytikirjoja) alettiin pitada vasta 1400-luvun
alkupuolelta lihtien kaupunkiraatien ns. “muistikirjojen” esimerkkid seuraten. Jo sitd ennen oi-
keuden paitoksen sai kuitenkin halutessaan kirjallisena (ns. tuomiokirje). Maanluovutuksista tuo-
miokirjeen antaminen oli pakollista (1300-luvun puolivilissd voimaan tulleen maanlain mukaan),
mutta ndin tuskin aina meneteltiin. Asiakirjojen kiytté hallintotoiminnassa oli ylipaatian paljon
vihidisempia keskiajalla kuin myohempina aikoina.

Keskiajan arkistoista on Suomessa siilynyt vain rippeitd. Tulipalot, sodat ja muut onnettomuudet
ovat tehneet paljon tuhoa. Asiakirjoja kulkeutui Suomesta my6s valtakunnan emimaahan Ruot-
siin. Alkuperiisia keskiaikaisia asiakirjoja on Suomessa sdilynyt vain vihin. Kansallisarkistossa
niitd on 66 kappaletta, minka lisaksi asiakirjoja on jonkin verran erdissd muissa laitoksissa. Lukua
tiydentdd noin 220 mychemmin tehtyi jiljenndstd, joista osa on notaarien oikeaksi todistamia.
Vanhin Suomessa siilytettivd alkuperdinen asiakirja on kuningas Birgerin suojeluskirje Karjalan
naisille vuodelta 1316 (Kansallisarkistossa). Tama latinankielinen pergamenttiasiakirja on periisin
Viipurin kaupunginarkistosta. Vertailun vuoksi voi mainita, ettd Ruotsin arkistolaitoksessa on
noin 20 000 keskiaikaista asiakirjaa.
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(suurempi kuva: 800x532 | 3008x2000 pikselid)

Kuva 27. Kuningas Birgerin turvakirje Karjalan naisille vuodelta 1316 (Kansallisarkisto).
Vanhin tunnettu keskiaikainen asiakirja Suomessa. Tissd latinankielisessd pergamentti-
asiakitjassa kuningas sddtdd, ettd Karjalan naiset nauttivat samaa suojelusta kuin naiset
Ruotsissa. Asiakirja on kuulunut Viipurin linnanpaillikén arkistoon. Kuva: Fredrik
Forssell.

Suomen keskiajan asiakirjaldhteet on lihes kokonaan julkaistu. Suurimman osan niistd on julkais-
sut valtionarkistonhoitaja Reinhold Hausen teossatjassa Finlands medeltidsurkunder I-VIII
(1910-1935). Teossatja on Diplomatarium Fennicum -nimiseni kiytettivissda myos sihkoisessd
muodossa (http://vesta.narc.fi/df/). DF-tietokantaan sisiltyy myos aineistoa (mm. Turun tuo-
miokirkon Musta kirja), joka puuttuu Hausenin ldhdejulkaisusta osittain tai kokonaan.

Ruotsin hallintoa kehitettiin voimakkaasti uuden ajan alussa. Hallintokoneisto kasvoi, eriytyi ja sai
vihitellen entistd vakiintuneemmat muodot. Asiakirjojen kiytté hallinnossa lisddntyi, mikd merkit-
si myOs arkistojen kasvua. Ladninhallitusten perustaminen vuonna 1634 ja Turun hovioikeuden
perustaminen vuonna 1623 olivat hallinnon ja oikeuslaitoksen kehittimisen merkkitapahtumia
Suomessa. Kirkon viestokirjanpidon systematisointi alkoi 1600-luvun lopussa. Levottomien aiko-
jen (isoviha) vuoksi seurakuntien asiakirjoja on yhteniisind kokonaisuuksina yleensd vasta 1720-
luvulta lahtien. Uuden ajan alusta, varsinkin 1500-luvulta, arkistoja on siilynyt Suomessa vain
vihin. Suurimmat siilyneet arkistokokonaisuudet muodostuvat tuomioistuinten poytikirjoista eli
tuomiokirjoista, joita on yhteniisina sarjoina 1600-luvulta lihtien. Kustaa Vaasan hallinnonuudis-
tuksesta alkunsa saaneet voudintilit (1537-1634) siirrettiin Ruotsista Suomeen maamme jouduttua
Venijin yhteyteen vuosien 1808—1809 sodan seurauksena.

Autonomian aika (1809-1917) Venijin yhteydessda merkitsi arkistojen ja arkistolaitoksen huomat-
tavaa laajentumista Suomessa. Syntyi kokonaan uusia arkistonmuodostajia. Maa sai oman kes-
kushallinnon (Senaatti, keskusvirastot) sekd muita uusia viranomaisia ja laitoksia. Kisiteltivien
asioiden maira kasvoi ja sisilté monipuolistui, miké heijastui arkistojen kasvuna.

Autonomian aikana syntyi myos varsinainen arkistolaitos. Sen ytimend on Kansallisarkisto (vuo-
teen 1994 Valtionarkisto). Kansallisarkiston alku on Suomen suuriruhtinaskunnan korkeimman
kotimaisen hallintoelimen eli Keisarillisen Suomen Senaatin arkistossa. Senaatin arkisto jakaantui
kahteen osaan, senaatin omaan virka-arkistoon sekd “vanhaan arkistoon”, johon alettiin siirtda
Suomen historian kannalta keskeisid asiakirja-aineistoja, mm. edelli mainitut voudintilit, joiden
saaminen Suomeen kuului osana Ruotsin ja Vendjin rauhansopimukseen. Kansallisarkisto laskee
historiansa alkavan vuodesta 1817, jolloin Senaattiin palkattiin ensi kerran oma arkistonhoitaja.
Arkisto avattiin tutkijoille vuonna 1859. Kymmenen vuotta my6hemmin se sai nimen Valtionar-
kisto (ruotsiksi Statsarkivet i Finland, vuodesta 1939 Riksarkivet). Arkisto oli sijoitettuna Senaatin
linnaan, kunnes sille valmistui oma rakennus vuonna 1890.
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(suurempi kuva: 399x600 | 2000x3008 pikselid)

Kuva 28. Kansallisarkistolle vuonna 1890 valmistunut, arkkitehti Gustaf Nystrémin
suunnittelema oma rakennus on ulkoisestikin vaikuttava tiedon temppeli. Valmistumis-
aikanaan se symbolisoi Suomen suuriruhtinaskunnan erityisasemaa Venijin keisarikun-
nan yhteydessd. Kuva: Fredrik Forssell.

Tidtd Rauhankadun ja Snellmaninkadun kulmassa sijaitsevaa rakennusta on myéhemmin laajennet-
tu lisarakennuksilla kahdesti (1920- ja 1970-luvulla).

Hallinnollisesti Valtionarkisto oli vuoteen 1918 asti muodollisesti osa Senaattia, jolloin se kuului
aluksi kirkollisasiaintoimituskunnan, sitten kansliatoimituskunnan, sen jilkeen siviilitoimituskun-
nan ja lopuksi talousosaston kanslian alaisuuteen. Valtionarkiston paikka virastohierarkiassa ei
ollut kovin kiinted eikd sen tehtivikenttd selked. Vuonna 1883 voimaan tulleen johtosdinnon
mukaan Valtionarkiston tehtdvini oli historiantutkimusta tai muuta tarvetta varten vastaanottaa,
sailyttaa, jarjestdd, luetteloida ja hoitaa virastoilta saadut asiakirjat. Asiakirjojen tuli olla hallinnon
tai historiantutkimuksen kannalta tarkeita.

Suomessa seurattiin jo autonomian ajan lopulla vireésti arkistoalan kansainvalistd kehitystid. Vuo-
sisadan vaihteen molemmin puolin vaikuttaneella valtionarkistonhoitaja Reinhold Hausenilla oli
tassd keskeinen rooli.

— (suurempi kuva: 399x600 | 2000x3008 pikselid)

Kuva 29. Reinhold Hausen toimi valtionarkistonhoitajana vuosina 1880-1916 (vakinai-
sessa virassa vuodesta 1883). Hin oli ahkera ja midritietoinen hallintomies, jonka panos
arkistolaitoksen kehittimiseen oli huomattava. Hausen oli my6s merkittdva historian-
tutkija, joka muistetaan erityisesti Suomen keskiaikaa valottavien asiakirjojen julkaisija-
na. Hinen muotokuvansa koristaa arkistolaitoksen padjohtajan tyGhuonetta, jossa myos
Hausen maalauksessa istuu. Kuriositeettina voi mainita, ettd suurin osa maalauksessa
nikyvistd kalustuksesta on edelleen paikoillaan. Tuskinpa yhdellikdin toisella padjohta-
jalla on yhtd ainutlaatuista tybhuonetta Suomessa. Kuva: Fredrik Forssell.

Arkisto-olojen kehittimiseksi asetettiin vuonna 1897 arkistodelegaatio, vuonna 1908 arkistokomi-
tea ja vuonna 1918 arkistovaliokunta. Eris keskeinen kohta kaikkien niiden toimeksiannossa oli
kysymys alueellisten arkistoinstituutioiden (maakunta-arkistojen) perustamisesta. Ensi kerran
maakunta-arkistoasia oli ollut esilld valtiopaivilld jo vuonna 1888.
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Arkistolaitos itsendisyyden aikana

Suomen itseniistyttyd arkistolaitoksen systemaattinen kehittimisty6 sai uutta pontta, kun vuonna
1924 asetettiin maakunta-arkistovaltuuskunta. Aluksi sen tehtdvind oli valmistella maakunta-
arkistojen perustamista. Ty6 eteni suhteellisen ripedsti. Ensimmainen maakunta-arkisto aloitti
toimintansa Himeenlinnassa vuonna 1927 arkistopiirinaan Hameen ldani. 1930-luvulla perustet-
tiin nelja maakunta-arkistoa: Ouluun (1932) Oulun ldanid varten, Turkuun (1932) Turun ja Porin
liania varten, Viipuriin (1934) Viipurin ladnid sekd Vaasaan (1936) Vaasan lddnid varten. Niistd
lidneistd (ynnd Ahvenanmaan maakunnasta), joissa ei ollut maakunta-arkistoa, oli mahdollista
poikkeustapauksissa siirtdd valtion viranomaisten arkistoaineksia joko Valtionarkistoon tai johon-
kin maakunta-arkistoon.

Talvisotaan mennessid maakunta-arkistoverkoston pddosa oli valmiina. Sodan jilkeen perustettiin
Jyvaskylin maakunta-arkisto (1967) arkistopiirindan Keski-Suomen lddni ja uusimpana Joensuun
maakunta-arkisto (1974) arkistopiirinain Pohjois-Karjalan ladni. Neuvostoliitolle menetetyn Vii-
purin maakunta-arkisto siirrettiin aluksi Kuopioon ja sitten Mikkeliin (aluksi Savo-Karjalan maa-
kunta-arkiston nimisend). Sen piirind olivat Kuopion ja Mikkelin lddnit. Ahvenanmaata varten
perustettiin vuonna 1977 erityinen maakunnanarkisto (landskapsarkivet), joka on maakuntahallin-
non arkisto ja hoitaa Kansallisarkiston valvonnassa myo6s eriita arkistolaitokselle kuuluvia tehtivid
Ahvenanmaalla, vaikka se ei varsinaisesti kuulu arkistolaitokseen.

Edelld mainitun maakunta-arkistovaltuuskunnan toimeksiantoa laajennettiin koko arkistolaitoksen
uudistamista koskevaksi; samalla sen nimi muutettiin arkistovaltuuskunnaksi. Valtuuskunta toimi
vuoteen 1949. Siitd muodostui Valtionarkiston rinnalla toimiva neuvoa-antava elin. Vuoden 1939
arkistolaki perustui valtuuskunnan mietint66n.

Vuonna 1947 perustettiin arkistoainesten supistamiskomitea, joka toimi Valtionarkiston apuna
seulonta-asioissa vuoteen 1971.

Nykyisin voimassaolevan atkistolainsdadinnon (L 831/94, A 832/94) mukaan arkistolaitokseen
kuuluvat opetusministerion alainen Kansallisarkisto ja sen alaisina piirihallintoviranomaisina maa-
kunta-arkistot, joita on seitsemin. Arkistolaitoksen organisaatio on esitetty alla olevassa kaaviossa.

OPETUSMINISTERIO
|

. ARKISTOLAITOKSEN
PAAJ OHTAJA ............................................. NEUVOTTELUKUNTA
|
KANSALLISARKISTO HERALDINEN LAUTAKUNTA
|
[ |
ARKISTONEUVOS ARKISTONEUVOS
MAAKUNTA
ARKISTOT (7)
ASIAKIRJA- TIETO- VIRKA- YKSITYIS- TIETO-
HALLINTO- TEKNIIKKA- "Y“:;T:g' ARKISTO- ARKISTO- PALVELU- TfKK;‘l':(NK'E-c:‘
YKSIKKO YKSIKKO YKSIKKO YKSIKKO YKSIKKO
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Arkistolain mukaan arkistolaitoksen tehtaviana on:

e cdistaa tutkimusta seka

e ohjata, kehittéa ja tutkia arkistotointa,

e varmistaa kansalliseen kulttuuriperint66n kuuluvien asiakirjojen
sdilyminen ja kdytettivyys.

Asetuksessa arkistolaitoksesta tehtavii tismennetdin siten, ettd arkistolaitoksen tulee:

e ohjata arkistotointa sen mukaan kuin arkistolaissa ja sen nojalla sdadetdan tai maara-

taan,

e huolehtia arkistotoimen yleisesta kehittimisestd ja sen edellyttimasta tutkimuksesta ja

koulutuksesta,

e ottaa vastaan ja siilyttdd viranomaisten luovuttamia asiakirjoja,

e hankkia ja sdilyttdd muita yhteiskunnan ja tutkimuksen kannalta merkityksellisid asia-

kirjoja,

e huolehtia sdilyttiméinsa aineistoon liittyvista tietopalvelusta seka

e hoitaa muut tehtivit, jotka sdddetddn tai médritidn sen tehtiviksi.

Arkistolaitoksen tehtivissd erottuu selvasti kaksi puolta: arkistolaitokseen siirrettyjen aineistojen
sailyttiminen ja kaytettdvissd pitdiminen sekd viranomaisten arkistotoimen ohjaaminen ja arkisto-

toimen yleinen kehittiminen.

Arkistolaitoksen toimintaa, hallintoa ja kehittimistd
johtaa Kansallisarkisto. Se ohjaa valtion keskushallin-
non ja muiden sellaisten arkistolaissa tarkoitettujen
arkistonmuodostajien arkistotointa, joiden toimipiiri
kattaa koko maan. Lisdksi se toimii valtakunnallisena
keskusarkistona ja toimialansa tutkimus- ja kehitta-
miskeskuksena.

Maakunta-arkistot kéyttdvit omissa arkistopiireissdan
varsin suurta itsendistd paatosvaltaa. Ne ohjaavat piiri-
ensd arkistonmuodostajien arkistotointa, minkd lisdksi
ne ovat alueellisia keskusarkistoja ja tutkimus- ja ke-
hittimiskeskuksia.

Maakunta-arkistojen piirijako perustui aikaisemmin
lidnijakoon, vuodesta 1997 maakuntien liittojen aluei-
siin. Piirijako nikyy oheisesta kartasta.

Himeenlinnan maakunta-arkiston piiriin kuuluu Ha-
meen lisiksi my6s Uusimaa, kuitenkin niin, ettd Hel-
singin, Espoon, Kauniaisten ja Vantaan kaupungeissa
maakunta-arkistolle kuuluvia tehtdvid hoitaa Kansal-
lisarkisto.

Sekia Kansallisarkisto ettd maakunta-arkistot ovat

paallikkovirastoja. Kansallisarkiston paillikkénd on pédjohtaja, jolla on valtionarkistonhoitajan
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arvonimi. Maakunta-arkiston péillikkénid on maakunta-arkiston johtaja. Pddjohtajaa avustaa laaja-
pohjainen neuvoa-antava elin, neuvottelukunta. jossa on jisenid arkistolaitoksen lisiksi my6s sen
keskeisistd sidosryhmisti.

Arkistotoimen ja arkistolaitoksen osalta itsendisyyden ajan suuria saavutuksia ovat arkistolainsda-
dinnén ja maakunta-arkistoverkoston luominen. Arkistolaitos laajasti késitettyna on itsendisyyden
ajalla kokenut suuria muutoksia. Asiakirjamairien valtava kasvu 1960-luvulta lihtien on eris lei-
maa antava piirre. Toinen on erilaisten arkistoinstituutioiden (muidenkin kuin arkistolaitokseen
kuuluvien) médrin huomattava kasvu.

Asiakirjamédrien osalta kasvu on ollut dramaattinen. Vuonna 1974 asetetun Arkistotoimikunnan
selvityksen mukaan arkistolaitoksessa oli asiakirjoja Ruotsin vallan ajalta noin 3000 hyllymetria,
Venijin vallan ajalta noin 27 000 hyllymetrid ja itsendisyyden ajalta (vuoteen 1975) noin 51 000
hyllymetrid. Nykyisin julkishallinto tuottaa yhteni ainoana vuonna arviolta noin 46 hyllykilometrid
paperiasiakirjoja. Sdhkoisten asiakirjojen osalta kokonaismairda on vaikea arvioida.

Kiytetty kirjallisuus

Maakunta-arkistojen Maakunta-arkistojen opas. Maakunta-arkistojen julkaisuja 5.
Toim. Jarno Linnolahti. Joensuu 2002.

Orrman, Eljas Keskiajan asiakirjat. Teoksessa: Suomen historian
asiakitjaldhteet. Toim. Eljas Orrman, Elisa Pispala. Porvoo
1994, 45-52.

Saarenheimo Juhani Tuomioistuinten asiakirjat. Teoksessa: Suomen historian

asiakitjaldhteet. Toim. Eljas Orrman, Elisa Pispala. Porvoo

7.2 Muut valtionhallinnon keskus- ja erityisarkistot®

7.2.1 Eduskunnan arkisto

Eduskunta on asiakirjahallintonsa ja arkistotoimensa jarjestimisessa itsendinen. Arkistolakia so-
velletaan eduskuntaan ja sen toimielimiin vain arkistotoimen yleisid edellytyksid koskevilta osin.

Eduskunnan kirjasto toimii eduskunnan keskusarkistona
(http://www.eduskunta.fi/kirjasto/Arkisto/), joka vastaanottaa eduskunnan, eduskunnan kansli-
an, valtiontilintarkastajain kanslian, valtiontalouden tarkastusviraston, eduskunnan oikeusasiamie-
hen kanslian sekd Eduskunnan kirjaston pysyvisti sdilytettdvit asiakirjat.

Keskusarkisto vastaa hallussaan olevien asiakirjojen sailyttimisestd ja kidytt66n asettamisesta seka
asiakirjoihin liittyvastd tietopalvelusta. Keskusarkiston tehtivind on myo6s ohjata, koordinoida ja
kehittdd eduskunnan asiakirjahallintoa ja arkistotoimen hoitoa.

Keskusarkiston keskeisin aineisto ovat valtiopdivaasiakirjat, jotka jakaantuvat sadtyvaltiopiivien
(1863-1900) asiakirjoihin ja yksikamarisen eduskunnan (1907-) asiakirjoihin. Sdityvaltiopdivien

%4 Tiedot perustuvat pddosin ao. laitosten Internet-kotisivujen tietoihin.
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asiakirjoista aatelissaddyn asiakirjoja siilytetddan Ritarthuoneella. Valtiopiivaasiakirjat on myo6s
painettu, ja ne ovat kiytettivissa Eduskunnan kirjastossa. Osa niistd on kéytettivissa my6s mikro-
filmeina.

Valtiopdiviasiakirjojen lisdksi keskusarkiston aineistoihin kuuluu kahden erillishallintoyksikén,
Eduskunnan kirjaston ja Pohjoismaiden neuvoston Suomen valtuuskunnan kanslian, asiakirjoja.
Merkittavin eduskunnan hallintoon liittyvéd asiakirjasarja, joka on siirretty keskusarkistoon, on
kansliatoimikunnan poytikirjat. Vuoden 1985 valtiopaivistd lihtien kansliatoimikunnan poytakir-
jat ovat kaytettivissa mikrokortteina Eduskunnan kirjastossa.

Keskusarkiston aineistoon kuuluu my6s eriita erillisid asiakirja- ja aineistokokoelmia, jotka ovat
syntyneet eduskunnan piirissa tai jotka jotenkin muuten sivuavat eduskunnan tai sdityvaltiopaivi-
en toimintaa.

7.2.2 Valtioneuvoston arkisto

Valtioneuvoston kanslian yhteydessi on vuonna 1981 toimintansa aloittanut valtioneuvoston
arkisto (http://vnk.fi/toiminta/tietopalvelu/arkisto.fi.jsp), jonka tehtivini on vastaanottaa ja
sdilyttdd valtioneuvoston asiakirjoja ja hoitaa nithin liittyvdd tietopalvelua. Arkisto vastaa my0s
valtioneuvoston kanslian arkistotoimesta.

Ministeriot ja muut valtioneuvoston toimintayksikét (mukaan lukien oikeuskanslerinvirasto) ulko-
asiainministeriotd, puolustusministeriotd ja sisdasiainministerion rajavartio-osastoa lukuunotta-
matta siirtavit asiakirjansa valtioneuvoston arkistoon sen jilkeen, kun niitd ei endd paivittdisessa
virkatoiminnassa tarvita.

Valtioneuvoston arkisto on luonteeltaan paitsi keskusarkisto myos viliarkisto. Yli 40 vuotta van-
hat pysyvisti sdilytettdvit aineistot siirretddn padsadntoisesti Kansallisarkistoon edellisessd kappa-
leessa mainittuja poikkeuksia seka valtioneuvoston kanslian arkistoa lukuunottamatta.

7.2.3 Sota-arkisto

Vuonna 1918 perustettu Sota-arkisto on Suomen suurin arkistoinstituutio Kansallisarkiston jél-
keen. Sota-arkistossa siilytetddn autonomian ajan suomalaisten joukko-osastojen ja hallinnollisten
sotilasviranomaisten sekd itsendisyyden ajan puolustusministerion, puolustusvoimien ja rajavartio-
laitoksen arkistoja. Tuorein arkistoaineisto ulottuu 1990-luvun alkuun. Aineistoa on yhteensi noin
40 hyllykilometria. Huomattavaa osaa sota-ajan arkistoaineistosta ei resurssipulasta johtuen ole
voitu vield jirjestda tai luetteloida.

Pidosa puolustusvoimien sota-ajan valokuvakokoelmista on Sotamuseossa tai puolustusvoimien
kuva-arkistossa Santahaminassa.

Sota-arkisto osallistuu my6s puolustusvoimien asiakirjahallinnon ohjaamiseen. Arkistolaki koskee
my6s puolustushallintoa, mutta se on elinyt varsin itsendistd elimaé suhteessa arkistolaitokseen.

Hallinnollisesti Sota-arkisto kuuluu Piddesikunnan alaiseen Maanpuolustuskorkeakouluun. Titd
kirjoitettaessa (2000) kiydain neuvotteluja Sota-arkiston liittimisesta arkistolaitokseen.
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7.2.4 Ulkoasiainministerion arkisto

Suomen itsendistyttyd vuonna 1917 maa sai pian uuden, itsendiselle valtiolle kuuluvan keskushal-
lintoviranomaisen, ulkoasiainministerién. Ulkoasiainministerion arkisto on hallinnonalansa kes-
kusarkisto (http://formin.finland.fi/). Pidosa vuotta 1947 vanhemmista ulkomaanedustustojen
arkistoista on kuitenkin talletettu Joensuun maakunta-arkistoon. Arkistolaki koskee my6s ulkoasi-
ainhallintoa, mutta puolustushallinnon tavoin se on arkistoasioissa varsin itsendinen.

Ulkoasiainministerion arkiston ensisijaisena tehtivini on palvella ministeriotd ja muita viranomai-
sia, mutta se on myo6s tutkijoiden ja kaikkien ministerion asiakirjoista tietoa tarvitsevien kaytossa.
Arkiston materiaali muodostaa keskeisen lihderyhmin Suomen ulkopolititkan ja kansainvilisten
suhteiden historian tutkimukselle.

Ulkoasiainhallinnon arkistointijirjestelmd on Suomessa poikkeuksellinen. Ulkoasiainministeriossa
on noudatettu asiapohjaisiin akteihin (asiakirjavihkoihin) perustuvaa arkistointijirjestelmdd jo
1920-luvulta lihtien, jolloin se vield oli melko harvinainen muissa viranomaisissa.

7.2.5 Maanmittauslaitoksen arkisto

Maanmittauslaitos koostuu nykyisin (2006) keskushallintoyksikosti, kolmestatoista maanmittaus-
toimistosta seka erdistd muista yksikoistd. Maanmittauslaitoksella on poikkeuslupa pitdd hallussaan
yli 40 vuotta vanhaa arkistoaineistoa. Se tarvitsee virkatoiminnassaan jopa satoja vuosia vanhaa
kartta-aineistoa. Arkistolaitokseen on siirretty Maanmittauslaitoksen (Maanmittaushallitus, maan-
mittauskonttorit) hallinnollisia asiakirjoja ja my0s kartta-aineistoja, joista keskeisimpid ovat ns.
uudistuskartat, jotka ovat jakotoimituksiin liittyvien karttojen kopioita.

Maanmittauslaitoksella on arkistoaineistoa yli kahdeksan hyllykilometria ja suuria erillisid karttoja
yli puoli miljoonaa kappaletta. Tdrkein osa aineistosta koostuu maanmittaustoimitusten asiakir-
joista eli toimitusakteista. Toinen keskeinen asiakirjaryhmid ovat maarekisterikirjat, joiden pito
alkoi vuonna 1896. Nykyisin maarekisterin ja maanmittaustoimitusten tiedot ovat sahkdéisessa
muodossa kiinteistorekisterissd, joka muodostaa osan valtakunnallista kiinteistGtietojarjestelmai.
Siihen vieddan kiinteistétietojen ohella tuomioistuinten tekemit lainhuudatus- ja kiinnityspadtok-
set. Kiinteistotietojirjestelmin hallinnoinnista vastaa Maanmittauslaitos.

Maanmittaustoimistojen arkistoaineisto on (toimitusten osalta) siirretty Maanmittauslaitoksen
keskusarkistoon Jyviskyliin vuonna 2005.” (http://www.maanmittauslaitos.fi/) Kullakin maan-
mittaustoimistolla on asiakaspalvelua ja virkatoimintaa varten mikrofilmikopiot omasta Jyvasky-
lddn siirretystd aineistosta. Toimitusasiakirjojen pysyva arkistointi tapahtuu edelleen paperimuo-
dossa, vaikka operatiivinen toiminta hoidetaan sihkoisesti. Toimitusaktit arkistoitiin aikaisemmin
kunnittain toimitusnumeron mukaiseen jarjestykseen. Nykyisin Jyvaskylan keskusarkistoon siirret-
tavit asiakirjat sijoitetaan arkistoon saapumisjirjestyksessa. Tietojirjestelmd mahdollistaa asiakir-
jojen haun mm. kunnittain, yksikoittdin ja kirjaajittain. Jarjestelmissi on jokaisella toimitusasialla
myo6s sijaintitieto makasiinin, hyllyvaunun ja hyllyn tarkkuudella.

Keskusarkisto tekee tiivistd yhteistyotd naapurinsa Jyvaskylin maakunta-arkiston kanssa. Maan-
mittausaineiston tutkijapalvelu hoidetaan maakunta-arkistossa.

5 Arkistoaineistot, jotka eivit liity maanmittaustoimituksiin, on tdssid yhteydessi siirretty ao. maakunta-arkistoihin.
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7.2.6 Tilastokeskus

Valtiovalta on pyrkinyt kerddmidin systemaattista tilastotietoa yhteiskunnan kehityksestd 1700-
luvulta lihtien. Toiminnan tarkoituksena on ollut keritd hyodyllistd tietoa yhteiskunnallisen suun-
nittelun ja valvonnan tarpeisiin. Kansainvalisesti ainutlaatuinen oli Ruotsiin vuonna 1749 perus-
tettu Taulustolaitos, jonka tehtivdnd oli valtakunnallisen viestétilaston kokoaminen papiston
lihettimien vikilukutaulujen perusteella, joihin tiedot oli keritty kirkonkirjoista.

Tilastoja ovat tuottaneet ja tuottavat eri viranomaiset. Erityisesti titd tehtivdd hoitaa valtiova-
rainministetion alainen virasto, Tilastokeskus (http://www.stat.fi/). Se perustettiin jo vuonna
1865 nimenédn Tilastollinen toimisto (my6hempi Tilastollinen pditoimisto, nykyinen Tilastokes-
kus). Tilastokeskus vastaa huomattavasta osasta yhteiskunnallista tilastotuotantoa. Sen arkistossa
(tilastoarkisto) on my6s merkittivid lihdeaineistoja vanhemmilta ajoilta. Keskeisimpid néistd ovat
lidnien tilaa kuvaavat kuverntorien kertomukset, joita on yhtendisend sarjana vuodesta 1851.
Kertomukset ovat kiytettivissa mikrokortteina vuosilta 1851-1901 (Uudenmaan lidnin osalta
vuoteen 1917).

Tilastoarkiston keskeiseen aineistoon kuuluvat my6s vikilukutaulut. Aineisto on kiytettdvissd
mikrokuvatussa muodossa vuosilta 1749-1940.

Huomattava aineisto ovat my6s kuolintodistukset, joita tilastoarkistossa on vuodesta 1936.

Tilastokeskuksen ohella merkittivid tilastoaineistoja ovat tuottaneet ja niitd sdilyttdvat muutkin
virastot ja laitokset. Esimerkkind mainittakoon teollisuustilaston alkuaineistot vuosilta 1885—1908,
jotka ovat Kauppa- ja teollisuushallituksen arkistossa ja siten nykyisin Kansallisarkistossa. Vuo-
desta 1909 lihtien kyseinen aineisto on Tilastokeskuksessa. Ladninhallitusten arkistoihin on ker-
tynyt varsin paljon tilastoaineistoja, joita lidninhallitusten alainen hallinto on ldhettinyt. Niiden
tilastojen luotettavuus vaihtelee suuresti. Ladninhallitusten arkistojen vanhimpia osia siilytetddn
maakunta-arkistoissa.

7.2.7 Yhteiskuntatieteellinen tietoarkisto

Tampereen yliopiston yhteyteen vuonna 1999 perustettu Yhteiskuntatieteellinen tietoarkisto
(http://www.fsd.uta.fi/), toimii yhteiskuntatieteellisen tutkimuksen ja opetuksen valtakunnallise-
na palveluyksikkonid, joka sailyttad ja valittad sihkoisia tutkimusaineistoja tutkimus- ja opetuskayt-
toon.

Tietoarkisto vastaanottaa ensisijaisesti aineistoja, jotka soveltuvat yhteiskuntatieteelliseen tutki-
mukseen, mutta soveltuvin osin siilytetidn my6s humanististen alojen, kasvatustieteiden ja terve-
ystieteiden aineistoja. Suurin osa aineistoista on keritty kyselyilld. Arkistolain piiriin kuuluvia vi-
ranomaistiedostoja tietoarkistoon ei siirreta.

Siirrettdvien aineistojen tulee olla lainsddddnnon kannalta ongelmattomia, ja niiden tekninen kun-
to on oltava sellainen, ettd niiden prosessointi uudiskdytté6n voidaan tehdd kohtuukustannuksin.

Yhteiskuntatieteellisessa tietoarkistossa on talld hetkelld (2006) runsaat kuusi gigatavua sihkoéisia
tutkimusaineistoja.

179


http://www.stat.fi/
http://www.fsd.uta.fi/

ARKISTOT YHTEISKUNNAN TOIMIVA MUISTI

7.2.8 Suomen elokuva-arkisto

Yhdistyksend vuonna 1957 perustettu Suomen elokuva-atkisto (http://www.sea.fi/) valtiollistet-
tiin vuonna 1979. Se on opetusministerion alainen laitos, jonka tehtdvind on hankkia, entistad ja
sdilyttdd elokuvia ja elokuvaan liittyvédd aineistoa, harjoittaa ja tukea elokuvan tutkimusta ja edistdd
elokuvataiteen tuntemusta sekd harjoittaa elokuvataiteellisesti ja historiallisesti merkittidvien elo-
kuvien esitystoimintaa. Elokuva-arkiston toiminta perustuu lakiin ja asetukseen elokuva-arkistosta
(L 891/78, A 228/97) seki elokuvien arkistointilakiin ja -asetukseen (L 576/84, A 662/84). Titd
lainsdddiantoad tdydentda tekijinoikeuslaki (ks. alle).

Elokuva-arkiston tirkeimpia tehtdvia on kotimaisen, tuhoutumiselle herkin nitraattifilmimateriaa-
lin pelastaminen keinoina huolellinen varastointi, restaurointi ja kopiointi. Hankkeessa on paisty
niin pitkalle, ettd kaikki sdilyneet kotimaiset ndytelmédelokuvat on pelastettu.

Laki elokuvien arkistoinnista velvoittaa tekijoitd ja tuottajia tallettamaan tietyt kappaleet elokuva-
aineistosta elokuva-arkistoon silloin, kun kysymyksessd ovat julkisesti esitettavaksi tarkoitetut
elokuvat. Yksinomaan televisiota varten tehdyt elokuvat sekd puolustusvoimien ja rajavartiolai-
toksen elokuvatuotanto sekd muut elokuvat, joihin sovelletaan arkistolakia rajautuvat kuitenkin
pois talletusvelvollisuudesta.

Elokuva-arkiston kokoelmat karttuvat myos vapaakappaleina saatavilla videotallenteilla, silld jo-
kaisesta vihintidn 50 tallenteen valmistus- tai maahantuontierastd on luovutettava tietyt kappaleet
elokuva-arkistolle.

Arkisto pyrkii sdilyttiméddn kopiot my6s kaikista Suomessa levitetyistd ja suomeksi tekstitetyistd
ulkomaisista elokuvista.

Vuoden 2006 alussa voimaan tullut laki tekijinoikeuslain muuttamisesta (821/2005) sisaltdd sia-
doksid teosten kiyttimisestd Suomen elokuva-arkistossa. Se saa valmistaa kokoelmissaan olevista
teoksista kappaleita samoin perustein kuin valtioneuvoston asetuksella sdddetyt arkistot, kirjastot
ja museot (ks. s. 32). Elokuva-arkisto saa my0s vilittdd kokoelmissaan olevan teoksen vapaakap-
palekirjastoon tutkimusta tai opiskelua varten, mikali teoksen kaytté ei muuten ole mahdollista.
(Edelld sanottu ei koske ulkomaisen tuottajan valmistamia elokuvateoksia.) Elokuva-arkistolla on
niin ikddn oikeus valmistaa kokoelmiinsa liitettdviksi kappaleita televisiossa tai radiossa lihetetyis-
td teoksista. Elokuva-arkisto voi my6s valmistaa kappaleita teoksista ja saattaa ne yleison saataville
siten, kuin tekijanoikeuslaissa sdadetdin sopimuslisensseista.

Laki vahvistaa my0s sen, ettd elokuva-arkiston kokoelmissa olevia teoksia saa kiyttda paitsi tutki-
mukseen my0s korkeakoulutasoiseen elokuvaopetukseen (lupa ei koske ulkomaisten tuottajien
valmistamia elokuvia).

Elokuva-arkiston kokoelmissa on noin 150 000 lyhyttd ja pitkdd elokuvaa tai niiden katkelmaa
sekd lahes 90 000 videotallennetta. Elokuvien ja videoiden lisdksi arkistossa on elokuvan oheisai-
neistoa kuten valokuvia, julisteita, kasikirjoituksia ja pr-materiaalia. Arkistolla on my6s museoesi-
nekokoelma.

Merkittava “liikkuvien kuvien” arkisto on my6s Yleisradio Oy:n TV-arkisto, joka siilyttad kaikki
yhtién omatuotantoiset ohjelmat ja jonkin verran muutakin aineistoa (ks. seuraava luku).
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7.2.9 Ainitearkistot
Kansallinen danitearkisto

Helsingin yliopiston kirjaston musiikkikirjaston yhteydessd toimii kansallinen dédnitearkisto
(http://www.lib.helsinki.fi/palvelut/Kokoelmat/aanitearkisto.htm) ~ Ainitekokoelma  sisiltid
vuoden 1980 vapaakappalelain nojalla saadut musiikki- ja puhedanitteet kyseisestd vuodesta alkaen
sekd suuren osan suomalaisista musiikkiddnitteistd vuodesta 1901 alkaen. Musiikkidanitteiden tie-
dot on tallennettu VIOLA-tietokantaan®, puheddnitteet luetteloidaan FENNICA-tietokantaan.
Ainitekokoelman digitointi on kiynnissa.

Yleisradion &anitearkisto

Suomen Yleisradio Oy:n dinilevysté on Suomen suurin musiikkiarkisto. Adnilevystossi ovat lihes
kaikki suomalaiset levyt 1900-luvun alusta alkaen. Aineistoa koskevia hakemistoja on Yleisradion
Internet-kotisivulla. Yleisradion ddnilevyston suojissa radiotalossa toimii my6s Suomen dinitear-
kisto ry, joka on vuodesta 1965 lihtien kerinnyt ainutlaatuisen kokoelman suomalaisia levyjd seka

julkaissut niitd koskevia luetteloita (http://www.vle.fi/aanilevysto/firs/).

Yleisradiolla on runsaasti myos muuta seka radio- ettd televisiotoimintaan liittyvad adnite- ja ku-
vanauhamateriaalia. Vaikka radio-ohjelmat eivit ainakaan toistaiseksi kuulu vapaakappalelain pii-
riin (sellaista muutosta on esitetty), Yleisradio tallentaa vuosittain pysyvisti noin 20 000 tuntia
valtakunnallisia ja alueellisia lihetyksid Yleisradion omia ohjelmallisia tarpeita varten. Radioarkisto
ei ole julkinen arkisto, mutta tutkijat ovat sopimuksen mukaan saaneet kayttad aineistoja tieteelli-
seen tutkimukseen.

Kaupalliset radioasemat eivit arkistoi ohjelmiaan pysyvasti. Ainoa siilyttimistd koskeva velvoite
tulee laista sananvapauden kiyttimisestd joukkoviestinnissa (460/2003), joka edellyttdd, ettd kaik-
ki radio-ohjelmat siilytetddn vahintdan 21 vuorokautta lihetyksen jalkeen.

Ainitearkiston lisiksi Yleisradiolla on myés TV-arkisto, joka siilyttid kaikki yhtién omatuotantoi-
set ohjelmat sekd sopimuspohjaisesti jonkin verran my6s ulkopuolisilta tuottajilta tilattuja ohjel-
mia. T'V-arkistoa on voinut hy6dyntii tieteellisen tutkimuksen tarpeisiin.

Suomen Jazz & Pop Arkisto

Vuonna 1990  perustetun  Suomen  Jazz &  Pop  Arkiston”  (JAPA)
(http://www.jazzpoparkisto.net/navi.html) toiminta-ajatuksena on keriti suomalaiseen populaa-
rimusiikkiin liittyvda aineistoa. Mukana on koko populaarimusiikin kentta: jazz, blues, rock, pop,
iskelmi, tanssimusiikki, kansanmusiikki jne. Arkiston toimintaa ylldpitda kannatusyhdistys, ja sen
rahoitus tulee useista eri lihteista (tirkeimpéni valtionapu).

JAPA kerad sekd adnitteitd ettd muuta materiaalia kuten nuotteja, konserttiohjelmia, lehtid, kir-
jeenvaihtoa, valokuvia jne. Aineisto on seka julkaistua ettd julkaisematonta. Aineisto on tutkijoi-
den ja muiden tiedon tarvitsijoiden kaytettdvissa arkiston tiloissa. Nuotit, ddnitteet ja videot luette-
loidaan Helsingin yliopiston kirjaston yllipitimdin VIOLA-tietokantaan. Valokuvia ja muuta

% VIOLA-tietokanta on Suomen kansallisdiskografia ja nuottiaineiston kansallisbibliografia. Sithen on luetteloitu
tiedot paitsi kotimaisista ddnitteistd mySs kotimaisista nuoteista (vuodesta 1977). Lisiksi VIOLA:ssa on tietoja yh-
teensd kolmentoista kirjaston musiikkiaineistoista, my6s ulkomaisista dénitteistd ja nuoteista.

7 Vuoteen 1997 asti arkiston nimend oli Suomen Jazzarkisto.
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aineistoa on luetteloitu Populaarimusiikin historia -tietokantaan.”® Arkistoaineisto on jitjestetty

yleis- ja henkil6kokoelmiin. Valtaosa materiaalista on saatu lahjoituksina yksityishenkil6ilta ja mu-
sitkkialan jarjestoiltd. Arkisto my6s dokumentoi toimialaansa: kerdi lehtileikkeitd sekid tallentaa
television kotimaiset musiikkiohjelmat ja ulkomaiset musiikkidokumentit. JAPA harjoittaa myds
musiikin (jazz) ja tutkimusten julkaisutoimintaa.

JAPA on mukana valtakunnallisessa digitointiprojektissa, joka tihtda vanhojen kansallisesti mer-
kittivien ddnitekokoelmien pelastamiseen ja niiden saatavuuden parantamiseen.

Kaytetty kirjallisuus:

Eduskunnan arkisto Eduskunnan arkisto
<http://www.eduskunta.fi/kirjasto/Arkisto />
(viittausajankohta 13.2.2000).

Kansallinen 4anitearkisto Kansallinen d4nitearkisto
<http://www.lib.helsinki.fi/palvelut/Kokoelmat/
aanitearkisto.htm> (viittausajankohta 25.5.2005).

Maanmittauslaitoksen Maanmittauslaitoksen arkisto
<http://www.maanmittauslaitos.fi/>
(viittausajankohta 22.3.2000).

Orrman, Eljas Tilastolliset aineistot. Teoksessa: Suomen historian
asiakitjaldhteet. Toim. Eljas Orrman, Elisa Pispala. Porvoo
1994, 255-261.

Sota-arkisto Sota-arkisto <http://www.sota-arkisto.fi/>
(viittausajankohta 8.4.2005).

Suomen elokuva-arkisto Suomen elokuva-arkisto <http://www.sea.fi/>
(viittausajankohta 8.4.2005).

Suomen Jazz & Pop Arkisto Suomen Jazz & Pop Arkisto
<http://www.jazzpoparkisto.net/navi.html>
(viittausajankohta 13.2..2006).

Tilastokeskus Tilastokeskus <http://www.stat.fi/>
(viittausajankohta 13.2.2000).

Ulkoasiainministerio Ulkoasiainministerié <http://formin.finland.fi/>
(viittausajankohta 8.4.2005).

Valtioneuvoston arkisto Valtioneuvoston arkisto
<http://vnk.fi/toiminta/tietopalvelu/arkisto/fi.jsp>
(viittausajankohta 13.2.2000).

Yhteiskuntatieteellinen Yhteiskuntatieteellinen tietoarkisto <http://www.fsd.uta.fi/>
(viittausajankohta 13.2.2000).

Yleisradion ddnilevysto Yleisradion ddnilevystd <http://www.vle.fi/aanilevysto/>
(viittausajankohta 25.5.2005).

98 Populaarimusiikin historia -tietokanta on Tampereen yliopiston Musiikintutkimuksen laitoksen ja Suomen Jazz &
Pop Arkiston yhteishanke.
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7.3 Kunnalliset arkistot

Suomessa on tilld hetkelld (2006) 431 kuntaa, joilla lihes kaikilla on jonkinlainen keskusarkisto.
Ensimmiinen kunnallinen keskusarkisto on Tampereen kaupunginarkisto, joka perustettiin
vuonna 1936. Keskusarkistossa siilytetidn kunnan pysyvisti sailytettdvad arkistoaineistoa. Kun-
nalliset keskusarkistot sailyttavit usein myos kotiseutuarkistoja ja muita yksityisarkistoja, jotka
valaisevat kunnan historiaa ja kulttuuria. Paitsi kunnilla my6s kuntayhtymilld, joita on 231, on
keskusarkistoja.

Kunnallisten arkistojen koko ja organisaatiomallit vaihtelevat suuresti. Helsingin kaupunginarkisto
on osa Helsingin kaupungin tietokeskusta, jonka muita osia ovat kaupunkitutkimus, tilasto- ja
tietopalvelu sekd hallinto. Tietokeskus toimii valittomasti kaupunginhallituksen alaisena. Pienessa
kunnassa keskusarkisto voi olla yksi huone, ja keskusarkistosta vastaava viran- tai toimenhaltija
vol padasiallisesti hoitaa muita kuin arkistotoimen tehtdvid. Olipa keskusarkisto minkd kokoinen
tahansa ja sijaitsipa se fyysisesti missd tahansa, se on kaikkialla perusluonteeltaan samanlainen.
Siella siilytetain kunnan toimintaa kuvaavien pysyvisti sailytettidvien asiakirjojen kokonaisuutta.

Keskusarkistot ovat yleensd organisatorisesti osa kunnan keskushallintoa, mutta muunkinlaisia
ratkaisuja esiintyy, kaupunginarkisto saattaa esim. kuuluu kirjastotoimen alaisuuteen. Tahidn orga-
nisaatiomalliin voi liittyd ongelmia, koska arkistotoimeen kuuluva kirjaamotoiminto kuitenkin
yleensa kuuluu keskushallinnon yhteyteen. Keskusarkistosta vastaavalle kuuluva arkistotoimen
ohjaustehtivi voi niin ikddn vaikeutua, jos keskusarkisto on “etddlld” keskushallinnosta.

Lainsddddnté mahdollistaisi kuntien yhteisty6n arkistotoimen alueella. Kunnilla voisi esimerkiksi
olla yhteinen keskusarkisto ja yhteisesti palkattu arkistonhoitaja. Muualla Euroopassa tillaisia rat-
kaisuja esiintyy, Suomessa ne eivit ole herittineet innostusta. Viime vuosina eri tahoilla kdynnis-
tynyt ns. seutuyhteisty6 antaisi hyvit edellytykset my6s arkistoyhteistyon lisidmiseen.

Seutuyhteistydssa, jossa jokin tehtdvialue (kuten palkanmaksu tai kirjanpito) hoidetaan tavalla tai
toisella yhteisvoimin (usein ulkoistamalla yritykselle), tulee arkistotoimen nikékohdat joka tapa-
uksessa ottaa huomioon. On ratkaistava arkistointivastuu, pidettiva huolta siilytysaikojen noudat-
tamisesta, seulonnasta, kustannusten jakamisesta jne. Selvintid on tehdd arkistotoimen vastuista ja
kiytinnoistd sopimus, jonka seutuyhteistyossd mukana olevat kunnat allekirjoittavat. Ulkoistettu-
jen viranomaistoimintojen osalta on muistettava, etti toiminnassa syntyvat asiakirjat ovat edelleen
viranomaisen asiakirjoja ja niitd koskevat julkisuuslaki, arkistolaki ja mahdolliset erityislait aivan
samoin kuin ennen ulkoistamista

7.4. Valtionapua saavat yksityiset keskusarkistot®’

Suomessa toimii kaksitoista valtionapua saavaa yksityistd keskusarkistoa, jotka kokoavat oman
alansa yhteis6jen ja henkil6iden arkistoja ja pitavat niitd tutkijoiden kéytettavissa. Naitd ovat Am-
mattiyhdistysarkisto, Kansan Arkisto, Keskustan ja Maaseudun arkisto, Porvarillisen Tyon Arkis-
to, Suomalaisen Kirjallisuuden Seura, Suomen Elinkeinoelimin Keskusarkisto, Suomen Urhei-
luarkisto, Svenska centralarkivet, Svenska litteratursillskapet i Finland, Toimihenkil6arkisto,
Ty6vien Arkisto ja Urho Kekkosen arkisto. Valtioneuvosto on hyviksynyt nima arkistot lakisaa-

9 Tiedot perustuvat padosin ao. laitosten internet-sivujen tietoihin.
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teisen valtionavun piiriin. Valtionapujen myontiminen ja niiden kiayton valvonta kuuluu lain pe-
rusteella Kansallisarkistolle.”

Yksityisissda keskusarkistoissa sdilytetddn yhteensid ldhes 37 000 hyllymetrid arkistoaineistoja. Nais-
ti saa tietoa mm. internetsivuilta, yksityisten keskusarkistojen yhteisestd arkistorekisteristd
(http://www.yksitvisetkeskusarkistot.fi/). Rekisteri on yleistason hakemisto eivitka sithen sisally
Suomalaisen Kitjallisuuden Seuran (http://www.finlit.fi/) eivitkd Svenska litteratursillskapetin
(http://www.sls.fi/)aineistot. Kaikkien yksityisten keskusarkistojen aineistoista on sen sijaan talle-
tettu viitetiedot arkistolaitoksen yllipitimadn Valtakunnalliseen yksityisarkistorekisteriin. Yksityis-
kohtaisempia aineistohakemistoja on kiytettdvissa kunkin arkiston kotisivulla ja asiakaspalvelussa.

Useat yksityisista keskusarkistoista harjoittavat my6s omien taustayhteisojensa arkistoihin liittyvaa
neuvontaa ja koulutusta.

7.4.1 Ammattiyhdistysarkisto

Vuonna 1976 perustetussa Ammattiyhdistysarkistossa on Suomen Ammattiliittojen Keskusjirjes-
t6 SAK ry:n ja sen jisenjarjestjen sekd SAK:laisen ammattiyhdistysliikkeen toimihenkil6iden
arkistoaineistoja vuodesta 1930. Ammattiyhdistysliikkeen lehtid arkistossa on jo 1910-luvulta lih-
tien. Arkiston hallintoa hoitaa SAK:n hallituksen valitsema johtokunta.

Ammattiyhdistyslitkkeen arkistoja on eri instituutioiden hallussa muuallakin. Suomen Ammattijar-
jeston asiakirjat (1907-1930) ovat Tyévaen Arkistossa. Saman nimisen, vuosina 1960-1972 toimi-
neen ammattijirjestén asiakirjoja on Kansallisarkistossa. SAK:n jisenliittojen arkistoja on Am-
mattiyhdistysarkiston lisdksi Ty6vien Arkistossa ja Kansan Arkistossa.

7.4.2 Kansan Arkisto

Kansan Arkisto on Yhteiskunnallisen Arkistosdition yllapitima kansalaisjirjestdjen ja vasemmis-
tolaisen tyGvienlitkkeen keskusarkisto. Se on perustettu vuonna 1945.

Arkisto kerda asiakirja-aineiston lisaksi aihepiiriinsd kuuluvia painotuotteita, valokuvia, julisteita ja
muistitietoa. Varsinkin valokuvien ja julisteiden kokoelmat ovat mittavat. Arkisto digitoi valoku-
vakokoelmiaan jarjestelmaillisesti kuvatietokantaansa. Ajallisesti arkistossa on aineistoa 1780-luvun
lopulta nykypaivaan.

Kansan Arkistossa on Suomen Kommunistisen Puolueen (1918-1990), Suomen Kansan Demo-
kraattisen Liiton (SKIDL) ja Sosialistisen Yhteniisyyspuolueen arkistot ja aineistoa my6s Suomen
Sosialistisesta Ty6vienpuolueesta. Arkisto toimii my6s Vasemmistoliiton paitearkistona. Naitad
jarjestoja lahelld olevien/olleiden poliittisten tyovienjirjestojen lisaksi Kansan Arkistossa on mm.
ammatillisten jirjestojen, nais-, nuoriso-, kulttuuri-, raittius-, solidaarisuus- ja ymparistojarjestdjen,
ystavyysseurojen, tyovienteattereiden ja tyovientalojen arkistoja sekd henkil6arkistoja.

70 Valtionapua siitelee laki yksityisluontoisten arkistojen valtionavusta (998/1974 muutoksineen). Mikili arkisto ei
ole lakimdiriisen valtionavun piirissi, sen toimintaa voidaan tukea myontdmalld sille harkinnanvaraista valtionapua.
Sitd on mahdollista saada my6s Kansallisarkistoon tai maakunta-arkistoon luovutettavan arkiston jirjestimiseen ja
luetteloimiseen.
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7.4.3 Keskustan ja Maaseudun Arkisto

Keskustan ja Maaseudun Arkisto on Maalaisliittolais-keskustalaisen litkkkeen keskusarkisto. Se
perustettiin vuonna 1970. Arkisto siilyttdd ja pitdd kaytettdvissd Maalaisliiton ja Suomen Keskus-
tan puolue-elinten ja jrjestojen seki yksityishenkilbiden arkistoja. Aineistoon kuuluu asiakirjojen
lisaksi valokuvia ja julisteita sekd elokuvia, joiden alkuperiiskappaleita siilytetdidn Suomen eloku-
va-arkistossa. Asiakirjoja on vuodesta 1906 nykypaivain.

Keskustan ja Maaseudun Arkisto tallettaa my6s aktiivisesti edustamansa liikkeen perinnettd. Ar-
kiston toimesta on vuodesta 1959 lihtien haastateltu noin tuhat puolueveteraania.

7.4.4 Porvarillisen Tyon Arkisto

Porvarillisen Tyon Arkisto, PT'A, on perustettu vuonna 1975 kokoamaan ja sailyttimadn konser-
vatiivista yhteiskunnallista toimintaa koskevia ja porvarillisissa jirjestoissa syntyneitd asiakirjoja.
Arkistossa on Kansallinen Kokoomus rp:n ja sen jasen- ja erillisliittojen arkistoja vuodesta 1906
nykypiivain. Arkisto toimii my0s puolueen keskusarkistona. Kokoomuksen edeltdjan, Suomalai-
sen Puolueen aineistot ovat arkistossa kdytettivissd mikrokorteilla, alkuperiisaineisto on Kansal-
lisarkistossa. PT'A:lla on my6s laajat kokoelmat julisteita, valokuvia ja nauhoitteita. Arkiston toi-
mintaa yllapitdd Porvarillisen Tyon Saatio.

7.4.5 Suomalaisen Kirjallisuuden Seura

Suomalaisen Kirjallisuuden Seura (SKS) on vuonna 1831 perustettu tutkimuslaitos, tieteellinen
seura, kulttuurijarjesto ja kustantaja. Seuran keskeiset toiminnot liittyvat kansanperinteen, kielen ja
kirjallisuuden tutkimukseen ja tunnetuksi tekemiseen. Seuraan kuuluvat omina osastoinaan Kan-
sanrunousarkisto ja Kirjallisuusarkisto seka kirjasto, FILI — Suomen kirjallisuuden tiedotuskeskus
ja kustannusosasto.

Kansanrunousarkisto on henkisen perinteen ja folkloristisen tutkimuksen keskusarkisto. Aineistot
koostuvat keruilla ja muilla menetelmilld hankituista kasikirjoituksista, kuvista ja danitteistd, vi-
deonauhoituksista ja muista tallenteista. Kansanrunousarkisto edistid toiminnallaan suomalaisen
kulttuurin ja koko itimerensuomalaisen kansanperinteen tutkimusta ja tunnetuksi tekemistd. Ar-
kiston osana toimiva Joensuun perinnearkisto kokoaa ja tallentaa perinne- ja muistitietoa erityises-
ti Iti-Suomen alueelta.

Kirjallisuusarkistossa on kirjailijoiden, alan tutkijoiden, kansankirjoittajien seki kirjallisten yhteiso-
jen arkistoja, jotka sisdltivit mm. kasikirjoituksia, luonnoksia, péivikirjoja, kirjeitd, tutkimusaineis-
toja, kirjailijahaastatteluja ja danitteitd. My6s SKS:n oma arkisto on sijoitettu Kirjallisuusarkistoon.
Aineistoja hankitaan my6s teemakeruilla, haastatteluilla sekd dokumentoimalla kirjallisia tilaisuuk-
sia.

7.4.6 Suomen Elinkeinoelamian Keskusarkisto

Pitkadn esilld ollut ajatus elinkeinoeliman omasta arkistosta toteutui, kun Suomen Elinkeinoeld-
min Keskusarkisto ELKA aloitti toimintansa vuonna 1981. Arkiston tavoitteena on turvata suo-
malaista elinkeinoeldimad koskevan ja sivuavan historiatiedon ja -perinteen sdilyminen. Tdssd tar-
koituksessa ELKA kerdd ja pitdd kidytettdvissa yritysten ja elinkeinoeldimin jirjestéjen arkistoja.
Mikkelissa sijaitseva ELKA vastaanottaa kyseisid arkistoja koko maan alueelta.
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ELKA on arkistoaineistojensa mairan puolesta suurin valtionapua saava yksityinen keskusarkisto.
Puolet koko kahdentoista yksityisen keskusarkiston aineistomairista on ELKA:n hallussa. Varsi-
naisen asiakirja-aineiston lisiksi arkistolla on huomattavat kokoelmat piirustuksia, valokuvia, kart-
toja, ddnitteitd sekd videoita ja muuta litkkuvaa kuvaa.

7.4.7 Suomen Urheiluarkisto

Vuonna 1985 toimintansa aloittanut Suomen Urheiluarkisto ottaa vastaan urheilujirjestéjen (kes-
kus-, piiri- ja aluejdrjestot, lajiliitot, urheiluseurat), urheilijoiden ja urheilun parissa vaikuttaneiden
henkiliden arkistoja. Vanhimmat asiakirjat ovat 1850-luvulta, tuoreimmat liheltd nykypaivai.

Suomen Urheiluarkisto toimii Suomen urheilumuseosiition palveluyksikkénd Suomen Urheilu-
museon, -kirjaston ja tietopalvelun rinnalla samassa rakennuksessa Helsingin Olympiastadionilla.

7.4.8 Svenska centralarkivet

Svenska arkivférening rf:n yllapitima, vuonna 1977 perustettu Svenska centralarkivet sailyttaa
suomenruotsalaiseen yhteiskunnalliseen ja kulttuuritoimintaan liittyvid aineistoja. Keskeisid arkis-
toja ovat Ruotsalaisen kansanpuolueen ja sen eduskuntaryhmin sekd puolueen nais- ja nuorisojir-
jeston arkistot, mutta arkistossa on my0s ei-poliittisten jirjestOjen aineistoja. Aineistot alkavat
1880-luvulta. Kokoelmiin kuuluu my6s valokuvia ja julisteita.

7.4.9 Svenska litteratursallskapet i Finland

Svenska litteratursillskapet 1 Finland r.f. perustettiin vuonna 1885. Seuran tehtdvind on keriti ja
pitdd kaytettdvissd suomenruotsalaista kulttuuria koskevaa aineistoa sekid edistda sithen liittyvaa
kotimaista tutkimusta ja suomenruotsalaista kirjallisuutta.

Seuralla on useita arkistoja. Folkkultursarkivet on suomenruotsalaiseen kansanperinteeseen kes-
kittyvd arkisto. Silli on aineistoa 1870-luvulta ldhtien: kisikirjoituksia, piirustuksia, valokuvia ja
ddnitteitd. Vaasassa toimiva Osterbottens traditionsarkiv on osa Folkkultursarkivetia. Arkisto ke-
rdd aineistoa ruotsinkielisen Pohjanmaan kansanuskomuksista, kansanrunoudesta, tavoista ja sosi-
aalisista olosuhteista.

Historiska och litteraturhistoriska arkivetissa on kulttuuri- ja henkil6historiallista kisikirjoitusma-
teriaalia 1500-luvun puolivilistd alkaen. Pddosa aineistosta on 1800- ja 1900-luvuilta.

Sprikarkivet harjoittaa suomenruotsalaista kielentutkimusta, erityisesti murteiden, kielen sosiaalis-
ten varianttien ja nimiston tutkimusta. Arkisto kerad, siilyttda ja julkaisee tihin liittyvda aineistoa.
Keruuta tehddin haastatteluin ja kysymyslistoin.

7.4.10 Toimihenkildarkisto

Vuonna 1988 toimintansa aloittanut Toimihenkil6arkisto on toimihenkilGammattijirjestojen paa-
tearkisto. Sitd yllapitdd Toimihenkil6arkistoyhdistys, jonka jiasenid ovat AKAVA ja STTK. Arkis-
tossa on asiakirjoja yli viideltisadalta jirjestoltd, mm. arkkitehtien, kirjastonhoitajien, lakimiesten,
opettajien, pankkitoimihenkil6iden, sairaanhoitajien, teknikoiden ja upseerien jarjestoiltd. Myos
AKAVA:, STTK:n ja TVK:n keskusjirjestoarkistoja siilytetddn Toimihenkildarkistossa. Van-
himmat asiakirjat ovat 1860-luvulta, tuoreimmat 2000-luvun alusta.
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7.4.11 Tybvaen Arkisto

Tyo6vien Arkisto on maamme vanhin kansanlitkearkisto. Se perustettiin Suomen Sosialidemo-
kraattisen Puolueen Kotkan puoluekokouksessa vuonna 1909 poliittisen ja ammatillisen ty6vien-
litkkeen keskusarkistoksi. Arkistoa yllapitad Tyévien Arkiston Saatio.

Arkistossa on poliittisen ty6vienliikkeen ja ammattiyhdistysliikkeen eri haarojen, erityisesti SDP:n
aineistoja. Sen lisiksi aineistoja on tyovaenlitkkeen sivistystoiminnan, raittiusliikkeen, nuoriso- ja
naisliikkeen jne. jarjest6iltd ja henkil6iltd. Arkisto on kerdnnyt laajalti tyovienlitkkeen muistitietoa.
Kokoelmiin kuuluu my6s valokuvia, julisteita, ddnitteitd ja elokuvia.

7.4.12 Urho Kekkosen arkisto

Arkisto on tasavallan presidentti Urho Kekkosen vuonna 1970 perustaman Tasavallan Presiden-
tin Arkistosddtion ylldpitimai laitos, jonka tehtdvinid on sdilyttdid Urho Kekkosen arkistoaineistoa.
Arkistossa on my0s erdiden muiden henkil6iden arkistoja. Arkisto sijaitsee Orimattilassa.

7.5 Muut arkistoaineistoa sailyttavat laitokset

7.5.1 Yliopistot

Yliopistot siilyttavat ja pitavat tutkijoiden saatavilla usein huomattavia arkistoaineistoja. Naitd
aineistoja kutsutaan vanhan perinteen mukaisesti usein kisikirjoituskokoelmiksi, vaikka joukossa
on myos aitoja arkistoja, ts. aineistoja, jotka ovat syntyneet tietyn arkistonmuodostajan toiminnan
tuloksena.

Helsingin yliopiston kirjasto on Suomen suurimpia yksityisarkistoja keradvia ja sailyttavia laitok-
sen. Sen kisikirjoituskokoelman laajuus on yli 2000 hyllymetrid. Kokoelmiin siséltyy noin 500
henkil6arkistoa. Arkistonmuodostajina on padasiassa yliopiston tutkijoita ja opettajia seka kirjaili-
joita, taiteilijoita, sdveltdjid ja muita kulttuurielimin sekid kirkon edustajia. Yhteis6jen arkistot si-
saltavat yhdistysten, ylioppilasosakuntien, sdatididen, kartanoiden, lehtien sekd yliopistoa lidhelld
olevien instituutioiden asiakirja-aineistoja.

Huomattava aineistoryhmi ovat siavellyskasikirjoitukset, jotka ajallisesti ulottuvat keskiajalta nyky-
péivain. Jean Sibeliuksen sdvellyskasikirjoitukset sisdltyvit tdhdn kokoelmaan. Saveltdjien lisdksi
kokoelmaan sisiltyy muiden musiikin parissa tyoskentelevien henkildiden kuten kapellimestarei-
den, laulajien ja musiikintutkijoiden aineistoja.

My6s Suomen ruotsinkieliselld yliopistolla Abo Akademilla on huomattava kisikitjoituskokoelma,
joka on lihes yhti laaja kuin Helsingin yliopistolla. Abo Akademin kitjastossa siilytettaviin henki-
l6arkistoihin sisaltyy kuuluisuuksien (esim. Edvard Westermarck) aineistojen lisiksi runsaasti
my0s tavallisten” ihmisten asiakirja-aineistoja. Henkil6arkistojen lisaksi kirjastossa on myos usei-
ta taloarkistoja sekd yhdistysten ja yritysten arkistoja. Valtakunnallisesti merkittdvad Suomen Ta-
lousseuran arkistoa siilytetddn niin ikiin Abo Akademin kirjastossa.

7.5.2 Museot

Yliopistojen ohella museot siilyttivit arkistoaineistoja. Termi “arkisto” saattaa museoiden yhtey-
dessa olla joskus harhaanjohtava. Esim. Museovirastolla on kokoelma nimeltd “historian kuva-
arkisto”, joka jakaantuu useisiin alaryhmiin kuten kaupunki-sarja, henkilokuva-sarja ja maisema-
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sarja. Arkistonmuodostaja ei ole niissa aineistoissa keskeinen nikékulma vaan aihe. Arkisto-
termid kdytetidn arkistotoimen kédytinnostd poikkeavalla tavalla yleisesti muissakin yhteyksissa,
esim. I'T-termini (data-arkisto yms.).

Museoviraston aineistoissa on myds varsinaisia arkistoja: Suomen Muinaismuistoyhdistyksen ar-
kisto seké erditd henkilbarkistoja. Suomen Merimuseossa on mm. yksityis- ja yritysarkistoja seka
eraitd Merenkulkulaitokselta siirrettyja arkistoaineistoja. Viimeksi mainittuja ovat mm. suomalais-
ten kauppa-alusten miehityskortit vuosilta 1938—1981.

Runsaita asiakirja-aineistoja on mm. Rauman museossa ja Satakunnan museossa Porissa seka
Lahden museoissa. Osa niisti aineistoista on kontekstistaan irrallaan olevia yksittdisia asiakirjoja,
mutta joukossa on my06s varsinaisia arkistoja. Jotkut museot rajaavat asiakirjakokoelmistaan tietty-
ja aineistoja. Esim. Helsingin kaupunginmuseo ei kerai kirjeita ja pdivikirjoja.

Museoiden, yliopistojen ja muiden arkistoaineistoja siilyttivien laitosten hakemistotiedot on arkis-
toaineiston osalta tarkoitus sisdllyttad Valtakunnalliseen yksityisarkistorekisteriin.
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8. ARKISTOT JA YHTEISKUNTA

8.1 Arkistot, hallinto ja kansalaiset

Merkitys ja nakokulma vaihtelevat

Arkistojen ominaispiirteisiin kuuluu, ettd niiden merkitys on monitahoinen nakékulmasta ja kayt-
tajakunnasta riippuen. Asiakirjat ja arkistot ovat hallinnossa operatiivisia ty6kaluja. Toimivaltaisen
viranomaisen asianmukaisia muotoja noudattavalla asiakirjalla (esim. paitokselld) on usein erityisid
oikeusvaikutuksia: paatoksen kohde oikeutetaan tai velvoitetaan johonkin tai hin saa jonkin etuu-
den. Joissain asiakirjoissa oikeudellinen nakokulma ei ole yhti keskeinen. Erilaisissa raporteissa,
vuosikertomuksissa, tiedotusmateriaalissa yms. tietosisdllon merkitys on korostuneempi.

Osa asiakirjoista menettad merkityksensa pian sen jalkeen, kun asia, johon ne liittyvit on tavalla
tai toisella kisitelty loppuun tai kun asiakirjat on vain todettu tiedoksi saapuneiksi. Jotkut asiakirjat
ovat sisdisen tai ulkoisen tietopalvelun tarpeiden tai oikeudellisten syiden vuoksi tarpeellisia jonkin
aikaa, esim. 5-10 vuotta. Yleensd vain pieni osa asiakirjoista on juridisista tai tutkimuksellisista
syista merkityksellisid vuosikymmenia (esim. palkkatiedot 50 vuotta) tai pysyvisti.

Asiakirjan kasite hAmartynyt

Tietotekniikka on hdmirtinyt asiakirjan kisitettd. Viranomainen ei vilttimattd mielld sihkoisessa
muodossa olevaa tietoa asiakirjalliseksi tiedoksi, joka tulee sisillyttda arkistonmuodostussuunni-
telmaan ja jonka kisittelyssd on otettava huomioon arkistotoimen vaatimukset. Tietotekniikan
mahdollistama verkottuminen voi niin ikdan olla ongelmallista arkistonmuodostuksen ja aineiston
sdilytysvastuun nakokulmasta. Aina ei ole selvdd, minkd viranomaisen arkistoon usean viranomai-
sen yhteiskdytossa oleva tietokanta ja siini olevat tiedot kuuluvat.

Lainsdadanto edellyttaa

Arkistojen ja arkistotoimen asema on vahvistettu lainsdddinndssad. Arkistolain ohella laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta on tissa yhteydessa tirked. Se painottaa asiakirjahallinnon mer-
kitysté julkisuusperiaatteen, tietosuojan ja hyvin tiedonhallintatavan toteuttamisessa.

Lainsddddnnon velvoitteista huolimatta viranomaiset eivit aina panosta arkistotoimeensa riittivas-
ti. Viranomaisia kiinnostaa ennen muuta akuuttien tietotarpeiden tyydyttiminen ja keskeisimpien
oikeudellisten intressien turvaaminen. Aineisto, jota tarvitaan suhteellisen harvoin tai aineisto,
jonka siilytys perustuu lihinni tutkimuksen tarpeisiin, nihdain helposti vain kustannuksia aiheut-
tavana painolastina. Mikili tdhdn liittyy vield kisitys tietotekniikan kyvysta ratkaista kaikki asiakir-
jahallinnon ongelmat ja yleinen resurssien niukkuus, voi olla melko varma, ettd arkistotoimen
asema organisaatiossa on heikko. Arkistonhoitajan (tai vastaavan) on talloin pyrittava osoittamaan
suunnitelmallisen asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hyédyt niin kustannusten, toiminnan ja tie-
topalvelun kuin intressien turvaamisenkin kannalta.

Néakyvyys heikko

Arkistojen yhteiskunnallinen nikyvyys on melko heikko. Ns. suuren yleison kisitys viranomaisten
arkistoista sekd arkistolaitoksesta ja muista arkistoinstituutioista on luultavasti varsin epamaarii-
nen. Sama pitee epiilemittd my6s suureen osaan paittdjistd. Kirjastot ja museot ovat arkistoja
tunnetumpia. Niiden markkinointi on ehka tehokkaampaa ja ne (varsinkin kirjastot) mielletdin
arkistoja paremmin tietoyhteiskuntakehitykseen kuuluviksi, mutta asiaan vaikuttaa myos niiden
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laitosten ja niissa olevan informaation luonne. Arkistoissa ei koskaan tulla kiymiin yhtd sankoin
joukoin kuin kirjastoissa ja museoissa eika sellaista ole mielekista edes tavoitella.

Jos jitetddn laskuista tieteenharjoittajat, sukututkijat yms. ryhmit, tavallisen kansalaisen kosketuk-
set arkistoihin ovat satunnaisia. Hin asioi arkistossa ehké kerran elimissddn. Tuo yksi asiointiker-
ta voi olla hyvin tirked. Hinen elikkeensd suuruus voi esimerkiksi riippua arkistosta 16ytyvista
tiedoista tai hdnen sairautensa viivytykseton hoito siitd, ettd hinen vanha sairauskertomuksensa
on saatavissa arkistosta. Lainhuudatustodistusten ja perukirjakopioiden saaminen arkistosta puo-
lestaan varmistaa kiinteistbkauppojen ja perunkirjoitusten sujuvuuden. Arkistot saattavat olla yksi-
16n elimissd vuosikymmenia merkityksettomid, kunnes ne jossain vaiheessa tulevat ajankohtaisik-
si ja tarkeiksi poistuakseen sen jalkeen taas asianomaisen nakopiirista.

Monet arkistoja tarvitsevat kansalaiset eivit itse koskaan ota yhteytta arkistoon. Heidén ja arkisto-
jen vilissid on erilaisia toimijoita kuten pankkeja, asianajotoimistoja ja viranomaisia (esim. KELA,
Valtiokonttori, oikeusaputoimistot), jotka asiakkaidensa lukuun tilaavat arkistoista tietoja ja asia-
kirjakopioita. Asiakkailla, joiden tarpeisiin tiedot ja asiakirjat tulevat, ei vilttimatta ole mitdan ka-
sitystd arkistoista, jotka kuitenkin ovat heidin intressiensd kannaltaan olennaisen tarkeita.

8.2 Arkistojen tietopalvelu

Kasitteissa kirjavuutta

Tietopalvelulla ja muilla informaatioalan kisitteilld on useita erilaisia méaaritelmid. Erds kayttokel-
poinen liht6kohta on rakentaa tietopalvelun kisite tietohallinnon ja tietohuollon pohjalle.

Tietohallinto on miiritelty toiminnoiksi, jotka ohjaavat ja tukevat yhteison tietohuoltoa. Tieto-
huolto puolestaan on organisoitua toimintaa, jolla yhteisé huolehtii tatvitsemansa tiedon tuotan-
nosta, hankinnasta, tallennuksesta ja kdytt6on saattamisesta.

Tietohuollon tirked osa on tietopalvelu, joka hankkii ja vilittad tietoa sen tarvitsijoille sekd avus-
taa tiedonldhteiden kaytossa.

Toisenlaisessa lihestymistavassa tietohallinto ja tietohuolto nahdain yhtend kokonaisuutena.
Erdidn mairitelman mukaan tietohallinto on organisaation ulkoisten ja sisdisten tietoresurssien
hallintaa tarkoituksenmukaista teknologiaa soveltaen (T.D. Wilson, 1988).”" Toisin kuin tietohal-
linnon ja tietohuollon kisitteet, tietopalvelun kisite on suhteellisen yksiselitteinen (toisaalta ks. s.
191)

Arkiston tietopalvelu on aina jarjestettava

Organisaation on aina jollain tavoin jirjestettava arkistonsa/arkistojensa tietopalvelu (olipa kysy-
myksessd arkistonmuodostaja tai arkistoinstituutio), ts. tiedon tarvitsijan paasy asiakirjallisen tie-
don lihteelle. Ilman tietopalvelua arkisto on hyédyton. Viranomaisista puhuttaessa tietopalvelun
jarjestiminen on lakisddteinen velvoite.

Hakemistot ja osaava henkilosto

Tietopalvelussa keskeisia ovat hakemistot, joita tutkijat kayttavit joko omatoimisesti tai arkisto-
henkil6kunnan vilitykselld. Yleisend pyrkimyksend on asiakkaiden omatoimisuuden ja itsepalve-

"1 Maija-Leena Huotari, Tietohallinto. Teoksessa: Tiedon tie. Johdatus informaatiotutkimukseen. Ilkka Makinen
(toim.). Helsinki 1999, 144-175.
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lun lisadminen. Asiakirjojen elinkaaren eri vaiheissa on kiytossa erilaisia hakemistoja. Virastoissa
asiakirjojen aktiiviatkana ja myShemmin paatearkistossa kaytettavid hakemistoja ovat mm. arkis-
tonmuodostussuunnitelma, erilaiset asiakirjarekisterit sekd arkistoluettelot.

Kun arkisto siirretddn arkistolaitokseen, arkistonmuodostajan tuottamat hakemistot ovat edelleen
merkityksellisid ja kaytossd; tosin arkistonmuodostussuunnitelman merkitys on tdssid vatheessa
melko vihiinen. Arkistolaitoksessa keskeinen hakemisto on arkistotietokanta VAKKA, joka on
yhteinen Kansallisarkistolle ja maakunta-arkistoille (ks. s. 152) VAKIKA-tietokannasta voi toistai-
seksi hakea tietoa arkistonmuodostajien/arkistojen nimien ja aikarajausten, arkistonmuodostaja-
luokituksen seki sdilytyspaikan pohjalta. Arkistolaitos on kehittimaissa tietokantaan asiasanastoa.
Tietokantaan lisitain myos ns. kuvailutietoa eli hallintohistoriallista ja elimakerrallista tietoa arkis-
tonmuodostajista sekd tietoa aineistojen sisillostd ja rakenteesta. Tietokannasta otetaan myds pa-
peritulosteet (arkistoluettelot) asiakkaiden kdytt6on, mutta tietojen kiytettdvyys on parhaimmil-
laan sdhkoéisessda muodossa.

VAKKA-tietokanta samoin kuin sen yhteydessd oleva Valtakunnallinen yksityisarkistorekisteri
ovat kiytettivissd arkistolaitoksen kotisivun (http://www.nare.fi/) yhteydessi.

Stirrettyihin arkistoihin sisdltyvien hakemistojen, arkistolaitoksessa laadittujen arkistoluetteloiden
ja VAKKA-tietokannan lisidksi arkistolaitoksessa on paljon erilaisia erityishakemistoja, joita on
vuosikymmenten kuluessa laadittu sen eri yksikoissd. Esim. lainhuudatus- ja perukirjakortistot
ovat hyodyllisid paitsi tutkijoille my6s arkistolaitoksen virkamiehille, kun he antavat tuomioistuin-
ten arkistoista ndihin asioihin liittyvid todistuksia ja jdljennoksia.

Valtionapua saavien yksityisten keskusarkistojen tietopalvelu on hakemistojen osalta niin ikdin
monitahoinen. Kymmenelld keskusarkistolla on yhteinen tietokanta, joka on kaytettavissd Interne-
tissd (http://www.vksityisetkeskusarkistot.fi/). Sen avulla voi kohdistaa tietojen haun yhtaikaa
kyseisten keskusarkistojen aineistoihin. Hakua voi tismentdd kunkin arkiston omien hakemistojen
avulla (osa Internetissa).

Hyvatkain hakemistot eivit kuitenkaan voi korvata asiantuntevaa henkil6sto, jolla on paljon ns.
hiljaista tietoa (voisi jopa puhua intuitiivisesta tiedosta), jota ei koskaan pystytd tdysin siirtimain
hakemistoihin.

Tietopalvelun organisointi ja mahdollisuudet vaihtelevat suuresti riippuen siitd, onko kysymykses-
sd virka-arkisto (tai jarjeston tms. arkisto) vai arkistoinstituutio. Viranomaisissa arkiston tietopal-
velu voi olla yhden henkilén vastuulla, jonka toimenkuvaan voi kuulua paljon muutakin. Viran-
omaisella saattaa olla tydskentelytilat arkistoonsa tulevaa tutkijaa varten tai sitten tilat puuttuvat.
Joissain viranomaisissa arkisto(toimi) on kytketty tietopalvelu-nimiseen yksikk6on tai vastaavaan,
toisissa arkiston tietopalvelu hoidetaan muun arkistotoimen hoidon yhteydessia. Viranomaisissa
tietopalvelun tdytyy kuitenkin olla todellisuutta siind mielessd, ettd tutkijan — tai kenen tahansa
tiedon tarvitsijan — tulee voida kdytinndssd toteuttaa julkisuuslakiin perustuvaa tiedonsaantioi-
keuttaan. Samaa edellyttda myos arkistolaki sddtdessdaan arkistotoimen tavoitteista.

Arkistoinstituutioissa tietopalvelu on keskeinen osa toimintaa. Kisite tietopalvelu saattaa joskus
jadda liian kapeaksi kuvaamaan organisaation tietohuoltoon liittyvid toimintoja.”” Esim. arkistolai-
toksessa kisite asiakaspalvelu voi tissi mielessi olla kuvaavampi. Arkistolaitoksen asiakaskunta
koostuu tietyistd segmenteistd, joita ovat mm. viranomaiset, ammattitutkijat, sukututkijat, paikal-
lishistorian harrastajat, kansalaiset (tarvitessaan erilaisia todistuksia ja selvityksid). Tamain asiakas-

72 Tietopalvelu on sikili ongelmallinen kisite arkistoympiristOssi, ettd se liitetddn voimakkaasti kirjastoihin ja siellikin
silli ymmirretddn ensisijaisesti tietokantoihin ja muihin sdhkéisiin aineistoihin liittyvid palveluja ja hakutoimintoja.
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kunnan palveleminen on tietopalvelua hyvin laajassa mielessd. Aineistoista kiinnostuneita palvel-
laan paitsi tiskilld” arkistolaitoksen yksikoissd myOs avoimissa tietoverkoissa olevien hakemisto-
jen ja tietoaineistojen avulla. Selvityspalvelut ovat oma selkedsti eriytynyt alueensa. Arkistolaitok-
selle todistusten, selvitysten ja jaljennésten antaminen on lakiin perustuva velvoite, tosin
epavirallisten selvitysten kuten sukututkimusten osalta arkistolaitoksella on harkinnanvaraa siina,
missa laajuudessa palvelua tarjotaan. Varsinainen uuden tiedon tuottaminen (siten kuin historioit-
sijat ja muut tutkijat sitd tuottavat) ei yleensd kuulu arkistolaitoksen tai muiden arkistoinstituutioi-
den tietopalvelun toimenkuvaan.

Tutkijasalipalvelu on arkistoinstituutioiden perinteistd tietopalvelua: asiakkaiden neuvontaa hake-
mistojen kaytossi seka tilattujen asiakirjojen tuomista asiakkaille tutkijasaliin ja palauttamista ma-
kasiineihin. Valokopioiden ja muiden jéljenteiden ottaminen maksua vastaan on osa arkistolaitok-
sen tavanomaista tietopalvelua, mikali julkisuussdddokset ja aineiston kunto sen sallivat, samoin
aineiston kaukolainaus on tietyin edellytyksin mahdollista.

Arkistolaitoksen yksikoilld on laajat kirjastot, joiden kaytettdvissd pitiminen on oleellinen osa
tieto- ja asiakaspalvelua. Paitsi tavanomaisten kirjastopalvelujen tuottaja arkistolaitos on myds
julkaisija. Viestintdpalvelujen (tiedotus, ndyttelyt, arkistoesittelyt) merkitys on entisestddn korostu-
nut. Viranomaisten kannalta merkityksellista tietopalvelua on mm. asiakirjahallintoa ja arkistotoin-
ta koskeva neuvonta.

Kiytetty kirjallisuus

Huotari, Maija-Leena Tietohallinto. Teoksessa: Tiedon tie. Johdatus
informaatiotutkimukseen, Ilkka Makinen (toim.). Helsinki
1999, 144-175.

Tietohuollon Tietohuollon sanasto. Suomi, ruotsi, englanti, saksa, ranska.
Tekniikan sanastokeskus. TSKA 20. Kirjastopalvelu Oy.
Helsinki 1993.

8.3 Arkistot tutkimuksen ja kulttuurin palveluksessa

Todistusvoimaisuus tarkeaa seka demokratialle etta tutkimukselle

Tissa kirjassa on korostettu arkistojen todistusvoimaisuutta seka sithen liittyen niiden merkitysté
julkisuusperiaatteen, oikeusturvan ja demokratian toteutumisen seké hallinnon toimivuuden kan-
nalta. Demokraattisen yhteiskunnan toimintaedellytykset ovat erottamattomasti yhteydessi edelld
mainittuihin seikkoihin. Sen rinnalla on yhta tirkeina arkistojen tutkimuksellinen ja kulttuurinen
merkitys. Mitd vanhemmasta aineistosta on kysymys, sitd korostuneemmaksi tutkimuksen ja kult-
tuurin nakokulma tulee. Hallinnon toimivuutta, oikeusturvaa ja demokratian toteutumista koske-
vat nikokohdat liittyvit yleensd verrattain tuoreeseen arkistoaineistoon. Todistusvoimaisuus on
tosin merkityksellinen seikka aina my6s tutkimuksen yhteydessa, olipa aineisto minka ikiistd ta-
hansa. Mikili asiakirjojen kontekstista ei ole tietoa, niissd olevan informaation merkitystid on vai-
kea arvioida.
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Tilikirja hallinnon valineesta lahteeksi

Arkistojen tutkimuskayton tyypillisimpid piirteitd on se, ettd asiakirjoja kiytetddn yleensd aivan eri
tarkoituksiin, kuin mihin ne on alkujaan laadittu. Asiakirjoja kidytetddin valaisemaan tapahtumia,
olosuhteita ja asiayhteyksid, joithin asiakirjojen laatijat ja alkuperiiset kayttajit eivit vilttimattd
kiinnittdneet mitidn huomiota. Hyvd esimerkki ovat 1500-luvun voudintilit, joiden alkuperiisena
tehtdvina oli toimia keskushallinnolle tehtyina tilityksind kruunun verojen kannosta maan eri vou-
tikunnissa. Voudintileji on myéhemmin (1800-luvun jilkipuoliskolta lihtien) kdytetty hyvin mo-
ninaisten tutkimusongelmien selvittimiseen. Niiden avulla on tutkittu verotuksen ja hallinnon
kehitystd, asutuksen levidmistd ja maanomistusta, varallisuussuhteita, viranomaisten ja vaeston
suhteita, sotalaitokseen liittyvid kysymyksid jne. Tillaisten kysymyksenasettelujen on tiytynyt olla
tdysin vieraita voudintilien laatijoille. Juuri tissé piilee asiakirjojen ja arkistojen todistusvoimaisuus.
Asiakirjoja ei laadittu my6hemmain tutkimuksen ldhdeaineistoksi vaan tehtidvien hoitamista varten.
Asiakirjojen alkuperiinen kayttotarkoitus tulee ottaa huomioon, kun niitd kiytetdan tutkimuksen
lihteind. Esim. verotusta varten laaditussa 1600-luvun asiakirjassa ei ollut olennaista se, oliko ta-
lon isdntini edelleen Matti Matinpoika vai joku muu, tirkeintd oli, ettd kruunu sai veronsa kysei-
seltd tilalta. Kirkonkirjoissa sitd vastoin henkilén oikea identifiointi oli tirkedad. Mikdli lahteiden
alkuperiista tehtavia ja luonnetta ei tunneta, paitelmien teossa voidaan menna pahasti harhaan.

Tutkimuksen kenttd moninaistunut

Eniten arkistoja hy6dyntda historiantutkimus, joka on nykyisin hyvin monimuotoista. Perinteisen
poliittisen historian lisiksi Suomessa on jo kauan harjoitettu sosiaali- ja taloushistorian ja niihin
liheisesti liittyvien asutus- ja vdestOhistorian tutkimusta. Pitkd, Pohjoismaissa ainutlaatuinen pe-
rinne on myos tieteellisilla paikallishistorioilla. Vahva asema on my6s kulttuurihistorialla ja hallin-
tohistorialla. Uudempia tulokkaita ovat mm. mikrohistoria, arjen historia, mentaliteettien historia
ja naishistoria. Nama tutkimussuunnat eivit ole tiiviita kategorioita vaan ennemminkin niakoékul-
mia tai metodisia ldhestymistapoja. Sosiaalihistoriaa voidaan tarkastella naishistorian ndkékulmas-
ta, mikrohistoriallinen lihestymistapa voi valaista taloushistoriaa, mentaliteettien historialla on
liheinen yhteys sosiaali- ja kulttuurihistoriaan jne. Samankin tutkimusalueen sisilld on vuosikym-
menten mittaan tapahtunut huomattavaa kehitystd ja eriytymistd. Tyypillisti on ollut lihteiden
kidyton monipuolistuminen ja metodien kehittyminen.

Taidehistoria on lahelld kulttuurihistoriaa, mutta silli on oma teoreettinen ja metodinen pohjansa.
Taideteosten ohella taidehistoria kayttad usein myos arkistolahteitd, jotka voivat olla perdisin vi-
ranomaisarkistoista (esim. taiteilijoille apurahoja myontineet viranomaiset) tai yksityisarkistoista
(esim. taiteilijoiden ja taiteen suosijoiden seka taiteilijaseurojen arkistot).

Arkistoldhteiden ohella historiantutkimus kayttdd, aikakaudesta ja tutkimusalueesta riippuen, pal-
jon muunkin tyyppistd ldhdeaineistoa kuten julkaisuja, kuvallista ja esineellistd aineistoa seki pe-
rinne- ja muistitietoa.

Suomalainen arkistoaineisto tarjoaa hyvit edellytykset sosiaali-, asutus- ja viestOhistorian tutki-
mukselle, joka on perinteinen suuri tutkimusalue. Edelld mainitut voudintilit (1537-1634) ja niitd
seuranneet laanintilit (1635—-1809) tarjoavat runsaasti aineistoa mm. asutuksen levidmisen, vaes-
tomairan, maanomistuksen, elinkeinojen, varallisuuden, sosiaalisten suhteiden sekd hallinnon,
sotalaitoksen ja verotuksen tutkimukselle. Aineisto on arvokasta my6s sukututkijoille, joiden
mahdollisuudet pdidstd kauas ajassa taaksepdin riippuisivat ilman sitd yksinomaan kirkonkirjoista.
Voudintilien avulla sukututkija voi parhaimmillaan jaljittda esi-isinsd 1540-luvulle. Kruunun tiliai-
neistoa sdilytetdan arkistolaitoksessa, ja se on kéytettavissd padasiassa mikrokuvatussa muodossa.
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Sosiaali- ja vdestohistorian toinen suuri lahderyhma ovat edelld mainitut kirkonkirjat (rippikirjat,
lastenkirjat, historiakirjat), joista on saatavissa viestod koskevia tietoja katkelmallisesti jo 1600-
luvun puolivilistd alkaen. Seurakuntien koottavaksi annettu valtakunnallinen viestétilasto (Tau-
lustolaitos) perustettiin Ruotsin valtakuntaan vuonna 1749. Se oli ainutlaatuinen koko maailmassa.
Kirkonarkistot ovat sukututkijoiden — arkistolaitoksen maarillisesti suurimman asiakasryhmin -
tirkein lihdeaineisto. Kirkonarkistoja on seurakuntien vapaaehtoisina talletuksina siirretty arkisto-
laitokseen. Asiakirjat ovat kiytettivissd mikrofilmeind ja -kortteina (seurakunnasta riippuen var-
haisimmista ajoistal 900-luvulle). Historiakirjoista on olemassa myos Suomen Sukututkimusseuran
toimesta puhtaaksikirjoitetut versiot (mikrokortteina), jotka ulottuvat 1800-luvun puoliviliin. His-
toriakirjojen tietoja on saatavissa myoOs Internetin vilitykselld. Tietoja on keratty Suomen Suku-
tutkimusseuran HisKi-projektissa, ja ne alkavat 1600-luvulta ja ulottuvat 1800-luvun jélkipuolis-
kolle, joistain seurakunnista 1900-luvulle.

Kirkonarkistot ovat paikallishistorian tutkijalle tirkeitd muutenkin kuin vain sisaltimiensi viesto-
tietojen ansiosta. Seurakunnat vastasivat pitdjien maallisesta hallinnosta 1700-luvulta 1800-luvun
jalkipuoliskolle asti. Kirkkoherran johtamien kirkon- eli pitdjinkokouksien poytikirjat valottavat
paikallista elamaa tistd nikokulmasta.

Kirkon hallintoa ja toimintamuotoja tutkittaessa tuomiokapitulien arkistot ovat keskeisid lahteita.
Tuomiokapitulien arkistot ovat vanhemmilta osiltaan arkistolaitoksessa.

Kirkonkirjojen ohella toinen tirked sosiaali- ja viestohistorian lihde ovat henkikirjat (ruots. man-
talslingder). Vuosittain laadittujen henkikirjojen pito aloitettiin vuonna 1634 ns. henkirahan kan-
toa varten. Henkikirjoihin viedyn vdeston miiri ja koostumus vaihteli eri aikoina. Henkikirjat
laadittiin vuoteen 1877 asti kolmena kappaleena: yksi jai henkikirjoittajalle, yksi liitettiin kes-
kushallintoon (Ruotsin vallan aikana kamarikollegioon, autonomian aikana Senaattiin) meneviin
lianintileihin ja yksi jii ldaninhallitukselle. Vuosina 1878—1937 henkikirjat tehtiin periaatteessa
vain kahtena kappaleen, joista toisen (henkikirjoittajan kappaleen) sai hivittdia kolmen vuoden
kuluttua. Pysyvisti siilytettdvd oli Senaatille/Valtioneuvostolle lddnintilien yhteydessi lihetettiva
kappale. Kiytinnossa henkikirjoja on my6s henkikirjoittajien ja erdiden muiden viranomaisten
arkistoissa.

Vuonna 1924 henkirahan kanto lopetettiin, mutta henkikirjat jatkoivat viesto- ja kiinteistéluette-
loina. Vuosittainen henkikirjan pito lopetettiin vuoden 1990 alusta lukien. Henkikirjoja on Kan-
sallisarkistossa: keskushallinnon kappaleet, veroviranomaisten lihettimit henkikirjanotteet, Uu-
denmaan lddninhallituksen ja Helsingin poliisilaitoksen seki erdiden muiden arkistonmuodostajien
arkistoissa olevat kappaleet sekd maakunta-arkistoissa: ladninhallitusten seka kihlakuntien henki-
kirjoittajien ja poliisilaitosten arkistoissa.

Maanomistuksen ja asutuksen sijoittumisen historiaa tutkittaessa ei voi sivuuttaa maanmittauslai-
toksen arkistoja (Maanmittaushallitus, maanmittauskonttorit ja -toimistot), joiden vanhimmat
asiakirjat ovat 1600-luvulta. Maanmittaustoimituksiin liittyvit asiakirjat ovat pysyvasti Maanmit-
tauslaitoksen hallussa, muuta aineistoa on siirretty arkistolaitokseen. Maanmittauslaitoksen uusi
keskusarkisto (2005), jonne maanmittaustoimitusten asiakirjat on keskitetty, sijaitsee Jyviskylassa.

Ruotsin vallan ajalta sosiaalihistorian aarreaittoja ovat tuomioistuinten arkistot (kihlakunnanoi-
keudet eri tuomiokunnissa maaseudulla, raastuvanoikeudet ja kidmnerioikeudet kaupungeissa;
hovioikeudet, laamanninoikeudet), jotka alkavat yhtendisind 1600-luvulta. Aineistoissa on tosin
pahoja aukkoja, esim. vuonna 1623 perustetun Turun hovioikeuden virka-arkisto” tuhoutui lihes

73 Hovioikeuden tarkastettavaksi lihetetyt puhtaaksikirjoitetut eli renovoidut tuomiokirjat sailyivit tulenkestdvissi
holvissa niin, ettd vain kolmen tuomiokunnan tuomiokitjat tuhoutuivat.
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kokonaan Turun palossa vuonna 1827. Tuomiokirjoista ja perukirjoista saa runsaasti mm. sosiaa-
lisiin suhteisiin, elinkeinojen harjoittamiseen, varallisuuteen, rikollisuuteen sekd mentaliteetteihin
liittyvid tietoja. Sama pitee ns. vanhojen kaupunkien arkistoihin, joihin raastuvanoikeuksien ai-
neistojen lisdksi kuuluvat maistraattien arkistot. Edelld mainittu aineisto on joitain maistraattien ja
raastuvanoikeuksien arkistoja lukuun ottamatta arkistolaitoksessa.

Kihlakunnanoikeuksien (tuomiokuntien) ja raastuvanoikeuksien arkistoissa olevat tuomiokirjat
ovat ns. konseptituomiokirjoja eli kantapoytikirjoja. Puhtaaksikirjoitetut eli renovoidut tuomiokir-
jat, jotka tuli ldhettdd ao. hovioikeuksille tarkastusta varten, ovat nykydin Kansallisarkistossa.

Valtion synty taytti tutkijan laarit asiakirjoilla

1800- ja erityisesti 1900-luvulta arkistoaineistoa on jo hyvin paljon sosiaali-, talous- ja viestohisto-
rian kuten muidenkin tutkimussektoreiden tarpeisiin. Suuriruhtinaskunnan aikaa ajatellen monin
tavoin keskeinen on Keisarillisen Suomen Senaatin arkisto. Hallinnon, elinkeinoelimin, kulttuu-
rin ja oikeushistorian tutkimus joutuu usein turvautumaan Senaatin arkistoon. Senaatin talous-
osaston toimituskuntien toiminnan suoria jatkajia ovat itsendisyyden ajan ministeriét. Senaatin
oikeusosasto oli nykyisen Korkeimman oikeuden edeltiji. Senaatin alaisuudessa toimivat keskus-
virastot kuten Koulu-, Ladkint6-, Maanmittaus-, Rautatie- ja Rakennushallitus (nimet vaihdelleet
eri aikoina) olivat suuria arkistonmuodostajia, joiden arkistot tarjoavat tutkimukselle runsaasti
lihdemateriaalia. Senaatin ja keskusvirastojen arkistot on siirretty Kansallisarkistoon. 1980-luvulta
alkanut hallinnon uudistaminen on koskettanut voimakkaasti keskusvirastoja. Niitd on lakkautettu
ja liikelaitostettu ja niiden tehtdvid on jaettu eri organisaatioiden kesken.

Keskusvirastojen perustaminen autonomian ajalla merkitsi usein samalla myds uusien piiri- ja
paikallisviranomaisten perustamista. Niitd olivat mm. lddninrakennuskonttorit, kansakouluntar-
kastajat ja luotsipiirit. Erilaisten oppilaitosten miiri kasvoi huomattavasti. Valtion piiri- ja paikal-
lisvirastomaisten sekd valtion oppilaitosten arkistot ovat padsadantoisesti arkistolaitoksessa.

Ruotsin vallan ajalta periytyneet alue- ja paikallishallinnon viranomaiset ovat osaksi jatkaneet toi-
mintaansal900-luvulle asti, osa jatkaa edelleen. Niitd viranomaisia ovat mm. lddninhallitukset,
kruununvoudit, nimismiehet ja henkikirjoittajat. Ladninhallitusten laajat arkistot, joissa on tosin
pahoja aukkoja, ovat antoisia tietoldhteitd mm. hallintohistorian, verotuksen, talous- ja sosiaalihis-
torian, yhteiskunnan infrastruktuurin sekd sivistys- ja kulttuurihistorian tutkimukselle. 1800-
luvulla ladninhallituksesta tuli yleishallintoviranomainen, jolla oli ”sormensa pelissd” ldhes kaikes-
sa, mitd ladnissa tapahtui.

Tuhoutuneiden aineistojen sisdltimia informaatiota on jossain mairin mahdollista saada muiden
arkistonmuodostajien arkistoista. Esim. ldaninhallitukset olivat yhteydessa sekd hallintokoneiston
ylitasoille (kollegioihin Ruotsin vallan aikana ja Senaattiin autonomian aikana) ettd piiritasolle
(ladninrakennuskonttorit, kruununvoudit jne.), ja kyseisten viranomaisten arkistoissa on lidninhal-
litusten ldhettimia kirjeitd, raportteja yms. Kaikkea tietoa ei kuitenkaan voi rekonstruoida. Esim.
ldaninhallitukseen tulleita anomusasiakirjoja ei ole missdan muualla kuin kyseisen lddninhallituksen
arkistossa.”*

Kruununvoutien (virat lopetettiin vuoden 1945 alusta) ja nimismiesten arkistoja ei ole tutkimuk-
sessa kaytetty kovin paljon. Joillekin tutkijoille niissd voi kuitenkin olla arvokkaita tietoja. Kruu-
nunvoutien arkistoissa on mm. kiinteistéjen pakkohuutokauppa-asiakirjoja. Nimismiesten arkis-
toissa olevat poliisitutkintapéytakirjat valaiset rikollisuutta ja sosiaalisia oloja. Nykyisin

74 Eri asia on sitten, ettd asiakitjat on voitu hallinnollisen prosessin yhteydessi lihettid edelleen toiselle viranomaisel-
le, jolloin ne saattavat 18ytyd kyseisen viranomaisen arkistosta.
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poliisitutkintapoytikirjoista sdilytetadn tutkimusta varten pysyvisti vain otos (nollaan paattyviltd
vuosilta). Toinen tutkimuksen kannalta merkittivd nimismiesten asiakirjaryhma ovat huvitilai-
suuksia koskevat hakemukset ja padtokset. Nimismiehet olivat maaseudun viranomaisia. Kaupun-
kien osalta poliisitutkintapOytikirjat ja em. lupa-asiakirjat ovat kaupunkien poliisilaitosten arkis-
tossa. Poliisilaitosten arkistoissa olevat tiedot ulkomaalaisista ovat tutkimuksellisesti kiinnostavia;
vastaavia tietoja on nimismiestenkin arkistoissa, mutta ulkomaalaisten maira oli nimismiespiireis-
si yleensd pieni. Lddninhallitusten, kruununvoutien, nimismiesten ja poliisilaitosten arkistojen
pédtepisteend on arkistolaitos. Nimismiehet ovat erditd poikkeuksia lukuun ottamatta viranomai-
sina lakanneet (kihlakuntauudistus 1996). Niiden toimintaa jatkavat poliisilaitokset ja kihlakun-
nanvirastojen poliisiosastot.

My6s autonomian ja itsendisyyden ajalla tuomioistuinten arkistot ovat monesta nidkékulmasta
tarkeitd tutkimuksen ldhteitd. Asiakirjamdirien rdjahdysmiinen kasvu vain tekee niistd hankalasti
hyédynnettivia. Tuomioistuinlaitos on kolmiportainen (ja vastaavasti arkistoja on kolmenlaisia):
aliotkeudet (kihlakunnanoikeudet ja raastuvanoikeudet, vuoden 1993 lopusta kirijdoikeudet),
hovioikeudet ja korkeimmat oikeudet (Korkein Oikeus, Korkein Hallinto-oikeus). Lisiksi on joi-
tain erityistuomioistuimia. Ylimpien tuomioistuinten ja erityistuomioistuinten arkistot on siirret-
ty/siirretddn Kansallisarkistoon, alioikeuksien ja hovioikeuksien arkistojen paitepisteend ovat
maakunta-arkistot.

Itsendisyyden ajalla ulkoasianhallinto ja puolustushallinto ovat olleet ja ovat mittavia arkiston-
muodostajia, joiden aineistot ovat tutkimuksen tirkeda lihdemateriaalia. Sota-arkisto, jonne puo-
lustushallinto ja rajavartiolaitos siirtavit pysyvisti siilytettavit arkistonsa, on Suomen suurin arkis-
toinstituutio Kansallisarkiston jilkeen.

Huomattava osa asiakirjallisesta kulttuuriperinndsta kunnallisissa arkistoissa

Kaupunkien ja maaseudun kuntien arkistot tarjoavat runsaasti erityisesti talous- ja sosiaalihistorian
lihdeaineistoa. Raastuvanoikeuksien ja maistraattien arkistoissa on yhteniistid aineistoa 1600-
luvulta lihtien (joitain yksittédisid asiakirjoja jo keskiajan lopulta). Kyseiset arkistot ovat enimmaik-
seen arkistolaitoksessa, vaikka ne ovatkin kunnallista aineistoa, jota ei normaalisti siirretd arkisto-
laitokseen. Raastuvanoikeudet (nyk. kirdjaoikeudet), maistraatit ja kaupunginviskaalit (syyttajat)
muuttuivat valtion viranomaisiksi 1970-luvun lopulla. Maistraatit lakkautettiin vuonna 1993. Mo-
nien maistraattien arkistot on siirretty arkistolaitokseen kyseiseen vuoteen asti. Nykyiset, vuonna
1996 perustetut maistraatit ovat valtion paikallishallinnon viranomaisia, mutta nimestain huoli-
matta ne eivat jatka entisten maistraattien vaan lakkautettujen rekisteritoimistojen toimintaa. Re-
kisteritoimistot olivat puolestaan henkikirjoittajien toiminnan jatkajia.

Uusien kaupunkien ja maaseudun kuntien arkistot ovat huomattavasti nuorempia kuin vanhojen
kaupunkien arkistot, jotka ulottuvat keski- ja uuden ajan taitteeseen. Maaseudun kunnallishallinto
eriytyi seurakuntien hallinnosta vasta vuonna 1865. Tita edeltiviltd ajalta pitdjien “maallisesta”
hallinnosta 16ytyy tietoja 1600-luvun lopulle asti eniten kardjapoytakirjoista, sen jilkeen seurakun-
tien arkistoista. Maalaiskuntien arkistonhoito oli tasoltaan kirjavaa, minkd vuoksi niiden arkistojen
vanhimmissa osissa on melkoisia aukkoja. Kunnallishallinnon uudistuksen jilkeen kunnan kor-
kein paittivi elin oli kuntakokous tai kunnanvaltuusto ja korkein toimeenpaneva elin kunnallis-
lautakunta (my6h. kunnanhallitus).

Kaupungeilla oli vanhastaan kiintedt hallintoelimet: raastuvankokous, kaupunginvanhimmat,
maistraatti. Kaupunkien hallintoa uudistettiin vuonna 1873. Padtosvalta keskitettiin kaupunginval-
tuustolle. Kaupunginvanhimmat-instituutio lakkautettiin, maistraatin merkitys viheni ja raastu-
vankokous muutettiin vaaleja toimittavaksi elimeksi. Toimeenpano ja valmistelu oli eri toimieli-
milld, kunnes 1930-luvun alussa perustettiin kaupunginhallitukset.
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Edelld kuvatut uudistukset ja niitd seurannut kunnallishallinnon my6hempi kehitys on synnyttinyt
paljon uusia arkistonmuodostajia: paittivien ja toimeenpanevien elinten lisiksi lukemattoman
mdédrin erilaisia virastoja ja laitoksia.

Kunnat ja kuntayhtymit eivit padsdantoisesti siirrd arkistojaan arkistolaitokseen. Merkittdvin
poikkeuksen muodostavat luovutetun Karjalan kunnalliset arkistot, jotka ovat (sikdli kuin ovat
sdailyneet) Mikkelin maakunta-arkistossa. Petsamon kunnalliset arkistot ovat puolestaan Oulun
maakunta-arkistossa. Aineiston siirto maakunta-arkistoon voi tulla kysymykseen my6s silloin, kun
kunta lakkautetaan.

Ilman yksityisarkistoja kuva yhteiskunnasta olisi vajaa

Viranomaisarkistojen ohella tutkimus hyédyntid luonnollisesti my6s yksityisarkistoja, joiden kirjo
ulottuu yksityishenkildiden arkistoista erilaisten yhdistysten, muiden jirjestdjen ja liikeyritysten
arkistoihin. Suuri yksittdinen ryhma ovat my6s kartano- ja taloarkistot. Yksityisarkistojen hankin-
nan, siilytyksen ja kdytt66n saattamisen organisoinnissa on erilaisia vaihtoehtoja. Arkistolaitoksen
ohella suuria yksityistd aineistoa siilyttivid laitoksia ovat mm. valtionapua saavat yksityiset keskus-
arkistot (ks. s. 183) sekd Helsingin yliopiston kirjasto.

=

|

‘ (suurempi kuva: 800x532 | 3008x2000 pikselid)

Kuva 30. Kansallisarkistossa on yli 5500 hyllymetrid yksityisarkistoja. Erds tunnetuim-
mista on Jean Sibeliuksen arkisto. On varsin tavallista, ettd yksityisarkisto on eri syisti
hajaantunut eri laitoksiin. Sibeliuksen arkistoakin on paitsi Kansallisarkistossa my6s
Helsingin yliopiston kirjastossa, Sibelius-museossa Turussa ja Himeenlinnan kaupun-
ginarkistossa. Hajasijoitus ei sindnsd ole suuri ongelma, kunhan tiedon tarvitsija saa ha-
kemistojen avulla helposti selville aineiston sijainnin. Kuva: Fredrik Forssell.

Muukin tutkimus kuin akateeminen on oikeutettua

Edelld on tarkasteltu arkistoja tieteellisen tutkimuksen nidkékulmasta. Arkistojen kayttdjdkunta on
kuitenkin varsinaisia tutkijoita laajempi. Arkistoihin kohdistuu myds harrastuspohjaista tiedon
tarvetta. Sukututkijat ovat arkistolaitoksen maarillisesti suurin asiakasryhma. Sukututkijat eivit ole
ryhmind yhdenmukainen. Osan tavoitteet ovat tieteelliset ja heiddn tyonsa tiyttaa tieteellisen tut-
kimuksen kriteerit, kun taas osa sukututkijoista on harrastuksensa parissa toisista lihtokohdista.

Tutkimuksen ja harrastustoiminnan vilimaastossa ovat myos lukuisat kylakirjojen, yhdistys- ja
yrityshistoriikkien ja vastaavien laatijat, joita on runsaasti arkistolaitoksen ja muiden arkistoinsti-
tuutioiden asiakaskunnassa.

Merkittivaa arkistollista kulttuurityotd tekevit ns. kotiseutuarkistot, joiden kokoamista on eri
muodoissaan esiintynyt 1910-luvulta alkaen. 1970-luvun puolivilissd kotiseutujirjestét alkoivat
organisoida koko maan kattavaa kotiseutuarkistojen verkostoa. Vuosituhannen vaihteessa koti-
seutuarkistoja oli runsaat 200. Niiden ylldpitdjid ovat enimmakseen kunnat, mutta myos yksityiset
yhdistykset ja seurat. Kotiseutuarkistojen tarkoituksena on luoda perustaa paikallisidentiteetin
voimistamiseksi tehtiville ty6lle mm. kouluopetuksen ja kunnan kulttuuritoiminnan piirissi. Ko-
tiseutuarkistot sailyttaviat mm. henkilarkistoja, perhe- ja sukuarkistoja seki yhdistysten, yritysten
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ja osuuskuntien arkistoja. Kotiseutuarkistoilla on huomattavia eroja, mita tulee aineiston hoitoon,
sdilytysolosuhteisiin ja tutkijapalvelun jirjestimiseen. Aineistoja siilytetidn mm. kuntien keskus-
arkistoissa, museoissa ja kirjastoissa seki arkistolaitoksen yksikoissa.

Arkistojen ja asiakirjojen kulttuuriluonnetta korostaa se, ettd niiden maastavienti on siadeltyi
(Laki kulttuuriesineiden maastaviennin rajoittamisesta 115/1999). Yli 50 vuotta vanhojen kasikir-
joitusten seka tieteellisen tutkimuksen kannalta merkittiavien yksityisarkistojen ja muiden arkisto-
ainesten (idstd riippumatta) maastavienti edellyttdd lupaa. Lupaviranomaisia ovat Museovirasto ja
valtion taidemuseo.

Digitoimalla arkistojen aarteet kaikkien ulottuville

Arkistoihin sisdltyvin kulttuuriperinnén saatavuutta ja kiytettivyyttd pyritddn tehostamaan digi-
toinnilla (ks. luku 5.3.7). Digitoituja aineistoja tarjotaan tietoverkkojen vilitykselld tutkijoiden ja
muiden aineistoja hyodyntavien kayttéon. Arkistojen ohella kirjastot ja museot tekevit omien
kokoelmiensa osalta samaa tyota.

Kulttuuriperinnén digitoinnin voi katsoa alkaneen Suomessa vuonna 1996. Tuolloin kiynnistet-
tiin Muisti-projekti, johon osallistuivat Helsingin yliopiston kirjasto, Kansallisarkisto ja erddt muut
tahot. Projektiin osallistuneet laitokset kokeilivat kukin tahoillaan aineistojensa digitointia, ja tu-
lokset koottiin yhteiseen tietokantaan. Digitoitu aineisto koostui mm. kasikirjoituksista, kartoista,
painotuotteista ja valokuvista. Aineisto ei ollut kovin suuri (alle 10 000 kuvatiedostoa). Projekti
paittyi vuonna 1998.

Opetusministerion vuonna 2000 asettama kulttuuriperinnén digitointityéryhma KULDI esitti
loppuraportissaan (2003) visionaan seuraavaa:

Vuoteen 2010 mennessi keskeinen museoissa, arkistoissa ja kirjastoissa oleva kult-
tuuriperinté on digitoitu priorisointisuunnitelmien mukaisesti.

Aineistot ovat tietoverkkojen kautta kaikkien ulottuvilla, ja ne edistavit kansakun-
nan sivistysperinnon saatavuutta ja tunnettuutta kansallisesti ja kansainvilisesti.

Kulttuuriperintaineistot muodostavat merkittdvin voimavaran tutkimukselle,
opetukselle ja sisaltétuotannolle.

KULDI-raportissa painotetaan digitoinnin etuina aineiston saatavuuden ja kiytettivyyden para-
nemista, digitoivien laitosten yhteisty6td ja tyonjaon toteutumista sekd mahdollisuutta kulttuuri-
seen sisaltdtuotantoon. Tavoitteet ovat yhdensuuntaiset Euroopan unionin tietoyhteiskuntalinja-
usten kanssa, joissa erddnd painopistealueena on eurooppalaisen kulttuuriperinnén digitointi ja
vieminen tietoverkkoihin.

Sisdltétuotanto on kulttuuriperinnén digitoinnissa keskeinen nakékulma. Silld tarkoitetaan tieto-
yhteiskunnalle ominaisten tuotteiden ja palveluiden tuottamista. Muistiorganisaatioiden eli arkis-
tojen, kirjastojen ja museoiden aineistojen ns. perusdigitointi tarjoaa materiaalia erilaisille tuotteille
ja palveluille. Perusdigitointi on kansalaisten palvelua ja siten maksutonta, sisiltotuotanto on
yleensi litketoiminnallisesti perusteltua. Perusdigitoinnissa pyritddn yhtendisten, laajojen kokoel-
mien digitointiin tavalla, joka mahdollistaa tutkimustoiminnan, kun taas sisiltGtuotannossa on
usein kysymys elimystuotteista, joiden pohja-aineisto on valittu eri ldhteista.
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Kulttuuriperinnon digitointia koskevan vision toteuttaminen edellyttdd muistiorganisaatioiden
resurssien lisadmistd. Niitd tarvitaan itse digitoinnin lisiksi mm. hakemistojen laadintaan ja pitka-
aikaissdilytyksen ongelmien ratkaisemiseen.

Muistiorganisaatiot tekevit digitoinnin alueella vapaamuotoista ns. eKAM-yhteisty6ti, johon mm.
arkistolaitos osallistuu. Yhteistyon tavoitteena on edistdd kulttuuriomaisuuden digitoimista ja
kayttoon saattamista avoimessa verkkoympiristossa myotiavaikuttamalla teknisten valmiuksien
kohottamiseen seka pyrkimalld parantamaan digitointitoiminnan rahoitustilannetta.

Tdhin mennessi vain murto-osa kansallisesta kulttuuriperinndstd on digitoitu. Tyon valtavuudes-
ta kertoo se, ettd tieteellisilla kirjastoilla on noin 37 miljoonaa julkaisua, museoilla yli 4 miljoonaa
esinettd ja arkistolaitoksella, Sota-arkistolla ja ulkoasiainministerion arkistolla seka yksityisluontoi-
silla valtionapuarkistoilla yhteensd noin 180 hyllykilometrid asiakirjoja.

Kansallisarkistolla on kdynnissd oma digitointihanke, jonka tuloksena internetissd on kaytettdvissa
runsaasti yli 100 000 otosta asiakirja-aineistoa. Kaytettdvissd ovat mm. autonomian ajan valtiosih-
teerinviraston ja kenraalikuvernéorinkanslian aktiluettelot, kruununtilojen perinnéksiostoaktien
hakemistot ja vuoden 1875 maakirjat. Polititkkana on digitoida toisaalta hyvin runsaasti kiytettyja
asiakirjoja, toisaalta digitoida hakemistoja asiakirjoihin, joita niiden suuren mairin vuoksi ei sellai-
senaan ole mahdollista ottaa digitointiohjelmaan.

(suurempi kuva: 800x600 | 2592x1944)
Kuva 31. Kuvassa tarkastellaan arkistolaitoksen internet-digiarkistossa olevia asiakirjoja.
Kuva: Martti Kupiainen.

Kokoavasti voi sanoa, etti arkistojen kulttuurimerkitys on suuri ja monitahoinen. Arkistot liittyvat
kiintedsti kansalliseen identiteettiin. Suomessa on nikyvid menneisyyden jalkid vihemmain kuin
missddn muussa Buroopan maassa Islantia lukuun ottamatta. Suomen menneisyys eldd nimen-
omaan arkistoissa (ja perinteessd). Historian ja monien muiden tieteenalojen tutkimus riippuu
suuressa mairin ja osin ratkaisevastikin arkistoista. Identiteettiin ja tutkimukseen liittyvin kulttuu-
rimerkityksen ohella arkistoilla on merkitystd myOs vapaa-ajan ja elimysten kannalta. Digitoitua
kulttuuriperintéd hyodyntava sisiltotuotanto liittyy vahvasti viimeksi mainittuun nakokulmaan.

Arkistoilla voi katsoa olevan vield edelld mainittua syvallisempadkin merkitystd. Yhteiskunnan eri
sektoreita leimaa nopea ja perusteellinen muutos. Kehityksen erds aspekti on vithdeteollisuuden
rdjahdysmiinen kasvu. Moderniin eldimintapaan liittyy nopeatempoisuus ja tietty pinnallisuus.
Arkistojen olemus on niille kehityssuunnille vastakkainen. Arkistojen kautta avautuu nikymii
historiaan ja kulttuuriin. Ndiden nidkymien tarkastelu edellyttaa kuitenkin pysahtymisti ja paneu-
tumista. Arkistot avartavat henkistd kokemuspiirid, mutta niiden hyédyntimiseen ei ole nopeaa
oikotieta.
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Kiytetty kirjallisuus

Digitaaliarkisto

Kulttuuriperinté

Ilva, Jyrki

Joki, Vuokko

Kuusanmaki, Jussi

Lokalhistoriska arkiv.

Muisti

Myllyniemi, Seppo

Narva, Aila

Onnela, Samuli — Orrman, Eljas

Orrman, Eljas

Saarenheimo, Juhani

Selin, Rauno

Suositus kotiseutuarkistoista

Walta, Matti

Digitaaliarkisto [Kansallisarkiston]

<http://digi.narc.fi/digi/>

Kulttuuriperint6 tietoyhteiskunnassa. Strategiset tavoitteet ja
toimenpide-ehdotukset. Opetusministerion julkaisuja 2003:24.

Kansallisen kulttuuriperinnén digitointi — loppuuko vauhti
ennen alkua? <http://agricola.utu.fi/tietosanomat/numero2-

04/digitointi.html> (viittausajankohta 11.4.2005).

Kotiseutuarkistot vuosituhannen vaihteessa. Teoksessa:
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2002, 89-113.

Kunnalliset asiakitjat. Teoksessa: Suomen historian
asiakitjaldhteet. Toim. Eljas Orrman ja Elisa Pispala. Porvoo
1994, 215-227.

Lokalhistoriska arkiv. En handledning, red. av Mikael
Korhonen. Helsingfors 1987.

Muisti. Kansallisaineiston digitointi ja verkkokiytto.

<http://www.lib.helsinki.fi/memory/>
(viittausajankohta 11.4.2005).

Kotiseutuarkistot arkistokentissi ja kentilld. Teoksessa:
Arkistot ajassa ja ikuisuudessa. Maakunta-arkistojen julkaisuja
3. Suomen viidennet arkistopdivat Oulussa 2.—3.6.1998.
Vuokko Joki — Samuli Onnela (toim.). Saarijirvi 1998, 52-55.

Tiedonjyvisid. Asiakirja-aineistojen kayttdjin opas.
Kansallisarkisto 2002.

Onnela, Samuli — Peltola, Vuokko — Sala, Kaarina

Koti- ja kotiseutuarkistojen opas. Jyviskyld 1991.

Ladninhallinnon ja muun valtionhallinnon arkistot. Teoksessa:
Suomen historian asiakirjalihteet. Toim. Eljas Orrman ja
Elisa Pispala. Porvoo 1994, 129-143.

Arkistolaitoksen digitointitoiminta ja katsaus kotimaisiin ja
ulkomaisiin digitointihankkeisiin. Arkistoviesti 2/2005, 6-10.

Tuomioistuinten asiakirjat. Teoksessa: Suomen historian
asiakitjaldhteet. Toim. Eljas Orrman ja Elisa Pispala. Porvoo
1994, 151-167.

Autonomian ja itsendisyyden ajan keskushallinnon asiakirjat.
Teoksessa: Suomen historian asiakitjaldhteet. Toim. Eljas
Orrman ja Elisa Pispala. Porvoo 1994, 80-115.

Suositus kotiseutuarkistoista. Suomen Kotiseutuliitto.
<http://www.suomenkotiseutuliitto.fi/>
(viittausajankohta 3.5.2005).

Ruotsin ajan tiliasiakirjat. Teoksessa: Suomen historian
asiakirjaldhteet. Toim. Eljas Orrman ja Elisa Pispala. Porvoo
1994, 117-128.
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8.4 Arkistot ammattina

Arkistoihin liittyvien ammattien kirjo on suuri. Niille voidaan kuitenkin hahmottaa yhteinen am-
mattieettinen pohja. Arkistoyhdistys ry. on vuonna 20006 laatinut ja julkaissut tillaiset ohjeet. Niis-
sa on kymmenen kohtaa (alla my6s kunkin kohdan keskeinen selitysosa):

1. Edista arkistojen syntyi, asiakirjojen todistusvoimaisuutta ja kayttoa.

Arkistoammattilainen huolehtii siitd, ettd organisaation asiakirjat kuvastavat
toimintaa, ovat autenttisia ja todistusvoimaisia seka luotettavia. Ammattilainen
palvelee kaikkia asiakkaita ja yhteisty6kumppaneita seka toteuttaa kaikessa toi-
minnassaan hyvai tiedonhallintatapaa ja avoimuutta.

2. Suojele asiakirjoja.

Provenienssiperiaatetta noudattaen ammattilainen suojelee asiakirjoja siten, etta
ne toimivat elinkaarensa ajan todisteina organisaation toiminnasta. Ammattilai-
nen huolehtii kaikessa toiminnassaan siitd, etteivit asiakirjat vahingoitu. Lisdksi
hin pyrkii pelastamaan vahingoittuneet asiakirjat tai niiden tiedot.

3. Varmista tietoturva.

Ammattilainen toteuttaa kaikessa toiminnassaan tietoturvallisuuden ja tie-
tosuojan vaatimukset.

4. Dokumentoi tehdyt toimenpiteet.

Ammattilainen dokumentoi tietojirjestelmiin sekd tieto- ja arkistoaineistoihin
kohdistamansa toimenpiteet koko niiden elinkaaren ajan.

5. Kunnioita oikeuksia.

Ammattilainen kunnioittaa kaikessa toiminnassaan oikeutta tietojen saantiin,
oikeutta yksityisyyteen sekd tekijinoikeuksia ja muita asiakirjoihin liittyvid oike-
uksia.

6. Toimi puolueettomasti, luotettavasti ja tasapuolisesti.

Mikddn vakaumus, sitoumus tai mielipide ei vaikuta ammattilaisen tyohon.
Ammattilainen toimii aina vastuullisesti, luotettavasti, tasapuolisesti ja puolueet-
tomasti suhteessa asiakkaisiin ja sidosryhmiin.
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7. Toimi asiakkaasi parhaaksi.

Ammattilainen pyrkii toimimaan asiakkaan, sidosryhmin ja tyonantajan par-
haaksi.

8. Kehitd omaa ja kollegoittesi ammattitaitoa.

Ammattilainen kehittda jatkuvasti omaa ammattitaitoaan ja tarjoaa tietonsa ja
kokemuksensa kollegoille.

9. Edisti tietoisuutta kulttuuriperinndsti ja ammattialasta.
Toimi tavalla, joka lisdd luottamusta ammattikuntaan.

Ammattilainen pyrkii lisdidmaén yleistd tietoisuutta ja ymmarrystd alansa tavoit-
teista ja merkityksestd sekd edistda asiakirjallisen kulttuuriperinnon siilymista ja
kayttod. Niissd tavoitteissa hin tekee tarvittaessa yhteistyotd muiden ammat-
tialojen kanssa. Kaikissa tehtivissddn ammattilainen toimii tavalla, joka on kun-
niaksi koko ammattikunnalle.

10. Toimi aina eettisesti.

Ammattilainen ei kdytd asemaansa viirin eikd tavoittele missddn tilanteessa oi-
keudetonta hyo6tya itselleen tai muille. Hin ei hyviksy epieettistd menettelyd ja
toimii aina oikeudenmukaisesti ja rehellisesti.

Ammattiin sijoittumiseen ja eettisten ohjeiden toteuttamismahdollisuuksiin vaikuttaa luonnollises-
ti koulutus. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen sektorilla on kaikille koulutustasoille soveltuvia
tyotehtavia.

Peruskoulutuksen lisaksi sijoittumista ohjaa arkistoalan erityiskoulutus, jota on tarjolla runsaasti.
Arkistolaitoksen koulutustarjontaan kuuluu kaksi tutkintoa, arkistonhoitotutkinto ja ylempi arkis-
totutkinto. Arkistonhoitotutkinnon suorittajat ovat yleensd jo tyoelimissi toimivia henkil6itd,
joiden toimenkuvaan kuuluu vaihtelevassa miirin asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtévii.

Arkistonhoitotutkinnon rinnalle on syntynyt (2005) uusi tutkinto, asiakirjahallinnon ja arkistotoi-
men nayttotutkinto, joka liittyy Opetushallituksen nayttotutkintojirjestelmadn. Alan ndyttétutkin-
totoimikunnalle voidaan antaa tiettyjen kriteerien mukainen nayttd, jonka menestyksellinen suo-
rittaminen oikeuttaa Opetushallituksen antamaan todistukseen. Naytto ei sindnsid edellytd
minkdin tietyn koulutuksen suorittamista, mutta kdytinnossa nadyttod useimmiten edeltdd johon-
kin arkistokoulutukseen osallistuminen.

Vuonna 1936 kdynnistynyt ylempi arkistotutkinto oli alkujaan arkistolaitoksen siséistd akateemista

koulutusta. Nyt sitd suorittavat my0s virastojen ja laitosten arkistotoimen johto- ja suunnitteluteh-
tavissd toimivat.
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Tampereen yliopiston informaatiotutkimuksen laitoksella on vuodesta 1997 lihtien ollut mahdol-
lista opiskella asiakirjahallintoa ja arkistotointa. Kaikki informaatiotutkimuksen opiskelijat pereh-
tyvit kyseiseen aihealueeseen perusopinnoissaan, jonka jilkeen arkisto-opinnot ovat valinnaisia.
Enimmillaan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen osuus voi olla noin puolet informaatiotutkimuk-
sen padaineopinnoista. Arkistopainotteisia informaatiotutkimuksen opintoja harjoitetaan varsin
paljon sivuaineena, ndin tekee mm. osa historian ja hallintotieteen opiskelijoista. Arkistoalalle
sijoittumisen kannalta sopivalla aineyhdistelmilld on tirked merkitys. Mikili opiskelija haluaa ar-
kistolaitoksen tai jonkin muun arkistoinstituution palvelukseen, informaatiotutkimuksen yhdistd-
minen historiaan on perusteltu ratkaisu. Jos taas halutaan suuntautua virastojen, yritysten tai mui-
den organisaatioiden asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen, informaatiotutkimus yhdistyneena
esim. tietojenkdsittelyyn tai hallintotieteeseen voi olla jirkevaa.

Mikkeli on ollut merkittiva arkistokoulutuksen kaupunki, pienin katkoksin, vuodesta 1983 alkaen
(Mikkelin kauppaoppilaitos). Uusin alan koulutus Mikkelissd on Mikkelin ammattikorkeakoulussa
lukuvuonna 2005-2006 toteutettava sihkoisen aineistonhallinnan ja arkistoinnin erikoistu-
misopintojakso.

Turun yliopiston tidydennyskoulutuskeskuksen ja arkistolaitoksen yhteistyénd vuodesta 1989 to-
teutettu asiakirjahallinnon koulutusohjelma on ollut tirked arkistoalan tiydennyskoulutuksen vay-
la. Asiakirjahallinnon koulutusohjelmalla on my6s kytkentd ylempidin arkistotutkintoon, jonka
tiettyji osia on voinut korvata em. koulutusohjelmalla. Merkittdvid arkistokoulutuksen tarjoajia
ovat olleet my6s Kuntakoulutus oy ja Efektia oy, jotka vuoden 2005 alussa yhdistyivit Efeko Oy
-nimiseksi koulutusorganisaatioksi.

Vaikka alan yhdistykset eivit ole ainakaan ensisijaisesti koulutusorganisaatioita, ne on syyti maini-
ta tissd. Vuonna 1960 perustettu Liikearkistoyhdistys ry (http://www.liikearkistoyhdistys.fi/) on
sikili poikkeuksellinen, ettd koulutuksella on ollut ja on erittdin merkittdvi asema sen toiminnassa.
Se on tirkein arkistokoulutuksen tarjoaja yritysmaailmassa. Sen ohjelmassa on vuodesta 1985
lihtien ollut erityinen liikearkistopainotteinen asiakirjahallinnon tutkinto, ensimmainen asiakirja-
hallinnon tutkinto Suomessa. Yhdistykselli on my0s julkaisutoimintaa. Se mm. julkaisee omaa,
neljd kertaa vuodessa ilmestyviid lehted (Faili).

Arkistoyhdistys — Arkivforeningen ry (http://www.arkistovhdistys.fi/) perustettiin kaikkien arkis-
toalalla toimivien yhdyssiteeksi vuonna 1947. Yhdistykselld on lihes 400 jasenti. Se jarjestda ko-
kouksia, seminaareja sekd koti- ja ulkomaisia opintomatkoja. Yhdistys ottaa kantaa alan keskeisiin
kysymyksiin mm. lausunnonantajana. Merkittdvimpid alan julkaisufoorumeja Suomessa on yhdis-
tyksen Arkisto-julkaisusarja.

Kunnallisarkistoyhdistys ry (http://www.kunnallisarkistoyvhdistys.fi/) on perustettu vuonna 1980.

Sen toiminta-ajatuksena on edistdd kuntien asiakirjahallinnon kehitystd. Yhdistyksen tarkoituksena
on toimia jasentensd vilisend yhdyssiteend ja edistdd heidin ammattitaitoaan. Yhdistys jarjestda
kokouksia sekd neuvottelu- ja opintopaivid. Arkistoyhdistyksen ja Liikearkistoyhdistyksen tavoin
Kunnallisarkistoyhdistys ottaa kantaa arkistoalan kysymyksiin mm. lausunnonantajana.

Arkistotoimen tehtivissd toimivien koulutuksessa on vield parantamisen varaa. Arkistotoimen
tilaa vuosituhannen vaihteessa koskeneen selvityksen mukaan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
suunnittelu- ja kehittimistehtavissa tyoskentelevistd lihes joka kolmannella ei ollut mitdan arkis-
toalan koulutusta. Arkistotoimen kiytinnon tehtavistd vastaavilla osuus oli viiddennes. Arkistolain
perusteluissa todetaan, ettd arkistotoimen suunnittelu- ja johtotehtivit edellyttivit, ettd niistd
vastuussa olevilla on riittdvi arkistoalan koulutus.
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Julkishallinto on suurin asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ammattilaisten tyollistaja. Tehtavien
organisointi vaihtelee suuresti. Liheskain kaikilla virastoilla, laitoksilla ja kunnilla ei ole pdatoimis-
ta arkistonhoitajaa (tai vastaavaa) vaan asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen kuuluvia tehtivid hoi-
detaan muiden tehtivien ohessa.

Arkistototyon painopiste alkoi 1980-luvun alussa siirtyd paitearkistosta arkistonmuodostukseen.
Tama kehitys jatkuu. Arkistotoimen vastuuhenkilita tyollistavat hallinnossa yha enemmain sih-
koiseen asiakirjahallintoon liittyvit tehtdvit. Asiankasittelyjirjestelmien suunnittelussa ja hankin-
nassa erityisesti rekisterointi, seulonta ja pitkdaikaissdilytyksen vaihtoehdot ovat asioita, joihin
arkistotoimen ammattilainen voi tuoda asiantuntemuksensa. Tama ei ole aina helppoa. Arkiston-
hoitajan nikemyksia ei vilttimatta oteta riittivdssa mairin huomioon.

Eri tietoalojen lihentyminen, joka johtuu suurelta osin tietotekniikan integroivasta vaikutuksesta,
nikyy selvisti tydmarkkinoilla. Yhd enemmin etsitddn tyontekijoitd, joiden toimenkuvissa yhdis-
tyy asiakirjahallinnon, arkistotoimen ja informatiikan osaaminen. Hakuilmoituksissa esiintyy toisi-
naan epirealistisiakin moniosaamisen vaatimuksia.

Arkistoalan ammattilaisia tyollistdvien viranomaisorganisaatioiden ja muiden “kentalld” toimivien
organisaatioiden lisiksi Suomessa on lukuisia arkistoinstituutioita, joiden ty6llistiva vaikutus on
kuitenkin melko rajallinen. Esim. arkistolaitoksen palveluksessa on Kansallisarkisto ja maakunta-
arkistot mukaan lukien noin 250 tyontekijad. Arkistolaitos tekee paljon kenttityotd arkistotoimen
ohjauksen ja kehittimisen parissa, mutta osa sen palveluksessa olevista on luonnollisesti keskitty-
nyt vanhan aineiston siilyttimiseen, kiytettivyyden kehittimiseen ja aineistoa koskevaan tietopal-
veluun. Klassisia arkistonhoitajan taitoja tarvitaan edelleen. Tami pitdd tietyiltd osin paikkansa
my0s arkistonmuodostajaorganisaatiothin nihden. Niiden péatearkistoaineisto edellyttdd asian-
mukaista sdilytysta, luettelointia ja tietopalvelua.
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9. KATSAUS ARKISTOJEN JA ARKISTOTIETEEN
KEHITYKSEEN

9.1 Arkistot ennen Ranskan suurta vallankumousta

9.1.1 Esihistoria ja ensimmaiset korkeakulttuurit

Tiedon tuottamista, siirtoa ja muuta kisittelyd on tapahtunut kaikissa yhteiskunnissa. Niiden sii-
lyminen ei olisi muuten ollut mahdollista. Tiedot hyvistd pyynti- ja vedenottopaikoista, tyémene-
telmistd jne. oli saatava siirretyksi seuraavalle sukupolvelle, samoin yhteiskunnan kiinteyden kan-
nalta tirkedt arvot ja uskomukset. Pitkdin tiedon kasittelyd tapahtui vain suullisesti. Sithen
osallistuivat muodossa tai toisessa kaikki yhteison jasenet, mutta sitd hoitamassa oli my6s tihin
tehtdviin erikoistuneita thmisid. Vihitellen suullisen tiedon kasittelyn rinnalle tulivat erilaiset ma-
teriaaliset tiedon tallennus- ja levitysmuodot, kehittyneimpina kirjoitus.

Kirjoitustaidon keksiminen siirsi tiedon kasittelyn ja sdilyttdmisen aivan uuteen vaiheeseen, johon
liheisesti liittyi valtioiden ja korkeakulttuurien synty. Sumerilaiset keksivit neljannelld vuosituhan-
nella eKr Mesopotamiassa (nykyisen Irakin alueella) kuvakirjoituksen, joka myohemmin kehittyi
kuva- ja tavukirjoituksen yhdistelmiksi. Kehittynyt kirjoitusjirjestelmd mahdollisti asiakirjojen
laajamittaisen tuottamisen. Sumerilaisten kayttima asiakirjapohja, savi, sekd kaytetty kirjoitustek-
niikka helpottivat asiakirjojen laatimista. Teksti kirjoitettiin mérkain savitauluun lapileikkauksel-
taan kolmion muotoisella puikolla, jolloin syntyi ns. nuolenpéakirjoitusta.

(suurempi kuva: 800x532 | 3008x2000 pikselid)

Kuva 32. Poltettu savitaulu on osoittautunut erdiksi kestdvimmisti tiedontallennusvali-
neistd. Kuvan mesopotamialainen savitaulu nuolenpiikitjoituksineen on 2600-luvulta
eKr. Shuruparakista, nykyisen Irakin alueelta, ja todistaa kaupasta, jonka kohteena oli
ofja ja kaupunkiasunto. Taulussa mainitaan nimeltd my6s kuusi kauppasopimuksen to-
distanutta henkil6d. Kuva taulun pronssijiljitelmésti: Fredrik Forsell.

Sumerilainen yhteiskunta tarvitsi ja tuotti paljon asiakirjoja. Silld oli kehittynyt hallintokoneisto ja
oikeuslaitos, ja sen talouselima oli vilkasta, samoin julkinen rakentaminen. Sumerilaisten asiakirjo-
ja olivat mm. erilaiset omaisuusluettelot, rakennushankkeisiin liittyvit asiakirjat, tiliasiakirjat, so-
pimukset, oikeuden piditokset sekid ulkovaltojen kanssa kiyty diplomaattinen kirjeenvaihto. Sume-
rilaisessa kulttuurissa yhdistyi tekijoitd, jotka mahdollistivat korkeatasoisen asiakirjakulttuurin:
hallinnon ja talouden edistyneisyys seki tietyt innovaatiot kuten kehittynyt kirjoitusjarjestelma
seka asiakirjatuotantoon soveltuvat materiaalit ja menetelmit.

Irakista on I6ydetty kokonaisia savitauluarkistoja, joiden jirjestys ilmentdd pitkalle kehittynyttd
asiakirjahallintoa. Kaytossd oli mm. aitheenmukainen dossier-tyyppinen arkistointi, jossa samaa
aihetta koskevia savitauluja siilytettiin omissa koteloissaan. Koteloihin, jotka my6s oli useimmiten
tehty savesta, merkittiin erityinen tunnus osoittamaan, miti savitauluja ja miltd ajalta niihin siséltyi.
On arveltu, ettd sumerilaisessa asiakirjahallinnossa olisi ollut jo seulonnallinen nikékulma. Osa
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l6ydetyistd savitauluista on poltettuja, osa ei. Oletetaan, ettd poltetut eli kestaivimmat taulut olisi
katsottu tietosisilloltddn arvokkaammiksi kuin heikommat polttamattomat. Hypoteesia tukee se,
ettd 16ydetyt polttamattomat savitaulut ovat jarjestddn arkistonmuodostajien sisdisid (ns. tukiteh-
tavien) asiakirjoja.

Arkistojen hoitajat olivat sumerilaisessa kulttuurissa arvostettuja. He eivit olleet historiallisista
arkistoista vastaavia arkistonhoitajia vaan pikemminkin asiakirjahallinnon ammattilaisia, “records
managereita”. Siilyttimisen ohella he vastasivat my0s asiakirjojen laatimisesta (valvoivat kirjurien
tyotd) ja luokittelusta. Tutkijoita palvelevan arkistoinstituution kisitettd ei ollut vield olemassa, se
syntyi paljon my6hemmin, lopullisesti vasta 1700-luvun Euroopassa. Sumerilaiset sailyttivit asia-
kirjojaan pelkastdan hallinnollis-juridisia tarpeita varten. Voidaan siten sanoa kanadalaisitalialaisen
arkistoteoreetikon Luciana Durantin tavoin, ettd asiakirjahallinto edeltdd professiona arkistonhoi-
toa.

Mesopotamian ohella asiakirjahallinto kehittyi pitkille my6s muinaisessa Egyptissd, jossa hallin-
non, talouselimin ja uskonnollisen kultin tarpeet edellyttivat asiakirjakulttuuria. Asiakirjojen laa-
timinen oli erottamaton osa asioiden hoitoa koko yhteiskunnassa. Uutta Mesopotamiaan verrat-
tuna oli arkistonhoitajien rekisterdintitehtdvd: heiddn vastuullaan oli saapuvan ja lihtevin
kirjeenvaihdon rekisteréinti. Tekniseltd kannalta timi oli mahdollista sen vuoksi, ettd asiakirja-
pohjana kaytettiin papyrusta. Sithen voitiin tehdd merkint6ja pitkdnkin ajan kuluessa, kun taas
savitaulu oli saatava valmiiksi kerralla. Papyruksen kiytté levisi my6s muihin Vilimeren maihin.
Papyruksen syrjaytti véhitellen pergamentti, eldinten vuodasta valmistettu kirjoituspohja. Perga-
mentti oli yleisin asiakirjapohja Euroopassa keskiajalla. Paperi,” jonka valmistaminen keksittiin
Kiinassa, tuli tunnetuksi Euroopassa vuoden 1000 tienoilla.

9.1.2 Kreikka

Antiitkin Kreikassa arkistoilla oli ensi kerran demokratiaan liittyva tehtivd. Kreikka muodostui
itsendisistad kaupunkivaltioista, joissa hallitusmuotona oli suora, kansankokouksiin perustuva de-
mokratia, joka ei tosin koskenut naisia eikd orjia. Demokratian toteuttamisessa ja yksilon oikeuk-
sien turvaamisessa asiakirjoja pidettiin tirkeind. Kaupunkia hallitsevan neuvoston yhteydessa oli
arkisto, jonka paillikkoni oleva neuvoston sihteeri piditti asiakirjojen laatimisesta ja sailyttimises-
td. Temppelit olivat arkistoasioissa itsendisid; ne sailyttivat asiakirjansa itse eivitka siirtineet niita
neuvostojen arkistoihin.

Erikoista Kreikassa oli se, ettd vihitellen my0s kaikki yksityisten tekemit kirjalliset sopimukset ja
omistusasiakirjat tuli luovuttaa neuvoston arkistoon. Kiytianto liittyi kreikkalaiseen valtio- ja ih-
miskisitykseen. Yksil6a maaritti hanen kuulumisensa valtioon. IThminen oli ennen kaikkea kansa-
lainen, yksityisyytta ei nykyaikaisessa mielessa ollut.

Asiakirjapohjina kreikkalaiset kayttivit yleensd puuta tai papyrusta. Sdilymisen turvaamiseksi seké
my0s julkaisutarkoituksessa tirkeimmit asiakirjat hakattiin piirtokirjoituksina kiveen. Ndin tehtiin
my6hemmin my6s Roomassa (materiaalina kiven ohella pronssi).

Eurooppalaisissa kielissd eri muodoissa esiintyvi arkisto-sana on perdisin Kreikasta. Klassisen
kreikan arkheion tarkoitti eri aikoina mm. hallintorakennusta, viranomaista, asiakirjojen siilytys-
huonetta ja alkuperiisi asiakirjoja. Sana vilittyi latinaan muodossa archivum ja siitd edelleen mui-
hin kieliin. Hyvin varhain vakiintui myos kielen tasolla kisitys siitd, ettd arkistoilla oli virallinen,
hallintoon liittyvé luonne.

75 Paperi valmistettiin aluksi kidsin lumppu- ja pellavakuiduista. Teollinen paperinvalmistus kdynnistyi 1800-luvun
alussa, raaka-aineena puuhioke ja my6hemmin puuselluloosa.
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(suurempi kuva: 410x600 | 1789x2616)
Kuva 33. Phaistoksen kickko — vanhin kovalevy ilman metatietoja.
Arvoituksellinen Phaistoksen kiekko 16ytyi vuonna 1908 Kreetan maaperistd ja sen spi-
raalimaisesti etenevit merkkijonot levyn molemmilla sivuilla ovat yhi tulkitsematta.
Kiekko on ajoitettu 17. vuosisadalle eKr. Yrityksistd tulkita kickon symboleita kerrotaan

verkkosivulla: http://www.crystalinks.com/phaistosdisc.html

Valokuva kiekon jiljitelmista: Fredrik Forssell.

9.1.3 Rooma

Antiikin Roomalle oli tunnusomaista, ettd yksityinen asiakirjakulttuuri edelsi julkista. Virkamiehet,
kauppiaat jne. siilyttivit asiakirjojaan kotonaan, mika hidasti julkisten arkistojen kehittymista.
Ensimmiinen tunnettu julkinen arkisto oli valtion varoja hoitava virasto Aerarium, jossa nihti-
visti tasavallan alkuvuosina ryhdyttiin sdilyttimédin myos asiakirja-aineistoa, ensin viraston virka-
miesten, kvestorien, tiliaineistoa, sittemmin kaiken tyyppisid viranomaisten asiakirjoja.

Tasavallan ajan asiakirjat olivat puisia tauluja. Teksti kirjoitettiin puupinnalle, joka oli joko maalat-
tu valkoiseksi tai peitetty vahakerroksella. Useampia tauluja saatettiin liittdd yhteen, jolloin muo-
dostui ns. koodeksi. Sen vastineena voidaan pitdd nykyaikaista asiakirjavihkoa (aktia). Irralliset
taulut olivat ajankohtaisia asiakirjoja, koodeksin muodostaminen merkitsi asian (asiakirjan) aktiivi-
sen kasittelyn paittymistd. Tasavallan ajan lopulla, Egyptin valloituksen jilkeen, asiakirjapohjina
alettiin yleisesti kdyttad papyrusta.

Virkamiehet siirsivit virkakautensa péadtyttyéd asiakirjansa Aerariumiin, jossa ne muodostivat kukin
oman sarjansa. Asiakirjojen fyysinen yhteenkuuluvuus varmistettiin muodostamalla koodekseja.
Kunkin koodeksin sisalld asiakirjat numeroitiin juoksevasti.

Tasavallan ajan loppuun mennessi lihes kaikki Rooman viranomaiset, senaatti mukaan lukien,
siirsivit asiakirjansa Aerariumiin. Ennen pitkdd uuden arkistorakennuksen rakentaminen tuli ajan-
kohtaiseksi. Uusi keskusarkisto, Tabulatium, valmistui vuonna 79 eKr. Osia tdstid rakennuksesta
on edelleen nahtivissi Forum Romanumilla. Arkiston virkamiehet eli kvestorit ja heiddn apulai-
sensa (apparitores) olivat arvostettuja henkil6itd, varsinaisen fyysisen tyon tekivit orjat. Virka-
miesten lyhyet maéraajat viroissa olivat haittana arkiston jarjestyneelle toiminnalle.

207


http://www.narc.fi/Arkistolaitos/oppikirja/kuvat/kuva_33_suuri.jpg
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/oppikirja/kuvat/kuva_33_suuri.jpg
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/oppikirja/kuvat/kuva_33_alkup.jpg
http://www.crystalinks.com/phaistosdisc.html

ARKISTOT YHTEISKUNNAN TOIMIVA MUISTI

S0 (suurempi kuva: 398x600 | 593x894 pikselid)

Kuva 34. Forum Romanumm laidassa sijainneessa keskusarkistossa Tabulatiumissa sii-
Iytettiin Rooman valtakunnan merkittivimpid asiakirjoja vuodesta 79 eKr alkaen. Taus-
talla olevan arkistorakennuksen kolme ylintd kerrosta ovat myShemmiltd ajalta. Valo-
kuva: Markku Leppinen

Aerariumin ja Tabulariumin juridinen merkitys oli suuri. Katsottiin, ettd viranomaisten asiakirjat
saivat laillisen todistusvoimansa nimenomaan siitd, ettd niitd siilytettiin luotettavassa ja turvallises-
sa paikassa, arkistossa. Nakemys tulee korostuneesti esiin siind, ettd senaatin paatoksia ei pidetty
pétevind, ennen kuin ne oli arkistoitu Aerariumiin, mychemmin Tabulariumiin. Tami nakemys
arkistojen merkityksestd periytyi keskiajalle, ja silld on ollut merkitysti my6s uudempina aikoina
(erityisesti Englannissa).

Tabularium oli historian ensimmainen valtion asiakirjoja varten rakennettu keskusarkisto, mutta
sitd el pidd rinnastaa Ranskan suuren vallankumouksen jilkeen syntyneisiin arkistoinstituutioihin.
Tabularium oli hallinnollis-juridisia tarkoituksia palveleva instituutio, ei tutkimuslaitos.

Keisariajalla Rooman arkistohallinto jirjestettiin uudelleen. Tabularium jatkoi merkitystidn me-
nettineen senaatin arkistona, mutta suurin osa viranomaisten asiakirjoista padtyi nyt keisarin ar-
kistoon (tabularium Caesaris). Keisarin arkisto muodostui useista keisarin kanslian yhteydessa
olevista osa-arkistoista, joista tirkein oli keisarin salainen arkisto. Yhteistd keskusarkistoa ei enda
ollut vaan kukin kanslian yksikko sailytti asiakirjansa itse.

Asiakirjat olivat rullina, jotka muodostettiin liimaamalla asiakirjoja reunoistaan yhteen. Rullia saily-
tettiin ensin hyllykoissé, sittemmin erityisissa asiakirjakaapeissa. On arveltu, ettd kukin rulla muo-
dosti asiakirjasarjan. Tiedonhakua varten laadittiin hakemistoja. Asiakirjojen merkitystd kuvastaa
se, ettd keisarin kanslian eri yksik6t nimettiin asiakirjakaappia tarkoittavan sanan (scrinium) mu-
kaan.

Myohemmin niin tirked rekisterien pito sai alkunsa antiikin Roomassa. Roomalaisissa tuomiois-
tuimissa pidettiin paivikirjoja (commentarii diarni), joihin kirjattiin tuomioistuimen péytikirjojen
lisaksi kaikki saapuneet ja 1ahteneet asiakirjat.

Keisariajan Rooman arkistolaitos ei rajoittunut pelkistain keskushallintoon. Provinssien hallin-
nolla oli omat arkistonsa, samoin kaupungeilla. Merkittiva lisdys kaupunkien juridisiin ja asiakirja-
hallinnollisiin oikeuksiin tapahtui 300-luvulla jKr, kun ne saivat oikeuden kirjata poytakirjoihinsa
yksityisid transaktioita. Poytikirjoista voitiin antaa oikeaksi todistettuja jiljennoksia tarvitsijoille.
Arkistoille tuli ndin tietyssa mielessd sama tehtavi, kuin kreikkalaisilla arkistoilla oli ollut yksityisiin
asiakirjothin nahden.

Rooman valtakunnan linsiosan luhistuttua 400-luvulla asiakirjakulttuurikin romahti. Vield tuhat-

kunta vuotta sen jilkeen sdilyneen Itdi-Rooman eli Bysantin hallinto sen sijaan oli pitkille kehitty-
nyt ja kaytti asiakirjoja tehtivien hoitamisessa. Bysantti on muistamisen arvoinen tassi yhteydessa
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erityisesti siksi, ettd keisari Justinianuksen toimesta 500-luvulla koottu lakikokoelma Codex Jus-
tiniani sisaltdd méarayksid myos asiakirjojen kasittelysta, mm. kirjaamisesta ja arkistoinnista.

9.1.4 Keskiaika

Rooman hividtd seuranneina vuosisatoina hallinto oli pitkddn kehittymitontd Euroopassa. Valti-
oita ja hallinnollisia virkamiehia ei nykyaikaisessa mielessd ollut. Hallitsijoiden ja heidin sotapaalli-
koidensa ja muiden avustajiensa suhde oli henkil6kohtainen palvelussuhde. Keskiajan ylimykset
olivat usein kirjoitustaidottomia.

Asiakirjakulttuurin kehityksessa julkisen vallan nimittimilld notaareilla oli keskeinen merkitys. He
dokumentoivat erilaisia sopimuksia ja toimenpiteitd ja antoivat niistd todistuksia. He my6s kehit-
tivit erittdin yksityiskohtaiset sdannot eri asiakirjatyyppien laatimiselle. Notaarin ty6 edellytti eri-
tyistietimystd. Vuonna 1158 perustetussa Bolognan yliopistossa (maailman ensimmaéisessa) jarjes-
tettiin heti toiminnan alettua kurssi notaarin taidoissa (ars notaria). Maailman ensimmiinen
yliopistokurssi koski siis asiakirjahallintoa. Tama on vaikuttava osoitus siitd, kuinka kehittyneet
yhteiskunnat tarvitsevat johdonmukaista, mairdmuotoista ja luotettavaa dokumentaatiota moni-
naisten suhdeverkostojensa saitelyyn. Tamian dokumentaation kisittely ja hallitseminen edellyttai
systemaattista tietopohjaa, pelkit kiytinnon taidot eivit sithen riita.

Notaareista kehittyi vihitellen eradnlaisia rekisteriviranomaisia. He antoivat laatimansa alkuperii-
sen asiakirjan asianomaiselle ja siilyttivit siitd itsellidn kopion. Kopioiden tekeminen katsottiin
aikaa myoten tarpeettomaksi. Ainakin 1100-luvulta lihtien merkinnan tekeminen sopimuksesta tai
muusta asiakirjasta erityiseen rekisteriin riitti. Rekisterien pohjalta sitten annettiin tarvitsijoille
todistuksia.

Keskiajalle tunnusomaisia asiakirjoja olivat ns. sinettiasiakirjat eli urkundit (kdytetddn myos termia
diplomi). Ne olivat irrallisia todistusasiakirjoja, jotka eivit tavanomaisessa mielessd olleet osa toi-
mintaprosessia eivitkd kuuluneet osana suurempaan asiakirjojen kokonaisuuteen. Urkundeja oli-
vat mm. hallitsijoiden myontimait privilegiot ja lahjoitukset sekd tuomioistuinten paitokset. Suo-
menkielisen nimensi urkundit ovat saaneet siitd, ettd ne usein varustettiin asianosaisten sineteilld.
Hallinnollisten pédatosten ja toimenpiteiden valmisteluasiakirjoja ei aluksi siilytetty, mutta myo6-
hiiskeskiajalta lihtien arkistot kasvoivat ja monipuolistuivat. Urkundien lisiksi myGhiiskeskiajan
asiakirjoihin kuuluivat erilaiset rekisterit, kopiokirjat, kirjeet ja tiliasiakirjat.

Kehittyneintd keskiajan asiakirjahallinto oli roomalaiskatolisessa kirkossa, joka toimi siltana antii-
kin Rooman ja keskiajan asiakirjakulttuurien vililld. Kirkon keskushallintoon eli kuuriaan kuuluva
paavin kanslia alkoi muotoutua jo 500-luvulla, ja sithen liittyi my6s koulu notaarien kouluttamista
varten (scola notariorum). Kirkon asiakirjat laadittiin tiukasti tiettyja muotoja noudattaen. 1100- ja
1200-luvun taitteessa kansliaa uudistettiin muodostamalla osastoja eti asioita/asiakirjoja varten.
Tirked paavillisen asiakirjahallinnon elementti olivat rekisterit. Kansliassa laaditut tdrkeimmit
asiakirjat jaljennettiin erityisiin kopiokirjoihin. Kopiointiin liittyi seulonnallinen nidkékulma. Aino-
astaan tirkeimmait asiakirjat kopioitiin pysyvasti sailytettiviin rekistereihin. Vihemmin tirkeista
asiakirjoista sailytettiin vain luonnokset, jotka tietyn ajan kuluttua havitettiin. My6s saapuneita
asiakirjoja varten oli omia kopiokirjoja, joskin ne tulivat kaytt66n myéhemmin.

Asiakirjahallinnon ja arkistojen historiassa my6s keskiajan kaupunkivaltioilla, erityisesti Pohjois-
Italian valtioilla, on huomattava sija. Ne siilyttivit jossain madrin roomalaisten kaupunkien asia-
kirjakulttuurin perinteitd. Kaupungit samoin kuin kirkon instituutiot olivat otollisia arkistojen
muodostumiselle, koska ne olivat paikallaan pysyvid, jatkuvuutta edustavia laitoksia. Kuninkaat ja
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muut maalliset vallanpitdjat kiertelivat residenssista toiseen, mika ei ollut arkistojen muodostumi-
sen kannalta suotuisaa.

1200-luvulle tultaessa Pohjois-Italian kaupunkivaltioissa oli vakiintunut tietynlainen asiakirjajulki-
suuden periaate, mikd edellytti tehokkuutta asiakirjojen kisittelyssd. Arkistointitavat perustuivat
joko asiakirjojen muotoon, aitheeseen tai toimenpiteeseen (transaktioon), minka lisiksi hakukei-
noina oli diaarityyppisia rekistereitd. Eniten kiytetyt asiakirjat kopioitiin kulumisen estimiseksi
kopiokirjoithin. My6s seulontaan kiinnitettiin huomiota ainakin 1400-luvulta ldhtien. Seulonnan
poliittisen ja oikeudellisen arkaluonteisuuden vuoksi sitd toteuttamaan asetettiin erityisid komissi-
oita.

Kaupunkivaltioihin liittyneen kehityksen lisiksi syddn- ja my6haiskeskiajalla tapahtui arkistojen
kannalta muutakin merkittdvad kehitystd. Keskusjohtoiset kansallisvaltiot, ensimmaisind Ranska ja
Englanti, alkoivat muotoutua, mikd merkitsi hallinnon laajenemista ja systematisointia. Arkistoja
muodostavien laitosten kuten erilaisten hallintoviranomaisten, kiltojen, hyvintekeviisyyslaitosten,
yliopistojen, pankkien, litkeyritysten jne. midrid kasvoi. Arkistoja ja asiakirjakokoelmia alettiin
my6s koota yhteen. Tarkoituksena oli koota polititkan ja hallinnon kannalta tirkeimmit asiakirjat
yhteen paikkaan, missi ne olisivat helposti saatavilla. Kehitys johti hallitsijoiden ja valtioiden kes-
kusarkistojen muodostumiseen (esim. Itdvallan Haus- Hof- und Staatsarchiv’®).

9.1.5 Uuden ajan alku

Vihitellen perustettiin my0s erityisid valtionhallinnon organisaatioita, arkistoinstituutioita, joista
ensimmiinen oli Espanjaan 1540-luvulla perustettu Archivo de Simancas, jonne aikaa my6ten
stirrettiin kaikki kruunun eri arkistonmuodostajien arkistot. Arkistojen keskitys eri maissa oli kui-
tenkin vain osittaista. Esim. Ranskassa jokainen hallintoviranomainen sailytti asiakirjansa itse, eika
sielld vanhan hallinnon aikana perustettu valtakunnallista keskusarkistoa.

Arkistonmuodostus kehittyi ja eriytyi 1500- ja 1600-luvulla, mika liittyi hallintokoneiston eriytymi-
seen ja kasvuun. Urkundien merkitys viheni. Asiakirjojen muoto ja funktio monipuolistuivat.
Uudentyyppisista asiakirjoista kaytettiin saksankielessa nimitysta Akten, englanninkielessd nimitys-
td records. Arkistointiin kehitettiin erilaisia ratkaisuja, joista voidaan erottaa kaksi pailinjaa:

1) Sarja-aktijirjestelmi, jonka juuret ovat keskiajan rekisteri- ja kopiokirjasysteemissa. Jarjestel-
mille oli tunnusomaista, ettd asiakirjat arkistoitiin muodollisten ndkékohtien perusteella
yleensa kronologisiksi sarjoiksi ottamatta huomioon niiden asiasisiltdd. Tavallista oli erottaa
lihteneiden asiakirjojen jiljennokset ja saapuneet asiakirjat. Viimeksimainitut ryhmiteltiin
usein ldhettdjin mukaan. Hakuvilineind asiakirjoihin olivat rekisterit eli pdivakirjat (diaarit),
joihin asiakitjat kirjattiin.

Sarja-aktijarjestelma oli kiytossi mm. Englannissa (myohemmin my6s Yhdysvalloissa), ro-
maanisissa maissa, Itdvallassa ja Pohjoismaissa.

2) Asia-aktijirjestelmd, joka kehitettiin Saksassa. Jarjestelmissd kronologinen arkistointi korvat-
tiin asiasisallon mukaisella. Toinen tunnusomainen piirre oli aktien muodostaminen: yhti hal-
linnollista asiaa koskevista asiakirjoista muodostettiin asiakirjavihko eli akti. Jarjestelmain liit-
tyvid hakukeinoja olivat piivakirjat, joihin usein liittyi erityishakemistoja, sekd aktikaavat.
Asiakirjahallintoa hoiti erillinen yksikko, registratuura eli kirjaamo.

76 Perustettu varsinaisesti 1749.
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Akteja voitiin muodostaa my6s sarja-aktijirjestelmaissd, mutta niiden arkistointi ei perustunut
asiaryhmitykseen vaan kronologiaan ja/tai numerointiin. Hyvini esimerkkind tistd ovat Suo-
messa lddninhallitusten vanhat arkistot sekd Keisarillisen Senaatin arkisto.

Asia-aktijitjestelmi otettiin Saksan mallin mukaan kdytt66n my6s Vendjilld (1700-luvulla).
Seka sarja- ettd asia-aktijirjestelma ovat eri muunnelmineen kaytossa edelleen.

Ruotsissa (ja siten Suomessakin) kiinnitettiin 1600-luvun alkupuolen hallinnonuudistuksessa
huomiota my6s arkistoasioihin. Maaherroille vuonna 1635 annettu ohjesddnté sisilsi yksityiskoh-
taisia ohjeita asiakirjojen rekisterdinnista ja arkistoinnista. Kaikki saapuneet ja lihteneet asi-
at/asiakirjat tuli kitjata diaariin. Asiakirjat mairittiin jaettavaksi kuuteen hallinnonalakohtaiseen
ryhmiéin, registratuuraan. Saapuneet ja lihteneet asiakirjat oli pidettiva erilladn. Arkistointia var-
ten lddninhallituksessa tuli olla kuusi kaappia, yksi kutakin registratuuraa varten. Kaappien tuli
jakaantua useampiin laatikoihin, sen mukaan kuin registratuurassa oli alaryhmii. Ei ole tiedossa,
kuinka tarkasti niitd arkisto-ohjeita kaytinnossa noudatettiin ja missa médrin ohjeisiin oli saatu
vaikutteita saksalaisesta asia-akti -jarjestelmdstd. Vuoden 1687 maaherrojen ohjesiinndssa arkis-
toasioita kisiteltiin jo paljon niukemmin.

Tutkijoiden palvelemiseen erikoistuneita arkistoinstituutioita ei keskiajalla ja uuden ajan alussa
ollut, mutta hallitsijoiden viralliset historioitsijat ja muut heidin suosimansa oppineet saivat hyo-
dyntai arkistoaineistoja tutkimuksissaan. Tama oli kuitenkin tdysin riippuvaista asianomaisen hal-
litsijan tarkoitusperistd ja hyvintahtoisuudesta. Arkistot eivit olleet oppineisuuden vaan vallan
aarrekammioita, joiden sisalllld hallitsijat tarvittaessa perustelivat asemaansa ja omistuksiaan.
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9.2 Arkistot Ranskan vallankumouksesta nykyaikaan

9.2.1 Ensimmaiset Kansallisarkistot perustetaan

Vuonna 1789 puhjennut Ranskan suuri vallankumous oli jirisyttava poliittinen ja yhteiskunnalli-
nen murros. Sen vaikutukset tuntuivat my6s arkistoissa. Ranskan kansalliskokous perusti vuonna
1789 itselleen oman arkiston. Jo seuraavana vuonna siitd tehtiin Ranskan Kansallisarkisto (Archi-
ves nationales), johon ryhdyttiin kokoamaan kansakunnan historian lihdeaineistoa, ennen muuta
lakkautettujen viranomaisten ja laitosten arkistoja. Ranskan Kansallisarkisto oli ensimmiinen ti-
min tyyppinen keskusarkisto Euroopassa. Hieman myShemmin perustettiin Kansallisarkistoa
tiydentaimain alueellisten departementtiarkistojen (archives departémentales) verkosto. Vuonna
1794 kansalliskokous antoi asetuksen, joka sisélsi periaatteen arkistojen julkisuudesta sekd siit,
ettd arkistot olivat kansallisomaisuutta. Asetus on periaatteellisesti merkittiva, mutta sen sisdltima
julkisuusperiaate on alkanut toteutua eri maissa, Ranska mukaan lukien, pddasiassa vasta toisen
maailmansodan jalkeen.

Seulonta oli osa Kansallisarkistoon ja departementtiarkistoihin siirrettivien arkistojen prosessoin-
tia. Seulontaperiaatteet saattoivat olla tdysin mielivaltaisia (esim. kaikkien goottilaisella kirjoitustyy-
lilla kirjoitettujen asiakirjojen havittdiminen). Asiakirjat jarjestettiin keskusarkistoissa aluksi ns.
pertinenssiperiaatteen mukaisesti, so. asiakirjoista muodostettiin aiheenmukaisia kokonaisuuksia
niiden synty-yhteyksistd piittaamatta. Arkistoja siis hajotettiin ja sekoitettiin toisiinsa. Esikuvina
olivat kirjastojen atheenmubkaiset jirjestelyperiaatteet.

Ranskan Kansallisarkisto poikkesi luonteeltaan jyrkasti hallitsijoiden salaisista suku-, hovi- ja val-
tionarkistoista. Sitd vastaavia laitoksia perustettiin vihitellen my6s muualle Eurooppaan. Englan-
nin vastaava instituutio, Public Record Office (nykyinen National Archives), perustettiin vuonna
1838. Se sai 1850-luvulla oman rakennuksen Lontoon keskustaan. Rakennus oli ensimmadinen
vartavasten keskushallinnon arkistodepooksi tehty rakennus uudella ajalla. Valtiolliselta rakenteel-
taan Ranskasta ja Englannista poikkeava Saksa sai valtakunnan yhteisen keskusarkiston (Reichsar-
chiv) vasta vuonna 1919.” Ruotsin Riksarkivet laskee historiansa alkavan vuodesta 1618, jolloin
kuninkaan kansliasta erotettiin ns. vanha kanslia (arkisto) omaksi yksikékseen. Oma erillinen lai-
toksensa Riksarkivetista tuli vuonna 1878. Suomen Kansallisarkisto kehittyi Keisarillisen Senaatin
arkistosta. Tutkijoille se avattiin vuonna 1859, ja nimen Valtionarkisto (Statsarkiv) se sai kymme-
nen vuotta myohemmin.

9.2.2 Asiakirjahallinto ja arkistonhoito eriytyvat

Ranskasta 1700-luvun lopussa alkanut arkistohallinnollinen kehitys vahvisti asiakirjahallinnon ja
arkistonhoidon eriytymistd toisistaan. Samaan suuntaan vaikutti romantiikan aatevirtaukseen 1a-
heisesti liittynyt historiantutkimuksen nousu, joka sai alkunsa Saksassa 1800-luvun alussa ja levisi
sielta muualle Eurooppaan. Alkuperdisistd asiakitjoista, joita tulkittiin tiukan lahdekrititkin kei-
noin, tuli perusta, jolle historiantutkimus rakentui. Provenienssiperiaatteen synty liittyy laheisesti
kriittisen historiantutkimuksen nousuun.

Vanhoista viranomaisista ja laitoksista siirrettiin suuret mairat asiakirjoja arkistoinstituutioihin.
Arkistonhoitajat alkoivat suuntautua tutkimukseen. Urkundien ja muiden vanhojen aineistojen
jarjestiminen ja luettelointi sekd lahdejulkaisujen toimittaminen sitoi arkistonhoitajien voimat,
eikd heiltd riittinyt aikaa eikd kiinnostusta virastojen uudempia aineistoja tai arkistonmuodostuk-

77 Keskeinen saksalainen arkistoinstituutio, Preussin Salainen arkisto (Geheimes Staatsarchiv) tosin juontaa historian-
sa 1500- ja 1600-lukujen taitteeseen.
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sen kysymyksid kohtaan. Aikaisemmasta juristi-arkistonhoitajasta, jonka suhtautumistapa arkistoi-
hin oli ollut hallinnollis-juridinen, tuli nyt tutkija-arkistonhoitaja, joka mielsi itsensd ennen kaikkea
historiantutkimuksen palvelijaksi. Usein arkistonhoitajat olivat my6s itse historiantutkijoita. Poik-
keuksen kehityksestd muodosti Englanti, jossa arkistonhoitajan ei odotettu olevan tutkija. Arkis-
tonhoitajan tutkijanrooli katsottiin painvastoin haitalliseksi.

9.2.3 Kirjaaminen kehittyy

1800-luvun arkistonmuodostuksessa satja-aktijirjestelma ja asia-aktijirjestelmid olivat vallitsevia.
Kirjaamisen eli diarioinnin merkitys oli kummassakin jirjestelmissa suuri, joskin eri tavoin. Kir-
jaamisen juuret juontavat keskiajan kopiokirjoihin. Aluksi kopioitiin vain tirkedt saapuneet asia-
kirjat aikajdrjestyksessd omiin kirjoihinsa (lat. chartularium, saks. Kopialbuch). Kopioinnin ansios-
ta alkuperdisid asiakirjoja ei tarvinnut kayttdd kdytinnon hallintotoiminnassa vaan ne voitiin
sdilyttdd kirkoissa tai muissa turvallisissa paikoissa. Myohemmin alettiin pitdd kronologisia kopio-
kirjoja (lat. registrum, saks. Register, Registratur, Briefbuch) my6s omista annetuista ja lahetetyista
asiakirjoista (paavin kuuriassa tima oli alun perinkin jérjestys, ts. kopiointi kohdistui aluksi omiin
annettuihin asiakirjoihin). Kehitykseen kuului kopiokirjojen eriytyminen: erityyppisid asiakirjoja
alettiin kopioida omiin kirjoihinsa.

Suomen historian tunnetuin kopiokirja, 1400-luvulta oleva Turun tuomiokirkon ns. musta kirja
edustaa ruotsalaista traditiota ja poikkeaa Linsi- ja Keski-Euroopassa yleisimmin vallinneesta kay-
tinnostd siind, ettd samassa kirjassa on sekd saapuneiden ettd lihteneiden asiakirjojen kopioita.
Erona on myos se, ettd asiakirjat eivit ole yksinkertaisessa aikajirjestyksessd vaan ryhmiteltyind
aiheen ja paikan mukaan.

Keskiajan lopulla ja 1500-luvulla hallinnollinen kirjeenvaihto kasvoi mairiltiin sellaiseksi, ettd sen
kaikenkattava kopiointi ei endid ollut mahdollista. TAmai johti saapuneiden asiakirjojen osalta sii-
hen, etté rekisterikirjothin merkittiin asiakirjoista endéd keskeiset sisdltétiedot ja hakemista palvele-
vat tiedot. Kirjaan voitiin merkitd my6s asian kisittelytiedot seka tieto vastauskirjeestd. Kopiokirja
oli niin muuttunut kirjepéivakirjaksi, diaariksi. Sithen liittyi irrallisista saapuneista asiakirjoista
koostuva sarja, jonka jirjestys oli diaaria seuraten kronologinen ja samalla diaarin numerojarjestys-
td noudattava. Jirjestelmadn kuului my0s ldhetettyjen asiakirjojen sidottu kopiosatja. Kuvattu
kirjaamis- ja arkistointikdytinto edustaa sarja-aktijarjestelmad. Se oli 1500-luvulle tultaessa yleisesti
kaytossa Saksassa sekd Linsi- ja Eteld-Euroopassa. Viimeksi mainituilla alueilla jarjestelma siilyi
1900-luvulle asti. My6s Ruotsin ja Suomen arkistoperinne liittyy sarja-aktijirjestelmain ja on ollut
vallalla nykyaikaan asti.

Laajojen asiakokonaisuuksien hallinnassa satja-aktijirjestelmiin liittyi ongelmia. Paremmalta rat-
kaisulta naytti sdilyttdd kaikki kasiteltyyn asiakokonaisuuteen liittyvit asiakirjat yhdessa asia-aktina.
Jarjestelmdd kehitettiin useissa saksalaisissa valtioissa 1500- ja 1600-luvulla. My6s asia-
aktijarjestelmassd kirjattiin - asiakirjoja, mutta kirjaamisen merkitys oli toinen kuin satja-
aktijarjestelmassa. Se palveli vain asioiden ja asiakirjojen aktiivivatheen kisittelya ja seurantaa. Di-
aari oli kronologinen, ja kukin asia sai oman juoksevan numeron. Asiakirjoja ei kuitenkaan arkis-
toitu timian numeron mukaiseen jirjestykseen vaan asiaryhmin mukaan. Virastoissa oli kidytossa
asiaryhmitykseen pohjaavia aktikaavoja (saks. Aktenplan), joiden ryhmiin yksittdisid asioita koske-
vat aktit sijoitettiin. Kuhunkin aktiin oli koottu kaikki ao. asiaa koskevat asiakirjat. Tiedonhallin-
nan kannalta oli eduksi, ettd kaikki samaan asiaryhmaan liittyvat aktit paityivit toistensa yhteyteen
asiaryhmityksen mukaisesti. Sarja-aktijarjestelmassd aktit hajaantuivat moneen eri paikkaan arkis-
tossa.
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Asia-aktijarjestelma kehitettiin huippuunsa Saksassa 1800-luvun kuluessa. Virastoissa saattoi olla
kaytossd useita toisiinsa kytkettyja diaareja kuten saapuneiden ja lihetettyjen kirjeiden diaareja
seki tiettyjen asiaryhmien erityisdiaareja. Diaareihin liittyi usein erilaisia tiydentdvid hakemistoja
kuten henkil6-, asia- ja paikannimihakemistoja. Jarjestelmissa pyrittiin asioiden kulun aukotto-
maan seurantaan, minka vuoksi asiakirjojen siirtiminen virkamiehelta toiselle tuli tapahtua kirjaa-
mon kautta. Siirtimisesti tehtiin merkinta diaariin. Kirjaamon merkitys oli jarjestelmassd korostu-
nut; asiakirjahallintoa hoidettiin keskitetysti kirjaamosta kisin. Jarjestelma oli raskas ja kirjaajan
kannalta vaativa. Kirjaamolla voi olla vastaava rooli my0s satja-aktijirjestelmassa.

Alkujaan sarja-aktijirjestelmadd soveltaneessa Englannissa alettiin siirtyd asia-aktijirjestelmain
1800-luvun lopulta lihtien. Niin ikddn sarja-aktijirjestelmda noudattaneessa Ranskassa kehitys
kulki omaan suuntaansa. Sielld luovuttiin 1800-luvun kuluessa kirjaamisesta (ulkoasiainhallintoa
lukuun ottamatta) ja siirryttiin arkistoinnissa asiapohjaiseen dossier-jirjestelmiin. Ranskalaisissa
virastoissa osastot, toimistot jne. olivat ja ovat varsin itsendisid arkistonmuodostuksessaan. Arkis-
to saa lopullisen rakenteensa vasta arkistoinstituutiossa. Englantilaisen mallin mukaista sarja-
aktijarjestelmid soveltanut Yhdysvallat luopui kirjaamisesta (liittovaltion viranomaisissa) lihes
kokonaan 1900-luvun alussa. Asioiden hallinta perustuu asiapohjaisiin akteihin.

9.2.4 Arkistointijarjestelmien kriisi

Perinteiset arkistointijirjestelmit (sekd sarja- ettd asia-aktijirjestelmd) ajautuivat kriisiin 1800-
luvun lopussa. Kriisin syitd olivat hallinnon paisuminen ja sithen liittynyt asiakirjamassojen kas-
vaminen, virastojen lisddntyneet organisaatiomuutokset ja asiakirja-aineksen muuttuminen entistd
komplisoidummaksi erikoistumisen lisadntyessa.

Kriisiin pyrittiin vastaamaan erilaisin rationalisointitoimenpitein. Englannin siirtyminen asia-
aktijarjestelmain oli osa titd pyrkimystd. Saksassa kaynnistettiin 1920-luvulla suuri virastouudistus
(Buroreform), jonka keskeisid tavoitteita olivat kirjaamon apuvilineiden rajoittaminen, systemaat-
tisten aktikaavojen kehittiminen ja asiakirjahallinnon hajauttaminen. Virastouudistuksen toteut-
taminen lykkaédntyi suurelta osin toisen maailmansodan jilkeiseen aikaan.

Ruotsinvallan ajalta periytynyttd sarja-akti -jarjestelmia tiukasti soveltaneessa Suomessakin alkoi
esiintyl painetta siirtyd asia- tai tehtdvipohjaiseen arkistointiin erityisesti virastoissa, joissa joudut-
tiin kasittelemdin kauan vireilld olevia asioita. 1900-luvun alussa asiapohjainen diariointi ja/tai
arkistointi otettiin (erilaisin muunnelmin) kayttoon tie- ja vesirakennushallituksessa, rautatichalli-
tuksessa ja metsahallituksessa. Ulkoasiainministerié otti asia-akti -jirjestelmin kaytt6én 1920-
luvulla havaittuaan perinteisen satja-akti -jirjestelmin toimimattomaksi. Kuvattu kehitys osoittaa,
ettd vahvakin arkistoperinne murtuu, mikali toiminnan tarpeista atheutuvat paineet ovat tarpeeksi
suuret.” Toisaalta jos paineita ei ole tai ne eivit ole riittdvin voimakkaat, perinteiset jirjestelmit
jatkavat elamadnsa. 1930-luvulla erdit viranomaiset ottivat kdytt6on asialuokitukseen pohjaavan
korttidiaarin. Suomalaisten virastojen diariointi/arkistointi on kuitenkin ollut valtaosin satja-akti -
jarjestelmédn perustuvaa 1960-luvulle asti, kunnallishallinnossa vielidkin pidempain. Kunnallishal-
linnossa oli tosin kausi (1920-luvulta 1940-luvulle), jolloin arkistointi pyrittiin jirjestimédan asioi-
hin/tehtaviin pohjaavaksi. Arkistolaitoksen 1940-luvun luettelointiohjeet kuitenkin ohjasivat at-
kistointia jilleen sarja-akti -jirjestelmin suuntaan.

8 On sanottu, ettd kun hallinnolta aletaan syysti tai toisesta edellyttdd entistd suurempaa aktiivisuutta, tima on tekijd,
joka lisdd painetta arkistointijirjestelmin uudistamiseen (esim. siirtymiseen sarja-akti -jirjestelmaistd asiapohjaiseen
jarjestelmdin).
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1900-luvun alun asiakirjahallinnon uudistuksille eri maissa oli tunnusomaista se, etti arkistonhoi-
tajat eivat nithin vaikuttaneet, Suomea ehki lukuunottamatta. Heididn suhtautumisensa uudistuk-
siin oli yleensi epiileva. Uudistuksissa sivuutettiin usein arkistolliset ndikékohdat.
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9.3 Toinen vallankumous: informaatioyhteiskunnan lapimurto

Toisen maailmansodan jilkeen arkistoihin ja arkistotoimeen on kohdistunut voimakkaita paineita.
Ilmeisin niistd on asiakirjamadérien valtava kasvu, miki liittyy hallinnon tehtivien lisidntymiseen
sekd hallintokoneiston eriytymiseen ja paisumiseen. Hyvinvointiyhteiskunnat ovat asiakirjojen
suurtuottajia.

Asiakirjardjahdys sijoittuu oikeastaan jo toisen maailmansodan aikaan, jolloin armeijoiden byro-
kratia joutui kovalle koetukselle: huollettavana oli miljoonia paikasta toiseen litkkuvia sotilaita
puhumattakaan kalustosta ja sithen liittyvista logistisista ongelmista. Tama toiminta synnytti valta-
van mdédrin asiakirjoja. Vastauksena byrokratian ongelmiin oli asiakirjahallinto, records manage-
ment, joka sai alkunsa nykyaikaisessa muodossaan Yhdysvaltain asevoimissa. Asiakirjahallinnolla
pyrittiin tehostamaan asiakirjojen tuottamista, kisittelyd, seulontaa ja siilyttimistd. Tiedon nopea
l6ytyminen sekd kustannussidstot olivat asiakirjahallinnon keskeiset tavoitteet. Sodan jilkeen
asiakirjahallinto sai nopeasti jalansijaa Yhdysvalloissa my0s siviilihallinnossa seka yrityksissd. Yri-
tyksissé asiakirjahallinnon tavoitteita ja toimintoja oli toteutettu jossain mairin jo 1930-luvulla.

Vuonna 1950 Yhdysvalloissa siddettiin Federal Records Act, joka edellytti jokaiselta liittovaltion
viranomaiselta suunnitelmaa asiakirjojen taloudellisesta ja tehokkaasta kdytostd sekd yhteistyotd
arkistolaitoksen (National Archives and Records Service) kanssa. Jo sodan aikana liittovaltion
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arkistolaitos oli antanut merkittavin panoksen asiakirjahallinnon kehittimiseen. Nykyisin asiakir-
jahallinto on enemmin tai vihemman tunnettua ja sovellettua kaikkialla maailmassa. Asiakirja-
médrien kasvun lisdksi tietotekniikan yleistyminen on viimeisen parinkymmenen vuoden aikana
korostanut suunnitelmallisen asiakirjahallinnon merkitystd. Tietotekniikka sindnsd ei yksinddn
pysty poistamaan asiakirjahallinnon ja arkistoinnin ongelmia.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suhde on ollut tietylld tavoin ongelmallinen. Asiakirjahallinto
keskittyy periaatteessa asiakirjojen elinkaaren alku-, arkistotoimi sen loppupidihin. Niin kaava-
maista jakoa ei kuitenkaan voi tehda, koska asiakirjojen elinkaari on yhtendinen jatkumo (ks. s.
21). Elinkaaren alkupdissi tehdyt ratkaisut vaikuttavat sen loppupiddhin kuten esim. asiakirjojen
sdailymiseen, kaytettdvyyteen ja seulontaan, minka vuoksi asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tiivis
yhteistyé on valttimitontd. Yhteistyon tarve korostuu sihkoisten tietojirjestelmien yhteydessa.
Yhteisty6kysymykseen liittyen on kansainvilisessd keskustelussa pohdittu sitd, voiko sama toi-
menkuva sisaltdd sekd asiakirjahallinnon ettd arkistotoimen vai onko professiot syytd eriyttaa.
Suomessa asiakirjahallintoa ja arkistotointa pidetdan sisallollisesti lihes samana asiana, mista syysta
professioiden jakamista ei periaatteessa pidetd tarpeellisena. Kédytinndssi toimenkuvissa ja niiden
painotuksissa on luonnollisesti suuriakin eroja.

Volyymien kasvun lisiksi asiakirjojen muodon monipuolistuminen on suuresti vaikuttanut arkis-
toihin ja arkistotoimeen viime vuosikymmenind. Valokuvat, elokuvat, danitteet, reikikorttiaineis-
tot ja muut ns. tekniset tallenteet ovat osa aineiston monipuolistumista. Mullistavimman muutok-
sen on aiheuttanut tietotekniikka. Siind ei ole kysymys pelkistiin tiedon muodon muuttumisesta,
vaan paljon kokonaisvaltaisemmasta ilmiostd. Tietotekniikan vaikutukset lipiisevit koko yhteis-
kunnan kulttuurista talouselimain ja kansalaisten jokapiiviiseen arkeen. Kyseistd kehitystd kuva-
taan termilld informaatioyhteiskunta, mikd on sikéli harhaanjohtavaa, ettd se hiivyttid nikyvistd
yhteiskunnan aikaisemmat vaiheet, joihin termi yhtd hyvin sopii. Kirjoitus- ja kirjapainotaidon
vaikutukset ovat olleet yhtd mullistavat kuin tietotekniikan.

Ensimmiiset tietokoneet rakennettiin 1940-luvulla, mutta niiden laajamittainen kaytté hallinnossa
alkoi vasta pari vuosikymmentd myohemmin. Suomessa seurattiin kansainvilistd kehitystd varsin
tiiviisti. Valtion tietokonekeskus perustettiin 1960-luvun puolivilissi. Tietotekniikkaa hyédynnet-
tiin aluksi numeeristen massa-aineistojen kisittelyssa. Tyypillisid sovellusalueita viranomaisissa
olivat taloushallinto ja tilastotoimi. Valtion keskushallinnossa tietotekniikan soveltamisen edelld-
kavijoitd olivat mm. verohallinto ja KELA. Tietojenkasittely tapahtui yleenséd keskitetysti suurtie-
tokoneilla.

1980-luvun alkupuolella kiyttoon tulleet mikrotietokoneet lisdsivit tietotekniikan sovellusmahdol-
lisuuksia hallinnossa ja muualla yhteiskunnassa. Huomattava osa virkamiehistd alkoi hyédyntaa
tietotekniikkaa omassa paivittiisessa tyOssadn (tekstinkasittely, kortisto-ohjelmat). Tietokantapuo-
lella relaatiotietokantojen kehittiminen merkitsi huomattavaa edistysaskelta.

Kehityksen seuraava taitekohta sijoittuu 1990-luvun alkuun, jolloin kuvaan tulevat yhd enenevissa
mairin verkottuminen (Internet, Intranet), sahkGposti sekd toimistojirjestelmit, joissa pyritiin
erilaisten toiminnallisuuksien integroimiseen (tekstinkasittely, séhkoposti, taulukkolaskenta, verk-
koyhteydet). 1990-luvulta alkaneeseen kehitykseen kuuluu my6s multimedia, jossa samaan doku-
menttiin voidaan yhdistaa tekstid, adnta ja kuvaa.

1990-luvun puolivilista lahtien hallinnossa on otettu kayttoon erilaisia asiankasittelyjarjestelmia

p y yjat) 5

jotka ovat voimakkaasti yleistymissd. Tama on osa sihkéisen hallinnon projektia, johon kuuluu

kiintedsti my6s ns. sihkoinen asiointi (ks. luku 4.2). Sen kehittiminen alkoi hallituksen keskeisena
rioriteettina 1990-luvun lopussa. Tavoitteena on, ettd kansalaiset pystyvat nopeasti, turvallisesti
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ja joustavasti asioimaan viranomaisten kanssa Internetin vilitykselld erilaisissa hallinto- ym. muis-
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sa asioissa (hakemukset, valitukset, aloitteet). Mikili asiointi edellyttida henkilén varmaa tunnista-
mista, titd varten on kehitetty sihkoéinen henkilokortti. Sahkéisiin asiointipalveluihin on viime
vuosina panostettu voimakkaasti, mutta niiden yleistyminen on edistynyt arvioitua hitaammin.
Silti Suomi kuuluu kansainvilisessd vertailussa kdrkimaiden joukkoon sihkéisen asioinnin kehit-
timisessa.

Asiakirjallisen tiedon siirtyminen kasvavassa maarin sihkoiseen muotoon on aiheuttanut sen, etté
tiedon sdilymisen, kiytettdvyyden ja eheyden varmistaminen on tullut uudella tavalla ongelmalli-
siksi. Ongelmat korostuvat tiedon pitkdaikaissiilytyksessd. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
tehtavind on osaltaan etsid ratkaisuja niihin ongelmiin. Se edellyttdd yhteistyotd. Arkistotoimen
ammattilaisten lisdksi tarvitaan muun hallinnon, juristien ja tietotekniikan asiantuntijoiden panos-
ta. Sdhkoisid aineistoja sdilyttdvien instituutioiden kuten arkistojen ja kirjastojen yhteistyé on
myo6s tirkeda ratkaisuja etsittiessa.

Tietoyhteiskunnan kehitystrendeihin kuuluu tietoammattien ldhentyminen, mikd nakyy seka tyo-
markkinoilla ettd koulutusratkaisuissa. Yleistymassd ovat sellaiset tyopaikkailmoitukset, joissa pa-
tevyysvaatimuksena mainitaan informaatiosektorin laaja hallinta (kitjasto, tietopalvelu, asiakirja-
hallinto). Osa arkistoprofessiosta on huolissaan yhdentymiskehityksestd. Sen pelitidn vaarantavan
arkistotoimen ja arkistonhoitajien aseman. Toisaalta arkistotoimella on lainsdadinnéllinen perus-
ta, jota ei voida sivuuttaa. On my0s viitattu sithen, ettd koska yhdentymiskehitys on joka tapauk-
sessa todellisuutta, sithen on jarkevdd mennd mukaan ja koettaa vaikuttaa niin, ettd asiakirjahallin-
non ja arkistotoimen nikékulma otetaan huomioon.
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9.4 Arkistotiede

9.4.1 Yleista

Varsinaisesta arkistotieteestd (engl. archival science, ransk. archivistique, saks. Archivwissen-
schaft) voi puhua vasta 1800-luvulta lihtien. Arkistoihin kohdistuva ty6 oli sitd ennen hyvin kay-
tannonlaheistd, hallinnollis-juridisia tarpeita palvelevaa, vaikka arkistotyolle toisaalta pyrittiinkin
kehittimain tiettyja yleisid periaatteita (mm. 1600-luvun arkisto-oppikirjoissa). Tétd historian vai-
hetta saksalainen arkistoteoreetikko Angelika Menne-Haritz kutsuu kdytinnollisen arkistotieteen
vaiheekst.

Tutkija-arkistonhoitajan valtakaudella 1800-luvulla arkistoja ja arkistoty6td ryhdyttiin tarkastele-
maan myos teoreettisesta nikokulmasta. Arkistojen kasittelyn periaatteeksi kehitettiin ns. pro-
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venienssiperiaate (ks. seuraava luku), jota voi pitdd suurena paradigman (ajattelutavan) muutokse-
na arkistoalalla. 1800-luvulla arkistonhoitajan toimenkuvassa oli tirkeintd historiantutkijoiden
palveleminen. Tdma muovasi hinen ty6nsa sisaltéd. Tyolld oli teoreettinen pohja, provenienssipe-
riaate, mutta kiytinndssi siind oli paljon kisityomaisid piirteitd. Arkistonhoitajaa tySllisti ennen
kaikkea jirjestiminen, luettelointi ja lihdejulkaisujen toimittaminen.” 1800-luvun maineikkaissa
arkistokouluissa, Ranskan Fcole des chartesissa (perustettu 1821) ja Marburgin arkistokoulussa
(perustettu 1894) Saksassa opetettiin arkistotiedettd tistd ndkékulmasta. Keskeisid niiden opetus-
ohjelmassa olivat historian ja vanhojen kielten lisaksi ns. historian aputieteet kuten paleografia ja
diplomatiikka. Menne-Haritz kutsuu timin vaiheen arkistotiedettd deskriptiiviseksi, kuvailevaksi
arkistotieteeksi.

1900-luvulla arkistojen ja arkistotyon luonteessa on tapahtunut huomattavia muutoksia. Voidaan
jalleen puhua paradigman muutoksesta. Jirjestimisen ja luetteloinnin ohella tirkedksi on noussut
seulonta, joka ei ole pelkkdi mekaanista toimintaa vaan vaatii teoreettista perustelua, arvonmaari-
tystd. Yhteys historiantutkimukseen ei ole enda yhté kiinted kuin ennen, koska tutkimus hyodyn-
tdd runsaasti muitakin kuin arkistoldhteitd. Myos arkistojen kéyttdjakunta on laajentunut siten, etta
se ei koostu endd pelkistidn akateemisista historiantutkijoista. Perinteisen arkistonhoidon lisiksi
arkistonmuodostuksen suunnittelu on tullut entistd tirkeimmiksi. 1980-luvulta lahtien arkistoihin
on voimakkaasti vaikuttanut tietotekniikka, joka on pakottanut pohtimaan uudelleen arkistotoi-
men teoreettisia perusteita. Menne-Haritz korostaa seulonnan merkitystd ja sitd, ettd sen tulisi
perustua analyysiin niistd funktioista (tehtdvistd), joiden yhteydessd asiakirjat syntyvit. Funktio-
naalinen analyysi merkitsee provenienssiperiaatteen soveltamista nykyajan olosuhteissa. Tatd ar-
kistotieteen kolmatta vaihetta Menne-Haritz kutsuukin funktionaaliseksi arkistotieteeksi.

Arkistotiede on mairitelty eri aikoina ja eri maissa eri tavoin. Yleisesti sen katsotaan sisiltivin
ainakin seuraavat osat:

e arkistoteoria (kisitteet, arkistojen olemus, arvon-
maaritys),

e arkistohistoria,

e arkisto-oikeus (arkistojen juridinen saintely),

e arkistojen muodostuminen ja rakenne,

e Juettelointi ja kdytt66n saattaminen,

e arkistotekniikka (siilytys, suojelu, konservointi).

Arkistoteoriaa kiytetddn joskus arkistotieteen synonyymind, mutta tissd esityksessd arkistotiede
on ylikisite, johon arkistoteoria sisiltyy.

Tunnettu ruotsalainen arkistomies Nils Nilsson pitda arkistotieteen ytimena arkistojen luonteen ja
tehtavan sekd nithin liittyvien jirjestimis- ja luettelointiperiaatteiden tutkimusta. Suomalainen
Juhani Saarenheimo puhuu samansuuntaisesti todetessaan, ettd arkistoteoria (-tiede) muodostuu
empiirisen tarkastelun kautta. Sen kohteena on arkiston luonne ja olemus. Kisitystd arkiston
luonteesta tarvitaan, jotta arkistonhoitaja selviytyisi tehtivistdan.

Arkistotieteelle on tyypillistd kiinted yhteys kaytint6on. Arkistotiede on harvoin puhdasta teoriaa
vaan siind on usein mukana vahva preskriptiivinen, normittava elementti. Ei vain analysoida sita,

7 Jarjestiminen ja luettelointi saattoi olla hyvin vaativaa ty6td, kun jouduttiin selvittimiin aineistojen proveniensseja
ja rekonstruoimaan pertinenssiperiaatteen mukaisesti hajotettuja arkistoja.
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miten ja miksi asiat ovat niin kuin ovat, vaan myo6s sanotaan, kuinka arkistonhoitajan tulee mene-
telld toimiakseen oikein.

Arkistotieteen olemuksesta ja merkityksesti on kiyty keskustelua, jopa arkistotieteen koko ole-
massaolo on kyseenalaistettu. On sanottu, ettd arkistotoimi on kaytinnonliheistd toimintaa, jota
voidaan hoitaa terveen jirjen ja muutamien yleisten periaatteiden varassa. Taman tyyppiset nake-
mykset eivit rajoitu vain arkistoprofessioon vaan niitd esiintyy mm. kirjastonhoitajilla heidin
omaan ammattiinsa liittyen. Kaytdntod ldhelld olevissa ammateissa teoreetikkojen ja kdytintoa
korostavien kirkevikin keskustelu on yleista.

Pidetdanko arkistotiedettd tieteend vai ei, riippuu siitd, miten tiede mairitellidn. Jos koetinkivena
pidetdan luonnontieteitd, silloin arkistotiede ei ole tiedetta. Siltd puuttuu luonnontieteellinen ek-
saktius ja toistettavuus. Mutta niin puuttuu my6s esim. valtio-opilta, historialta ja kansatieteeltd,
jotka kuitenkin yleisesti hyviksytddn tieteiden piiriin kuuluviksi.

On tavallaan samantekevai, miksi arkistotiedetta kutsutaan. Arkistotiede on joka tapauksessa tar-
peellista. Angelika Menne-Haritz muotoilee asian seuraavasti: “Kysymys ei endd olekaan siitd,
onko arkistototiedettd olemassa vai ei, vaan siitd, tarvitsemmeko sitd vai emme — ja me tarvit-
semme. Jos arkistotiedettd ei olisi, meiddn tiytyisi keksid se.” Arkistoja koskeva tyé on nykyaikai-
sessa yhteiskunnassa niin vaativaa, ettd se edellyttid pohjakseen perusteltua ja johdonmukaista
periaatteiden kokonaisuutta, teoriaa.

Teoriasta johdetaan profession metodit, joita soveltamalla kdytinnon ty6 tehdddn. Klassisessa
arkistotieteessd arkistotyén metodologia oli provenienssiperiaatteen ja alkuperdisen jirjestyksen
periaatteen (ks. seuraava luku) soveltamista ja kidytinnon tyé muun muassa em. periaatteiden mu-
kaista jarjestdmisté ja luettelointia. Arkistotyon metodeissa ja kiytinnoissid on edelleen nima ele-
mentit, vaikka mm. tietotekniikan lipimurto on tehnyt tyostd aikaisempaa kasitteellisempad. Ka-
sitteet ovat muuttuneet siten, ettd provenienssin asemesta puhutaan usein, samaa tarkoittaen,
kontekstista ja kontekstuaalisuudesta.
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9.4.2 Provenienssiperiaate tietoyhteiskunnassa
Voiko arkistoja jakaa, yhdistaa ja jarjestaa uudelleen?

Arkistotieteen ja -teorian keskeisimpid kysymyksid on kysymys arkistojen keskindisestd suhteesta
ja sisdisestd jdrjestyksestd. Mihin teoreettiseen periaatteeseen arkistojen rajauksen ja jarjestyksen
tulisi perustua? Voidaanko eri arkistokokonaisuuksia hajottaa ja yhdistelli? Onko arkistonmuo-
dostajan asiakirjoilleen antama jérjestys sdilytettivéd, vai voidaanko ne jirjestdd tieteellisten tai
muiden nikokohtien mukaan uudelleen? Mitd alkuperdisen jirjestyksen sdilyttiminen tai muutta-
minen vaikuttaa arkiston todistusvoimaan, informaatioarvoon ja kaytettavyyteen?

Jos ldhtokohtana pidetddn yksittdistd arkistonmuodostajaa, asia vaikuttaa melko yksinkertaiselta.
Arkisto muodostuu toiminnan tuloksena, ja tiltd pohjalta syntyvi jdrjestys on ainakin arkiston-
muodostajan omasta nikokulmasta tarkoituksenmukaisin. Kehitys ei kuitenkaan ole ollut nidin
suoraviivaista. 1500-luvun saksalaisten ruhtinaskuntien arkistot ovat tastd hyva esimerkki. Keski-
ajalla ruhtinaan kanslia oli ollut ainoa keskushallinnon viranomainen. Uuden ajan alussa hallinnon
kehittyessd ja eriytyessd viranomaisia tuli lisdd. Ne kaikki tuottivat toiminnassaan asiakitjoja, jotka
aikanaan siirrettiin erilaisina virkamiesten jaljiltd olevina kokonaisuuksina kansliaan siilytettiviksi.
Viranomaistoiminnan edelleen lisddntyessd ja asiakirjamairien kasvaessa tuli tarpeen yhdistid ja
jarjestad kansliaan kertyneet osa-arkistot. Niin syntyneelle arkistokokonaisuudelle (Generalregi-
stratur) luotiin asiapohjaisia luokituksia, jotka sitten omaksuttiin myds ajankohtaisten asiakirjojen
(Registratur) jirjestelyperiaatteiksi. Vanhoille arkistoille jilkikdteen luodut luokitussysteemit alkoi-
vat siten ohjata aktiivista arkistonmuodostusta.

1700-luvun arkistoille olivat tyypillisia deduktiiviset, yleispatevyyteen pyrkivat luokitukset. Uuden
ajan alun saksalaisilla asialuokituksilla oli ollut liheinen yhteys viranomaistoimintaan. 1700-luvun
luokitukset sitd vastoin sirkivit asioiden ja asiakirjojen vilisid yhteyksid ja merkitsivit radikaalisti
uutta ldhestymistapaa arkistoihin.

Asiaryhmiin perustuvan arkistoinnin ohella yleisid olivat, varsinkin Saksassa, topografiset jirjeste-
lyperiaatteet. Asiakirjoista muodostettiin maantieteellisten alueiden mukaisia kokonaisuuksia. T4-
mai saattoi rikkoa viranomaistoiminnassa syntyneitd asia- ja asiakirjakokonaisuuksia.

Arkistojen perusteellinen uudelleen jirjestiminen oli tyypillistd arkistoinstituutioille, jotka sailytti-
vit useita arkistoja, ei niinkddn arkistonmuodostajille itselleen. Tdssd mielessa tyypillinen oli en-
simmadinen ensisijaisesti tutkimusta palvellut keskusarkisto, Ranskan Kansallisarkisto, jossa hajo-
tettiin arkistoja ja muodostettiin niiden asiakirjoista asialuokitukseen pohjautuvia kokonaisuuksia.
Toiminta oli valistusajan systematisointia ja yleispatevyyttd korostavan hengen mukaista. Uudel-
leen jirjestimisen tavoitteena oli helpottaa tutkijoiden tyotd. Kyseistd jarjestimisperiaatetta kutsu-
taan pertinenssiperiaatteeksi.

Valistuksen vaihtumiseen romantiikaksi 1800-luvun alussa liittyi historiantutkimuksen voimakas
nousu. Menneisyytta ja sen jalkid alettiin tarkastella uudesta, entistd arvostavammasta niakokul-
masta. Tutkimus pyrki asiakirjalihteiden aikaisempaa laajempaan ja syvempain hyodyntimiseen,
ja titd varten kehitettiin lihdekritiikkid. Tutkimus ei endd perustunut yksittdisiin asiakirjoihin tai
asiakirjakokoelmiin vaan toiminnassa syntyneisiin arkistokokonaisuuksiin. Historiantutkimuksen
ja arkistojen vuorovaikutus timin nidkemyksen toteuttamisessa oli liheinen, olivathan monet
1800-luvun arkistonhoitajista itsekin tutkijoita.
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Fondien kunnioitus eli provenienssiperiaate

Arkistojen eheyttd korostava periaate muotoiltiin viranomaistasolla ensi kerran Ranskassa, jossa
sisdasiainministeri julkaisi vuonna 1841 ohjeet departementti- ja kunnanarkistoissa olevien ai-
neistojen jarjestimisestd. Ohjeet koskivat ennen muuta departementtiarkistoja, joihin oli vallan-
kumouksen jilkimainingeissa siirretty runsaasti erilaisia arkistoja. Ohjeet edellyttivit arkistojen eli
fondien kunnioittamista (respect des fonds). Eri arkistonmuodostajien arkistot oli pidettivd omi-
na kokonaisuuksina, joita ei saanut sekoittaa keskenddn. Periaate tunnetaan yleisesti saksan kieles-
ta periisin olevalla nimelld provenienssiperiaate (Provenienzprinzip).

Arkistojen sailyttiminen kokonaisuuksina ei ollut tiysin uusi periaate ranskalaisten muotoillessa
sen 1840-luvulla. Periaatetta oli sovellettu eri puolilla Eurooppaa enemmin tai vihemmin joh-
donmukaisesti jo joitain vuosikymmenid. Niin oli menetelty Tanskassa 1790-luvulta lihtien ja
joissain Saksan valtioissa seki Italiassa ja Hollannissa 1800-luvun alkuvuosikymmenisti lihtien.

Ranskan sisdasiainministerion ohjeiden motivaatio oli ennen kaikkea kaytinnollinen, ei teoreetti-
nen. Departementtiarkistoihin kertyneet asiakirjamassat oli saatava jollain tavoin hallintaan. Arkis-
tojen jarjestiminen uudelleen olisi ollut ty6ldytensa vuoksi kdytinnssd mahdotonta. Aineistot tuli
siten sailyttda sellaisina kokonaisuuksina, kuin ne olivat departementtiarkistothin péaatyneet.

Vaikka respect des fonds -periaate otti huomioon asiakirjojen alkuperin, jirjestelma ei ollut puh-
taasti provenienssiin perustuva. Ranskalaiset ryhmittelivit departementtien arkistot osittain orga-
nisaation-, osittain atheenmukaisiin ryhmiin tai sarjoihin (séries), joita merkittiin kirjaintunnuksel-
la. Ryhmittelykaavoja oli erilaisia eri aikoina muodostuneille arkistoille. Vuodesta 1800 lahtien
muodostuneet arkistot jakaantuvat departementtiarkistojen ryhmittelykaavassa mm. poliisin ja
yleishallinnon arkistoihin (M), finanssihallinnon arkistoihin (P), sotalaitoksen arkistoihin (R), oi-
keuslaitoksen arkistoihin (U), hyvintekeviisyyslaitosten arkistoihin (X) jne. Ensimmiiseksi huo-
mio kiinnittyy sithen, ettd sarjan kasite on Ranskassa toinen kuin Suomessa. Se ei tarkoita arkiston
sisdistd rakenne-elementtid, vaan se on kisite, joka kokoaa yhteen useita saman tyyppisid arkistoja.
Ranskalaisten ryhmittelykaavat ottavat periaatteessa huomioon provenienssin, mutta joissain ta-
pauksissa kaavojen soveltaminen merkitsee arkistokokonaisuuksien hajottamista. Vanhojen arkis-
tojen osalta kyseinen sarjaryhmittely on edelleen kiytossa departementtiarkistoissa. Vaikka pro-
venienssiperiaatteen alku sijoittuu 1840-luvun Ranskaan, on huomattava, ettd sitd sovellettiin
sielld valistusajan luokitteluperinteen hengessa.

Alkuperaisen jarjestyksen periaate

Provenienssiperiaatetta kehitettiin edelleen Saksassa. Vuonna 1881 Preussin Valtionarkiston (Ge-
heimes Staatsarchiv) sisdisesséd tyoskentelyohjeessa sdddettiin, ettd arkistoja kisiteltidessd oli nouda-
tettava provenienssi- eli registratuuraperiaatetta (Provenienz- oder Registraturprinzip), jonka mu-
kaan arkistonmuodostajien arkistoilleen antama jarjestys tuli sdilyttdd koskemattomana. Tama
periaate, joka tunnetaan myos struktuuriperiaatteen ja alkuperiisen jarjestyksen periaatteen nimil-
14, tiydensi ranskalaisten kehittimai ulkoista provenienssiperiaatetta. Arkistoja el saanut sekoittaa
keskenddn, mutta ei myOskdin ollut lupa sekoittaa yksittdisen arkiston sisdista jarjestysta.

Kun nykyisin Pohjoismaissa puhutaan provenienssiperiaatteesta, tarkoitetaan yleensa periaatteen
sekd ulkoista ettd sisdistd aspektia. Monissa muissa maissa provenienssiperiaatteella tarkoitetaan
periaatteen ulkoista puolta. Struktuuriperiaate nihdain tilléin omana, erillisend periaatteena, jon-
ka sitovuuteen suhtaudutaan vaihtelevasti. Maissa, joiden asiakirjakdytinnéille on ollut tyypillistd
asiakirjojen rekisterdinti, on yleensd suhtauduttu struktuuriperiaatteeseen tiukemmin kuin maissa,
joissa kyseista kdytintoa ei ole. Rekisterdinti mairittelee arkiston rakenteen jo elinkaaren varhai-
sessa vaiheessa, jolloin on ymmarrettivaa, ettd arkiston alkuperdisti jirjestystd ei mielellddn perus-
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teettomasti muuteta. Toisenlaisen perinteen maissa arkiston rakenne jda usein l6yhemmaksi, jol-
loin my6hemmiit jirjestelytyot (esim. arkistolaitoksessa tehdyt) ovat tavallisempia. — Tahan suh-
tautumistavan perusjakoon on kuitenkin ollut poikkeuksia. Esim. Suomessa provenienssiperiaat-
teen soveltamisen alkuvaiheessa alkuperiisen jirjestyksen periaatteeseen saatettiin suhtautua
arkistolaitoksessa melko vapaasti (ks. s. 223).

Kuten Ranskassa my0Os Saksassa uusien periaatteiden kannatus nousi osittain kiytinnon tarpeista.
Preussin Valtionarkistossa oli jatkuvasti sovellettu uusiinkin arkistonsiirtoihin vanhaa asiapohjais-
ta jarjestelykaavaa, joka oli periisin salaisen neuvoston (Geheime Rat) vanhasta arkistosta. Asia-
kirjat pakotettiin kaavaan, joka ei ottanut huomioon hallinnossa tapahtuneita muutoksia. Jarjes-
telmd alkoi muuttua sekavaksi ja vaikeasti hallittavaksi. Struktuuriperiaate selkeytti arkistojen
kasittelya ja vihensi arkistoihin liittyvda tyomaaraa.

Kaytinnollisten seikkojen ohella alkuperiisen jirjestyksen periaatteen muotoiluun vaikuttivat
my6s historiatieteestd nousseet nikbkohdat. Kyseisend ajankohtana Preussin valtionarkistonhoita-
jana toiminut Heinrich von Sybel ja hinen alaisensa Max Lehmann, joka oli struktuuriperiaatteen
varsinainen muotoilija, olivat molemmat merkittavia historiantutkijoita.

Struktuuriperiaate liittyy arkistojen todistusvoimaan ja tutkimuskayttéon. Asiakirjojen aktiivisen
kayttovaiheen aikana operatiiviset tarpeet sanelevat sen, millainen sisdinen jérjestys arkistoon
muodostuu. Kun operatiivinen vaihe paittyy ja tutkimuksen tarpeet nousevat etualalle, arkiston
jarjestystd el endd pidd muuttaa, koska tilloin vaurioituu kuva, jonka arkisto vilittad arkistonmuo-
dostajasta, sen toiminnasta ja toiminnan kohteista. Tdmi on struktuuriperiaatteen keskeisin perus-
telu. Sen soveltamista puoltavat my6s puhtaasti kiytinnolliset seikat. Arkiston sisdistd jarjestysta
muutettaessa katkeaisivat hakemistojen ja nithin liittyvien asiakirjojen suhteet, ts. arkiston kaytet-
tavyys kirsisi.

Hollantilaisten kasikirja: provenienssiperiaate vakiintuu

Provenienssiperiaatteen lopullinen lipimurto arkistotyon yleisesti hyviksyttynd periaatteena ta-
pahtui 1900-luvun alussa. Tdhdn vaikutti merkittdvisti kolmen hollantilaisen arkistonhoitajan, S.
Mullerin, J.A. Feithin ja R. Fruinin kisikirja arkistojen jirjestimisesti ja luetteloinnista (Handlei-
ding voor het Ordenen en Beschrijven van Archieven), joka julkaistiin vuonna 1898. Arkisto
maaritelldan kasikirjassa seuraavasti:

Arkisto muodostaa kokonaisuuden niisti kirjoitetuista, plirretyistd ja painetuista
asiakirjoista, jotka viranomainen tai joku sen virkamies on virkatoiminnassa vas-
taanottanut tai laatinut, sikéli kuin kyseinen aineisto on tarkoitettu jadmain ao.

viranomaisen tai virkamiehen haltuun.
80

Olennaista mairitelmissd on nikemys arkistosta virkatoiminnan aikaansaamana kokonaisuutena,
jossa asiakirjojen muoto ei ole arkistoon kuulumisen kriteeri. Mairitelmassa arkisto rajataan tiu-
kasti vain viranomaistoiminnassa syntyneeseen aineistoon.

80 Hieman vaikeasti avautuva on mairitelmin maininta asiakirjojen jidmisestd viranomaisen haltuun. Kirjoittajat
valaisevat asiaa parilla esimerkilld. Kitjetoiste kuuluu ldhettivin viranomaisen arkistoon, lihetetty kirje vastaanottavan
tahon arkistoon. Toinen esimerkki koskee painettuja kuulutuksia, jotka on ollut mairi lihettda eri tahoille. Jos téllai-
sista kuulutuksista jad nippu viranomaisen haltuun, ne eivit kuulu sen arkistoon. Jos sitdvastoin nimenomaisena tar-
koituksena on ollut jittdd kuulutuksista kappale tai kappaleita ao. viranomaiselle, silloin ne kuuluvat sen arkistoon.
Suomalaista kdytdnt6d ajatellen voi todeta, ettd aineisto, joka siirtyy viranomaiselta toiselle (esim. tuomioistuimelta
toiselle valitusasiassa), kuuluu kunkin viranomaisen arkistoon niin kauan, kuin se on viranomaisen hallussa.
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Hollantilaiset eivat perustelleet provenienssiperiaatetta kaytinnollisilli nakokohdilla, vaan he na-
kivit periaatteen nousevan suoraan arkistojen olemuksesta. Hollantilaisten mukaan arkisto oli
orgaaninen kokonaisuus, jolla oli oma persoonallisuus. Arkistonhoitajan tuli kunnioittaa kunkin
arkiston erityislaatua. Arkistojen sekoittaminen ei tullut kysymykseen, ja alkuperiinen jirjestys tuli
sailyttad aina, kun se vain oli mahdollista. Elima ja historiallinen kehitys olivat muovanneet arkis-
ton jarjestyksen, eikd arkistonhoitaja saanut puuttua sithen muuta kuin poikkeustapauksissa (esim.
arkistoinnissa tapahtuneiden virheiden korjaamiseksi). Arkistonhoitaja otti vastuulleen jo muo-
dostuneen arkiston. Arkistonmuodostuksen ohjaaminen ei hollantilaisten mielestd kuulunut arkis-
tonhoitajan tehtiviin.

Hollantilaisten erityisend ansiona on pidetty sitd, ettd he tekivit selvin teoreettisen eron arkisto-
fondin (yksittiisen arkistokokonaisuuden) ja arkistoinstituution ja sielldi olevan kollektiivisen ko-
konaisuuden (useiden arkistojen) vililli. Peter Horsmanin mukaan nimad kisitteet olivat aikai-
semmin kietoutuneet sekavasti toisiinsa.

Arkistonhoitajien ensimmaiinen kansainvilinen konferenssi, joka pidettiin Brysselissi vuonna
1910, hyvaksyi yksimielisesti hollantilaisten kasikirjassa esitetyt nikemykset arkistojen jirjestimi-
sen ja luetteloinnin periaatteiksi. Yhdysvaltoja voi provenienssiperiaatteen omaksumisessa pitdd
tietylld tavoin erityistapauksena. Yhdysvaltain Kansallisarkistossa, joka perustettiin vuonna 1934,
periaate (sen molemmat aspektit) omaksuttiin arkistotyon pohjaksi, mutta arkistokentin monilla
muilla sektoreilla ns. historical manuscripts -perinne jatkui 1960-luvulle asti. Kysymys oli ennen
muuta yksityishenkiloiden, yritysten ja jirjestjen arkistoista. Toisin kuin public archives
-perinteessa ndiden arkistojen jirjestimiseen ja luettelointiin sovellettiin kaytint6jd, jotka olivat
perdisin kirjastojen noudattamista menetelmista.

Provenienssiperiaatteen muotoilu ja sen vakiintuminen kaytinnon toimintaohjeeksi oli pitkd pro-
sessi, jonka alku sijoittuu 1700-luvun lopulle ja péaitepiste 1900-luvun alkuun. Pditepisteestd pu-
huminen on sikili harhaanjohtavaa, ettd provenienssiperiaatteen merkityksestd ja luonteesta on
keskusteltu vilkkaasti my6hemminkin, erityisesti 1980-luvulta ldhtien. Periaate on kuitenkin osoit-
tautunut joustavaksi eikd sen asema ole vakavasti uhattuna.

Provenienssiperiaate Suomessa ja Ruotsissa

Suomessa provenienssiperiaate sai normatiivisen ilmauksensa vasta Valtionarkiston 1940-luvulla
antamissa arkistonhoito-ohjeissa. Ne olivat kuitenkin pitkdn kehityksen tulosta. Eljas Orrmanin
tutkimusten mukaan provenienssiperiaatteen soveltaminen alkoi Valtionarkistossa asteittain 1900-
luvun ensimmaiisen vuosikymmenen jalkipuoliskolla. Se tuli vallitsevaksi jirjestimisperiaatteeksi
noin vuoteen 1920 mennessa, jolloin viimeistidn myo6s termit ’provenienssi” ja ~provenienssipe-
riaate” olivat tuttuja arkistolaitoksessa. Provenienssiperiaatteeseen liittyvad alkuperiisen jirjestyk-
sen periaatetta ei sen sijaan noudatettu yhté tiukasti.

Ruotsissa provenienssiperiaate sai virallisen hyviksynnin jo vuonna 1903 valtionarkistonhoitaja
Emil Hildebrandin laatimassa artikkelissa. Samana vuonna annetut Valtionarkiston ohjeet arkisto-
jen jirjestimisestd perustuivat provenienssiperiaatteeseen. Tdtd ennen Ruotsin valtionarkistossa
oli koko 1800-luvun laajassa mitassa hajotettu arkistokokonaisuuksia ja muodostettu niistd ai-
heenmukaisia kokonaisuuksia.

Erityisesti Pohjoismaisessa mutta my6s muualla on pohdittu primaarisen ja sekundaarisen pro-
venienssin (mukaan lukien alkuperdisen jirjestyksen periaate) suhdetta. Primaarinen provenienssi
viittaa synty-yhteyteen ja jrjestykseen, joka asiakirjoilla on alun perin ollut. Sekundaarisesta pro-
venienssista on kysymys silloin, kun aineisto on syysta tai toisesta (esim. toimintatapojen muuttu-
essa) jarjestetty kokonaan tai osittain uudelleen tai kun aineisto on siirtynyt kokonaan toiselle ar-
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kistonmuodostajalle. Yleisperiaatteena on, ettd sekundaarinen provenienssi siilytetdan, koska se
on yhtd “oikea” kuin alkuperiinen jirjestyskin. Arkiston aikaisemmat provenienssit/jitjestys ku-
vaillaan arkiston kéytt6d tukevissa hakemistoissa. Tdmi kuvailu on tirkedd, koska asiakirjo-
jen/tietojen ymmairtiminen voi suuressa mairin tiippua siitd, ettd tiedetddn, missd toiminnallisissa
yhteyksissi niitd on alun perin kiytetty.®'

Provenienssiperaatteen perustelut

Provenienssiperiaatetta koskevassa keskustelussa on esitetty seuraavia nikékohtia, jotka puhuvat
sen soveltamisen puolesta:

1) Asiakirjat sdilyttdvit todistusarvonsa. Kun asiakirja on arkistossa siind paikalla, jonne se
on tehtdviinsi tdyttdessddn padtynyt, timi tosiasia antaa asiakirjalle todistusvoimaa, joka
puuttuu yksittdiseltd, arkistoyhteydestddn irrotetulta asiakirjalta.

2) Asiakirjojen viliset suhteet ovat jadnteitd menneisyyden tapahtumista. Kyseisten suhteiden
rikkominen hivittdad menneisyytta koskevaa informaatiota.

3) Kun siilytetddn alkuperiiset arkistolliset suhteet, mahdollistetaan aineistoon liittyvit erilai-
set kysymyksenasettelut ja lihestymistavat. Aineisto el siten palvele vain jotain tiettya tut-
kimussuuntaa.

4) Alkuperiinen jirjestys antaa kokonaisvaltaisen kuvan arkistonmuodostajan toiminnasta.

5) Alkuperiisen jirjestyksen sdilyttiminen on tarpeen arvonmaaritysti varten (asiakokonai-
suuksien tunteminen, todistusvoiman arviointi).

6) Alkuperiisen jarjestyksen sidilyttiminen auttaa havaitsemaan puuttuvat asiakirjat.

7) Tyon saisto. Arkistoinstituutiossa ei tarvita suuria jarjestelytoitd, jos siirretty arkisto on
kunnossa. Pertinenssiperiaatetta sovellettaessa arkisto on aina jirjestettivd uudelleen.

8) Arkisto on heti kiytettivissi.

9) Arkistonmuodostajan laatimat hakemistot ovat kaytettivissa my0s arkistoinstituutiossa.
Uudelleenjarjestimisen yhteydessi tima etu menetetddn.

Kerroksellinen provenienssi?

Arkistoteorian luvatussa maassa Kanadassa on viime vuosina kiyty (jilleen) keskustelua pro-
venienssiperiaatteetteen luonteesta. Fondin kisite liittyy kiintedsti provenienssiperiaatteeseen (jos-
kaan ei suomalaisessa terminologiassa), ja juuri fondi on Kanadassa koettu kisitteend ongelmalli-
seksi. Fondi on mielletty joksikin ehyeksi, tdydelliseksi ja tietylli tavalla ideaaliseksi
kokonaisuudeksi. Niin ei kuitenkaan juuri koskaan ole, vaan alkuperiinen arkistokokonaisuus on
yleensi aina jollain tavoin fragmentoitunut.

Tdma keskustelu taustanaan kanadalainen Laura Millar on kehittinyt kolmitasoisen provenienssi-
kasitteen. Millar hylkdd termin fondi ja puhuu johdonmukaisesti vain arkistoista. Hin korostaa,
ettd provenienssia el saisi rajoittaa pelkistddn aineiston luomiseen (creatorship), so. arkistonmuo-
dostajaan. Millarin provenienssi-kisitteen ensimmadinen komponentti on arkistonmuodostajan
historia (creator history), jossa tehdddn selkoa organisaatiosta tai yksilostd, joka on tuottanut ai-
neiston ja kayttinyt sitd. Aineiston tuottaneita arkistonmuodostajia on saattanut olla useita. Toi-
nen komponentti on asiakirjojen historia (records history), jossa kerrotaan asiakirjojen fyysisesti

81 Peter Horsman kuvaa eriissi artikkelissaan hyvin provenienssien kerroksellisuutta. Vatikaanissa olevaan Inkvisiti-
on arkistoon sisiltyy oikeuden aktien satja, joka alkaa 1500-luvulta ja ulottuu 1700-luvulle. Osa akteista on jossain
vaiheessa sidottu uudelleen. Osassa uusia sidoksia (kansia) on jiljelld alkuperdinen nimike, Diversorum. Vuodelta
1835 olevassa luettelossa Diversorum-satja vield esiintyy, joten aktien kansioimisen on tiytynyt tapahtua sen jilkeen.
Uudelleenjirjestelyihin ei kuitenkaan ole tarvetta eikd edes mahdollisuutta, koska koko Diversorum-sarja on jossain
vaiheessa (vuoden 1835 jilkeen) hivitetty arkistosta.
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hallinnoinnista ja liikkeistd, mahdollisista tuhoutumisista, arkistonmuodostajan tekemistd seulon-
nasta jne. eri aikoina. Kolmas komponentti on siilyttimisen historia (custodial history), jossa ker-
rotaan aineiston siirrosta arkistoinstituutioon, sen vaiheista sielld, seulonnasta, arkistoa varten
laadituista hakemistoista jne. Millar korostaa arkistonhoitajan aktiivista roolia arkiston muotoilus-
sa, mikd yleensikin on ollut keskeinen korostus viime vuosien arkistoteoreettisessa keskustelussa
(ks. postmodernistisesta keskustelusta s. 240).

Millar ehdottaa, ettd termistd respect des fonds luovutaan ja tilalla ruvetaan kayttimiin termid
respect de provenance. Kuten edelli on todettu, fondin saatetaan kisittdd viittaavan johonkin
ideaaliseen ja kokonaiseen, mutta sitd aineistot eivit ole. Ne ovat arkistoja (enemmain tai vihem-
min kokonaisina siilyneitd), mutta eivat fondeja. Arkistojen konteksti voidaan dokumentoida
kuvailemalla niiden synty, kiytté ja hallinnointi. — Tdmi on itse asiassa tavoitteiltaan ja sisall6ltidn
lihelld suomalaista kuvailua (ks. s. 149). Samoin Millarin nidkemys arkistonhoitajan aktiivisesta
roolista arkiston muotoilussa on lihella suomalaista todellisuutta.

Provenienssiperiaatteen kritiikki

Provenienssiperiaatteeseen on kohdistettu my0s kritiikkid. Yleisesti on hyviksytty periaate, ettd
arkistokokonaisuudet on siilytettdva ehyind, mutta alkuperdisen jirjestyksen periaatteeseen suh-
taudutaan vapaammin mm. siitd syystd, ettd alkuperiisen jarjestyksen mairittiminen voi olla vai-
keaa tai ettd on useita alkuperiisia jirjestyksid. Alkuperdisen jirjestyksen periaatteella ei ole esim.
Ranskassa samaa asemaa kuin Saksassa tai Pohjoismaissa. Ranskan hallinnosta puuttuu (ulkoasi-
ainhallintoa lukuun ottamatta) kirjaamisperinne, joka ohjaisi arkistojen rakenteen muodostumista.
Alkuperaisti jirjestysta ei tassa viitekehyksessd nahdd niin merkityksellisend kisitteena kuin mais-
sa, joissa arkistojen rakenne on alusta lihtien kiintedmpi. Arkistoinstituutioilla on Ranskassa va-
paus jirjestad arkistot tarvittaessa uudelleen, kuitenkin niin, ettd jirjestimisessd otetaan huomioon
arkistonmuodostajan organisatorinen rakenne. Ruotsissa alkuperiisen jarjestyksen periaate asetet-
tiin kyseenalaiseksi 1930-luvulla, kun maakunta-arkistonhoitaja Carl Weibull kannatti arkistojen
jarjestimistd uudelleen, mikali niiden jérjestys oli tutkimuksen kannalta epitarkoituksenmukainen.
Provenienssiperiaatteen ulkoisen aspektin Weibull hyviksyi. Weibullin nikemykset eivit kuiten-
kaan saaneet laajaa kannatusta.

Provenienssiperiaatteen sisdisen aspektin ohella myos sen ulkoista aspektia on kritisoitu. Mm.
eradt itasaksalaiset tutkijat pitivit provenienssin ja alkuperdisen jirjestyksen huomioon ottamista
tarpeettomana. Tidrkeitd olivat historialliset prosessit, eivit menneisyydestd todistavat dokumen-
taatiojirjestelmit. Arkistonhoitajan tehtivana oli jasentdd historiallinen tapahtuma. Tarvittaessa
tima tapahtui rikkomalla asiakirjojen provenienssi ja muodostamalla niistd aiheenmukaisia koko-
naisuuksia. Nakemyksen taustalla oli marxilais-leninildinen historiateoria, jonka mukaan vaihtoeh-
toisille lihestymistavoille historiaan ja arkistoldhteisiin ei ollut tarvetta.

Provenienssiperiaatetta on arvosteltu my6s muualla Euroopassa sekd Yhdysvalloissa ja Kanadas-
sa. Arvostelijat ovat olleet enimmaikseen tutkijoita, jotka ovat lihteneet siitd, ettd arkistojen jirjes-
timisessd ja luetteloinnissa olisi otettava ldhtokohdaksi tutkimuksen valtavirtaukset. On myos
sanottu, ettd hallintokoneisto muuttuu niin nopeasti, ettd pyrkimys sailyttda hallinnon tuottamien
asiakirjojen provenienssi ei ole endd mielekds vaan se on piinvastoin tutkimusta haittaava tekija.

Tietotekniikan kehitys on muodostunut erityiseksi koetinkiveksi provenienssiperiaatteen kesta-
vyydelle. Jo 1980-luvun alussa esitettiin nikemyksid, joiden mukaan atk-rekisterien hajautettu pai-
vitys ja hyodyntiminen hallinnossa johtaa sithen, ettd arkistonmuodostajan kisite menettid merki-
tyksensa. Samoin tietojen vapaa yhdistelymahdollisuus atk-jirjestelmissd aiheuttaa em.
nikemyksen mukaan sen, ettd vaatimus alkuperiisen jirjestyksen sailyttimisesta ei ole mielekas.
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Tietotekniikka vahvistanut provenienssiperiaatetta

Tietotekniikan kehitys on toisaalta paradoksaalisesti johtanut provenienssiperiaatteen vahvistumi-
seen. Tietojirjestelmissd olevan tiedon alkuperi ja liittyminen funktioihin ja toimijoihin ei ole
samalla tavoin ilmeistd kuin perinteisiin asiakirjoithin perustuvassa toimintaympiristossa. Tietojen
alkuperiisyys, keskindiset yhteydet ja sdilyminen muuttumattomina (tai muutosten dokumentoin-
ti) niiden elinkaaren kaikissa vaiheissa on sihkoisissé tietojirjestelmissd huomattava ongelma, joka
liittyy asiakirjojen ja tietojen todistusvoimaan (sekd juridisessa ettd tutkimuksellisessa mielessd).
Kysymys ei olekaan mistiin muusta kuin provenienssiperiaatteesta ja sen soveltamisesta. Miten
voidaan varmistaa asiakirjojen ja tietojen alkuperi ja taata, ettd asiakirjoja tai tietoja ei asiattomasti
manipuloida tai etteivit ne vahingossa muutu? Provenienssiperiaate ei selvistikddn endéd ole pel-
kistddn arkistonhoitajien ja historiantutkijoiden asia vaan silld on merkitystd ajankohtaisen hallin-
totoiminnan (ja my6s esim. yritysten toiminnan) kannalta.

Sihkoisen aineiston provenienssia — tai kuten nykyisin usein sanotaan, kontekstia — koskevan
tiedon siilyttimiseksi on kehitetty erilaisia ratkaisuja. Erds niistdi on metadata eli metatieto, jonka
avulla sihkoinen asiakirja sidotaan kontekstiinsa (ks. luku 4.3.4). Metatieto on kiyttokelpoinen
kasite paitsi sdahkoisten asiakirjojen my6s muun tyyppisen sihkoisen datan (esim. rekisterit) yhtey-
dessa. Oleellista on saada talteen asiakirjojen ja tietojen syntyyn, tarkoitukseen ja kisittelyyn liitty-
vit keskeiset tiedot. Se mikd on tarpeellista metatietoa ei kuitenkaan ole itsestadnselvyys vaan
edellyttdd suunnittelua. Sidhkoisten aineistojen kontekstuaalisuutta ja metatietoja koskevat poh-
dinnat ja ratkaisut osoittavat, ettd tietotekniikan kehitys on pikemminkin korostanut proveniens-
siperiaatteen merkitystd kuin vahentinyt sita.

Yhteenvetoa

Kokoavasti provenienssiperiaatteesta voidaan sanoa seuraavaa. Silloin kun kysymys on paperi-
asiakirjoista muodostuvasta arkistosta, aineiston provenienssi eli alkuperd ja sen siilyttiminen
chedni on kyseisen arkistonmuodostajan nakékulmasta useimmiten ongelmaton asia. Arkiston-
muodostajat ovat tietimittddn ja ikddn kuin luonnostaan noudattaneet provenienssiperiaatetta.
Asiakirjoihin ja niitd koskeviin rekistereithin tehdyt merkinnit ja asiakirjojen paikka arkistokoko-
naisuudessa muodostavat niiden todistusvoimaisuudelle ja tulkinnalle tarpeellisen viitekehyksen
(kontekstin), eikd arkiston sekoittumisesta muihin arkistoihin ole yleensd vaaraa. Mahdollisia on-
gelmia voi tosin aiheuttaa tilanne, jossa arkistonmuodostajalla on hallussaan oman arkistonsa li-
saksi muitakin (esim. edeltajiltd perittyjd) arkistoja. Provenienssiperiaatteen tietoinen ja professio-
naali soveltaminen “paperimaailmassa” el kuitenkaan ole ensisijaisesti  yksittdisten
arkistonmuodostajien vaan arkistoinstituutioiden huolena. Nailld laitoksilla on hallussaan useita
(jopa tuhansia) arkistoja, joiden kasittelyn teoreettisen perustan muodostaa provenienssiperiaate.

Sihkoiset asiakirjat ja -jarjestelmit ovat muuttaneet tilannetta siten, ettd provenienssiperiaatteen
suunnitelmallinen huomioon ottaminen koskettaa myos yksittiisia arkistonmuodostajia, ei pelkas-
tadn arkistoinstituutioita. Sahkéinen asiakirja tai muu sdhkoinen data ei paljasta kontekstiaan sa-
malla tavoin kuin paperiasiakirja vaan sen varmistaminen edellyttdd arkistonmuodostajalta suunni-
teltuja toimenpiteitd. Niistd keskeisimpid on metatietojen madrittely ja tallettaminen sihkoisten
asiakirjojen yhteyteen tai osaksi niita.

Vaikka provenienssiperiaatteen asema on vahva, sithen on tullut my6s uusia sivyja, eikd pelkds-
tadn tietotekniikasta johtuen. Provenienssiperiaate on liittynyt korostetusti fyysiseen asiakirjako-
konaisuuteen, fondiin, joka on nihty tietylld tavalla ehyeni, ideaalisena kokonaisuutena. Ei ole
otettu huomioon sitd, ettd arkistot ovat usein kiyneet lipi monenlaisia vaiheita: asiakirjoja on seu-
lottu tai niitd on muuten tuhoutunut, arkistoja on siirrelty paikasta toiseen, niitd on jirjestetty uu-
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delleen jne. Arkistoinstituution hyllyilld oleva arkisto on ldhes aina konstruktio siind mielessé, ettd
arkistoa ei koskaan ole ollut sellaisenaan missdin, so. tietyssd paikassa, tiettyna ajan hetkena.
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9.4.3 Miten arkisto rajataan?
Arkisto on monimerkityksinen kisite. Se voi tarkoittaa kolmea asiaa:

1) arkistohuonetta,
2) organisaatioyksikkod tai laitosta, joka siilyttdd arkistoa/arkistoja,
3) arkistonmuodostajan toiminnan tuloksena syntynytta asiakirjojen kokonaisuutta eli fondia.

Kansallisia eroja arkiston kasitteessa

Kohdan kolme mairittelyyn liittyy huomattavia kansainvalisia eroja. Esim. Pohjoismaissa, Hol-
lannissa, Ranskassa ja Italiassa katsotaan, etta arkistoon kuuluvat kaikki arkistonmuodostajan toi-
minnassa syntyneet asiakirjat. Saksassa, Yhdysvalloissa ja usein myos Englannissa kidsite rajataan
siten, ettd arkistoja ovat vain ajankohtaisuutensa menettineet, pysyvain sailytykseen valitut asia-
kirjat.

Eroja on my6s siind, katsotaanko myo6s yksityiset asiakirjat arkistoaineistoksi. Englannissa ja osit-
tain my6s Saksassa ja Yhdysvalloissa lihdetddn siitd, ettd yksityisistd asiakirjoista vain tehtivien
hoidon (conduct of business) yhteydessi syntyneet asiakirjakokonaisuudet ovat varsinaisia arkis-
toja. Ranskassa ja Italiassa samoin kuin Pohjoismaissa seki osittain Saksassa ja Yhdysvalloissa ja
nykyisin my6s Hollannissa kaikkea yksityistd asiakirjamateriaalia kuten paivakirjoja ja tehtivien
hoitoon liittymétonti kirjeenvaihtoa pidetddn arkistomateriaalina. Klassinen hollantilainen nike-
mys puolestaan lihti siitd, ettd ainoastaan viranomaiset muodostavat arkistoja.

Arkistoja koskevat nikemyserot tulevat selvisti esiin terminologiassa. Englannin records viittaa
ajankohtaisiin tai vain harvakseltaan kaytettyithin (semi-active) asiakirjoihin, kun taas archives on
varattu seulotuille historiallisille aineistoille. Englantia puhuvassa maailmassa on tosin nike-
myseroja tdssd asiassa. Amerikkalaiset tekevit jyrkdn eron records- ja archives -kisitteiden valilld,
englantilainen kaytint6 on horjuvampi.

Sama ero, miki liittyy kisitteisiin records ja archives, liittyy saksan sanoihin Schriftgut / Registra-
turgut ja Archivgut. Ranskan archives kattaa kaiken ikiisen niin seulotun kuin seulomattomankin
aineiston, mutta usein termid tarkennetaan aineistoon sopivaksi: archives courantes (ajankohtai-
nen arkisto), archives intermediaires (vilivaiheen arkisto), archives definitives tai archives histori-
ques (lopullinen tai historiallinen arkisto).

Myos yksityisarkistoja koskevat nikemyserot heijastuvat terminologiaan. Englanninkielen ilmaisu
private papers liittyy yksityisaineistoihin, joilta puuttuu varsinainen arkiston status. Saksankielessé
vastaavansisiltoinen termi on Nachlass.

Mika tai kuka on arkistonmuodostaja?

Arkiston rajaaminen voi tuottaa ongelmia muutenkin kuin vain aikaulottuvuuteen ja asiakirjojen
sailytysarvoon liittyen. Voidaan joutua kysymian, mika oikein on se organisaatio tai henkild, jonka
toiminnan pohjalta tietty asiakirjakokonaisuus rajataan. Organisaation jokin yksikko saattaa olla
toiminnassaan niin itsendinen, ettd sitd voi pitdd omana arkistonmuodostajana ja sen tuottamaa
arkistoa omana arkistokokonaisuutena. Suomessa tistd on hyvini esimerkkini entinen oikeusmi-
nisterion vankeinhoito-osasto (VAHO). Kansallisarkistossa vankeinhoito-osastoa ja sen arkistoa
on kisitelty luetteloinnin ja aineiston fyysisen sailyttimisen nakokulmasta omana kokonaisuutena
erillidn oikeusministeritstd ja sen arkistosta (tai oikeammin arkistoista, oikeusministeriolld on
useita arkistoja). Arkistoluettelosta kdy luonnollisesti ilmi, ettd VAHO on erityislaatuisesta ase-
mastaan huolimatta osa oikeusministeriota.
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On my6s tapauksia, joissa puhutaan arkistokokonaisuuteen sisaltyvista osa-arkistoista. Nain on
silloin, kun organisaation yksikot ovat tehtiviltdan ja arkistonmuodostukseltaan selvisti eriytynei-
td, mutta ei kuitenkaan niin paljon, ettd voitaisiin puhua erillisistd arkistonmuodostajista. Ladnin-
hallitusten vanhaan organisaatioon kuuluivat lddninkansliat ja lidninkonttorit. Niiden aineistoista
muodostui osa-arkistoja ladninhallituksen arkiston sisddn. Itsendisid arkistonmuodostajia ladnin-
kanslia ja -konttori eiviat kuitenkaan olleet. Vastaavanlaista arkistonmuodostusta esiintyy mm.
sairaaloissa (talous- ja potilasarkisto omina kokonaisuuksina) ja seurakunnissa (osa-arkistoina vi-
estorekisteriarkisto, hallintoarkisto ja talousarkisto).

Arkistonmuodostajan madarittelyn vaikeutta lisddvat viime vuosikymmenten lukuisat organisaa-
tiomuutokset hallinnossa ja viime vuosina nopeasti edennyt tietotekniikka (yhteiset rekisterit ym.).
Kenen toiminnasta on syntynyt atkiston haltuun paitynyt asiakitjojen/tietojen kokonaisuus, fon-

di?

Henkilbarkistojen osalta voi olla vaikea ratkaista, onko kysymyksessa tietyn henkilén vaiko per-
heen tai suvun arkisto. Ratkaisulla on vaikutusta aineiston jarjestimiseen ja luettelointiin. Mikali
arkistokokonaisuuden fyysinen jirjestiminen atheuttaa ongelmia, niitd voidaan lievittdd kuvailulla
(ks. luku 5.3.4). Olipa jarjestys mikd tahansa, arkistonmuodostajien ja aineistojen suhteita voidaan

valaista monitasoisen kuvailun avulla.

Arkistonmuodostajien maarittimisessa ja sithen pohjautuvassa arkistojen rajaamisessa on kaytetty
erilaisia kriteereja. Voidaan puhua maksimalistisista ja minimalistisista ratkaisuista. Ensiksimaini-
tuissa pyritddn mahdollisimman suuriin kokonaisuuksiin, jalkimmdisissd ndhddidn pienetkin yksi-
kot (esim. viraston eri toimistot) helposti omina arkistonmuodostajina.

Ranskalaisen arkistoteoreetikon Michel Ducheinin mairittely arkistonmuodostajasta on kansain-
vilisesti tunnettu. Itsendisestd arkistonmuodostajasta on hinen mukaansa kysymys silloin, kun

1) organisaatiolla on nimi ja saadoéksiin perustuva juridi-
nen identiteetti,

2) organisaatiolla on saadoksiin perustuva valtuutus
hoitaa tiettyjd tehtavia,

3) organisaation asema hallinnon hierarkiassa on selke-
asti madritelty,

4) organisaatiolla on johto, jolla on ao. hierarkiatasolle
kuuluvaa itsendistd padtGsvaltaa,

5) organisaation sisdinen organisaatio on maaritelty.

Suomalaisessa arkistokontekstissa kriteereihin voi vield lisitdi oman, muista yksikéistd joko koko-
naan tai osittain erillisen arkistonmuodostuksen, joka ilmenee omina rekistereind ja asiakirjasar-
joina. (Sahkoisessa, verkottuneessa ympiristossa téllaista erillistd arkistonmuodostusta ei samassa
mairin endd tapahdu.)

Vaikka Duchein katsoo, ettd hinen esittimistidn kriteereistd seuraa, ettei viranomaisen yksikkod
vol pitdd arkistonmuodostajana, kyseiset kriteerit sopivat varsin hyvin oikeusministerién entiseen
vankeinhoito-osastoon. Samoin sithen sopii itsendistd arkistonmuodostusta koskeva kriteeri
(VAHO:1la oli mm. omat diaarit). VAHO oli luonteeltaan pikemminkin keskusvirasto kuin minis-
terién osasto.
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Yhteenvetona voidaan sanoa, ettd arkistonmuodostaja on tullut kisitteend entistd abstraktimmak-
si. Yhden fondin taustalla olevien arkistonmuodostajien miiri on kasvanut ja monimutkaistunut.
Arkistonmuodostajien ja arkistonmuodostusprosessin selvittiminen kuvailun avulla on usein
huomattavasti jirkevimpad, kuin pyrkid hajottamaan arkistokokonaisuus erillisiin, arkistonmuo-
dostajakohtaisiin osa-arkistoihin.
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9.4.4 Arvonmaaritys haasteista suurin?

Asiakirjojen arvonmairitys, jonka pohjalta asiakirjoille asetetaan eri pituisia siilytysaikoja, on asia-
kirjamiirien kasvusta johtuen noussut 1960-luvulta lihtien erdiksi arkistotoimen keskeisimmista
alueista. Arvonmairityksen avulla arkistoista saadaan seulotuksi toisarvoinen aines, miki vihentda
kustannuksia ja edistda jiljelle jadvin aineiston kaytettavyytta.

Tutkimuksen taholta on joskus kritisoitu seulontaa. Totta onkin, ettd lahes kaikilla aineistoilla on
jotain lihdearvoa joillekin tutkijoille. Yhtéd selvdd on myos, ettei liheskdin kaikkea aineistoa voida
sdilyttdd. Kustannusnidkékohdan lisiksi on painotettava seulonnan tutkimusta palvelevaa tehtivia.
Tutkijoiden ty6 helpottuu, kun arkistoihin jadvit seulonnan jilkeen vain arkistonmuodostajien
ydinaineistot. Ongelman muodostaa kysymys siitd, mikd on ydinaineistoa.

Arvonmadiritystd koskeva teoreettinen mielenkiinto kasvoi voimakkaasti toisen maailmansodan
jalkeen, erityisesti Saksassa ja Pohjois-Amerikassa. Arvonmairityksestd on tullut erids arkistoteori-
an keskeisimmista alueista. Suomalainen arvonmdaritys ja seulonta on sitd vastoin ollut koroste-
tun kaytinnonliheistd ja vastaavasti teoreettinen keskustelu vahaista.

Saksalainen arvonmaaritys — hierarkian ja tietosisallon korostuksesta yhteiskunnalliseen na-
kokulmaan

Saksalaisessa arkistoteoriassa pohdittiin arvonmaaritystd jo 1920- ja 1930-luvulla. Arkistonmuo-
dostajien hierarkia nousi keskeiseksi seulontakriteeriksi. Keskushallinnon asiakirjat katsottiin lih-
tokohtaisesti tairkeammiksi kuin paikallishallinnon asiakirjat. Hierarkian merkitysta korostivat mm.
Karl Otto Miiller ja Heinrich Otto Meisner. Meisner lisisi kriteereihin vield asiakirjojen idn (tiettya
aikarajaa vanhemmat asiakirjat sailytetdan pysyvisti) ja sisdllon (erityisen arvokkaita ovat asiakirjat,
jotka sisiltavat tietoa pysyvista instituutioista). 1950-luvulla Georg Wilhelm Sante ja Wilhelm
Rohr kehittivat Millerin ja Meisnerin ajatuksia edelleen ja pyrkiviat méarittelemdin tirkeimmat
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viranomaiset, joiden asiakirjoilla on arvonmairityksessa erityisasema. Samaan aikaan vaikuttanut
Fritz W. Zimmermann edusti toisen tyyppistd ldhestymistapaa. Hinen mielestdan arvonmairityk-
sen tuli perustua asiakirjojen tietosisdltoon, ei niiden provenienssiin. Lisdkriteeriksi seulontaan
Zimmermann esitti asiakirjojen markkina-arvoa: tuli sdilyttdd aineisto, jonka tiedettiin olevan tut-
kijoiden runsaasti kayttamaa.

Uudemmassa saksalaisessa arkistoteoriassa keskeinen nimi on Hans Booms, joka 1970-luvulla
painotti ensimmiisten joukossa laajaa yhteiskunnallista nikékulmaa arvonmiiritykseen.” Huo-
mio tuli kiinnittdd yhteiskunnallisiin prosesseihin eikd niinkéddn itse asiakirjoihin. Booms on esittd-
nyt paljon huomiota saaneen seulontamallin, jossa kriteerind on asiakirjat tuottaneen aikakauden
yleinen kisitys merkittavistd tapahtumista ja ilmiGistd. Nykypaivin asiakirjojen arvonmaaritykseen
hin on esittinyt kansalaisyhteiskuntaa edustavia paneeleja, joiden ratkaisut tarkistettaisiin tietyin
viliajoin, esim. kerran kymmenessd vuodessa. Boomsin teoriaan liittyy my0s erityinen dokumen-
taatiosuunnitelma, jossa kartoitetaan kyseessd olevan aikakauden merkittivimmait tapahtumat ja
kehityslinjat. Seulonnalla pyritddn sailyttimain asiakirjat, jotka parhaiten valottavat kyseisia tapah-
tumia ja kehityslinjoja. Niilld teorioillaan Booms ennakoi amerikkalaista makroseulontaa.

Boomsin malli ei ole saanut yleista kannatusta. Sithen liittyvien kdytinnon vaikeuksien lisaksi on
viitattu sithen, etta yhteiskunnassa vaikuttava aktiivinen unohtaminen jattiisi yhteiskunnan asiakir-
jalliseen dokumentaatioon aukkoja. Ainoa maa, jossa Boomsin kaavailemaa dokumentaatiosuun-
nitelmaa on yritetty toteuttaa, on entinen Itd-Saksa (DDR). Itdsaksalaisessa dokumentaatiosuunni-
telmassa, joka kattoi vuodet 1945-1981, oli noin 500 aihealuetta, joihin littyvit asiakirjat tuli
saada talteen (proveniensseista piittamatta). Hanke oli kuitenkin niin vaikea ja suuritéinen, ettei
sithen kdytinnossa ryhdytty.

Booms on myShemmin tarkistanut teoriaansa. Kehittelemiinsid dokumentaatiosuunnitelmaa hin
pitdd lilan teoreettisena. Arvonmairityksen apuna tulisi kuitenkin olla “kronikka”; jossa lueteltai-
siin kyseessd olevan aikakauden merkittivit tapahtumat aikajarjestyksessd. Tamin lisaksi tarvitaan
hallintohistoriallinen analyysi aikakauden hallintokoneistosta. Analyysi sitoo kronikkaan kirjatut
tapahtumat ja seulottavat asiakirja-aineistot yhteen. Niin on Boomsin mukaan mahdollista yhdis-
tad sisaltolihtoinen ja provenienssiin perustuva seulonta toisiinsa. Ilman provenienssin perustaa
seulonnasta tulee epamiiriistd, tutkimuksen vaihtuvien intressien ohjaamaa toimintaa. Erittiin
tirkeind Booms pitda sitd, ettd arvonmaarityksen perusteet ovat julkisia. Kronikat ja historialliset
analyysit, joihin seulontaratkaisut perustuvat, tulee liittda arkistoluetteloihin.

Hilary Jenkinson: arvonmaaritys ei kuulu arkistonhoitajalle

Englannin merkittdvin arkistoteoreetikko Hilary Jenkinson, jonka nakemykset arkistojen autentti-
suudesta ja todistusvoimaisuudesta ovat kokeneet uuden tulemisen sihkéisten asiakirjojen yhtey-
dessa, kasitteli kirjoituksissaan my6s arvonmiaritystd. Hin esitti 1920-luvulta lihtien nikemysti,
jonka mukaan arvonmairityksen ongelma ei lainkaan kuulu arkistonhoitajalle. Arvonmiiritys on
arkistonmuodostajan asia. Arkistonhoitaja vain ottaa vastaan aineistot, jotka hallinto paittaa arkis-
toon siirtdd. Tdtd ndkemysti el nykyisin voida missddn soveltaa sellaisenaan, minkd my6s Jenkin-
son oli uransa lopulla taipuvainen myontimain. Brittildisessd arvonmairityksessd nikemykselld on
kuitenkin tietty asema: sikaldisilla valtion viranomaisilla on seulonnan ensi vaiheessa (ns. first re-
view) valta paittda, mitd sdilytetdan, mitd havitetdan. Ratkaisu perustuu viranomaisten omiin toi-
minnallisiin ja juridisiin tarpeisiin. Vain osa aineistosta kiy lipi seulonnan toisen vatheen (ns. se-
cond review), jossa myOs arkistolaitos on mukana. Tuolloin seulonnan kriteerind ovat

82 Ennen Boomsia saksalainen arkistoteoreetikko Meinert oli esittinyt laajaa yhteiskunnallis-sosiaalista perspektiiivia
arvonmidritykseen. Meinertin kolme ylintd arvonmiarityskriteerid olivat 1'o/k, Staat ja Kultnr (kansa, valtio ja kulttuu-
ri). Ndistd kriteereistd ei kdytdnnon arvonmairityksessa ole juuri hyStyd niiden laajuuden ja epamairiisyyden vuoksi.
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tutkimuksen ja kulttuurin tarpeet. — Review-menettelyn ohella, joka on luonteeltaan taannehtivaa
seulontaa, Britanniassa on kiytossi myos ennakkoseulontaa toteuttavia yleisia sailytysaikapaatok-
sia.

Schellenbergin arvoluokittelut

Yhdysvallat on antanut merkittivin panoksen arvonmiarityksen teoriaan. Arvonmairitys nousi
systemaattisen tarkastelun kohteeksi Yhdysvalloissa 1930-luvulla, jolloin perustettiin Yhdysvaltain
Kansallisarkisto liittovaltion keskusarkistoksi ja arkistoviranomaiseksi. Seulontaa toteuttivat talo-
us- ja sosiaalihistoriallisen koulutuksen saaneet arkistovirkamiehet, mistd johtuen vallitsevaksi tuli
tilastollis-kvantitatiivinen ldhestymistapa. Amerikkalaista seulontaa on leimannut my6s voimakas
tehokkuusajattelu. Kustannuksiin on kiinnitetty suurta huomiota, samoin on esiintynyt pyrkimysta
aineistojen konkreettisen arvon miirdamiseen. Tiettyd markkinahenkisyyttd kuvastaa se, ettd rat-
kaisevaksi arvonmaarityksen kriteeriksi on esitetty tiedon kysyntaa.

Kansainvilisesti tunnetuimpia arvonmairityksen teoreetikkoja on amerikkalainen Theodore R.
Schellenberg. Hin kehitti Suomenkin arkistopiireissd hyvin tunnetun arvonmairitysmallinsa 1950-
luvulla. Mallissa on keskeistd asiakirjojen tarkastelu kahdesta arvonidkékulmasta kisin. Aineistolla
on ensinnakin primaarista arvoa (primary value), joka liittyy arkistonmuodostajan omiin tarpeisiin,
toisaalta sekundaarista arvoa (secondary value), jossa on kysymys aineiston tutkimusarvosta. Se-
kundaarista arvoa on kahdenlaista, todistusvoimaan liittyvdd evidentiaalista arvoa (evidential va-
lue) ja aineiston tietosisdlt6on liittyvdd informatiivista arvoa (informational value). Schellenberg
piti sekundaarista arvoa arkistollisuuden kriteerina. Jos asiakirjoilla ei ollut muuta arvoa, kuin nii-
den alkuperiiseen tehtdvian liittyvaa, kysymyksessa ei ollut arkistoaineisto.

Schellenbergin todistusarvon kisitettd on tulkittu eri tavoin (hdn ei ole tdssd kohtaa yksiselittei-
nen); yleensi silld tarkoitetaan Schellenbergin teorian yhteydessa aineistoa, joka dokumentoi arkis-
tonmuodostajan toimintaa.*’ Informaatioarvo liittyy sithen, misti asiakirjat kertovat, niiden tieto-
sisaltoon. Useimmiten asiakirjojen pysyvé sailytys perustuu niiden informaatioarvoon. Edelld
mainittujen seikkojen lisiksi Schellenberg korosti my6s hallinnon eri tasojen ottamista huomioon
seulontaratkaisuja tehtdessa.

Todistusvoima tietosisallon edelle

Amerikkalaiselle seulontateorialle on ollut ominaista voimakas tietosisallon korostaminen seki
tutkimuksen tarpeiden ennakointi. Jenkinsonin tdihdentima todistusvoimaisuuden nikékulma on
jadnyt vahemmille huomiolle. 1980-luvulta lihtien kyseinen nidkékulma on tosin voimistunut
Amerikassa mm. Luciana Durantin ja David Bearmanin vaikutuksesta. He kritisoivat tietosisal-
toOn perustuvaa arvonmadritystd. Saksassa vastaavia nikemyksid on esittinyt Angelika Menne-
Haritz. Hinen mukaansa seulonnan tehtdvini on selventii ja edistdd arkiston todistusvoimaisuut-
ta poistamalla siitd toisarvoinen aines. Sisaltolihtoinen lihestymistapa voi Menne-Haritzin mu-
kaan tdydentai todistusvoimaisuuteen liittyvada kriteerid, mutta se ei voi korvata sita.

Makroseulontaa Amerikassa ja Euroopassa

1980-luvun puolivilistd ldhtien on kehitelty seulontateorioita, joita voi kutsua yhteiselld nimelld
makroseulonta (engl. macro-appraisal). Makroseulontaa on kehitetty erityisesti Yhdysvalloissa ja
Kanadassa. Kysymys el ole yhteniisestd suuntauksesta, mutta yksi yhteinen piirre makroseulon-

83 Viimeaikaisessa keskustelussa todistusvoimaisuus (tai sen puute) on nihty ominaisuudeksi, joka liittyy kaikkiin
asiakirjoihin. Arkistonmuodostajan toimintaa dokumentoiva aineisto ei ole tissd mielessd erityisasemassa. Se ei ole
itsestddnselvisti todistusvoimaista tai sen todistusvoimaisempaa kuin asiakirjat, joilla Schellenbergin jaottelun mukaan
on informaatioarvoa. Kumpaankin asiakirjaryhmiin tulee tutkimusta tehtiessd kohdistaa lihdekriittinen analyysi.
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nan teorioilla on. Ne edustavat kaikki ns. top down -ldhestymistapaa, jossa arvonmairitystd ei
kohdisteta (ensisijassa) itse asiakitjoihin vaan niitd tuottaviin organisaatioihin ja/tai funktioihin.

Amerikkalaisen Helen Samuelsin kehittimd dokumentaatiostrategia pyrkii yhteiskunnan suunni-
telmalliseen ja kattavaan dokumentointiin, johon arkistojen lisiksi osallistuisivat mm. kirjastot ja
museot. Yhteisesti sovitaan aiheet, aktiviteetit ja maantieteelliset alueet, joita koskevaa arkistoai-
neistoa ja muuta dokumentaatiota kerdtdan. Mikili joltain sektorilta puuttuu dokumentaatiota,
arkistonmuodostajien huomio on kiinnitettdva tdhin ja daritapauksissa arkiston (tai muun hank-
keeseen osallistuvan tahon) on tuotettava dokumentaatiota itse. Tietosisillon korostuksessaan
dokumentaatiostrategia liittyy liheisesti amerikkalaiseen seulontaperinteeseen.

Dokumentaatiostrategiaa on kritisoitu dokumentoinnin kohteiden valintakriteerien epamairaisyy-
destd, provenienssiperiaatteen sivuuttamisesta sekid arkistonhoitajalle annetusta dokumentointi-
tehtivistd (dokumentointi merkitsee tulkintaa, mikd on perinteisesti suljettu pois arkistonhoitajan
toimenkuvasta, vrt. Jenkinsonin vaatimus puolueettomuudesta). Kritiikin seurauksena Samuels on
tarkistanut teoriaansa siten, ettd organisaatioiden ja niiden tehtivien analyysilli on siind sijansa.
Silti temaattinen lahtékohta on edelleen vallitseva. Dokumentoitavat funktiot valitsee projekti-
ryhmi, ne eivit nouse esim. yhteiskunnan normeista (lainsdddanto). Tastd johtuu, ettd dokumen-
taatiostrategian ei katsota soveltuvan viranomaisaineistojen arvonmairitykseen. Yksityisarkistoi-
hin temaattinen lidhestymistapa on sen sijaan sopiva. Dokumentaatiostrategia on lihinna
teoreettinen malli ja heritteiden antaja, mittavat kdytinnon sovellukset puuttuvat.

Kanadassa 1990-luvun alussa kehitetty (Terry Cook) makroseulonnan malli, jota kutsutaan myds
hankintastrategiaksi (acquisition strategy), edustaa dokumentaatiostrategian tavoin top down -
lihestymistapaa, mutta poikkeaa siitd muilta osin huomattavasti. Lihtokohtana eivit ole mielival-
taisesti valitut teemat vaan keskeiset yhteiskunnalliset funktiot, joita viranomaisorganisaatiot toi-
minnassaan toteuttavat. Funktioiden ja organisatoristen rakenteiden lisiksi kolmas analyysin koh-
de on tapa, jolla kansalaiset ja sosiaaliset ryhmit ovat vuorovaikutuksessa viranomaisten kanssa.
Analyysin avulla paikannetaan organisaatiot, joissa potentiaalisesti on pysyvasti sdilytettdvad ai-
neistoa. Tdmin jilkeen siirrytddn itse aineiston arvonmairitykseen. Se tismentdd top down -
analyysin avulla saavutettua seulontatulosta. Terry Cook on kertonut saaneensa vaikutteita mak-
roseulonnan malliinsa Hans Boomsin teorioista. Tama malli on todellisuutta my6s kaytinnossi:
sitd sovelletaan Kanadan Kansallisarkistossa.

My6s Euroopassa makroseulonta on herittinyt kiinnostusta. Seulontaongelmien kanssa kamppai-
leva Hollannin arkistolaitos on 1990-luvun alusta lihtien toteuttanut ns. PIVOT-projektia, jossa
arvonmairitys perustuu yhteiskunnallisiin tehtaviin. Lahestymistapaa on rajattu siten, ettad tarkas-
teltavana ovat vain yhteiskunnallisen paatéksenteon ja suunnittelun funktiot. Tdmid on johtanut
sithen, ettd hallintohierarkian ylitasolta siilytetddn paljon asiakirjoja, alemmilta tasoilta hyvin vi-
hin. Kanadalaisesta makroseulonnasta hollantilainen eroaa siind, ettd itse asiakirjoihin ei kohdiste-
ta arvonmaaritysta lainkaan. Seulontaratkaisut perustuvat yksinomaan tehtivien analysointiin.

Sveitsissia on kehitelty omaperiinen makroseulonnan malli, jota toteutetaan liittovaltion tasolla.
Seulonnalle on miiritelty viisi tavoitetta: 1) turvata kansalaisten oikeudet, velvollisuudet ja etui-
suudet, 2) ylldpitda todisteita valtion toiminnasta suhteessa kansalaisiin, 3) turvata jatkuva ja jarki-
perdinen hallinnollisten asioiden hoito, 4) turvata tietolihteet demokraattisen yhteiskunnan tule-
vaisuudelle ja 5) huolehtia historiankirjoituksen lahteista.

Sveitsildisen arvonmadrityksen lihtokohtana on miiritelld arkistonmuodostajien toimivalta ja
tehtdvit. Toimivallan perusteella arkistonmuodostajat jaetaan kolmeen seulontaluokkaan. A-
kategorian arkistonmuodostajilla on norminantovaltuus ja huomattava rooli yhteiskunnallisessa
suunnittelussa. B-kategorian arkistonmuodostajilla on edellisti pienempi osuus suunnittelussa,
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mutta niilld on toisaalta suuri harkintavalta pdatosten toimenpanossa. C-kategorian arkistonmuo-
dostajat eivit osallistu suunnitteluun, niilld ei ole harkintavaltaa eikd niiden toiminnalla ole huo-
mattavia vaikutuksia yhteiskuntaan. Toimivallan ohella my6s tehtdvit luokitellaan vastaavasti.
Toimivallan ja tehtivien kombinaatio ratkaisee, mitkd asiakirjat sdilytetddn pysyvasti, mitkd havite-
taan. Esim. A-viraston A- ja B-tehtéviin liittyvit asiakirjat sdilytetddn pysyvasti, C-tehtaviin liitty-
vit asiakirjat hiavitetdan jne. Top down -lihestymistavan lisdksi arvonmairitys kohdistetaan tarvit-
taessa myos itse asiakirjoihin.

Eettinen seulonta

Ruotsin omaleimaisin panos asiakirjojen seulontaan lienee ns. eettisen seulonnan kisite. Ruotsissa
on keskusteltu siitd, ettd yksilon kannalta arkaluonteiset tai jollakin tavoin kielteiset tiedot tulisi
havittdd kattavammin kuin muunlaiset tiedot. Kysymys on siten ensi sijassa tietosuojasta. Eettisen
seulonnan periaatetta ei ole yleisesti hyviksytty. Sen johdonmukainen toteuttaminen merkitsisi
todellisuudesta syntyvin kuvan siloittelua ja vairistiisi siten tutkimusta.
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9.4.5 Arkistotieteen valtavirtauksia 1900-luvulla - ja vahan 2000-luvullakin
Hilary Jenkinson — todistusvoima ja puolueettomuus

Mullerin, Feithin ja Fruinin jilkeen kansainvilisesti tunnetuimmaksi arkistoteoreetikoksi nousi
englantilainen Hilary Jenkinson, jonka paiteos A Manual of Archive Administration ilmestyi
vuonna 1922. Jenkinson korosti arkistojen puolueettomuutta (impartiality) ja aitoutta (authentici-
ty). Puolueettomuutta ei pidad sekoittaa arkistonmuodostajien puolueettomuuteen. Ne eivit ole
puolueettomia vaan ajavat omia intressejadn. Kyse on nimenomaan asiakirjojen puolueettomuu-
desta, mika liittyy arkistojen sekundaariseen kaytto6n. Asiakirjoihin kohdistetaan kysymyksenaset-
teluja, jotka eivit liity niiden alkuperdiseen tarkoitukseen. Asiakirjat ja arkistot ovat siten tutki-
muksen ndkokulmasta puolueettomia. Edellyttden ettd tutkija tuntee niiden (arkistojen)
hallinnollisen merkityksen, ne eivit voi kertoa hinelle muuta kuin totuuden, viitti Jenkinson. Ai-
tous puolestaan liittyy sithen, ettd (viranomaisten) asiakirjat ovat osa maaramuotoisia hallinnollisia
prosesseja, jotka ovat lihtokohtaisesti luotettavia ja siihen, etti asiakirjoja siilytetddn laillisen
omistajansa hallussa (unbroken custody, ks. alle).

Arkistojen kolmas tunnusomainen piirre oli Jenkinsonin mielestd luonnollisuus (naturalness).
Arkistot eivit ole keinotekoisesti kerittyja kokoelmia vaan toiminnan yhteydessi luonnollisella
tavalla muodostuneita spontaaneja (mutta silti strukturoituja) kokonaisuuksia.

Asiakirjojen keskindistd yhteenkuuluvuutta (interrelationship) Jenkinson piti keskeiseni arkistojen
ominaispiirteend. Yhteenkuuluvuus syntyy heti asiakirjan laatimisen yhteydessé ja on valttimiton
asiakirjan tarkoituksen ja todistusvoiman kannalta. Arkisto on paitsi asiakirjojen kokonaisuus
my6s yhtd suuressa mairin niiden keskindisten suhteiden kokonaisuus.

Arkistojen keskeisin ominaispiirre oli Jenkinsonin mukaan todistusvoima. Arkistonhoitajan tir-
kein tehtivd on puolustaa arkistoja niin, ettei niiden todistusvoima vaarannu. Arkistojen puolus-
tuksessa on kaksi ulottuvuutta, fyysinen ja moraalinen. Fyysinen puolustus liittyy arkistojen sdilyt-
tamiseen turvallisissa tiloissa ja olosuhteissa, moraalinen sithen, ettd arkistoja suojellaan
asiattomalta uudelleenjirjestelyltd tai sekaantumiselta, havittimiseltd, viarentimiseltd jne. Osana
arkistojen puolustusta oli Jenkinsonin vaatimus katkeamattomasta siilytyksestd (unbroken custo-
dy). Se, ettd voidaan osoittaa arkiston sailyneen ilman katkoksia ao. arkistonmuodostajan tai muun
laillisen omistajansa hallussa, takaa osaltaan arkiston todistusvoiman. Kyseinen periaate on lahtoi-
sin antiikista, ja silld oli huomattava merkitys keskiajalla.

Jenkinson korosti arkistonhoitajan puolueettomuutta. Arkistonhoitajalla ei saa olla arkistoaineis-
ton suhteen omia tutkimus- tai muita intressejd, jotka voisivat vaarantaa hinen puolueettomuu-
tensa.

Provenienssiperiaatteen Jenkinson hyviksyi hollantilaisten arkistomiesten muotoilemassa muo-
dossa. Provenienssiin pohjautuvalle arkistokokonaisuudelle (fondille) hidn antoi nimen archive
group. Jenkinson korosti alkuperiisen jarjestyksen periaatetta. Hin suhtautui varauksellisesti jopa
sithen, ettd sekaisin olevaa arkistoa ryhdyttéisiin jarjestiméan. Jarjestiminen olisi parasta tehdé
kasitteellisesti paperilla ja jattdd aineisto silleen.

Arkistonhoitajan rooliin seulonnassa Jenkinson suhtautui kielteisesti. Hinen mielestdin seulonta-
ratkaisujen tuli kuulua arkistonmuodostajalle, ei arkistonhoitajalle.

Jenkinsonin ajatuksista on jadnyt elimdin erityisesti vaatimus arkistojen todistusvoimaisuuden

turvaamisesta. Monet teoreetikot, jotka pohtivat sihkoéisiin aineistoihin liittyvid ongelmia, ovat
taltd osin omaksuneet hinen nikemyksensa.
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Adolf Brenneke — vapaa provenienssiperiaate

Saksalaisen arkistoteorian johtava hahmo sotienvilisend aikana oli Adolf Brenneke. Brenneken
paiteos Archivkunde (1953) on toimitettu postuumisti hinen luennoistaan. Brenneken huomat-
tavin panos arkistoteoriaan on hinen nikemyksensi provenienssiperiaatteen luonteesta. Hin ei
hyviksynyt hollantilaisten provenienssikasityksen biologismia, ts. sitd ettd arkisto kasvaisi orgaani-
sesti kirjaamosta eikd ranskalaisten respect des fonds -periaatetta, jota hin piti mekanistisena,
tutkijoiden tarpeisiin vaarilla tavalla orientoituneena (aineistojen sijoittaminen luokituskaavaan,

joka osittain rikkoi fondeja, ks. s. 221)

Brenneke kritisoi hollantilaisten tiukkaa provenienssikasitystd, joka ei sallinut puuttumista arkiston
rakenteeseen. Brenneke torjui tillaisen ehdottomuuden. Jos arkisto on muodostunut suun-
nittelemattomasti ja sattumanvaraisesti tai muuten epatyydyttavisti, se voidaan jarjestda uudelleen.
Edellytyksend on kuitenkin, ettd kunnioitetaan arkiston sisdistd olemusta. Tédtd provenienssiperi-
aatteen tulkintaansa Brenneke kutsuu vapaaksi provenienssiperiaatteeksi (Das freie Provenienz-

prinzip).
Elio Lodolini — provenienssiperiaatteen tiukka soveltaja

Italialainen arkistoteoreetikko Elio Lodolini puolestaan on tullut tunnetuksi provenienssiperiaat-
teen tiukan soveltamisen vaatimuksestaan. Arkiston alkuperdinen jirjestys tulee ehdottomasti
sdilyttdd tai tarvittaessa palauttaa. Asiakirjojen viliset suhteet ovat Lodolinin mukaan olennaisen
tarkeitd arkistonmuodostajan toiminnan ymmirtimisen ja tulkinnan kannalta. Jopa selvisti vir-
heellisen arkistoinnin korjaaminen jilkikdteen voi olla kohtalokasta (jos korjaamista ei dokumen-
toida), koska tuolloin voidaan menettdd ymmarrys siitd, miksi toimittiin jollain tietylld tavalla
(asiakirjan vaarasta sijoituspaikasta johtuen).

Theodore R. Schellenberg — seulontateoreetikko

1900-luvun puolivilissd vaikuttanut amerikkalainen Theodore R. Schellenberg vei arkistollista
ajattelua suuntaan, joka poikkesi huomattavasti Hilary Jenkinsonin nidkemyksistd. Schellenberg
pohti paljon asiakirjojen seulontaa. Toisin kuin Jenkinson hin korosti seulonnan merkitysti ja
edellytti, ettd arkistonhoitajalla on siind keskeinen rooli. Schellenberg kehitti seulontaa varten teo-
rian asiakirjojen kahdenlaisesta arvosta, primaarisesta ja sekundaarisesta (ks. s. 232).

Schellenberg teki jyrkin kisitteellisen eron ajankohtaisten asiakirjojen (records) ja arkistojen (ar-
chives) vililld. Arkistoja olivat ajankohtaisuutensa menettineet asiakirjat, jotka olivat lipdisseet
seulontaprosessin ja joilla oli pysyvai sdilytysarvoa (sekundaarista arvoa). Aktiivivaiheen asiakir-
joista huolehtiminen kuului records managerille, ei arkistonhoitajalle, joskin Schellenberg katsot,
ettd ndiden kahden profession tuli tehdid yhteistyotd. Schellenbergin jyrkka records - archives
-erottelu on johtanut ongelmiin sdhkoisessd tietoymparistéssd, jossa asiakirjojen jakaminen talld
tavoin vaikeuttaa niiden kokonaisvaltaista hallintaa.

Schellenbergin nakemykset liittyivit modernin amerikkalaisen yhteiskunnan tehokkuusajatteluun,
managerismiin. Toisaalta hin tihdensi arkistotoimen ja historiantutkimuksen yhteyttd. Tama na-
kyy mm. siind, ettd atheenmukainen lihestymistapa seulonnassa (informaatioarvon korostus) oli
Schellenbergille tirkedd. Korostus on toisaalta johtanut syytokseen, ettd Schellenbergin ajattelu
liheni liiaksi kirjastomaailmaa. Krititkkid on aiheuttanut my6s Schellenbergin record group
-kisite, jonka hin kehitti arkistojen rajaamista ja luettelointia varten. Record group voi olla sama
asia kuin arkisto (archive group, fondi), mutta sithen voi kuulua my0s useita erillisia arkistokoko-
naisuuksia tai niiden osia. Teorian (provenienssiperiaate) ohella ja asemesta kiytinnon tekijoilld
on record groupin rajaamisessa tirkea rooli.
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Schellenbergilld on ollut suuri vaikutus arkistolliseen ajatteluun ja kdytintoon eri puolilla maail-
maa. Suomalaiseen arkistoajatteluun on erityisesti vaikuttanut hianen seulontateoriansa.

Luciana Duranti ja David Bearman — todistusvoimaisuuden korostus

Arkistoteoriaa on 1980-luvun puolivalista ldhtien hallinnut provenienssiperiaatteen uusi tulemi-
nen. Perinteisen asiakirja-aineiston muuttuminen entistd komplisoidummaksi ja erityisesti sih-
koisten tietoaineistojen problematiikka on nostanut provenienssin — tai kontekstin — uudella ta-
valla huomion kohteeksi. Amerikkalainen David Bearman ja kanadalaisitalialainen Luciana
Duranti ovat tunnetuimpia sihkoisen asiakirjan problematiikkaa pohtineita arkistoteoreetikkoja.
Bearman korostaa, ettd arkistonhoitajan roolin on muututtava passiivisesta aktiiviseksi. Sahkoisen
aineiston kontekstia koskevan tiedon tallettaminen vaatii arkistonhoitajalta aktiivisia toimenpitei-
td. Tieto siitd, mihin tehtdviin, prosesseihin ja toimijoihin sihkoéisessd muodossa oleva tieto liittyy
on kontekstuaalista tietoa, joka on saatava talteen ja sdilymain, jotta tiedolla olisi todistusvoimaa
ja jotta tieto voitaisiin ylipadtdan ymmartad. Organisaatioiden asemesta Bearman painottaa erityi-
sesti funktioita (tehtivid) ja toimintoja provenienssin perustana.

Luciana Duranti on tullut tunnetuksi diplomatiikan eli 1600-luvulta juontuvan asiakirjaopin sovel-
tajana sahkoisten asiakirjojen analysointiin. Hin on yhdistinyt diplomatiikan ja arkistotieteen na-
kokulmat sen maarittelemiseksi, mitkd ovat kattavan (complete), luotettavan ja todistusvoimaisen
asiakirjan tuntomerkit sihkoisessi tietoymparistossi. Tuntomerkit ovat Durantin mukaan samat
kuin perinteisen asiakirjan kohdalla. Sihkéinen ympdristd tuo kuitenkin tiettyja lisdvaatimuksia,
joista keskeisin on siirto (transmission). Sahkoista asiakirjaa ja sen tuottamista ei voi ajatella irral-
laan kommunikaatiosta.

Duranti on mittavan InterPARES -projektin johtaja. Projekti on edennyt toiseen vaiheeseensa,
joka paittyy vuoden 20006 lopussa. InterPARES 1 tarkasteli pysyviin siilytykseen valittuja, aktiivi-
sen kiyttévaitheen ohittaneita sihkoisid asiakirjoja ja niiden autenttisuuden ongelmia. InterPARES
2 -projektin kysymyksenasettelu on laajempi. Tarkasteltavana on sihkoisten asiakirjojen koko
elinkaari sekéd autenttisuuden ohella myos niiden luotettavuus (reliability) ja tarkkuus (accuracy).
Hallinnollisten ja juridisten asiakirjojen asemesta intetPARES 2 tarkastelee tutkimuksen ja taiteel-
lisen toiminnan yhteydessa syntyvia sihkoisia asiakirjoja, jotka ovat luonteeltaan kokeellisia, inter-
aktiivisia ja dynaamisia.

Duranti painottaa Jenkinsonin tavoin todistusvoimaa arkistojen ominaispiirteend, ja samalla kan-
nalla on my6s David Bearman. Arkistonhoitajan tehtidvini on turvata arkistojen integriteetti (che-
ys), niin ettd niiden todistusvoima siilyy. Duranti ja Bearman torjuvat tietosisiltoon perustuvan
lihestymistavan arkistoihin, mika erottaa heidit selvisti Schellenbergisti. Euroopassa tita ajattelu-
tapaa edustaa mm. Angelika Menne-Haritz, joskaan ei yhté jyrkasti.

Duranti, Bearman ja muut arkistojen todistusvoimaisuutta painottavat teoreetikot (ns. uusjenkin-
sonilaiset) korostavat titd nakokulmaa johdonmukaisesti myos arvonmairityksessa. He suhtautu-
vat torjuvasti lahestymistapoihin, jotka tahtdavat yhteiskunnan dokumentoimiseen.

Uusjenkinsonilaisia on puolestaan arvosteltu juuri arkistojen tietosisallén sivuuttamisesta. Kriiti-
koiden mukaan todistusvoimaisuus on tirked reunachto, mutta arkistojen kaytté perustuu kuiten-
kin péddosin sithen, ettd ne sisaltdvit erilaista tutkijoiden ja muiden kayttajien tarvitsemaa infor-
maatiota. Toinen kritiikin athe on se, ettd uusjenkinsonilaiset eivit esiti kdytinnon ratkaisuja
seulonnan ongelmaan. He myontivit seulonnan tarpeellisuuden, mutta torjuvat teemoihin ja
funktioihin perustuvan arvonmaiirityksen tarjoamatta kuitenkaan tilalle mitddn konkreettista ar-
vonmairityksen mallia.
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Kanadalainen Terry Cook on kokoavasti tarkastellut arkistollisen ajattelun kehitystd 1900-luvulla.
Hin nikee kehityksessé viisi suurta muutosten linjaa:

1) Keskusteltaessa arkistojen olemassaolon oikeutuksesta painopiste on siirtynyt juridis-
hallinnollisesta tarkastelutavasta sosiokulttuuriseen tarkastelutapaan.

2) Asiakirjojen kontekstia pyrittiin aikaisemmin turvaamaan erilaisin fyysisin keinoin: varmis-
tamalla asiakirjojen siilytysketjun aukottomuus (unbroken custody), siilyttaimalla arkiston
alkuperiinen jarjestys jne. Nyt etualalle on noussut huolehtiminen siitd, ettd asiakirjat alun
alkaen tuotetaan hyvaksyttivien standardien mukaisesti.

3) Huomio on siirtynyt asiakirjoista (fyysisista objekteista) asiakirjojen kontekstiin ja proses-
seihin, joiden tuloksena asiakirjoja syntyy.

4) Nikemys arkistonhoitajan roolista on muuttunut. Jenkinsonilaista puolueettomuuden ka-
sitettd suhteessa arkistonmuodostusprosessiin ei endd pidetd mielekkddni. Arkistonhoitaja
on muuttunut passiivisesta sailyttdjistd arkistollisen kulttuuriperinnén muovaajaksi.

5) Kaisitys arkistotieteen ikuisista ja muuttumattomista laeista on viistynyt relativistisen na-
kemyksen tieltd. Kunkin aikakauden ajattelu ja tieteelliset paradigmat ovat jittineet jilken-
sd arkistotieteeseen.

Vaikka kysymys onkin astetta konkreettisemmasta asiasta kuin Cookin listassa mainitut, tissa yh-
teydessd kannattaa mainita sihkoisen aineiston sailyttamisstrategiaa koskeva debatti, jota kaytiin
1990-1luvulla ja joka on edelleen ajankohtainen. Vastakkain olivat (ja ovat) nakemys, jonka mukaan
sihkoiset aineistot tulee tietyssd vaiheessa siirtdd arkistonmuodostajilta arkistoinstituutioon ja
nikemys, jonka mukaan aineistot voidaan jittad arkistonmuodostajien haltuun, kunhan valvotaan,
ettd niiden siilytys on asianmukaista ja kaytettdvyys varmistettu. Luciana Duranti on esiintynyt
voimakkaasti ensiksi mainitun nikemyksen puolustajana. Hinen mukaansa varmuus sihkoisen
aineiston alkuperiisyydestd (authenticity) menetetddn, jos aineistoa ei siilytetd arkistossa. Toisen
nikemyksen keskeinen edustaja David Bearman on puolestaan valmis luopumaan aineiston fyysi-
sestd kontrollista ja nojautumaan intellektuaaliseen ja juridiseen kontrolliin. Vastuu aineiston sai-
lymisestd ja kiytettdvyydesta olisi jaettu. Aineistot olisivat arkistonmuodostajilla, mutta ao. arkis-
toinstituutio tarkastaisi arkistonmuodostajia ja niiden hallussa olevia aineistoja. — Tiettyjd
poikkeuksia lukuunottamatta Suomessa ollaan selkeisti valittu Durantin edustama strategia.*
Niin lienee myos useimmissa muissa maissa.

Edelld mainitut teemat ovat edelleen ajankohtaisia ja debatin kohteena myos alkaneella 2000-
luvulla. Mm. Cookin listan kohtaa neljd eli arkistonhoitajan roolia arkiston muovaajana koroste-
taan, jos mahdollista, vield entistdi voimakkaammin. Kanadalaisen Laura Millarin mukaan ark-
istonhoitaja on aktiivinen toimija asiakirjan elimissa (The archivist is an active player in the life of
the record: we do not passively acquire records and stick them on shelves.) Millar kuitenkin kat-
soo, ettd toiminta ei ole tarpecksi lipindkyvad. Asiakirjoille ja arkistoille (arkistoinstituutioissa)

84 Arkistonmuodostajakeskeisessd mallissa on ongelmallista se, ettd useimmat arkistonmuodostajat menettdvit mie-
lenkiintonsa sahkoisia jarjestelmidan ja aineistojaan kohtaan, kun niitd ei enda tarvita operatiivisista ja/tai juridisista
syistd. Niitd on vaikea motivoida kdyttimain resursseja jitjestelmien ja tietojen ylldpitoon vain tutkimusta varten.
Timi puolestaan vaarantaa tietojen siilymisen ja kiytettivyyden. Silloin kun arkistonmuodostajalla on hyvin pitki
(kdytinnossd pysyvi) intressi sdhkdisessd muodossa olevia tietojaan kohtaan (esim. Viestorekisterikeskus), on perus-
teltua, ettd jirjestelma ja siind olevat tiedot ovat pitkéddn (pysyvisti) arkistonmuodostajan hallussa ja etti arkistolaitok-
seen siirretddn jirjestelmadstd korkeintaan otoksia.
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tehtivit toimenpiteet tulisi dokumentoida paremmin).*> Millar puhuu arkistoinstituutioissa tapah-
tuvasta arkistojen muokkaamisesta. Kokonaan oma lukunsa on sitten arkistonhoitajan toiminta
arkistonmuodostusvaiheessa. Silloinkin arkistonhoitaja osallistuu vaihtelevassa mairin (maasta
riippuen) arkistollisen perinnén muovaamiseen. Suomessa tuo vaikuttaminen on kansainvilisessa
vertailussa poikkeuksellisen mittavaa.

Arkistoissa postmodernismia ...

Jos viimeisen kymmenen vuoden aikana on onnistunut vilttimiin sanan “postmodernismi”, se
on jo melkoinen saavutus.” Kisite on monitahoinen, monien mielesti suorastaan ameebamainen.
On kritisoitu, ettd silld voidaan tarkoittaa lihes mitd tahansa. Siti on mahdotonta tismaillisesti
midadritelld. Yleensd postmodernismilla viitataan ilmididen ja asioiden monimuotoisuuteen, moni-
danisyyteen ja kerroksellisuuteen. Postmodernismi ei vanno yhden suuren “kertomuksen” nimiin
vaan se korostaa, ettd “kertomuksia”, so. todellisuuden tulkintoja on lukemattomia. Postmoder-
nismin keskeisiin piirteisiin kuuluu tietynlainen relativismi: todellisuuden mistdan aspektista ei
voida tietdd lopullista totuutta tai téllaista lopullista totuutta ei ehkéd edes ole olemassa. Postmo-
dernismi pyrkii tekemaidn nikyvaksi asioita ja ilmi6itd, jotka aitkaisemmin ovat olleet marginaalissa.
Eri taiteenlajeissa postmodernismille on tyypillistd eri tyyleilld ja lajityypeilld leikittely ja niiden
sekoittaminen keskendin.

Postmodernismia esiintyy my6s historiatieteess, missi se on kiistelty suuntaus®’, ja silld on tietty
sijansa my6s uusimmassa arkistoajattelussa. Arkistollisen postmodernismin suuri puolestapuhuja
on edelld mainittu Terry Cook, joka nikee postmodernismin arkistoajattelua vapauttavana, raken-
tavana ja innovatiivisuuteen kannustavana voimana. Cookin mukaan postmodernismia on mm.
se, ettd keskitytddn asiakirjojen sisillon asemesta niiden kontekstiin sekd valtasuhteisiin, jotka
muovaavat asiakirjallista perintéd. Samoin asiakirjan rakenteeseen ja sen narratiivisiin (kerronnalli-
siin) ja prosessuaalisiin ominaisuuksiin keskittyminen sen sijaan ettd huomion keskipisteena olisi
asiakirjan informaatiosisilté on luonteeltaan postmodernistista.

Postmodernismiin kuuluu my0ds sen korostaminen, ettd mikdin teksti (asiakirja) ei ole hallinnolli-
sen tai yksityisen toiminnan “viaton” sivutuote. Asiakirja on konstruoitu tuote, vaikkakin osa
tuottamisen prosesseista saattaakin olla tiedostamatonta yhteiskunnallista tai organisatorista kayt-
taytymistd. Postmodernin arkistonhoitajan tehtivini on pyrkid paljastamaan nima syvalld olevat
kontekstuaaliset realiteetit.

Ajatus arkistonhoitajan arkistoa muovaavasta vaikutuksesta (ks. s. 239) on myds osa postmoder-
nismia. Asiakirjat eivat ole staattisia vaan dynaamisia. Arkistot ovat tiynnid kertomuksia, jotka
palvelevat eri tarkoituksia ja eri yleis6ja eri aikoina. Arkistonhoitaja on “’kertoja” (narrator) siini
missd arkistonmuodostaja ja tutkijakin. Tdssd konseptissa asiakirjojen evidentiaalinen, todistus-
voimaisuuteen liittyvé ulottuvuus, on vain yksi monista. Asiakirjoilla on monia merkityksid, mitka
riippuvat niiden kontekstista. Arkistonhoitaja osallistuu noiden merkitysten muotoiluun standar-
dien asettamisen, arvonmairityksen, hankintapolitiikan, jirjestimisperiaatteiden, kuvailun ym.
ammattiinsa kuuluvien toimenpiteiden kautta.

85 Nikemys, jonka mukaan arkistonhoitajan roolin tulisi olla aktiivisempia arkiston syntyprosessissa ja muokkaami-
sessa, tunnetaan anglosaksisessa maailmassa (erityisesti Kanadassa ja Australiassa) nimelld ”postcustodialism”.

86 Postmodernismi mielletidn helposti varsin uudeksi asiaksi, mutta ainakin termini se on ollut kdytdssd jo 1950-
luvun lopulta ldhtien.

87 Postmodernistisesti suuntautuneita historioitsijoita on kritisoitu mm. relativismista ja ’tekstien keskustelun” nos-
tamisesta tutkimuksen keski66n todellisten tapahtumien ja ilmi6iden ja niitd koskevan evidenssin kustannuksella.
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Arkistonhoitajan merkityksid muovaava vaikutus on Cookin mukaan havaittu jo aikaisemminkin,
mutta siitd ei ole haluttu puhua. Arkistonhoitaja on hoitanut toimiaan hiljaisesti ja nakymattomasti
kuin kummitus. Postmodernismi sitd vastoin edellyttda arkistonhoitajalta uutta avoimuutta ja ni-
kyvyyttd, halua kysyi ja tulla kyseenalaistetuksi, halua olla merkityksellinen ja vastuussa toiminnas-
taan.

Postmoderni arkistollinen keskustelu merkitsee Cookin mukaan ajatuksellista siirtymisté tuottees-
ta prosessiin, rakenteesta funktioon, arkistosta arkistointiin, asiakirjasta kontekstiin, asiakirjojen
nikemisestd hallinnon passiivisina sivutuotteina niiden mieltimiseen tietoisesti konstruoituna
sosiaalisena muistina. Kaytinnossa timid postmoderni ajattelu voi Cookin mukaan nikya esimer-
kiksi arvonmaarityksen, kuvailun ja arkistollisen vastuunalaisuuden (archival accountability) alueil-
la.

Postmodernistisessa arvonmairityksessi selvitetddn (makroseulonnan lihestymistapaa kiyttden,
ks. s. 232) “arkistollisesta muistista” ne alueet, joissa on katveita, so. mitd arkistonmuodostajia
puuttuu, ja pyritain sitten saamaan ne muistin piiriin. Tahén liittyy aktiivinen pyrkimys saada tal-
teen yhteiskunnan vaikutusvaltaisten tahojen aineistojen lisiksi myds yhteiskunnan marginaalissa
olevien tai periti kokonaan vaiennettujen arkistonmuodostajien aineistoja.

Postmoderni kuvailu erottautuu aikaisemmasta yksitasoisesta ja “monoliittisesta” luetteloiden ja
muiden hakemistojen tuottamisesta. Keskeistd on kontekstin kuvaaminen, jossa paakysymyksid
ovat, kuka tai mikd organisaatio on asiakirjat tuottanut (arkistonmuodostajia saattaa olla yhteen
arkistoon liittyen useita) ja millaisessa sosio-kulttuurisessa ympiristossa sekd mika toisaalta on itse
asiakirjojen historia (seulonta, siirrot).

Cookin kolmas esimerkki koskee arkistonhoitajan tilivelvollisuutta tai vastuunalaisuutta (accoun-
tability). Arkistonhoitajan toiminnan lipinakyvyyttd tulee lisitd. Arkistonhoitajan tulisi kertoa
asiakaskunnalleen, miksi hinen laitoksessaan on juuri tiettyjd arkistoja ja miksi tietyt arkistot puut-
tuvat, ja miksi olemassa oleviin arkistoihin sisiltyy juuri tietty aineisto ja miksi osa puuttuu. Tama
liittyy laheisesti seulontaan. Seulontapditokset on pystyttiva perustelemaan ja perustelujen on
oltava tutkijoiden saatavilla. Yksityisarkistojen hankinnassa on sama avoimuus tarpeen. Hankinta-
politiikka on pystyttiva perustelemaan: on eksplisiittisesti kerrottava, minka tyyppisiin aineistothin
keskitytddn ja minka tyyppiset jatetddn aktiivisen hankinnan ulkopuolelle.

Cookin esityksessa on varsin paljon tutulta kuulostavaa. Suomen arkistolaitos ja arkistoprofessio
laajemminkin toteuttavat monia Cookin perdankuuluttamia asioita, niitd vain ei ole meilld tapana
kutsua postmodernistisiksi. Arkistonhoitajat ovat Suomessa jo varsin kauan ja laajasti ymmarti-
neet, ettd arkistot eivit ole “viattomia” informaatiovarastoja. Tamid ymmarrys johtuu ehki seu-
lonnan vahvasta asemasta Suomessa. Arvonmaarityksestd ei ole meilld paljon teoretisoitu, mutta
arvonmadritys ja seulonta on systemaattista ja hyvin organisoitua. Seulonta on kaikille arkiston-
hoitajille tuttua. Tamé on epiilemitti lisainnyt ymmirrysta sille tosiasialle, ettd arkistoammattikun-
ta vaikuttaa suuresti sithen, millaisia arkistoja lopulta on tutkijoiden kaytettivissa arkistoinstituuti-
oissa. Tdmi liittyy suoraan toiseen postmodernismin teesiin eli arkistonhoitajan arkistoja
muovaavaan rooliin. Meilld seulonta on keskeinen viline, jolla tuota muovaamista tehdédin ja ar-
kistonhoitajat ovat varsin hyvin selvilld timin toiminnan luonteesta. Sen sijaan seulontapiitdsten
lipindkyvyydessi ei olla pddsty postmodernistisen ithanteen tasolle. Padtosten asianmukaista pe-
rustelemista tosin korostetaan, mutta niitd perusteluja ei aktiivisesti tarjota tutkijoille esim. kuvai-
lujen yhteydessa.

Suomalainen kuvailu muistuttaa suuresti Cookin esittimid postmodernistista mallia. Sekéd arkis-
tonmuodostajaan ettd asiakirjoihin liittyvin kontekstuaalisen tiedon esittiminen on suomalaisessa
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kuvailukaytinnossa erittdin tirkead, sen ydinaluetta. Suomalaisten kuvailusiintojen kehittajit ovat
olleetkin postmodernisteja, luultavasti tietiamatta sita itse!

Arkistonhoitajan tilivelvollisuus/vastuunalaisuus ei siti vastoin toteudu liheskdin siten, kuin
Cookin postmodernistisessa thannekuvassa esitetddn. Tiettyjd kehityspiirteitd sithen suuntaan on
tosin olemassa, mainittakoon erityisesti suunnitteilla oleva valtakunnallisesti koordinoitu yksityis-
arkistojen hankintastrategia.

Postmodernissa arkistoajattelussa on piirteitd, jotka suhteellistavat nikemysté asiakirjojen eviden-
tiaalisesta luonteesta. Kanadalainen Heather MacNeil on todennut, ettd nikemys asiakirjoista to-
distuskappaleina (records as evidence) perustuu tiettyyn tapaan tarkastella maailmaa ja tiettyyn
ajattelukonseptiin siité, ettd asiakirjat todistavat, millainen maailma on. Se, mitd tissd yhteydessa
pidetddn totena, on itsessddn historiallisten, kulttuuristen ja poliittisten valintojen tulosta eika riitd
kattamaan kaikkia mahdollisia tapoja tarkastella maailmaa tai suhdetta, joka vallitsee asiakirjojen ja
maailman vililli. MacNeilin mielestd timi on tirked nikokohta, koska maailmaa koskevia tulkin-
tamalleja tarvitaan lisdd, ei vihemmin. Diskurssi, joka viittad tietdvansa kaikki vastaukset, on ra-
joittavaa ja vaarallista.

MacNeil tosin myontid, ettd vallanpitdjien tilivelvollisuuden ja valvonnan kannalta asiakirjat ja
niiden luotettavuutta ja autenttisuutta koskevat vaatimukset ovat tarpeellisia, ja niitd varten on
luotava asianmukaiset standardit. Samalla hin kuitenkin muistuttaa, ettd menetelmit, joilla luotet-
tavuutta ja autenttisuutta arvioidaan ja niitd koskevat yleistykset eivit ole ylimaallisia totuuksia
vaan inhimillisid rakennelmia, jotka on muotoiltu tietyssa historiallisessa ja kulttuurisessa konteks-
tissa. Asiakirjojen merkitys ja arvo ulottuu MacNeilin mielestd paljon laajemmalle kuin niiden
statukseen todistuskappaleina. Arkistonhoitajien “kertomuksen” asiakirjoista tulisi olla pikem-
minkin avoin kuin suljettu.

... jateologiaa?

Postmodernismista vaikutteita saaneet mutta my0s eradt muut arkistoteoreetikot ovat kritisoineet
arkistojen todistusvoimaisuuden korostusta. Heidin mielestddn arkistojen yhteys kulttuuriin,
muistiin ja historiaan on jddnyt evidentiaalisuuden varjoon. Heidin mielestadn arkistot liittyvat
nykyisin liiaksi byrokratiaan ja nykyhetkeen. Luultavasti suurin osa arkistonhoitajista edustaa valit-
tivaa kantaa. Kanadalainen John M. Dirks kuuluu heihin. Hin nikee todistusvoimaisuuden ja
sithen liittyvin tilivelvollisuuden (accountability) kisitteen® korostuksen taustalla useita tekijéiti,
jotka ovat vaikuttaneet 1980-luvulta lihtien. Niitd ovat mm. sihkéisten aineistojen yleistyminen,
hallinnon muutos (vaatimukset kustannussaastoistd ja tehokkuudesta) sekad entistd vaativampi ja
oikeuksistaan tietoisempi suuri yleisé. Naihin trendeihin liittyy entistd suurempi vaatimus tilivel-
vollisuudesta ja sen tehokkaasta todentamisesta. Téssd kontekstissa arkistot ja arkistonhoitajat
ovat Dirksin mukaan saaneet lisad yhteiskunnallista merkittdvyytta.

Dirks ei nde todistusvoimaisuuden ja perinteisen historiapainotteisuuden vililld ristiriitaa. Itse
asiassa arkistot ovat tilivelvollisuuden ja historian leikkauspisteessa. Tilivelvollisuus et liity pelkis-
tidn tuoreisiin asiakirja-aineistoihin eikd sitd varmisteta vain tulevaisuutta varten. My6s historian-
tutkimuksessa tilivelvollisuus on (laajasti kasitettynd) mielekds kisite. Historiantutkimusta on
mahdotonta kuvitella ilman, etti se perustuisi johonkin evidenssiin. Perinteisesti evidenssi on
ollut saatavissa asiakirjoista ja arkistoista. Dirks viittaa tutkimuksen evidenssin tarpeeseen myos
astetta juridisemmassa merkityksessd. Historiantutkijalla on usein vdaryyksien selvittdjin ja moraa-
lisen arvioijan rooli — vaikka kyseistd roolia my6s laajasti vastustetaan tutkimuksen puolueetto-

88 Arkistonmuodostajan tilivelvollisuus toiminnastaan konkretisoituu arkistoaineistossa, jossa on em. toimintaa kos-
kevia todistuskappaleita, asiakirjoja.
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muuden nimissd — ja historian “tuomioistuimen” edessid menneisyyden eri toimijat ovat tilivelvol-
lisia. Nailld teeseilladn Dirks sitoo tilivelvollisuuden, muistin ja historian tiiviisti yhteen. Arkistot
palvelevat kaikkia niita.

Jopa Dirksidkin voimakkaampi moraalinen painotus on James O’ Toolella. Hinelle tilivelvollisuu-
den (accountability) kisite on arkistojen ja arkistonhoitajan tyon ytimessd. Han puhuu “arkistojen
moraaliteologiasta” (moral theology of archives). Sdilyttimalld asiakirjat ja arkistot, luetteloimalla
ja kuvailemalla ne asianmukaisesti sekd varmistamalla, ettd asiakirjojen salassapitoajat ovat koh-
tuulliset (eivit liian pitkit), voidaan O Toolen mukaan varmistaa oikeuden toteutuminen. Se ei
valttimattd toteudu juridisesti, mutta kyllikin moraalisesti. O’Toole varoittaa, ettd vallanpitajat
ovat oppineet menneistd kokemuksista ja seulovat aineistoaan tehokkaasti tilivelvollisuutta valt-
tidkseen. Niin el ole pelkistdan diktatuureissa vaan myos demokratioissa. Asiakirjojen pitkid sa-
lassapitoaikoja O’Toole kritisoi ankarasti. Ne herittivit epiilyja ja tulehduttavat ilmapiirid. Tun-
netuin esimerkki tdsti ovat Vatikaanin arkistot, jotka ovat julkisia ainoastaan vuotta 1922
edeltivalti ajalta. Pyhin istuimen suhtautumista Kolmanteen valtakuntaan ei siten voi vapaasti
tutkia (ainakaan toistaiseksi) Vatikaanin arkistojen avulla.

Suomessa niin avoimen moraaliset painotuksesta suhteessa arkistoihin tai historiantutkimukseen
eivit ole olleet yleisid. Ne eivit kuitenkaan ole taysin vieraita. Vuonna 2004 kiynnistynyt valtio-
neuvoston kanslian asettama ja Kansallisarkiston hallinnoima hanke sotavankikuolemista ja thmis-
luovutuksista Saksaan ja Neuvostoliittoon vuosina 1939-1955 on ”normaalia” historiantutkimus-
ta, mutta sen taustalla voi havaita erilaisia vaikuttimia, joista erds on epailemittd moraalinen.
Suomen toiminnan luonne ja motiivit suhteessa sotavankeihin ja thmisluovutuksiin toisen maail-
mansodan aikana ja sen jilkeen halutaan selvittad. Taustana hankkeelle on vuonna 2003 ilmesty-
nyt Elina Sanan teos Luovutetut, joka kisittelee sodanaikaisia ihmisluovutuksia Saksaan ja joka sai
huomattavaa kansainvilistakin julkisuutta.

Merkitys on tarkeinta?

Kuten edelld on todettu, 1990-luvun voimakas evidentiaalisuuden korostus ja sithen liittyva asia-
kirjahallinnon merkityksen tihdentiminen on herittinyt melko voimakkaan vastareaktion (kysy-
mys on ennen muuta anglosaksisesta debatista). Postmodernismi on osa titd vastareaktiota.
Postmodernismi on kuitenkin, kuten tunnettua, heterogeeninen suuntaus. Sen erdind juonteena
on katseen suuntaaminen asiakirjojen informaatiosisilléstd niiden kontekstuaalisiin, kerronnalli-
siin (narratiivisiin) ja prosessuaalisiin piirteisiin. Postmodernismia lahelld on kuitenkin myo6s na-
kemyksid, joissa asiakirjojen informaatiosisilté on tirked nikokohta.

Mark A. Greene asettaa vastakkain kaksi ldhestymistapaa: records as evidence (asiakirjat todistus-
kappaleina) vs. records as memory (asiakirjat muistina). Tdhin liittyy toinen, paradigmojen vas-
takkaisuus, archival paradigm (arkistollinen paradigma) vs. recordkeeping paradigm (asiakirjahal-
linnon paradigma). Asiakirjahallinnon paradigma liittyy hallinnollisiin toimenpiteisiin ja niiden
asiakirjoihin. Paradigman juuret ulottuvat ainakin 1920-luvulle Hilary Jenkinsonin nikemyksiin.

Greene nikee evidenssin ja asiakirjahallinnon korostuksessa kielteisid piirteitd. Ne yksipuolistavat
nidkemystd arkistoista. Kielteisiin piirteisiin kuuluu myos se, ettid recordkeeping-paradigmassa
huomio keskittyy vain organisaatioihin, joilla on muodollinen asiakirjahallinnon jirjestelmi (for-
mal record-keeping system). Tdmi taas puolestaan johtaa sithen, ettd vallanpitdjien historia koros-
tuu litkaa.

Arkistotyon missiona on Greenen mukaan merkitys (meaning), ja erityisesti sellainen merkitys,

joka ylittdd ne vilittOmait tarpeet, joita varten asiakirjat on luotu. Asiakirjahallinnon paradigmassa
esitetddn varmoja totuuksia. Sen mukaan hyvi dokumentaatio sisdltid “totuuden”. Arkistollinen
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paradigma el sen sijaan etsi universaaleja totuuksia tai absoluuttista objektiivisuutta. Kyseinen
paradigma pyrkii kohti toimivaa konsensusta. Tama relativismi liittdd arkistollisen paradigman
liheisesti postmodernismiin.

Pentti Renvall — suomalainen arkistoteoreetikko

Suomessa arkistotieteellinen tutkimus on ollut toistaiseksi vihaistd. Arkistolaitoksen akateemiset
virkamiehet ovat olleet historiantutkijoita, ja heiddn tieteellinen kunnianhimonsa on kohdistunut
yleensd historiantutkimukseen, ei arkistotieteeseen. Tilanne on 1990-luvun lopulla muuttunut
sikili, ettd arkistotieteen kehittiminen ei endd ole yksin arkistolaitoksen vastuulla. Arkistotiedettd
on nykyisin mahdollista opiskella ja tutkia yliopistossa tieteelliseen jatkotutkintoon asti.

Merkittivin suomalainen arkistoteoreetikko on Pentti Renvall (1907-1974), joka toimittuaan
kymmenkunta vuotta arkistolaitoksen palveluksessa siirtyi Helsingin yliopistoon Suomen ja Skan-
dinavian historian professoriksi ja myohemmin yliopiston kansleriksi. Renvallin arkistoteoreettiset
nikemykset ilmenevit painetussa muodossa lihinni hinen historian metodioppaissaan.”

Renvallin omaperiisin panos arkistoteoriaan on hinen nikemyksensi provenienssiperiaatteen
soveltamisesta. Hin puhuu siind yhteydessd ”funktionaalisen yhteenkuuluvuuden periaatteesta”.
Hinen mielestain arkistonmuodostusta ei tulisi tarkastella organisatorisesta vaan funktionaalisesta
nikokulmasta. Jokainen viranomainen hoitaa yhtd tai useampaa tehtavid, funktiota. Asiakirjoja
kertyy arkistonmuodostajalle ndiden tehtivien hoidon yhteydessd. Provenienssiperiaatteesta nou-
seva vaatimus pitad asiakirjat yhdessd koskee Renvallin mukaan vain ”funktioarkistoja”, so. arkis-
tokokonaisuuksia, jotka ovat syntyneet kutakin tehtivaid hoidettaessa. Esimerkkinid Renvall mai-
nitsee henkikirjoittajan, jonka tehtiviin 1940-luvun puolivilissda kuului henkikirjoituksen ohella
toimiminen siviilirekisteriviranomaisena, julkisena kaupanvahvistajana seki paikallisena kauppa- ja
yhdistysrekisteriviranomaisena. Renvallin mielestd henkikirjoittajan arkisto ei oikeastaan ollut ar-
kisto vaan yhden virkamiehen hoitama arkistodepoo (varikko), jossa oli useita arkistoja, nimittiin
funktioarkistoja, jotka olivat siis muodostuneet henkikirjoittajan hoitaessa edelld mainittuja tehta-
viaian. Tastd nakemyksestd seurasi Renvallilla mm. se johtopéatos, ettd tehtivan (funktion) siirty-
essi viranomaiselta toiselle, ao. funktioarkisto tulisi siirtdd my6s. Tama ei merkinnyt proveniens-
siperiaatteen rikkomista, koska arkistonmuodostajaksi katsotaan funktio, ei viranomainen.

Renvallin funktioajattelussa on myds muita ulottuvuuksia. Asiakirjojen arkistoinnin (sarjamuodos-
tuksen) pohjaksi Renvall esitti Eljas Orrmanin tutkimusten mukaan viranomaisten ’muodollisia
funktioita”, joita ovat paatoksentekofunktio, tilidpitivd funktio, tiedotuksia antava funktio ja tie-
dotuksia vastaanottava funktio. Tdma oli pohjana Renvallin nakemykselle asiakirjojen tehtiviasta.
Kunkin funktioarkiston sisilld asiakirjat, joilla on sama muodollinen funktio, tulisi arkistoida yh-
teen sarjoiksi.

Renvallin funktionaalisen yhteenkuuluvuuden periaate ei saanut vahvistusta arkistolaitoksen oh-
jeissa.”’ Renvall oli aikaansa edelld. Vasta 1980-luvulla hinen esittiminsi ajatukset ovat tulleet
vallitseviksi (mm. tehtdvipohjaiset arkistonmuodostussuunnitelmat). Renvall oli my6s kansainva-
lisesti erddnlainen uranuurtaja, vaikkakaan hidnen arkistoajatteluaan ei luultavasti tunnettukaan
muualla kuin korkeintaan Ruotsissa. Hinen ajatuksensa ennakoivat mychemmin Australiassa ja
Kanadassa esitettyja ajatuksia funktioista arkistonmuodostuksen ja provenienssin perustana.

89 Historiantutkimufesen tyomenetelmat. Turku 1947, Nykyajan historiantutkimus. Porvoo 1965. TAmi teos on myds ruot-
sinnettu: Den moderna historieforskningens principer. Falkoping 1965.

% Joissain arkistonmuodostajissa (esim. nimismiehet) arkistonmuodostus kehittyi luonnostaan funktioarkistojen
(erddnlaisten osa-arkistojen) suuntaan, vaikka arkistolaitoksen ohjeistus ei kehitystd rohkaissutkaan.
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9.4.6 Suhde informaatiotutkimukseen

Informaatiotutkimus on verrattain nuori tieteenala. Sen juuret johtavat 1800-luvun alkupuolella
Saksassa alkunsa saaneeseen kirjastotieteeseen (Bibliothekswissenschaft). Kirjastotiede (library
science) sai vahvan aseman Yhdysvalloissa 1800-luvun lopulla. Suomessa alan ensimmadinen pro-
fessuuri perustettiin Tampereen yliopistoon vuonna 1971. Se oli samalla ensimmaiinen laatuaan
Pohjoismaissa. Vuodesta 1995 oppiaineen nimeni on ollut informaatiotutkimus.

Oppiaineen tutkimuskohteen muodostivat aluksi kirjastot ja tietopalvelut sekd niiden kiytt66n ja
yhteiskunnalliseen asemaan liittyvit kysymykset. Nykyisin tutkimuksen kohde on laajempi, mihin
on vaikuttanut 1960-luvun informaatiorijahdys, tietotekniikan nopea kehittyminen seki perintei-
sen kirjasto-osaamisen riittimattomyys tiedon organisoinnissa ja kayttoonasettamisessa. Oppiai-
neen tutkimuskohteisiin kuuluvat nykyisin mm. tiedon tarpeet ja tiedonhankintatavat ja
-menetelmit sekd tiedonhankintaa tukevat jérjestelyt. Kiinnostus ei kohdistu erityisesti minkdin
tietyn organisaation toimintaan.

Pertti Vakkari maarittelee informaatiotutkimuksen

opinalaksi, joka tarkastelee informaation (ensisijaisesti tallennetun
informaation) valittymistd tuottajien ja kiyttdjien vililld. Sen tarkoi-
tuksena on luoda kisitys yhteisojen ja yksiloiden informaatioympiris-
toistd, informaation tarpeista ja hankintatavoista seké tietoresurssien
organisoinnista siten, ettd se mahdollistaa halutun informaation kayt-
toon saamisen. Organisoinnissa kaytettavid jarjestelmia ovat mm.
kirjastot, informaatiopalvelut, arkistot ja tietokannat.

Informaatiotutkimus on eriytynyt useisiin tutkimuskenttiin. Niitdi ovat mm. tiedonhankinnan,
tiedon tallennuksen ja haun, tietohallinnon, tieteellisen viestinndn seka kirjastohistorian tutkimus.
My6s asiakirjahallinto ja arkistotoimi kuuluvat tihdn joukkoon. Vuonna 1997 Tampereen yliopis-
ton informaatiotutkimuksen opetusohjelmaan sisillytettiin asiakirjahallinto ja arkistotoimi. Ratkai-
su oli ensimmaiinen laatuaan Suomessa.

Informaatiotutkimuksen yhteydessd puhutaan kahdesta keskeisestd paradigmasta, kirjastopara-
digmasta ja informaation liikkumisen paradigmasta. Kirjastoparadigma korostaa kirjastoa yhteis-
kunnallisena instituutiona. Se on ainutkertainen paikka, jonka kautta on paisy kaikkiin maailman
tietovarantoihin. Kirjasto palvelee yhteiskuntaa, se on ”“thmiskunnan muisti”. Kirjastoparadigmaa
muistuttava yhteiskunnallinen idealismi on epdilemitta tuttua my0s arkistoissa. Arkistot on perin-
teisesti nihty instituutioina, joilla on merkittavid yhteiskunnallisia ja kulttuurisia tehtdvia. Nekin
kayttavit itsestdan ylpeind nimitystd “ihmiskunnan muisti”.

Informaation litkkumisen paradigman perusta on matemaattisen kommunikaation teoriassa, ja
silli on liheinen yhteys tiedonhaun tutkimuksen kehittimiseen. Informaatiota liikkuu erilaisissa
toimeksiantotilanteissa (esim. kun kirjastonhoitaja hakee kirjan tai kun tehdain asiakkaalle tiedon-
haku). Keskeistid on sen varmistaminen, ettd viesti voidaan siirtdad mahdollisimman tehokkaasti ja
ilman hairi6itd lihettdjaltd vastaanottajalle.

Arkistotieteelld ja informaatiotutkimuksella sekd niihin liittyvilld kdytinnén professioilla on monia
yhtymikohtia. On kuitenkin arkistoteoreetikoita, jotka (ainakin perimmiiselld teoreettisella tasol-
la) kyseenalaistavat timin. Angelika Menne-Haritz on todennut, ettd asiakirjat ovat transaktioita,
eivit informaatiota. Tosin asiakirjojen luonne muuttuu niiden elinkaaren loppupaissa. Vasta kun
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niitd (asiakirjoja) kidytetain sekundaarisiin tarkoituksiin, ne antavat informaatiota, vaittda Menne-
Haritz. Samaan tapaan David Bearman katsoo, ettd arkistointijirjestelmit (record-keeping sys-
tems) ovat luonteeltaan tiysin erilaisia kuin tiedonhallintajirjestelmit (information management
systems). Nain siksi ettéd asiakirjat liittyvit transaktioihin.

Nikemystd, jonka mukaan asiakitjat/arkistot eivit sisaltdisi informaatiota ennen kuin vasta tietys-
sd elinkaarensa vaiheessa, on vaikea hyvaksyi. Kysymys on tietyn tyyppisesta informaatiosta (toi-
minnallisesta informaatiosta), mutta informaatiosta joka tapauksessa.”'

Kanadalainen arkistoteoreetikko Carol Couture on esittinyt seuraavanlaisen kaavion arkistojen
paikasta organisaatioiden informaatioavaruudessa.

91 Informaation kisite on tunnetusti ongelmallinen. Amerikkalainen informaatiotutkija Michael Buckland jakaa kisit-
teen kolmeen osaan: 1) Informaatio prosessina (information-as-process): ihmisen tietimys muuttuu, kun hinti in-
formoidaan, 2) Informaatio tietona (information-as-knowledge): informaatioprosessissa vilittyvi tieto, 3) Informaatio
esineend tai objektina (information-as-thing): data, dokumentit yms. objektit, joiden katsotaan olevan luonteeltaan
informatiivisia. (Information and information systems. Pracger Publishers, New York, 1991.)
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ARKISTOT INFORMAATIOYMPARISTOSSA

ORGANISAATIO

MANDAATTI ja MISSIO

MISSIOON SUORASTI TAI
EPASUORASTI LITTYVAT TOIMINNOT

INFORMAATIO

TALLENNETTU SUULLINEN
ORGAANINEN ja
ORGAANINEN EI-ORGAANINEN EI-ORGAANINEN
1 1
provenienssi provenienssi provenienssi provenienssi provenienssi
SISAINEN ULKOINEN ULKOINEN SISAINEN ULKOINEN
| I
Institutionaaliset Kirjat, lehdet, Ei-institutionaaliset

ARKISTOT kokoelmat, ulkoiset ARKISTOT

tietokannat jne.

Couturen kaavio rakentuu kahden piijaottelun varaan. Informaatio on joko tallennettua (fixed or
recorded) tai suullista (verbal), ja ndiden ryhmien sisilld se on joko orgaanista (organic) tai ei-
orgaanista (non-organic). Arkistoissa on kysymys tallennetusta, orgaanisesta tiedosta. Orgaaninen
viittaa tassd toiminnalliseen ja kontekstuaaliseen yhteyteen, jota Luciana Duranti kutsuu nimelld
archival bond. Couturen kaaviossa esiintyvi ei-institutionaalinen, provenienssiltaan ulkoinen ja ei-
orgaaninen arkisto tarkoittaa arkistoa, joka on piddtynyt organisaation haltuun, mutta joka ei ole
syntynyt sen toiminnan tuloksena.

Tietotarpeiden tunnistaminen seka tietoresurssien organisointi ovat relevantteja kysymyksid paitsi
informaatiotutkimuksessa my0s arkistotieteessd. Asiakirjahallinto ja arkistotoimi pyrkivit pitd-
miédn saatavilla ja kéytettivissd asiakirjallista tietoa, johon eri asiakasryhmien tiedontarve kohdis-
tuu. Tdhdn pyritdidn mm. arkistonmuodostuksen suunnittelun ja rationalisoinnin avulla sekd (eri-
tyisesti arkistoinstituutioissa) kehittimalld ja tuottamalla erilaisia hakemistoja.
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Asiakirjalliseen tietoon, sen tuottamiseen ja kaytettivyyden varmistamiseen liittyy reunachtoja,
jotka antavat oman erityisleiman arkistotieteelle ja sithen perustuville professioille. Asiakirjallisen
tiedon syntyminen toiminnan yhteydessa ja siiti seuraava erityinen ominaisuus, todistusvoimai-
suus, jolla on sekd oikeudellista ettd laajempaa merkitysta (tieteellinen tutkimus), erottaa asiakirjal-
lisen tiedon muusta informaatiosta. Konkreettinen seuraus asiakirjallisen tiedon erityisluonteesta
on se, ettd kyseiseen tietoon kohdistuu oikeudellista sadntelya.

Todistusvoimaisuuteen liittyvd keskeinen seikka on asiakirjallisen tiedon kontekstuaalisuus. Jos
kontekstia eli sitd, kuka on tiedon tuottaja, missa asiassa ja milloin, ei tunneta, todistusvoimaisuus
karsii tai katoaa kokonaan. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen keskeinen tehtiva on kontekstin
turvaaminen. Muun tyyppinen informaatio ei ole samalla tavoin (juridisessa mieless3) riippuvainen
kontekstin tuntemuksesta, vaikka se voi olla sindnsi tirkedd. Kirjojen ja muiden dokumenttien
kontekstuaalisuus poikkeaa laadultaan asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon kontekstuaalisuudesta.
Asiakirjallinen tieto on kiinted osa toimintaprosessia. Kirja tai muu dokumentti on tassd mielessa
itsendinen, erillinen kokonaisuus. Kontekstuaalinen nikékulma voi olla erds arkistotieteen anti
informaatiotutkimukselle. Kontekstilla on enenevissi mairin merkitysti muunkin kun asiakirjalli-
sen informaation yhteydessi (mm. tietoverkoissa oleva informaatio).

Tiedonhankinnan ja hakemistojen alueella arkistotiede ja sithen perustuvat professiot eivit voi
lihestya tietojen luokittelua ja muuta organisointia yhtd teoreettisesta nikokulmasta kuin infor-
maatiotiede ja informaatikot. Asiakirjallisen tiedon luokittelu liittyy liheisesti niihin tehtiviin ja
toimintoihin, joita tiedon tuottajilla (arkistonmuodostajilla) on. Tehtivien hoitoon perustuvan
luokittelun rinnalle voidaan rakentaa erilaisia tdydentivia hakemistoja, mutta timé on resurssisyis-
td usein mahdotonta. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtavina on pyrkid vaikuttamaan sii-
hen, ettd toiminnan yhteydessd syntyvi tieto on alusta lihtien kiytettavyydeltddn hyvii, niin ettd
se palvelee erilaisia tiedon tarvitsijoita tiedon elinkaaren kaikissa vaiheissa. Edellytyksend on kui-
tenkin, ettd tiedon todistusvoimaisuus ei kirsi. Yhteyden kontekstiin tulee sailya.
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9.5 Onko asiakirjahallinnolla teoriaa?

Arkistotieteelld on suhteellisen vakiintunut asema, mutta miten on asiakirjahallinnon teorian tai
“asiakirjahallintotieteen” laita? Suomessa tima kysymys ei ole ollut erityisen polttava, koska arkis-
totoimen ja asiakirjahallinnon suhde nahddin liheisend. Se, mitd arkistotiede sanoo arkistoista ja
niiden kasittelystd, patee suomalaisen nikemyksen mukaan suurelta osin my0s asiakirjahallintoon.
Esimerkiksi provenienssiperiaatteen ja asiakitjojen/arkistojen todistusvoimaisuuden huomioon
ottaminen on relevanttia sekd asiakirjahallinnossa ettd arkistotoimessa. Arkistolainsdadinté myos
sitoo arkistotoimen ja asiakirjahallinnon liheisesti yhteen.

Asiakirjahallinnon teorian kehittiminen ei ole ollut yleistd muuallakaan. Asiakirjahallinto on nihty
korostetun kaytinnonldheisena toimintana. Eris harvoja asiakirjahallinnon teoriaa pohtineita on
amerikkalainen informaatiotieteen tutkija Michael Buckland. Hinen liht6kohtanaan on teorian
mairitelméd. Luonnontieteen eksaktit teoriat eivit tissd yhteydessd ole relevantteja vaan tarvitaan
yleisempai lahestymistapaa. Teoria voidaan Bucklandin mukaan maaritelld nikemykseksi asioiden
luonteesta. Teorian ei pida olla eksaktimpi tai formaalimpi kuin se ilmio, jota se pyrkii kuvaamaan.

Teorian madirittelyn jilkeen herdd kysymys, onko asiakirjahallinnossa mitddn teoretisoitavaa. Jos
asiakirjahallinto nidhdéin vain asiakirjojen rekisteréintinid, kotelointina ja hyllyyn laittamisena, ha-
kuina ja palautuksina, toiminta on varsin triviaalia ja niin on myos sitd koskeva nikemys (teoria).
Jos asiakirjahallinto sen sijaan nihddin toimintona, jolla hallitaan organisaation ajankohtaisten
asiakirja-aineistojen saatavuutta ja kdytettivyyttd, esiin nousee kompleksisempia nikokohtia, joita
ovat mm. tiedonhaku, asiakirjojen elinkaaren suunnittelu sekid organisaation yleinen informaatio-
polititkka (information policy). Niiden kysymysten tarkastelu edellyttda teoreettista lihestymista-

paa.

Buckland tulee sithen tulokseen, ettd asiakirjahallinnolla on teoreettinen pohja, mutta tissd poh-
jassa on vain vihin sellaista, mikd olisi ominaista yksin asiakirjahallinnolle. Esimerkiksi elinkaaren
kasite on Bucklandin mukaan yhteinen asiakirjahallinnolle (records management) ja arkistotoimel-
le (archives management), miki vastaa tiysin suomalaista nikemystd. Hakemistojen ja erilaisten
luokitusten kehittiminen koskee monia aloja: asiakirjahallintoa, arkistotointa, kirjasto- ja museo-
tointa, tietokantasuunnittelua jne. Buckland pitdd toimialarajat ylittivda laveaa teoriapohjaa hyvi-
na asiana. Se avaa mahdollisuuksia professioiden viliseen vuorovaikutukseen.

Asiakirjahallinnon teorian tarkastelussa ovat tirkeitd kontekstit. Buckland mainitsee kolme asiakir-
jahallinnon kontekstia, funktionaalisen, professionaalisen ja intellektuaalisen. Funktionaalinen
konteksti liittyy siihen, ettd asiakirjahallinto palvelee jotakin organisaatiota. Asiakitjahallinnon
tavoitteiden tulee olla yhteensopivia organisaation yleisten tavoitteiden kanssa. Asiakirjahallinto
on suhteutettava organisaation toimihenkiliden tiedon tarpeisiin ja organisaation muihin toimin-
toihin, jotka liittyvit informaation tuottamiseen, jakeluun ja siilyttimiseen. Asiakirjahallinnolla
taytyy olla nakemys siitd, miten se voi tukea ja tehostaa organisaation toimintaa.

Professionaalisella kontekstilla Buckland viittaa siihen, etti asiakitjahallinto voidaan nihdi osa-
na hakupohjaisten informaatiosysteemien (retrieval-based information systems) perhettd. Arkis-
tot, kirjastot, asiakirjahallinto ja tietokannat eivit ole sama asia, mutta niilli on yhteisid piirteitd
samoin kuin my0s eroja, jotka tekevit niistd ainutlaatuisia. Nikemys asiakirjahallinnosta osana
hakupohjaisia informaatiosysteemejd ei ole uusi. Sen esitti jo 1900-luvun alussa belgialainen Paul
Otlet, joka kutsui nykyisin asiakirjahallintona tunnettua toimintoa nimelld hallinnollinen doku-
mentaatio (documentation administrative). Otlet naki arkistojen, kirjastojen, museoiden ja asiakir-
jahallinnon muodostavan osan toimintakentistd, jota hdn kutsui dokumentaatioksi tai yleiseksi
dokumentaatioksi.
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Suomalaisessa viitekehyksessa asiakirjahallinnon mieltiminen hakupohjaiseksi informaatiosystee-
miksi tai hallinnolliseksi dokumentaatioksi ei ole aivan luontevaa. Nama termit kitkevit sen tér-
keidn seikan, ettd suomalaisen asiakirjahallinnon ja arkistotoimen keskeinen tehtidvi on suunnitella
ja ohjata arkistonmuodostusta, ei pelkistddn rakentaa hakupolkuja jo muodostuneeseen aineis-
toon.

Intellektuaalisella kontekstilla Buckland tarkoittaa asiakirjahallinnon historiallista ja vertailevaa
tutkimusta. Arkistotiede on ollut ilmeinen vaikutteiden antaja. Historiallisen ldhestymistavan
edustajia ovat mm. Ernst Posner ja Luciana Duranti, jotka ovat osoittaneet, ettd asiakirjahallinnon
juuret ulottuvat muinaisiin korkeakulttuureihin.

Kaksi informaatiotutkijaa, malesialainen Zawiyah M.Yusof ja brittildiinen Robert W. Cell, nikevit
asiakirjahallinnon kaytinnonlaheisena toimintana, jonka teoriapohja koostuu eri osista seuraavasti:

TEORIA
Asiakirjahallinto Asiakirjahallinto Asiakirjahallinto
arkiston niko- tietohallinnon, tietotekniikan ni-
kulmasta informaatiotieteen ja kékulmasta
hallinnon
KAYTANTO

Kirjoittajien mukaan asiakirjahallinto on etddntynyt juuristaan, so. arkistotoimesta (archives ad-
ministration) ja asemoitunut tiiviimmin hallinnon alueelle (management area). Asiakirjojen ar-
vonmairitys on kuitenkin prosessi, joka pitda arkistolliset periaatteet edelleen tirkeini asiakirjahal-
linnossa. Kirjoittajat korostavat jatkumo-kasitteen (ks. s. 21) merkitystd nykyaikaisen asiakirja-
hallinnon ajatuksellisena kehyksend. Paperimaailmassa asiakirjoja voi tarkastella erillisten elin-
kaaren vaiheiden kautta, mutta tietoteknisessd ympiristossd jatkumon nakokulma on vilttimaton,
muuten asiakirjojen siilymisesti ei ole takeita.

Suomessa jatkumo-ajattelua on sovellettu my0s paperiasiakirjoihin ainakin jo 1980-luvun alku-
puolelta lihtien.
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10. ARKISTOTOIMEN MEGATRENDIT

Mitd suuria kehityslinjoja, megatrendejd, suomalaisessa arkistotoimessa voidaan havaita?

Muutos on ollut leimaa antavin piirre viime vuosien ja vuosikymmenten yhteiskunnallisessa, ta-
loudellisessa, teknisessd ja kulttuurisessa kehityksessd. Muutos on koskettanut syvillisesti my6s
arkistotointa. Ilmeisin muutostekiji liittyy tietotekniikan yleistymiseen hallinnossa ja kaikkialla
yhteiskunnassa. Parinkymmenen vuoden takaisesta tekstinkisittelyn, taulukkolaskennan, kortisto-
ohjelmien ja yksittdisten poytimikrojen (ja kuvassa jo aikaisemmin olleiden suurkoneiden) maail-
masta on siirrytty tietoverkkojen, asiankisittelyjarjestelmien, monimutkaisten tietokantojen ja
multimedian maailmaan. Muutos ei tietenkdin koske vain Suomea vaan ilmi6 on globaali.

Arkistonmuodostajien operatiiviset tictojarjestelmit ovat tindin erittdin suorituskykyisid. Tietojen
pysyvin siilyttimisen muotona on silti edelleen valtaosin paperi. Tdssd on ristiriita, joka ei pitkalla
aikavililld voi kuulua tietoyhteiskuntaan. Paperi- tai mikrofilmimuotoon jahmetetty, alkujaan sih-
koinen aineisto on kaytettdvyydeltddn heikkoa. Eri puolilla maailmaa etsitdan ratkaisuja, joiden
avulla tietojen sdilyminen ja kidytettidvyys voitaisiin my6s pitkalld aikavililld varmistaa sihkoisesti.
Euroopan unionissa tahin tihtaavai yhteistyotd on tehty DLM Forumin piirissa 1990-luvun puo-
livilisti lihtien. Suomessa mittavin timin alueen hanke on ollut Kansallisarkiston SAHKE-
projekti, jossa mddriteltiin asiankisittelyjarjestelmiltd edellytettdvit metatieto- ym. mdéaritykset
niissd tapauksissa, joissa tarkoituksena on sdilyttdd asiankdsittelyjirjestelmiin sisaltyvit, pysyvain
sailytykseen maarityt tiedot yksinomaan sihkoisessd muodossa.

Hallinnon muutos ei liity pelkastiin tietotekniikkaan. Organisaatiomuutokset, prosessien virtavii-
vaistaminen seki tehtdvien liikelaitostaminen ja ulkoistaminen ovat kuuluneet hallinnon kehityk-
seen 1980-luvun lopulta lihtien. Nikopiirissa on lihivuosina my6s valtionhallinnon virkamies-
kunnan huomattava pieneneminen, kun osa vapautuvista viroista jdtetdan tdyttdmitta.
Tehokkuuden pitdisi vastaavasti kasvaa.

Arkistotoimi ja siithen ldheisesti liittyvé asiakirjahallinto ovat joutuneet etsimdin paikkaansa tassi
muutoksessa. Niiden on tdytynyt opetella markkinoimaan itseddn, vakuuttamaan organisaatiot
tarpeellisuudestaan. Arkistolainsdadiantoon vetoaminen ei yksin riitd. On vaikea sanoa yleistavasti,
missd miirin arkistotoimi on markkinoinnissaan onnistunut. Selvdi on, ettd muutoksessa on ele-
menttejd, joissa el riittdvisti ole otettu huomioon arkistotoimen nikoékulmaa. Julkisten tehtivien
ulkoistaminen on alue, joka on tdssid mielessd ongelmallinen. Ulkoistettuihin viranomaistehtiviin
liittyvit asiakirjat ovat edelleen viranomaisen asiakirjoja, ja niiden sailytysajoista, -tavoista ja
-vastuista tulee sopia. Toinen ongelma-alue liittyy siihen, ettd organisaatioissa esiintyy nakemysta,
jonka mukaan tietotekniikka poistaa arkisto-ongelmat ja tekee itse asiassa arkistotoimen tarpeet-
tomaksi. Nikemys perustuu virheellisiin oletuksiin asiakirjallisen tiedon luonteesta ja arkistotoi-
men tehtivistd. Asiakirjahallintoa ja arkistotointa tarvitaan tiedon todistusvoimaisuuden, kaytetta-
vyyden ja sdilymisen varmistamisessa olipa toimintaympiristé perinteinen (paperiasiakirjat) tai
sihkoinen.

Asiakirjojen arvonmairitys ja seulonta ovat arkistotoimen polttavia kysymyksia, joita tietotekniik-
ka ei ole ratkaissut. Paperimuodossa olevan asiakirja-aineiston maard kasvaa vield kauan, ja tita
tulvaa on pystyttiva seulonnalla rajoittamaan. Seulonnan teoreettista pohjaa (arvonmdaritys) on
my6s vahvistettava, niin ettd todella otetaan talteen vain kaikkein arvokkain aineisto. Sihkoéisissa
tietojdrjestelmissd olevaa asiakirjallista tietoa on niin ikddn seulottava. Jos tietomassojen annetaan
rajoituksetta kasvaa, jirjestelmien kaytettavyys ennen pitkaa kirsii ja samalla vaikeutuu arvokkaan,
pysyvisti tai pitkdn aikaa sailytettdvin tiedon saaminen talteen.
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Arkistonhoitajia ja muita asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vastuuhenkil6itd toimii monenlaisissa
tehtdvissd ja toimintaympiristoissd. Yleisesti ottaen voidaan sanoa, ettd toimenkuvien vaativuus
on lisadntynyt. Tietotekniikan, hallinnon ja lainsddddnnon kehitys ja muutokset seki asiakaskun-
nan kasvaneet odotukset asettavat haasteita arkistoammattilaisten osaamiselle. Nithin vastaami-
sessa koulutus on avainasemassa. Alan koulutustarjonta on Suomessa varsin monipuolista. Asia-
kirjahallintoa ja arkistotointa on mahdollisuus opiskella yliopistoissa ja korkeakouluissa,
arkistolaitoksen koulutusohjelmissa seka erindisissd muissa koulutusinstituutioissa.

Toimenkuvien kasvaneeseen vaativuuteen liittyy erddnd piirteend tietoammattien integroituminen.
Tyonantajat etsivat palvelukseensa monipuolisia tieto- ja asiakirjahallinnon osaajia, joilta edellyte-
tidn vahvoja IT-valmiuksia. Tietoammattien ldhentymisen tarkein yksittiinen tekijd onkin tieto-
tekniikkaa, jota hyoédynnetddn samankaltaisena yli ammattirajojen.

Kansainvalisessa vertailussa suomalainen arkistotoimi nayttaytyy tietyiltd osin varsin vahvana.
Asiakirjahallinnollinen ajattelu on vihitellen voimistunut Suomessa 1970-luvun lopulta ldhtien, ja
erditd sen alkumuotoja voi havaita jo arkistolaitoksen 1940-luvun ohjeistuksessa. Vuoden 1981
arkistolaissa asiakirjahallinto oli jo vahvasti esilld (vaikka titd sanaa ei laissa esiinnykédan). Asiakir-
jahallinnollisessa ajattelussa on keskeistd, ettd arkistonmuodostukseen pyritddn vaikuttamaan asia-
kirjojen elinkaaren alusta lihtien. Tama tehtidvi on luettu ja luetaan nimenomaan arkistotoimen
piiriin kuuluvaksi, ja siind ovat keskeisid toimijoita suunnittelijoina ja ohjeistajina arkistonhoitajat
ja muut arkistotoimen vastuuhenkil6t. My6s arkistolaitoksella on tissd selked rooli asiakirjahallin-
non kehittdjini ja ohjaajana.

Edelld kuvattu tilanne on muualla Euroopassa varsin harvinainen. Euroopan unionin jisenmaissa
on vasta 1990-luvun puolivilistd ldhtien alettu yleisemmin puhua ns. front end -lihestymistavasta,
jolla tarkoitetaan juuri arkistonmuodostuksen kokonaisvaltaista suunnittelua elinkaari-ajattelun
pohjalta. Tama on liittynyt sahkoisten tietoaineistojen yleistymiseen. Mikali halutaan varmistaa,
ettd sihkoistd aineistoa jad riittdvisti ja suunnitelmallisesti tutkimuksen kaytt6on, “suomalainen”
lihestymistapa on ainoa mahdollinen.

Arvonmadadritys ja seulonta ovat myo6s tietylld tavalla suomalaisia vahvuuksia. Teorianmuodostus
on Suomessa ollut vahiista ja seulonnan tehoakin tulisi lisatd (havitysprosenttia nostaa), mutta
seulonta on Suomessa hyvin organisoitua. Ennakkoseulonnan osuus on meilld vahva, kun taas
monessa muussa maassa kidytetiin paljon voimavaroja taannehtivaan, akti aktilta tapahtuvaan
seulontaan. Suomalaisen seulonnan otosmenettely on my6s kehittynyttd. Monissa maissa otan-
naksi kutsuttu menettely on oikeastaan vain asiakirjandytteiden ottamista.

Asiakirja-aineiston elinkaaren suunnittelua ja ohjeistusta varten suomalaisilla virastoilla on kdytos-
sdan arkistonmuodostussuunnitelma, joka on muualla harvinainen. Tiettivisti vain Ruotsissa ja
Ranskassa on kiytossd samantapaisia suunnitelmia, mutta sielld ne eivit ole viranomaisille pakolli-
sia.

Suomalaisiin vahvuuksiin kuuluu my6s arkistolaki (831/94), jirjestyksessd kolmas, joka antaa ar-
kistotoimelle selkedn aseman ja vastuut viranomaisten toiminnassa. Samoin laki antaa arkistolai-
tokselle norminantovaltuudet tietyissd keskeisissd arkistotoimen kysymyksissd. Lakiin on sisddnra-
kennettuna samankaltainen asiakirjahallinnollinen ulottuvuus kuin vuoden 1981 lakiin.
Arkistotoimi saa vahvaa tukea my6s julkisuuslaista (laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta,
621/99), joka painottaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen merkitystd hyvin tiedonhallintatavan
toteuttajana. Monissa muissa maissa arkistolaki tai muu lainsdadanto eivit turvaa arkistotoimelle
tai arkistolaitokselle samankaltaisia toimintamahdollisuuksia kuin Suomessa.
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Suomalaisena vahvuutena voi pitdd myos arkistoinstituutioiden moninaisuutta. Ne kattavat arkis-
tokentin varsin tehokkaasti. Valtionapua saavat yksityiset keskusarkistot muodostavat merkittd-
vin kokonaisuuden, mutta niiden lisiksi on huomattava méard muita laitoksia, joiden padasialli-
nen tai osatehtiva on keritd arkistoja ja pitdd niitd tutkijoiden ja muiden tiedon tarvitsijoiden
kaytettavissd. Niiden laitosten yhteistyota on syyta epailemitté lisita, mutta jo nykyisellddn niiden
ty6 on ollut ja on korvaamatonta.

Vahvuuksista huolimatta suomalaisessa arkistotoimessa on my0s parannettavaa. Arkistolaitoksen
vuonna 2001 jirjestimin ns. Suuren kyselyn tuloksena ilmeni mm., ettd vuoden 2000 lopussa vain
joka viidennelld organisaatiolla arkistonmuodostussuunnitelma oli ajan tasalla.

Samoin joka viides kyselyyn vastanneista ilmoitti, ettei sahkoisten tietojarjestelmien suunnittelussa
ja hankinnassa oltu otettu huomioon tietojen pitkédaikaissiilytyksen tarpeita.

Paperiasiakirjojen vuosikasvu on edelleen voimakasta. Vuoden 2000 vuosikasvusta lihes 22 pro-
senttia oli pysyvasti siilytettdvda. Tastd el tosin voi syyttdd yksinomaan arkistonmuodostajia. Ar-
kistolaitoksen tehtivianid on siilytysaikapaitoksillidn painaa pysyvasti siilytettivin aineiston
osuutta alaspiin.

Suuri kysely paljasti puutteita my6s arkistotoimen vastuuhenkiléiden koulutuksessa. Joka viiden-
nelld arkistotoimen kdytinnon tehtivia hoitavalla ja joka kolmannella arkistotoimen suunnittelusta
ja kehittaimisestd vastaavalla ei ollut mitdan arkistoalan koulutusta.

Suurena ongelmana arkistotoimen kehittimisessi ja kdytinnon toiminnassa vastaajat mainitsivat
resurssipulan ja arkistotoimen vahiisen arvostuksen.

Sikali kuin tulevaisuuteen voi ylipaatian nihda, yhteiskunnan, talouden ja kulttuurin muutokset
tulevat jatkumaan, ja sithen joutuu my6s arkistotoimi mukautumaan. Resurssien niukkuus tuskin
poistuu, ja arkistotoimen arvostuksenkin voi olettaa nousevan vain hitaasti.

Lainsddddnt6d voi pitad arkistotoimen tukena muutoksen pyorteessi. Asiakirjallisilla tiedoilla on
tarked merkitys hallinnon toiminnassa, julkisuusperiaatteen toteuttamisessa, oikeusturvan kannalta
ja tieteellisen tutkimuksen lihdeaineistona. Niitd arvoja takaamassa on arkistolaki ja muuta lain-
sdadantod, johon arkistonhoitajat voivat tukeutua.

Lainsddddntd ei yksin varmista arkistotoimen ja arkistonhoitajien asemaa. Muutoksesta selviyty-
misen tirkein yksittdiinen keino on koulutus. Toimipa arkistonhoitaja tai arkistotoimen vastuu-
henkil6 missd organisaatiossa tai tehtdvien tasolla tahansa, on epitodennikéistd, ettd hin selviy-
tyisi tehtivistain kunnialla ilman asianmukaista kouluttautumista.

Muutoksen keskelld my6s arkistolaitoksen merkitys korostuu. Sen tulee pystyd entistd ajantasai-
sempaan, kohdennetumpaan ja vaikuttavampaan ohjaukseen arkistotoimen kysymyksissa. Erityi-
sesti tima koskee sdhkoéiseen asiakirjahallintoon liittyvad ohjausta sekd seulontaa. Tiedottaminen,
yhteiskunnassa nikyminen, on my0s tirkedd tilanteessa, jossa resursseista kiyddan kovaa kilpailua.
Tdma koskee arkistolaitoksen ohella my6s kaikkia muita arkistotoimen parissa tyoskentelevii.

Arkistolaitos on viime vuosina pyrkinyt terdstimiin toimintaansa. Arkistolaitokselle on laadittu
kattava strategia, ja sen toimintoja on tehostettu ja yhdenmukaistettu. Vuoden 2005 lopulla arkis-
tolaitoksen toimintaa arvioi kansainvilinen asiantuntijapaneeli. Sen arvio oli suurelta osin myon-
teinen, mutta kehitettivdakin on varsin paljon mm. viranomaisten ohjauksen, seulonnan, sihkoi-
sen arkistoinnin ja verkkopalveluiden tarjonnan alueilla.
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Vihintadn yhtd tirkeda kuin kaikki ulkoiset tekijiat on kuitenkin arkistonhoitajan oma asenne tyo-
tidn kohtaan. Arvostus ja materiaalinen korvaus tyosta voi olla vihemmain kannustavaa, mutta
arkistonhoitaja tietad, ettd hinen ty6llddn on merkitystd. Hin on sekd menneisyyden, nykyisyyden
ettd tulevaisuuden palveluksessa. Harvan ammattikunnan edustaja voi sanoa tyGstddn niin.
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KESKEISIA KASITTEITA

Akt

Arkisto

Arkistohakemisto

Arkistoinstituutio

Arkistointi

Arkistointijirjestys

Arkistokaava

Arkistokelpoisuus

Arkistolaitos

Arkistoluettelo

ARKISTOLAITOS

Asiakirjavihko, samaa asiaa koskevien asiakirjojen
muodostama kokonaisuus.

Kisitteelld on kolme perusmerkitysta:

1) Arkistohuone.

2) Otrganisaatioyksikké tai laitos, joka siilyttdd arkis-
toa/arkistoja.

3) Yhteison tehtivien hoitamisesta tai henkilon toi-
minnasta kertyneiden asiakitjojen / asiakitjallisten
tietojen kokonaisuus.

Yleisnimitys arkistokuvailuille, -luetteloille ja muille
hakemistoille, joiden avulla kyetdin identifioimaan ha-
lutut arkistoaineistot ja saamaan ne kéyttoon.

Laitos, jonka padasiallinen tehtiva on siilyttaa ja pitda
kaytettivissa arkistoja.

Asiakirjojen liittiminen arkistoon kasittelyn jalkeen
ennalta laaditun suunnitelman (arkistonmuodostus-
suunnitelman) mukaisesti. Arkistotoimen piiriin asia-
kirja tulee heti, kun se on laadittu tai saapunut (sitd
koskee ennalta mairitelty siilytysaika; se mahdollisesti
rekister6iddan; mikili kysymys on pysyviasti sailytetta-
vistd asiakirjasta, sen laadinnassa taytyy kayttda arkis-
tokelpoisia materiaaleja ja menetelmii jne.)

Samaan sarjaan kuuluvien arkistoyksikéiden keskindi-
nen jarjestys.

Arkistoon sisiltyvien pysyvisti siilytettivien asiakir-
jasarjojen ja -ryhmien luokittelujdrjestelma.

Arkistokaava sisaltdd padryhmia ja alaryhmii, jotka ko-
koavat yhteenkuuluvat sarjat yhteisen nimekkeen alle.

Pysyvian siilytykseen tarkoitettujen asiakirjojen mate-
riaaleilta ja valmistusmenetelmiltid edellytettivit omi-
naisuudet.

Opetusministerion hallinnonalaan kuuluva laitos, joka
koostuu Kansallisarkistosta ja sen alaisuudessa toimi-
vasta seitsemaista maakunta-arkistosta.

Arkiston fyysisen hallinnan mahdollistava luettelo ar-
kistoon sisiltyvistd sailytysyksikoistd (tarvittaessa luet-
telossa mainitaan myos arkistoyksikot). Arkistoluettelo
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Arkistonhoito

Arkistonmuodostaja

Arkistonmuodostus

Arkistonmuodostussuunnitelma

Arkistotila

Arkistotoimi

Arkistotunnus

Arkistoyksikko

Arvonmaaritys

Asiakirja
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laaditaan pysyvasti ja pitkdan (yli 10 vuotta) siilytetta-
Vistd aineistosta.

Aikaisempaan arkistoterminologiaan kuuluva kisite,
jolla nykyisin tarkoitetaan ldhinna paitearkistoon kuu-
luvia tehtivia kuten jirjestimista ja luettelointia.

Yhteiso, jonka tehtdvien hoitamisesta tai yksityinen
henkil6, jonka toiminnasta on syntynyt tai syntyy yksi
tai useampi arkisto.

Suunnitelmallinen toimintojen kokonaisuus, jonka
tuloksena yhteison arkisto muodostuu.

Suunnitelma, johon on tehtéivittiin merkitty arkiston-
muodostajan asiakirjat ja muut asiakirjalliset tietoai-
neistot ja jonka mukaan asiakirjat ja tietoaineistot liite-
tadan arkistoon, rekister6iddin ja seulotaan.

Huone, jossa siilytetidn arkistoaineistoa. Pysyvisti
sailytettavit asiakirjat tulee sailyttaa tiloissa, jotka tayt-
taviat arkistolaitoksen arkistotilaohjeen vaatimukset
(Valtionarkiston yleinen ohje n:o 4).

Toimi, jonka tehtivini on varmistaa asiakirjojen kay-
tettdvyys ja sdilyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvis-
td tietopalvelusta, maaritelld asiakirjojen siilytysarvo ja
hivittdd tarpeeton aineisto. Edelld sanottu koskee asia-
kirjojen lisaksi kaikkia asiakirjallisia tietoja.

Kirjaimista ja/tai numeroista koostuva merkkijono
(sighum), joka osoittaa siilytysyksikon paikan arkisto-
kaavan mukaan laaditussa arkistoluettelossa.

Sarjaa pienempi sisillonkuvailukokonaisuus, joka raja-
taan kuvailun laatimisen yhteydessd. Kuvailussa sarjaan
voi sisdltyd useita toisiinsa hierarkkisessa suhteessa
olevia arkistoyksikk6jd, esim. kirjattujen asiakirjojen
asiaryhmi, yksittdinen asiaryhmain kuuluva akti ja yk-
sittdinen aktiin kuuluva asiakirja. (Arkistojen luetteloin-
ti- ja kuvailusddnnoét. Arkistolaitos. Helsinki 1997.)

Yhteison tuottamien asiakirjallisten tietojen sailytysar-
von mairittely, jolloin tirkeit tiedot rajataan vihdmer-
kityksisistd tiedoista ja jolloin tiedot jactaan pysyvisti ja
madriajan siilytettaviin ryhmiin. Arvonmairityksen yh-
teydessid pddtetidn tietojen siilytystavasta ja -muo-
dosta.

Arkistolain (831/94 6 §) mairitelma: Asiakirjalla tar-
koitetaan tassa laissa kirjallista tai kuvallista esitystd
taikka sellaista sdhkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla



Asiakirjahallinto

Asiakirjallinen tieto

Asianhallintajirjestelmi

Asiankasittelyjarjestelma

Diaari

Diaarikaava

Diariointi

Digitointi

atkaansaatua esitystd, joka on luettavissa, kuunneltavis-
sa tal muutoin ymmarrettivissa teknisin apuvilinein.

Toiminto, joka kehittdd ja ohjaa yhteison toimintaa
koskevien asiakirjallisten tietojen vastaanottamista,
tuottamista, kisittelya, tallentamista, sdilytysarvon maa-
rittelyd ja kdyttOon saattamista. Suomessa asiakirjahal-
linto ja arkistotoimi ovat pitkalti yhteneviisia toiminto-
ja.

Yhteison tehtdvien hoitamisen tai henkilén toiminnan
tuloksena syntyva tai saapuva tieto. Voidaan puhua
my6s toiminnallisesta tiedosta.

Ks. asiankisittelyjirjestelma.

Organisaation toimintaan kuuluvien asioiden, asiakitjo-
jen ja toiden hallinnan, valmistelun, paitcksenteon ja
arkistoinnin  tietojirjestelma.  Asiankasittelyjirjestel-
missd on olennaista, ettd jirjestelmain tallennetut tai
liitetyt asiakitjat liittyvat aina toimenpi-
teen/kisittelyvaiheen kautta asiaan. Asiakitjojen kon-
tekstin turvaamisen kautta pystytidn takaamaan asia-
kirjalliseen tietoon kohdistuvat laatuvaatimukset kuten
alkuperaisyys, eheys, luotettavuus ja kaytettivyys.

Tietyn periaatteen, nykyisin tavallisesti tehtavaryhmit-
tiisen diaarikaavan mukaan pidetty rekisteri vireille
pannuista asioista ja niihin liittyvistd toimenpiteistd ja
paatoksistd. Asiankisittelyjarjestelmit ovat nykyisin
muuttaneet diaarin asemaa siten, ettd erillistd diaaria ei
endd useinkaan pidetd. Diaaritiedot sisiltyvit silloin
asiankasittelyjirjestelmin ns. rekisteriosaan.

Diarioinnissa kaytetty luokitus (yleensa tehtivipohjai-
nen), joka sisiltid diaarin padryhmit ja niiden mahdol-
liset alaryhmit ja ryhmien tunnukset.

Yhteis6n kisittelemien asioiden ja niihin liittyvien asia-
kirjojen sekd niiden kisittelyvaiheiden merkitseminen
diaariin. Ks. my6s kirjaaminen ja rekisterdinti.

Digitointi on prosessi, jossa analogisessa muodossa
oleva informaatio konvertoidaan digitaaliseen formaat-
tiin. Siind informaatio on organisoitu erillisiksi yksi-
koiksi, biteiksi. Bittiryhmit (tavut) ja niiden yhdistel-
mit sisdltdvit ao. informaation. Kysymyksessid on ns.
binaarinen data, jota tietokoneet ja erddt muut laitteet
kuten digitaaliset kamerat kykenevit prosessoimaan
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Dokumenttienhallintajirjestelma

Dossier

Eheys

Elinkaari

Ennakkoseulonta

Erillisrekisteri

Erityisrekisteri
Fondi

Formaatti

Hallintodiaari

Hyva tiedonhallintatapa
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Asiakirjojen ja muiden dokumenttien hallintajérjestel-
mi, jolla ei ole yhteyttd asioiden kasittelyprosessiin
(vrt. asiankasittelyjarjestelma).

Tiettyd asiakokonaisuutta, kohdetta (esim. rakennus)
tai henkil6d koskevat asiakirjat yhteen arkistoituina.
Dossier ei sisilld vain yhteen toimenpiteeseen tai pro-
sessiin liittyvid asiakirjoja kuten akti. Dossierille on
tyypillista, ettd sithen kertyy asiakirjoja useasta toimen-
piteestd / prosessista pitkin ajan kuluessa.

1) Tietojen tai tietojirjestelman aitous, vaarentimat-
tomyys, sisdinen ristiriidattomuus, kattavuus, ajan-
tasaisuus, oikeellisuus ja kiyttokelpoisuus.

2) Ominaisuus, ettd tietoa tal viestid el ole valtuudet-
tomasti muutettu tai ettei se ole tahattomasti
muuttunut ja ettd mahdolliset muutokset voidaan
todentaa kirjausketjusta.

Asiakirjojen eheys voidaan jakaa:

1) tekniseen, joka tarkoittaa, ettei asiakirja ole muut-
tunut tietoteknisessd mielessa,

2) semanttiseen, joka tarkoittaa, ettd asiakirjan merki-
tys (sisaltd) on sdilynyt samana.

Asiakirjan vaiheet laatimisesta hivitykseen tai pysyviin
sdilytykseen.

Asiakirjallisten tietojen sdilytysajan ja -tavan mairittely
jo niiden suunnitteluvaiheessa.

Organisaation tiettyyn tehtivdadn littyvien asioiden
vireilletuloa, kisittelyi ja seurantaa varten ylldpidettiva
rekisteri. Erityisrekisteri voi liittyd esimerkiksi tarkas-
tustoimintaan, rakennuskohteisiin, henkil6st66n jne.
Kaytetadn myOs termid erityisrekisteri.

Ks. erillisrekisteri
Arkisto (merkityksessi asiakirjojen kokonaisuus)

Tiedostomuoto, johon data tallennetaan. Jotta dataa
voitaisiin kisitelld, atk-ohjelman ja/tai laitteiston tulee
pystyd tunnistamaan kyseinen tiedostomuoto.

Aikaisemmin yleisesti kdytossa ollut nimitys rekisterille,
johon diarioitiin (kirjattiin) kattavasti viranomaisen ka-
sittelemat asiat seka niihin liittyvit asiakirjat ja toimen-
piteet.

Hyvi tiedonhallintatapa on toimintatapa, johon kuuluu
toiminnan korkea taso ja hyvid laatu. Hyvin laadun



Havittaminen

Hivitysluettelo

Kirjaaminen

Kokoelma

Konservointi

Konteksti

Konvertointi

Kuvailu

Kisiarkisto

Kaytettavyys

vaatimus koskee ennen kaikkea hallinnon kisittelemid
asiakirjoja ja tietoja. Niiltd vaadittavia ominaisuuksia
ovat kiytettivyys ja saatavuus, eheys ja virheettémyys
sekd luottamuksellisuus. (Hyvan tiedonhallintatavan
maaritys, VM:n ty6ryhmimuistioita 11/2000).

Mairaajan siilytettivien asiakirjojen ja asiakirjallisten
tietojen poistaminen arkistosta ja niiden tuhoaminen
vahvistettujen sdilytysaikojen umpeuduttua siten, ettd
tietosuojanakokohdat otetaan tarvittavassa mairin
huomioon.

Luettelo, johon merkitain, mitd asiakirjoja tai asiakir-
jasarjoja on havitetty, mihin havittimispaatoksiin ha-
vittiminen perustuu sekd milloin, miten ja kuka on hi-
vittimisen toimeenpannut.

Yhteis6n kasittelemien asioiden ja niihin liittyvien asia-
kirjojen sekd niiden kisittelyvaiheiden merkitseminen
diaariin. Ks. my6s diariointi ja rekisterointi.

Aineiston vastaanottaneen laitoksen jarjestelytyon tai
yhteison tai yksityishenkilén suunnitelmallisen keriily-
tyon tuloksena syntynyt asiakirjakokonaisuus.

Toimenpiteet, joilla asiakirjojen saamia vaurioita vi-
hennetddn ja korjataan. Konservointitoimenpiteiden
tarkoituksena on lisitd asiakirjojen kulutuskestivyyttd
ja siilytyskestavyytta.

Ympairisto, jossa tieto on tuotettu ja jossa sitd kasitel-
laan. Tekninen konteksti liittyy tapoihin, joilla tietoa
tuotetaan ja kisitellddn (esim. tietokoneohjelmat). Teh-
taviin ja toimijoihin liittyva konteksti kertoo, mita var-
ten, milloin ja kenen/keiden toimesta tietoa on tuotet-
tu ja kasitelladn.

Datan siirtaiminen tiedostoformaatista toiseen.

Tiedot, jotka identifioivat ja kuvaavat arkistonmuodos-
tajan ja sen toiminnasta kertyneen aineiston.

Yhden tyontekijin tai tyoryhmin hallussa olevat asia-
kirjat, joita sailytetddn tyotiloissa.

Tiedon on oltava sithen oikeutettujen saatavilla silloin
ja silld tavoin, kuin asiasta on sdadetty tai sovittu. Kay-
tettdvyys tarkoittaa my6s tiedonsaannin helppoutta,
mikd riippuu mm. siitd, miten tieto on paikallistettavis-
sa, saatavissa esille, esitettdvissa ja tulkittavissa. Sdhkoi-
sessd ympiristossd  kaytettivyyden varmistamisessa
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Luettelointi

Luovutusluettelo

Lihiarkisto

Metadata

Metatiedot

Migraatio

Mikrokuvaus

Miiriaikainen sdilyttiminen
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keskeisia ovat metatiedot, jotka kuvaavat, luokittelevat
5 ] >
ja auttavat tunnistamaan asiakirjallisia tietoja.

Yksittdisten sdilytysyksikkojen (tarvittaessa my0s arkis-
toyksikk6jen) identifiointi ja merkinti luetteloon, jonka
padasiallisena tarkoituksena on aineiston fyysinen hal-
linta.

Luettelo, johon on sarjoittain ja sdilytysyksikoéittiin
(tarvittaessa arkistoyksikoittdin) merkitty arkistonmuo-
dostajasta arkistoinstituutioon (tai arkistonmuodosta-
jan omaan keskusarkistoyksikkoon) siirrettdva arkisto-
aineisto. ~ Sahkoisen tai muun  erityisaineiston
luovutusluettelo on sisdlloltddn edelld kuvatusta poik-
keava, mutta sen tarkoitus on sama: toimia siirron do-
kumentaationa. Luovutusluettelo laaditaan vihintiin
kahtena kappaleena. Seki luovuttaja ettd vastaanottaja
allekirjoittavat sen, ja kummallekin jad luettelosta oma
kappale. Vastaanottokuittaus voi jaddi myohempiin
ajankohtaan (vastaanottaja tarkastaa, etta luovutukses-
sa ovat kaikki luettelossa mainitut aineistot).

Arkistotila, joka on usean tyontekijan tai tyGryhmin
yhteisessd kiytossi ja sijaitsee toimitilojen laheisyydes-
sd.

Ks. metatiedot

Metatiedot ovat asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon
kontekstia, sisiltod ja rakennetta sekd niiden hallintaa
ja kasittelyad koko elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa. Se
helpottaa aineiston hakua, paikallistamista, tunnista-
mista ja sdilyttimistd sihkoisessd muodossa. Silli on
tairked merkitys myo6s tiedon todistusvoimaisuuden
varmistamisessa. Kaytetddn myos termid metadata.

1) Tietojen siirtiminen tiedostoformaatista ja/tai tie-
tojarjestelmasti toiseen.

2) Siirtyminen tietojenkisittely-ymparistOstad toiseen
(paremmaksi katsottuun).

Konvertointi on osa migraatiota (ks. konvertointi).

Asiakirjan tai muun tekstin sisdllon jiljentdmistd valo-
kuvausmenetelmilld niin pieneen tilaan, ettei sitd
yleensa voi lukea ilman suurentavaa laitetta.

Miirdaikainen siilyttiminen tarkoittaa sitd, ettd ar-
vonmadirityksen jilkeen todetaan, ettd asiakirjoil-
la/tiedoilla ei ole arvoa, joka edellyttiisi niiden siilyt-
timistd ennalta madradmattomin pitkin ajan (satoja



Nimio

Otanta

Otos

Pertinenssiperiaate

Provenienssiperiaate

Pysyva siilytys

Paitearkisto

vuosia). Ks. pysyvi sdilytys. Miirdajan sailytettivilla
asiakirjoilla/tiedoilla on yleensi jokin tietty tismaillinen
sillytysaika. Viranomaisen madidrdajan sdilytettdvistd
asiakirjoista/tiedoista (sdilytysajoista) padttdda viran-
omainen itse tai mahdollisesti sen keskushallintoyksik-
ko.

Sdilytysyksikon seldssid tai kannessa oleva merkintd,
joka ilmaisee arkistonmuodostajan, yksikén sisdllon,
aineiston aikarajauksen, mahdolliset tarkentavat tiedot,
arkistotunnuksen sekd mahdolliset kayttorajoitukset.

Menettely, jossa asiakirjasarjasta tai -ryhmastd otetaan
pysyvédin siilytykseen niin suuri osa, ettd sen avulla
voidaan tilastollisin menetelmin tehdd johtopaitoksia

koko asiakirja-aineistosta. Otoksen suuruus on tavalli-
sesti 5—10 %.

Otantamenettelyn tuloksena saatava aineisto, jota tut-
kimuksessa voidaan kayttad paitelmien tekoon.

Periaate, jonka mukaan asiakirjat ryhmiteltiin niiden
atheen mukaan ottamatta huomioon niiden syntytapaa
ja -yhteytta eli provenienssia.

Periaate, jonka mukaan asiakirjat kuuluvat sen yhteisén
tai henkilon arkistoon, jonka haltuun ne ovat asian ki-
sittelyn yhteydessa paityneet.

Periaatteessa on kaksi osaa, ulkoinen ja sisdinen. Ul-
koinen provenienssiperiaate tarkoittaa sitd, ettd eri ar-
kistonmuodostajien arkistokokonaisuuksia ei saa se-
koittaa keskenddn. Sisdinen provenienssiperiaate eli
alkuperaisen jirjestyksen periaate lihtee siitd, ettd ar-
kistonmuodostajan asiakirjoilleen antamaa jarjestysta ei
saa jalkikiteen muuttaa. Periaatteen ulkoista osaa on
runsaan sadan vuoden ajan noudatettu jarkkymittd
kaikkialla, sisdisen periaatteen soveltamisessa on ollut
enemmain joustoa monista tekijoistd johtuen (esim.
mika lopultakin on alkuperiinen jirjestys). Suomessa
on pyritty varsin tiukasti noudattamaan myo6s alkupe-
riisen jarjestyksen periaatetta.

Asiakirjojen arvonmddrityksessd ja arkistolaitoksen
paatoksissia kaytetty ilmaus, jolla tarkoitetaan asiakir-
jan/tiedon siilyttimistd ilman, ettd siilyttimiselle on
katsottu voitavan asettaa mitdan aikarajaa (sailytysper-
spektiivi satoja vuosia).

Pitkadn tai pysyvasti siilytettivien asiakirjojen arkisto-
tila, joka tdyttad tietyt rakenteelliset vaatimukset ja jon-
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Rekisterointi

Sarja

Seulonta

Signum

Skeema

Sihkoéinen allekirjoitus

Sihkoinen asiointt

Sailytysaikasuunnitelma

Sailytysyksikko
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ka olosuhteet (Iimpdtila, ilman puhtaus ja suhteellinen
kosteus) ovat asiakirjoille sopivat.

Yhteis6n kisittelemien asioiden ja nithin liittyvien asia-
kirjojen sekd niiden kisittelyvaiheiden merkitseminen
rekisteriin. Ks. myos diariointi ja kirjaaminen.

Muodoltaan, tehtaviltddn tai sisilloltddn yhteenkuulu-
vien, médrijirjestyksessd olevien arkistoyksikéiden ko-
konaisuus, jolla on yhteinen nimeke.

Asiakirjallisten tietojen mairalliseen supistamiseen
liittyvat toimenpiteet. Seulontaa kiytetddn toisinaan
my0s laajempana kisitteend, joka kattaa myos arvon-
mairityksen.

Ks. arkistotunnus

XML-skeema on joukko sdint6jd, jotka maarittdvit
halutunlaisen XML-dokumentin rakenteen sekd attri-
buutit ja attribuuttien arvoille sallitut arvojoukot seki
pakollisuudet. XMI-skeeman avulla voidaan tarkistaa,
ettd XMI-dokumentti noudattaa vaadittua rakennetta.

Sihkoéisessi muodossa oleva tieto, joka on liitetty tai
joka loogisesti liittyy muuhun sihkéiseen tietoon ja jo-
ta kaytetddn allekirjoittajan henkil6llisyyden todentami-
sen vilineend (Laki sdhkoisista allekirjoituksista
14/2003).

Viranomaisen, jolla on tarvittavat tekniset, taloudelliset
ja muut valmiudet, on niiden rajoissa tarjottava kaikille
mahdollisuus  ldhettdd ilmoittamaansa sihkoiseen
osoitteeseen tal madriteltyyn laitteeseen viesti asian vi-
reille saattamiseksi tai kisittelemiseksi. Tall6in on li-
siaksi kaikille tarjottava mahdollisuus ldhettdd sihkoi-
sesti viranomaiselle sille toimitettavaksi sdadettyjd tai
madrittyja ilmoituksia, sen pyytimid selvityksid tai mui-

ta vastaavia asiakirjoja taikka muita viesteja (Laki sih-
koisesta asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003).

Asiakirjojen tai asiakirjallisten tietojen siilytysaikoja
koskeva suunnitelma, joka nykyisin yleensi sisaltyy ar-
kistonmuodostussuunnitelmaan. Pysyvisti sailytettivi-
en asiakitjojen / tietojen osalta suunnitelman hyviksyy
(mahdollisesti muutoksia tehden) arkistolaitos, kaytin-
nossa Kansallisarkisto.

Sdilytyksen perusyksikko, jolla on aineiston kdyttéon-
saamisen kannalta vilttimaton yksiléiva tunnus.



Taannehtiva seulonta

Tietohallinto

Tietohuolto

Tietopalvelu

Tietoturvallisuus

Siilytysyksikko voi olla kansio, kotelo, sidos, magneet-
tinauharulla tms.

Arkistossa olevien asiakirjallisten tietojen jilkikdteen
tapahtuva seulonta.

Toiminnot, jotka ohjaavat ja tukevat yhteisén tieto-

huoltoa (Tietohuollon sanasto. Tekniikan sanastokes-
kus. TSSK 20. Helsinki 1993)

Organisoitu toiminta, jolla yhteis6 huolehtii tarvitse-
mansa tiedon tuotannosta, hankinnasta, tallennuksesta
ja kiyttoon saattamisesta (em. teos).

Tietohuollon osa, joka hankkii ja valittdd tietoa sen
tarvitsijoille, sekd avustaa tiedonldhteiden kidytossa,
kayt. my6s termid informaatiopalvelu (em. teos).

1) tavoitetila, jossa tiedot, tietojirjestelmit ja palvelut
saavat asianmukaista suojaa niin, ettd niiden luot-
tamuksellisuuteen, echeyteen ja kaytettivyyteen
kohdistuvat uhat eivit aiheuta merkittivaa vahin-
koa yhteiskunnalle ja sen jisenille,

2) lainsdadanto ja muut normit seki toimenpiteet,
joiden avulla pyritddn varmistamaan tietoturvalli-
suus niin normaali- kuin poikkeusoloissa.

(VAHTI 4/2003. Valtionhallinnon tietoturvakisitteis-
t6. Valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhmi.)
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LIITTEET

Liitteet 1: Esimerkkeja arkistonmuodostussuunnitelmista

Arkistolaitoksen ohjeistuksesta huolimatta seka arkistonmuodostussuunnitelmissa etti luetteloissa
ja kuvailuissa on huomattavaa kirjavuutta. Esittimistavan kirjavuus ei niinkain ole ongelma, oleel-
listen tietojen puuttuminen on vakavampaa. Tietoja ei vilttimittd tarvitse merkitd itse muodos-
tussuunnitelmaan, vaan voidaan kayttaa erillistd ohjetta, joka on arkistonmuodostussuunnitelman
liitteend (esim. julkisuus ja tietosuojakysymykset).”” Arkistointitavan kohdalle merkitiin yleensi
asiakirjojen keskindinen siilytysjirjestys, mutta ei sitd, mihin arkistosarjaan ne kuuluvat. Esim.
merkintd “omana sarjana” poistaa epavarmuuden siitd, mihin kokonaisuuteen asiakirjat kuuluvat.
Jos asiakirjat eivit muodosta omaa sarjaa, on informatiivista todeta, mihin sarjaan ne sisdltyvit.

Arkistolaitokselta on tulossa (2006—2007) ohjeistusta arkistonmuodostussuunnitelman sisallosta ja
esittamistavasta.

Liitteet

1.1  Sivu Kansallisarkiston arkistonmuodostussuunnitelmasta (tehtivialue 45 Valtionavun
myontiminen ja kdyton valvonta). Suunnitelmassa olevien lyhenteiden selityksid: dnro
= diaarinumero, hm = harkinnan mukaan, sp = siilytetddn pysyvisti, hay = hallintoyk-
sikk6, yay = yksityisarkistoyksikko. Sivu on tuloste ams-tietojirjestelmasta.

1.2 Sivu tyévoima- ja elinkeinokeskusten malliarkistonmuodostussuunnitelmasta. Se raken-
tuu sekd organisaatiolle (osasto) etti tehtéville (tehtdvialue, asia). Suunnitelmassa olevi-
en lyhenteiden selityksia: L. = laadittu, S = saapunut, sp = siilytetddn pysyvasti, voa =
voimassaoloaika.

1.3 Sivu maakuntien liitoille hyviaksytysta malliarkistonmuodostussuunnitelmasta. Sen ra-
kenne on tietosisillon kannalta monipuolinen. Tekstinkasittelylld yllapidettynd sisallon
runsaus aiheuttaa hankaluutta. Ams-ohjelmalla toteutettuna informaation paljous ei ole
ongelma. Tulosteisiin voidaan ottaa erilaisia tietojen yhdistelmia, kaikkea ei tarvitse tu-
lostaa samaan paperiin.

1.4 Turun maakunta-arkiston koulutusaineistoa kunnalliseen arkistonmuodostussuunnitel-
maan ja muuhun arkistotoimen ohjeistukseen liittyen. Esimerkissd ams on sisilloltidan
pelkistetty. Sitd tdydentdvit erillisohjeet (mm. rekisterdint).

92 Kun kdytossd on sihkoéinen ams-jirjestelmd, perinteisen ams:in liitteet voidaan sisillyttad jarjestelmadin, ja kyseisid
tietoja voidaan hakea eri perustein jirjestelmisti ja tulostaa tarvittaessa paperille.
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KANSALLISARKISTO

4 ARKISTOTOIMEN KEHITTAMINEN

ASIAKIRJAHALLINNON SUUNNITELMA

JA
OHJAUS Laati / pvm Tarkistanut / pvm Hyvaksynté /
pvm
Voimassa . 19 alkaen .19 .19 .19
45 Valtionavun myontaminen ja kayton valvonta
Syntyvat tiedot /
asiakirjakokonaisuudet / Arkistointi- Séilytysaika Rekist. Sailytyspaikka / Lisatietoja Suojelu-  Arkisto-
Asiakirjan nimi tapa tydpiste kokonais muoto vastuuhenkild luokka sarja
Valtionapua koskevat aikajarjestys voa yay 1
madraykset ja ohjeet
Kirjeenvaihto kohteittain hm yay Kirjataan harkinnan mukaan. 1
Valtionavun valtionapukoh- 10 v paatdksesta D yay 1
ennakkohakemukset ja teittain/aikajarj-
paatdkset liitteineen jestys
Lopullisen valtionavun dnro 10 v paatoksestd sp D yay Akteittain pysyvasti. 1
hakemukset
Lopullisen valtionavun dnro 10v sp D yay Akteittain pysyvasti. 1
paatokset liitteineen
Tarkastuskertomukset ja aikajarjestys 10v sp yay 1
-muistiot
Valtionapua saavien valtionapukoh- 10v sp yay 2
arkistojen toiminta- ja teittain/aikajarj-
vuosikertomukset jestys
Valtionapua koskeva voa hay/taloustarkastaja  Excel-taulukkolaskenta- 1
tiedosto ohjelmalla yllapidetty
valtionapua koskeva tiedosto.
Valtionavun maksatustiedot  aikajarjestys 10v hay/kirjanpitaja 1

(paatokset ja laskelmat)



TE-KESKUS

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

LITE 1.2

Osasto Tydvoimaosasto

Tehtéavaalue Tydllisyyden hoito ja toimeentuloturva

Asia Ohjeet, valtion tydohjelmat, lisdtyéohjelmat ja ty6llisyystydohjelmat, tyévoiman kayttésuunnitelman hyvaksyminen

Asiakirjakokonaisuudet Rekisterdinti- | Arkistointi- S_ailytys- Lisitietoja Julki- | Paateark.
tapa tapa aika suus | tunnus

Ohjeet

- Tyoministerion erillisohjeet (S) aikajérj. voa

- Tyovoimaosaston erillisohjeet tydvoimatoimistoille (L) | Diaari diaarinrojéar. | sp/voat+2 v

Valtion ty6ohjelmat, lisatydohjelmat ja tyollisyystyo-

ohjelmat

- Valtion ty6ohjelmat (S) aikajérjestys | 2v

- Valtion ty0llisyysty6ohjelmat (S) aikajérjestys | 2v

- Valtion lisatyo6- ja lisatyollisyystydohjelmat (S) aikajérjestys | 2v

- Lausunnot tyoministeriolle (L) Diaari diaarinrojarj. | sp

- Madrérahapéatokset (S) Diaari diaarinrojérj. | 10 v

- Virastojen esitykset tyollisyystydohjelmakohteista (S) Diaari diaarinrojérj. | 10 v

- Pyynnot maarérahan kéaytostda TM (L) Diaari diaarinrojérj. | 10 v

- TM:n pééatokset méararahan kaytosta (luvat) (S) Diaari diaarinrojérj. | 5v

- Paatokset tyovirastoille (L) Diaari diaarinrojarj. | sp

- TM:n pééatokset hankkeista (S) aikajérjestys | 5v

- VN:n paatokset hankkeista (S) aikajérjestys | 5v

Tybdvoiman kayttosuunnitelman hyvaksyminen ja

tyollisyyden hoitoa koskevat selvitykset

- Yksityisten yritysten ja kuntien poikkeusluvat (S/L) Diaari diaarinrojérj. | sp/voa+2 v | Paatokset (L tai S/L) sp.

Mikali kaytetty itsestdan
jaljentavaéd (NCR) pape-
ria, tulee asiakirjasta ottaa
arkistoitavaksi arkistokel-
poinen kopio.
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Kuntayhtyma ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 16.5.2002 | mImk/es

Tehtavaalue

TALOUSHALLINTO

Tieto-
jarjestelma-,
Rekiste- | Vastuuhld/ | Kayttorajoi- | henkilorekisteri-
Arkistointi- | Sailytys- réin- sdilytys- tukset, lisa- | seloste/vastuu- | Suojelu- Tietosuoje- | Arkisto-
Tehtava Asiakirja tapa muoto Sailytysaika timuoto | paikka tietoja henkil® luokka luluokka sarja
Suunnittelun ohjaaminen Taloussaantt s.p.
Talousarvio ja -suunnitelma | Talousarviokehykset ja s.p.

laadintaohjeet

Talousarvio- ja suunni- voa+oma tarve
telmaehdotukset ja kayt-
tésuunnitelma-

ehdotukset

Hyvaksytty toiminta- S.p.
suunnitelma ja talous-

arvio

Kayttdsuunnitelmat 10v/5v
Taytantéonpano- voa
maaraykset

Maksuvalmius- voa

suunnitelmat

Rahoitus Hyvaksytyt maksut ja voa
taksat

Arvonlisavero Ennakkopalautus- 10v/i3v
hakemus
Vuosi-ilmoitukset 10v/i3 v
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Turun maakunta-arkiston koulutusaineistoa (arkistotoimen ohjeisto):

EHDOTUS KUNNALLISEN VIRANOMAISEN ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMAKSI
JA SEN LAATIMISEKSI

- laatimisessa keskitytdan (ainakin aluksi) olennaisiin asioihin asiakirjojen jokapaivaisen eli tehtavi-
en hoitoon liittyvan kasittelyn ja samalla arkistonmuodostuksen kannalta:
- tehtdvat/toiminnot
- asiakirjat/asiakirjakokonaisuudet/sarjat
- asiakirjojen arkistointijérjestys/sailytysjarjestys
- asiakirjojen séilytysajat
- mahdollinen rekisterdinti/diariointi

- ams:aan liitetddn johdanto, jossa kasitelld&dn suunnitelman tarkoitusta ja siséltéa, mm.

- mitd asiakirjoja ams siséltaa

- mitd asiakirjojen kasittelyyn liittyvaa on erityisesti huomioitava

- mihin asiakirjojen séilytysajat perustuvat

- miten asiakirjat on ryhmitelty (arkistonmuodostajan tehtavét)

- kuvataanko toimintaprosesseja

- ehdotus: prosesseja ei kuvata lomakkeella, vaan prosessinkuvauksista ja “yliméaraisista”

asiakirjojen kasittelyohjeista tehdaan erillisia liitteitd ams:aan (vrt. “monikerroksiset”
arkistonhallintajarjestelmat, joissa tallaiset asiat ovat omina kenttinadn, “irrallisina”)

- katkelma johdannosta esimerkkina:

“Suunnitelmassa ei ole inventoitu toimintaprosessien kulkua, vaan asiakirjat esitetddn toiminnan
lopputuloksena. Asiakirjoilla tarkoitetaan alkuperaisia itse laadittuja tai saapuneita asiakirjoja tai
tiedostoja, ei ns. kéyttokopioita, joita on otettu tarpeellinen méara eri yksikoissa.

Arkistonmuodostussuunnitelmassa asiakirjat esitetddn omia sarjoja tai ryhmia muodostavina koko-
naisuuksina, esim. ohje- ja johtoséannot, saapuneet yleiskirjeet, tilinpaatokset, tilitositteet. Asiakir-
jakokonaisuudet on ryhmitelty tehtavittéin ja toiminnoittain, esim. sosiaalitoimi: elatusturva, lapsen
huolto ja tapaamisoikeus, lasten péivahoito, vammaispalvelu, kotipalvelu ja muut tukipalvelut,
lastensuojelu ja sosiaalityd, toimeentulotuki ja kuntouttava tyétoiminta, tukiasuntojen vuokraus,
vanhustenhuolto ja vanhainkoti sek& palvelukeskuksen ruokalatoiminta.

Arkistonmuodostussuunnitelmassa esiintyvia asiakirjoja ei kasitella tai laadita kaikissa yksikoissa.
Asiakirjan mainitseminen arkistonmuodostussuunnitelmassa ei siten tarkoita, etta sita ryhdyttaisiin
tuottamaan, ellei se kuulu normaaliin virkatoimintaan. Tietyn asiakirjan esiintyminen t&ssé arkiston-
muodostussuunnitelmassa sailytysajalla varustettuna ei myoskaan ole esteena kyseisten asiakirjojen
palauttamiselle yksityisille tai muille viranomaisille, silloin kun téllainen palautusmenettely kuuluu
a0. asioiden vakiintuneeseen kasittelytapaan.”

- johdannossa esitellaan arkistonmuodostajan organisaatio ja luetellaan myds yksikot, laitokset tms.,
joita ams koskee

- johdannossa selvitetdan kaytetyt lyhenteet ja merkinnat seka maaritellaén kaytettyja termeja
tarpeen mukaan

- arkistonmuodostussuunnitelman laatiminen pilkkomalla se pienemmiksi osiksi:

vaihe 1: keskitytaan aluksi arkistonmuodostukseen kuten edellé on esitetty
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vaihe 2:

vaihe 3:

vaihe 4:

vaihe 5:

vaihe 6:

vaihe 7:

selvitetddn kayt0ssé olevat tietojarjestelméat, mikali ne jaivat 1. vaiheessa véahemmélle
huomiolle, ja kootaan tietojarjestelmaselosteet ams:n yhteyteen (laaditaan
tietojarjestelmaselosteet, mikéli puuttuvat - ei ole kuitenkaan arkistonhoitajan asia)

merkit&an asiakirjojen ja tietojen salassapito joko arkistonmuodostussuunnitelmaan, esim.
mikali kaytdssa on arkistonhallintajérjestelma, tai laaditaan julkisuudesta ja
salassapidosta erillinen arkistotoimen toimintaohjeen liite, jossa luetellaan salassa
pidettavat asiakirjat ja salassapidon peruste (salassa pidosta paattaminen ei ole
arkistonhoitajan asia - paitsi paatearkistossa olevien asiakirjojen osalta)

merkitdan asiakirjojen henkil6tietoluonne ams:aan tai kootaan rekisteriselosteet yhdeksi
kokonaisuudeksi ams:n yhteyteen (laaditaan rekisteriselosteet, mikali puuttuvat - ei ole
kuitenkaan arkistonhoitajan asia)

selvitetddn asiakirjojen tietoturvaa ja kayttooikeuksia koskevat asiat (ja merkitaan
ams:aan, mikali siind on ao. tiedolle paikka)

merkitddn ams:aan asiakirjojen aktiiviaikaisen sailyttdmisen vastuuhenkil6 tai
séilytyspaikka, mikali siin& on ao. tiedolle paikka

madritell&&n asiakirjojen suojeluluokat ja merkitéén (tarvittaessa) ne ams:aan

MUUT ARKISTOTOIMEN TOIMINTAOHJEEN LIITTEET

- ams:n liséksi laaditaan asiakirjojen kasittelysta tarpeen mukaan erillisia ohjeita, esim.
- poytakirjojen laatiminen ja arkistointi (my6s ptkhakemisto, jos diaari ei toimi hakemistona),
- henkilOasiakirjojen kasittely ja arkistointi,
- yleiskirjeiden kasittely ja sailytys,
- rekisterdintimenetelmat ja postin kasittely (ml. séhkdinen asiointi),
- kunnan / kuntayhtyman asiakirjojen julkisuus ja salassapito,
- erilliset prosessikuvaukset ja -kaaviot.

EHDOTUS AMS-LOMAKKEEKSI

- tekstinkasittelyn taulukko-ohjelma tai excel-ohjelma, jolloin ruudutusta voi kéyttaa hyvékseen
asiakirjoja ryhmitellessa (ns. manuaalinen, perinteinen ams)

- ams-tietojarjestelma (kéytetdan yleisesti myos nimed arkistonhallintaohjelma), jolloin ohjelma
sinansé on tyhja taulukko, mutta raporttien muoto on ennalta méaaratty

Lomake a)

Arkistonmuodostussuunnitelma
Suomenmaan kunta

Tehtavat / toiminnot Sarja Sailytysjarjestys Lisatiedot Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Séilytysaika / Sailytysaikaohjeen kohta tunnus

Asiakirjan nimi

tai (mikali haluaa merkita lisatietoja ja asiakirjojen salassapidon ams:aan omaan sarakkeeseen)

VI




LITE 1.4
Lomake b)

Arkistonmuodostussuunnitelma
Suomenmaan kunta

Tehtavat / toiminnot Sarja Sailytysjarjestys J/Ss Lisatiedot Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Séilytysaika / Sailytysaikaohjeen tunnus
Asiakirjan nimi kohta

Seuraavassa tarkastellaan lomaketta a. Téssa vaihtoehdossa julkisuudesta ja salassapidosta laaditaan
erillinen arkistotoimen toimintaohjeen liite, jossa luetellaan salassa pidettavét asiakirjat ja salassapidon
peruste

sarake 1

tehtavat / toiminnot
- kdytetaan totuttua tehtdvaryhmittelyd, esim. kunnan asialuokittelukaava
- otsikoita, ei “lokeroida”, ks. myéhemmaét esimerkit

sarja / asiakirjakokonaisuus
- sarjoina tai ryhmina kasiteltavét asiakirjat; sarjat nimetaan esim. ohjesaannot, yleiskirjeet, viranhaltija-
paéatokset, tilinpaatokset, poytakirjat, lastensuojelun asiakasaktit

asiakirjan nimi
- jos em. asiakirjakokonaisuus koostuu erilaisista ja eriarvoisista asiakirjoista, ko. asiakirjat voidaan
luetella ranskalaisin viivoin eroteltuna

sarake 2

sarja
- asiakirjan arkistointi/sailytysyhteys: asiakirjat muodostavat oman sarjan tai sisaltyvat tadssa kohdassa
mainittuun sarjaan
esim. * oma sarja, oma tiedosto
* ohjeséannot, palvelualuesdédnnot
* toimintakertomukset
* henkilGaktit, sosiaalikertomukset/asiakasaktit
* tilinp&atokset

sailytysjarjestys
- asiakirjojen séilytysjarjestys sarjassa, arkistointiperuste
- merkinté tarkoittaa asiakirjojen keskindista jarjestysta:
* aikajdrjestys * aakkosjarjestys
* numerojdrjestys  * maantieteellinen jérjestys
* asiajdrjestys (vaatii aina luokittelukaavan kaytt64)

- sdilytysjarjestys voi olla myos edellisten yhdistelma tai perustua esim. yksikoihin tai viranhaltijoihin:
* asia/aikajérj. * sdanto/aikajarj.

vii
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* yksikko/aikajarj. * yksikko/aakkosjarj.
* viranhaltija/aikajarj. * toimikunta/aikajérj.
sailytysaika

- asiakirjojen séilytysaika (mieluimmin) vuosissa
- kannattaa valita yhdenmukaisia sailytysaikoja, jolloin seulonta ja havittdminen on helpompaa:
* sp = sailytetadn pysyvasti
*2v,5v.,6v., 10v., 25V, 50v., 75/100 v. syntymastd; 6 v. huollon/palvelun/etuuksien paattym.
* pitkaaikaissailytys (sdhkdisten aineistojen kohdalla ei voi puhua pysyvasta sailyttdmisestd, koska
tietovalineet eivéat séily ja ohjelmistoja ja laitteita uusitaan tihedsti)

sailytysaikaohjeen kohta
- kohdan merkitsemisesta etua, kun séilytysajan perustetta ei tarvitse uudelleen etsia myéhemmin
- VA:n kunnallisten asiakirjojen havittamispaatokseen voi viitata seuraavasti:

*1/1.4.3 (poytékirjat), 5/1.4.3 (vhp:t pdivahoitoasioissa), 5/1.9.2 (elatussopimukset), 5/1.1.1 avohuol-
lon asiakasaktit, 5/1.1.1, 5/1.1.2 lastensuojelun asiakasaktit, 5/1.7.2 vanhainkodin asukasaktit jne.
- Kuntaliiton sailytysaikaohje ei sisalla yksityiskohtaista koodattua luokittelua; viittaaminen voi tapahtua
tehtdvan numeroinnin ja sivunumeron avulla, esim.:

*1.5s. 6 (poytékirjat), 1.5 s. 5 (paatoksenteon valmisteluasiakirjat), 2.3 s. 17 (tilitositteet), 2.1 s. 1
(taloussuunnitelmat ja talousarviot), 3.3 s. 13 (ty6todistukset)

sarake 3

lisatiedot
- asiakirjojen laadinnassa, sailytyksessa ja kasittelyssa tarpeelliseksi katsottua lisatietoa

sarake 4

arkistotunnus

- 0soittaa pysyvasti séilytettavien sarjojen kohdalla sijoituksen paatearkistossa

- saadaan arkistokaavasta (joko perinteisesta Kirjaintunnuksiin perustuvasta tai desimaaliluokitukseen
perustuvasta)

- esim. Ca Sosiaalilautakunnan poytékirjat, Dc Tilastojen ja vuosikertomusten toisteet, Fb Henkil6akteina
séilytettavat asiakirjat (lastensuojelun asiakasaktit)

- arkistokaavamalleja kunnallisille viranomaisille on annettu 1920-luvulta l&htien (Maalaiskuntien Liitto,
Martti Itkonen, Suomen Kunnallisliitto, Kunnallisarkistoyhdistys ry:n Kunnan asialuokittelukaava)

viii
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Tehtavat / toiminnot

Sarja / Séilytysjarjestys

Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sdilytysaika / Sailytysaikaohjeen | Lisatiedot Arkisto-
Asiakirjan nimi kohta tunnus
Lastensuojelutyo
Sosiaalityon asiakastietojérjestelma
(esim. Effica Yksilo- ja perhehuolto) Ks. henkil6rekisteriseloste
- séhkoisend oma tiedosto Konvertoidaan tarvittaessa
voa + 10 v./ VA 89 5/1.1.15, uuteen jarjestelméaan
5/1.2.11
- paperitulosteet otetaan sosiaalitydssa Ks. ao. kohdat ams:ssa
tarvittavista pitkdan ja pysyvasti séily-
tettavista asiakirjoista ja sdilytetaan ao.
ohjeen mukaisesti
- muut tarvittaessa tulostettavat raportit |- Tilapéinen kayttotarve
oma tarve (1 v.)/ liite 3:3s. 9
Sosiaalikertomus/huoltokertomus oma sarja: asiakasaktit, aakkosjérj. | Samaa asiakasta tai perhetté
- huoltosuunnitelmat ym. 25 v. viimeisestd merkinnasta / koskevat asiakirjat liitetdan
VA 895/1.1.1,5/1.2.1 yhteen asiakirjavihoksi/-ko-
konaisuudeksi
- 8., 18. ja 28. paivina syntyneiden so- |sp/VA895/1.1.1,5/1.2.1 Otos séilytetaan pysyvasti Fb

siaalikertomukset

Sosiaalikertomus siirretaan
arkistosailytykseen (sp tai
25 v.) asiakassuhteen paatyt-
tyd, HetilL 8 6, 7

Viranomaisilta ja yksityisilté tulleet
ilmoitukset lastensuojelun tarpeessa
olevista lapsista

- toimenpiteisiin johtaneet

asiakasaktiin
5v./VA895/1.1.9

Huostaanottopadtokset

Ltk tekee, ks. sosiaaliltk:n
poytékirjat, kopio asiakas-
aktiin

Viranhaltijan paatdspoytakirjat sijais-
huolto- ja jalkihuoltoasioissa

- 8., 18. ja 28. péivina syntyneitd koske-
vat paatokset

asiakasaktiin
25v./ VA 895/1.2.7

sp/ VA 895/1.2.7

Kopio viranhaltijapaétoksiin
(huom. séilytysaika)

Otos sdilytetdan pysyvasti
asiakasaktissa

Huostaanottoa koskevat oikeuden péé-
tokset

- 8., 18. ja 28. paivina syntyneita koske-
vat paétokset

oma sarja: huostaanottopééatokset,
aakkosjarj.

75 v. huostaanotetun syntymasta /
VA 895/1.1.4

asiakasaktiin
sp/ VA B895/1.1.4

Otos séilytetadn pysyvasti

asiakasaktissa

ix
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Viranhaltijan paatdspoytakirjat avo-
huollon tukitoimenpiteistd

Ks. avohuolto ja toimeen-
tuloturva

IImoitukset vaestorekisterikeskukselle
lapsen huostaanotosta ja sen paatty-
misesta

asiakasaktiin
2v./VA895/1.1.10

IImoitukset toisen kunnan alueelle si-
joitetuista lapsista tai sijoituksen paat-
tymisesta

lImoitukset yksityisesti sijoitetuista
lapsista

asiakasaktiin
5 v. sijoituksen paattymisesta / VA
895/1.2.10

oma sarja, aikajarj.
5 v. sijoituksen paattymisestd / VA
89 5/1.2.10

Omaan kayttéon otetut kopiot em. asia-
Kirjoista

havitetaan, kun ei tarvita / liite 3:3
s.9




Liitteet 2: Esimerkkeja arkistokaavasta seka -luetteloista ja kuvailuista
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Sivu yliopiston arkistokaavasta, joka perustuu suoraan arkistonmuodostussuunnitel-
malle. (mukailtu erdin yliopiston kaavasta).

Senaatin yleisen kanslian arkistoluettelo (osa), Kansallisarkisto (KA) ”Klassinen” ar-
kistoluettelo, joka on tarkka ja tiukasti madraimuotoinen.

Ylivieskan veropiirin valtionverolautakunnan arkistoluettelo (osa), Oulun maakunta-
arkisto (OMA). Perinteiselle arkistokaavalle rakentuva luettelo, jossa on asianmukai-
set salassapitomerkinnit. Kysymys on siirtoluettelosta (asiakirjoja siirretty arkiston-
muodostajasta maakunta-arkistoon).

Kuvitteellisia luetteloesimerkkeja.

Hauhon kihlakunnan kruununvoudin arkistoluettelo (osa), Himeenlinnan maakunta-
arkisto (HMA): arkistonmuodostaja-, arkisto-, satja- ja yksikkotasot. Esimerkki hie-
rarkkisesta luetteloinnista. Tahidn lihestymistapaan kuuluu olennaisesti kuvailu (ks.
oppikirjan luku 5.3.4), mika esimerkistd puuttuu.

Hauhon kihlakunnan henkikirjoittajan arkistoluettelo (osa), HMA. Tidssd sarjatason
luettelossa on kuvailua, so. arkiston kayttdjille annetaan tietoa mm. aineiston tietosi-
sallostd ja jarjestimisperiaatteista.

Lempailin nimismiespiirin arkistoluettelo (osa), HMA. Luovutusluettelo, jossa luet-
telointi perustuu tarkasti paikallispoliisin arkistonmuodostussuunnitelmalle. Ratkai-
sussa on poikkeuksellista se, ettd ams-pohjainen luettelointi on toteutettu taannehti-
vasti aineistoon, joka on syntynyt ennen arkistonmuodostussuunnitelman
kayttoonottoa. Tillainen aineisto luetteloidaan yleensd kayttden perinteisti ABC-
kaavaa.

Ortodoksisten Nuorten Liitto ry:n arkistokuvailu ja -luettelo (osa). Esimerkki hie-
rarkkisesta luetteloinnista ja kuvailusta, joka sisiltid tiedot arkistonmuodostajasta,
arkistosta, sarjoista seka arkisto- ja siilytysyksikoistd. (Esimerkki arkistolaitoksen jul-
kaisusta Arkistojen kuvailu- ja luettelointisdédnnot. Helsinki 1997).

Esimerkki arkistoyksikkGtason luetteloinnista. Samaan séilytysyksikkéon (III 17:1)

sisaltyy kaksi arkistoyksikk6éd (rokotuspiivikirjat, terveyskortit). (Esimerkki arkisto-
laitoksen julkaisusta Arkistojen kuvailu- ja luettelointisaé&dnnot. Helsinki 1997).
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NN:N YLIOPISTO

ARKISTOKAAVA

0 OPETUS JA OPISKELU

xii

00 Opetushallinnon yleinen johto, opetuksen kehittiminen ja arviointi
000 Korkeakouluopetuksen kehittimistoimikunnan poytakirjat
001 Erillisten koulutusohjelmatoimikuntien poytikirjat
002 Muut koulutuksen- ja tutkintojen suunnittelutoimikuntien poytikirjat
003 Tyollistymistilastot
004 Tutkintosadnnot (sarja padttynyt)
005 Opetussuunnitelmat
006 Aineenopettajakoulutuksen yleissuunnitelma (sarja paattynyt)
007 Opetuksen itsearviointiraportit
008 Opetusniytetoimikuntien poytakirjat
10 Opiskelijavalinta
100 Yhteisvalintatoimikuntien poytakirjat ja yhteisvalintalistat
101 Opiskelijavalintatoimikuntien poytakirjat
102 Opiskelijavalintaa koskevat tilastot
103 Opiskelijahakemukset
104 Valintaoppaat
20 Ilmoittautuminen, opiskelijarekisterit ja -tilasotot
200 Opiskelijarekisterin paperituloste
201 Opiskelijamatrikkeli (sarja padttynyt)
30 Opinto-ohjaus ja opintoihin liittyvi tiedottaminen
300 Opinto-oppaat ja yliopiston yleisopas
301 Yksikkojen opetusohjelmat
302 Yksikk6jen opintoihin liittyvit ohjeet
40 Opettajat, opetusmateriaali ja opetuksen arviointi
400 Koulutuksen ja kurssien loppuraportit
401 Opetusmateriaali
402 NN:n yliopiston oppimateriaalia (kirjasto)
50 Opintoprosessi
500 Tenttien tuloslistat
501 Syventivien opintojen tutkielmat (TTK:ssa my6s diplomityot)
502 Lisensiaattitutkimukset (TTK:ssa my0s lisensiaatinty6t)
503 Viitoskirjat (paakirjasto)
504 Opinnaytetyo6luettelot ja -kortistot
505 Viitoskirjojen luettelo
506 Opintosuoritusilmoitukset
507 Opintosuoritusrekisterin paperituloste
60 Tutkinnot, erillisten ja tiydentivien opintojen todistukset
600 Tutkintotodistukset (liitteend opintosuoritusotteet)
001 Erillisten ja tdydentdvien opintojen todistukset
70 Jatkokoulutus, tiydennyskoulutus ja avoin korkeakouluopetus
700 Jatko-opiskelijoiden suoritukset
701 Ammatillisen jatkokoulutustoimikunnan (LTK) poytakirjat
702 Tutkijankoulutustoimikunnan (LTK) poytikirjat
703 Koulutusohjelmat ja opetusohjelmat



ARKISTONMUODOSTAJA

ARKIVBILDARE

Senaatin yleinen kanslia

ARKISTOLUETTELO A
Arkistokaavan mukaan pysyvasti
sailytettavat asiakirjat

ARKIVFORETECKNING A

Handlingar, som enligt arkivschemat
forvaras varaktigt

LITE 2.2

Sailytyspaikka
ym. (lyijykynalla)
Forvarningsplats
mm. (med
blyertspenna)

Sarjan nimi — serierubrik

Toimituskirjaluettelot

Sarjan tunnus

Bc

Jérj.nro Ark. Vuosi — Ar Tarkempi ajanjakso, diaariryhma tai muu erittely Huomautuksia — Anmérkningar
Ordningsnr | yks. Specialiserad tidsperiod, diariegrupp eller andra specifikation
ark.
enh.
1 sid 1809-1822 Kirjaajankonttorin toimituskirjaluettelot sis. my0s kirjekonsepteja
2 sid 1816-1853 | Toimituskirjaluettelo (Expeditionslangd)
2a sid 1823-1836 | Toimituskirjaluettelo senaatin plenumin ja
talousosaston antamista paatoksista, valipaa-
toksistd, maarayksista ja elakekirjoista
3 sid 1837-1848 | -"- (Expeditionslangd)
4 sid 1849-1861 | -"- (Forteckning ofver de ifrAn Kejserliga Se-
natens for Finland Allménna Plenum och Oe-
conomiae Departement utfardade Utslag,
Resolutioner, Férordnanden och Pensionsbref)
5 sid 1862-1870
6 sid 1871-1878 | --
7 sid 1822-1839 | Eri viranomaisille lahetettyjen toimituskirjojen
luettelo
8 sid 1840-1850 | Luettelo senaatin plenumin ja talousosaston
antamista paatoksista, jotka on lahetetty maa-
herroille lunastushinnan perimista varten (Fo6r-
teckning ofver de ifran Kejserliga Sena-tens for
Finland Allm&nna Plenum och Oe-conomicae
Departement utfardade Utslag
mm. hvilka i afseende 3 afgifternes indrifvande
blifvit vederbérande Gouvemeurer tillsénde)
9 sid 1851-1862 | -"-
10 sid 1863-1879
11 sid 1862-1866 Luettelo annetuista valtakirjoista, erokirjoista
ym. (Forteckning ofver fullmakter, afskedsbref
mm.)
12 sid 1887-1889 | Luettelo toimituskirjamaksuista (Allménna 1890-1895 ks. oikeustoimi-
Kansliets Expeditioner) tuskunnan arkisto
13 ko 1854-1882 Muita toimituskirjaluetteloita
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Ylivieskan veropiirin valtionverolautakunnan arkistoluettelo < 1960 saakka.

Sarja Arkistoyk- Sarja Vuosi Huomautuksia
merkki sikdn laatu
E. SAAPUNEET ASIAKIRJAT
Ea. Veroilmoitukset
Eaa. Tulo- ja omaisuusveron
iImoitukset
Eaa: 1 |kansio |Alavieska, Sievi 1945, 1950
2 |kansio |Ylivieska 1950
3 |kansio |Alavieska 1955
4 |kansio Jalkiverolaskelmat 1953, 1958, |Asiakirjat ovat lain verotustietojen
1959 julkisuudesta ja salassapidosta
1346/1999 24 8:n nojalla salassa
pidettavia 50 vuotta
Eb. Saapuneet kirjeet
Eb: 1 |kansio |Saapuneet kirjeet 1929-1943,
1946
2 |kansio Saapuneet kirjeet 1952-1959 | Asiakirjat ovat lain verotustietojen
julkisuudesta ja salassapidosta
1346/1999 24 8:n nojalla salassa
pidettavia 50 vuotta
Ee. Korkeimman hallinto-
oikeuden péatokset
Ee: 1 |kansio Paatokset ja asiakirjat 1954—-1957 | Asiakirjat ovat lain verotustietojen
julkisuudesta ja salassapidosta
1346/1999 24 8:n nojalla salassa
pidettavia 50 vuotta
Ef. Asuntotuotannon huojennus-
todistukset
Ef: 1 |kansio Saap. todistukset 1951-1957 | Asiakirjat ovat lain verotustietojen

julkisuudesta ja salassapidosta
1346/1999 24 8:n nojalla salassa
pidettavia 50 vuotta
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Arkistonmuodostaja

VIRASTO NN
Sdilytyspaikka Jarj. Sarjan nimi Sarjan tunnus
(muu kuin nro Kirjeisto 1.4
paatearkisto)
Laatu | Vuosi Tarkempi ajanjakso, diaariryhméa Huomautuksia
tai muu tarkempi erittely
Salassa pidet- | 1 sid 1979-1982 | diaariryhmat 00-99 Saapuneet Kirjeet vuo-
tavia asiakir- | 2 ko 1983 diaariryhmat 00-99 silta 1922-1978 sarjassa
joja sailyte- 3 ko 1984 diaariryhmat 00-49 Ea. Vuosilta 1919-1921
taan erikseen | 4 ko 1984 diaariryhmat 50-99 Kirjeet kadonneet.
(tiedustelut 5 ko 1985 diaariryhmat 00-49 Lahetettyjen kirjeiden
johtajalletai | 6 ko 1985 diaariryhmat 50-99 toisteet vuosilta 1919-
hallintojohta- | 7 ko 1986 diaariryhmat 00-29 1978 sarjassa Da.
jalle). Salas- | 8 ko 1986 diaariryhmat 30-59
sapidon pe- 9 ko 1986 diaariryhmat 60-99 Kirjeistoon liittyvat
ruste JulkL suurikokoiset kartat on
621/9924 81 arkistoitu erikseen (sar-
mom kohta ja 9.1). Karttoihin on
20. Salassapi- paikkakunnan nimen
to-aika 25 v. mukainen hakemisto.
asiakirjan
laatimisesta. Sailytysyksikoissa 1.4.8
ja 1.4.9 oleva kirjeisto
on vaurioitunut vesiva-
hingossa.
Jatkuvassa
kéytossa ole-
vat kartat
pysyvasti
lahiarkistossa.
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Arkistonmuodostaja

VIRASTO NN
Arkistotunnus | Laatu Sarjan tunnus ja nimi Huomautuksia

1.4 Kirjeisto

Vuosi Tarkempi ajanjakso, diaariryhma tai

muu tarkempi erittely

1.4.1 sid 1979-1982 diaariryhmat 00-99 Saapuneet Kkirjeet vuo-
1.4.2 ko 1983 diaariryhmat 00-99 silta 1922-1978 sarjassa
1.4.3 ko 1984 diaariryhmat 00-49 Ea. Vuosilta 1919-1921
1.4.4 ko 1984 diaariryhmat 50-99 Kirjeet kadonneet.
1.4.5 ko 1985 diaariryhmat 00-49 Lahetettyjen Kirjeiden
1.4.6 ko 1985 diaariryhmat 50-99 toisteet vuosilta 1919-
1.4.7 ko 1986 diaariryhmat 00-29 1978 sarjassa Da.
1.4.8 ko 1986 diaariryhmat 30-59
1.4.9 ko 1986 diaariryhmat 60-99 Sailytysyksikoissa 1.4.8

ja 1.4.9 oleva kirjeistd
on vaurioitunut vesiva-
hingossa.

Kirjeistoon liittyvat
suurikokoiset kartat on
arkistoitu erikseen (sar-
ja 9.1). Karttoihin on
paikkakunnan nimen
mukainen hakemisto.

Jatkuvassa kaytossa
olevat kartat pysyvasti
l&hiarkistossa

Salassa pidettavia asia-
kirjoja séilytetaén erik-
seen (tiedustelut johta-
jalle tai hallintojohta-
jalle). Salassapidon
peruste JulkL 621/99 24
§ 1 mom kohta 20. Sa-
lassapitoaika 25 v.
asiakirjan laatimisesta.
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ARKISTOLAITOS Arkistohakemisto
Hameenlinnan maakunta-arkisto
1.4.2003

HAUHON KIHLAKUNNAN KRUUNUNVOUDIN ARKISTO

A DIAARIT
Aa Kirjediaarit
Ab Vero- ja maksuasiain diaarit
Ac Ulosottodiaarit
Ad Sakkodiaarit
Ae Rangaistusdiaarit
Af Julkisen kaupanvahvistajan paivakirjat
Ag Elinkeinoilmoitusdiaarit

B LUETTELOT
Ba Ulosottoasiain kortisto
Bb Hollivuoroluettelot
Bc Muut luettelot

C POYTAKIRJIAT
Ca Pakkohuutokauppapoytékirjat
Cb Tarkastuspoytakirjat
Cc Katselmuspoytakirjat
Cd Muut poytakirjat

D TOISTEET
Da Kirjetoisteet
Db Kertomukset kihlakunnan tilasta ja hallinnosta
Dc Kuulutukset

E SAAPUNEET ASIAKIRJAT
Ea Saapuneet kirjeet
Eb Ulosottoasiakirjat
Ec Nimismiesten selonteot ulosottoasioissa
Ed Rangaistusten taytantoonpanoasiakirjat

Ee Elinkeino- ja kaupparekisteri-ilmoitukset seké& osuuskuntien jasenilmoitukset

Eea Kaupparekisteri-ilmoitukset
Eeb Elinkeinoilmoitukset
Eec Osuuskuntien jasenluettelot
Ef Vekseli- ja meriprotestit
Eg Saapuneet kiertokirjeet
Eh Poliisikonstaapelien péaivékirjat
Ei Kestikievaripéivékirjat
Ej Paatokset, tuomiot ja pdytakirjan otteet

G TILIASIAKIRIAT
Ga Kassakirjat A
Gb Kassakirjat B
Gc Kassakirjat C
Gd Veronkantokirjat
Ge Veronkantokirjojen yhteenvedot

LIITE 2.6
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ARKISTOLAITOS Arkistohakemisto LIITE 2.6
Hameenlinnan maakunta-arkisto
1.4.2003

Gf Rastiluettelot

Gg Lyhennysluettelot

Gh Veronkantokertomukset

Gi Veraotilit

Gj Asutus- ja viljelyslainojen tilitykset
Gk Kruununmakasiinin tilitykset

Gl Muut tiliasiakirjat

H SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIAKIRIAT
Ha Velka- ja kauppakirjat
Hb Vankien hoitoa ja kuljetusta koskevat asiakirjat

Hc Kyytilaitosta koskevat asiakirjat
Hd Muut asiakirjat

ARKISTONMUODOSTAJATASO

Nimeke
HAUHON KIHLAKUNNAN KRUUNUNVOUTI

Toimintavuodet
1869 - 1944

Yhteydet
edeltdja on Hollolan alisen kihlakunnan kruununvouti (-1869)

Arkistonmuodostajan toiminnan tuloksena syntyneet arkistot
Hauhon kihlakunnan kruununvoudin arkisto

ARKISTOTASO

Nimeke
HAUHON KIHLAKUNNAN KRUUNUNVOUDIN ARKISTO

Rajavuodet
1868 - 1945

Paavuodet
1870 - 1944

Hyllymetrit
32,00

Sijoituspaikka
B 25/1 - 30/IV
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ARKISTOLAITOS Arkistohakemisto
Hameenlinnan maakunta-arkisto
1.4.2003

SARJA- JA YKSIKKOTASO

Nimeke

KIRJEDIAARIT
Tunniste

Aa
Rajavuodet

1870 - 1945
Sailytysyksikot

9

ARKISTO- JA SAILYTYSYKSIKOT
Saapuneiden Kirjeiden diaarit 1870 - 1870
Sailytysyksikot

sidos Aa: 12 Hollolan alisen kihlakunnan kruununvoudin arkisto. Kirjediaarit

B 32/1 - 33/IV
Saapuneiden Kirjeiden diaarit 1871 - 1875
Sailytysyksikot
sidos Aa:1 Saapuneiden Kirjeiden diaarit
Saapuneiden kirjeiden diaarit 1876 - 1879
Sailytysyksikot
sidos Aa:2 Saapuneiden Kirjeiden diaarit
Saapuneiden Kirjeiden diaarit 1880 - 1886
Sailytysyksikot
sidos Aa:3 Saapuneiden Kirjeiden diaarit
Saapuneiden Kirjeiden diaarit 1887 - 1893
Sailytysyksikot
sidos Aa:4 Saapuneiden Kirjeiden diaarit
Saapuneiden Kirjeiden diaarit 1894 - 1910
Sailytysyksikot
sidos Aa:5 Saapuneiden Kirjeiden diaarit
Saapuneiden Kirjeiden diaarit 1911 - 1923
Sailytysyksikot
sidos Aa:6 Saapuneiden Kirjeiden diaarit
Saapuneiden Kirjeiden diaarit 1923 - 1934
Sailytysyksikot
sidos Aa:7 Saapuneiden Kirjeiden diaarit
Saapuneiden kirjeiden diaarit 1835 - 1941
Sailytysyksikot
sidos Aa:8 Saapuneiden Kirjeiden diaarit
Saapuneiden Kirjeiden diaarit 1941 - 1945
Sailytysyksikot
sidos Aa:9 Saapuneiden Kirjeiden diaarit

LIITE 2.6
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Hauhon kihlakunnan henkikirjoittaja

SARJATASO

Nimi
Tunnus
Aikamaareet

Tietosisaltd

Aineiston laajuus

Nimi

Tunnus

Nimi
Tunnus

Aikamaareet

Jarjestamisperiaatteet

Hakemistot
Aineiston laajuus
Kéyttokopiot

Hévinnyt

kk 3.7.1998

XX

MUUT DIAARIT
AX
1941-1956

Hauhon kihlakunnan ja Hameenlinnan kaupungin huoltoasioiden Kirje-
paivakirja: eri kuntien huoltolautakuntien kyselyita sosiaaliturvan hakijoi-
den kotipaikoista.

2 yks.

LUETTELOT

B

HENKIKIRJAT
Bb

Rajavuodet 1758-1966
Paavuodet 1868-1966

Aina 1950-luvun alkuun henkikirjat on sidottu useamman kunnan osalta
samaan Kirjaan. Sitominen on tapahtunut varsin mielivaltaisesti; samassa si-
doksessa saattaa olla useita eri kuntia eri vuosilta (ndista tarkempi luettelo).
Koko kihlakunnan aakkoselliset henkilohakemistot on aluksi yhdessa sitees-
s& kaupunkeja lukuun ottamatta. Erilliset kiinteistdosat alkavat padsaantoi-
sesti 1950-luvulla.

Erilliset aakkoselliset henkildhakemistot alkavat vuodesta 1936.
622 yks.
Mikrofilmit ES4478, ES4480, ES4482, ES4484 ja ES4485.

Vuosilta 1758-1865 henkikirjat on suurimmaksi osaksi havinneet. Jaljella
on vain satunnaisia, irrallisia vihkoja joiltakin vuosilta.



Lempé&alan nimismiespiiri

2 TUTKINTA

03.11.1998

LIITE 2.8

YLEINEN JARJESTYS JA TURVALLI-
SUUS SEKA ESITUTKINTA

1 Esitutkinta

kotelo 1

kotelon:o 1
kotelo n:0 2

kotelon:o 1
kotelo n:0 2
kotelo n:0 3

kotelo n:ol
kotelo n:o 2
kotelo n:0 3
kotelo n:0 4
kotelo n:0 5
kotelo n:o 6
kotelo n:o 7
kotelo n:o 8
kotelo n:0 9

kotelo n:0 10

kotelo 1
kotelo 2
kotelo 3

23 Muu tutkinta (S-ilmoitukset)

kotelo 1

R-ilmoitukset

Tutkintapoytakirjat

Esitutkintapoytékirjat n:ot 1

n:ot 1
n:ot 401

n:ot 1
n:ot 201
n:ot 601

n:ot 1
n:ot 101
n:ot 181
n:ot 301
n:ot 441
n:ot 501
n:ot 671
n:ot 801
n:ot 1001
n:ot 1051

n:ot 3001

- 624 v.1950
- 400  v.1960
- 728 v.1960
- 200 v.1970
- 600  v.1970
- 893 Vv.1970
- 100 v.1980
- 180 v.1980
- 300 v.1980
- 440 v.1980
- 500 v.1980
- 670 v.1980
- 800  v.1980
- 1000 V. 1980
- 1050  v. 1980
- 1226 v. 1980
v. 1960
v. 1970
v. 1980
- 3115 v. 1980
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Ortodoksisten Nuorten Liitto ry
ARKISTONMUODOSTAJA- JA ARKISTOTASO

Nimi
Tunnus

Aikamaéaareet

Historia

xxii

ORTODOKSISTEN NUORTEN LIITTO RY
4.2.

Arkistonmuodostajan toimintavuodet 1943-
Arkiston rajavuodet 1945-1982

Ortodoksisen kirkkokunnan nuorisoty6td Suomessa on johta-
nut Marian ilmestyspéaivdna 25.3.1943 Sortavalassa perustettu
Ortodoksisten Nuorten Liitto ry (ONL). Toiminnan perustan
muodosti alusta alkaen opintokerhotoiminta. Tarkoituksena oli
kasvattaa nuorisossa ortodoksista henked, kohottaa oman-
arvontuntoa ja sivistystasoa sekd toimia suomalaiskansalli-
sessa hengessa ja rakentaa Suomea. Liiton toimipaikkoina ovat
olleet Pieksdméki vuosina 1954-1961, Kuopio vuodesta 1961
1980-luvulle ja sen jalkeen Joensuu. Jasenméard oli 1950-
luvun alussa 1500, 1960-luvulla noin 3000 ja on viime vuosina
ollut noin 6000. Tiedotustoimintaa varten jarjesté on julkaissut
vuodesta 1952 ldhtien Tuohustuli-lehted, joka on ilmestynyt
kerran kuussa.

Nuorisoty6toiminta on tapahtunut opintokerhoissa, joissa on
perehdytty kirkkohistoriaan, liturgiaan, siveysoppiin, uskonop-
piin, kirkkolauluun ja muihinkin kirkollisiin aineisiin. Sodan-
jalkeisind vuosina oli erityisesti uskonnonopetus keskeinen
toimintamuoto, silla seurakunnat eivat vaikeissa oloissa voi-
neet itse jarjestdd opetusta tyydyttavalla tavalla. Kerhot ovat
kokoontuneet viikon tai parin véalein. Opintokerhoja on toimi-
nut toistasataa eri puolilla Suomea.

Arkistoon sisaltyvistd opintokerhoista Liperin Salokylédn opin-
tokerho on perustettu 3.1.1945. Kerhon poéytékirjoista saa ku-
van toimintamuodoista. Kerhoilloissa rukoiltiin, kuulusteltiin
laksyja, keskusteltiin hengellisistd asioista, laulettiin, luettiin
runoja ja kertomuksia sekad harjoitettiin myo6s ns. laupeuden
toitd. Kerhon toiminta sammui vuoden 1953 syksyll4, mutta se
heratettiin henkiin vuonna 1963.

Karttulan Syvdnniemen opintokerhon ”elvyttava” kokous pidet-
tiin vuonna 1950. Opintokerho kokoontui joka toinen viikko
kerholaisten kotona. Toiminta, joka oli varsin samankaltaista



Aineiston
laajuus

Kaytto-
rajoitukset

Luovutus-
tiedot

Kuvailutiedot

Julkaisut

LITE 2.9

kuin Salokyldn opintokerhossa, kéasitti mm. myd6s tietokilpailu-
ja ja leikkeja.

Ortodoksisten Nuorten Liiton vuonna 1958 Rautalammilta os-
tama Puroniemi on toiminut leirikeskuksena. Sielld on pidetty
kristinoppikoulua, partio-, nuoriso- ja kerholeireja. Koppana ja
Virpiniemi ovat olleet vastaavanlaisina leiripaikkoina Pohjois-
Suomessa.

0,5 hm; 27 yks.

Asiakirjoja saa kéyttaa vain Ortodoksisten Nuorten Liiton paa-
sihteerin luvalla.
Ortodoksisten Nuorten Liitto, lahjoitus, rev. 26/1994.

Apulaistarkastaja Jorma Puumalainen, Joensuun maakunta-
arkisto 26.1.1995.

Ortodoksinen kirkko Suomessa. Toim. Is4 Ambrosius, Markku
Haapio. Heinavesi 1982.

Piiroinen, Erkki, Kirkkokunnan ylésnousemus. Muistiinpanoja
ortodoksien toiminnasta sodan jalkeen. Joensuu 1993.
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Ortodoksisten Nuorten Liitto ry
SARJA- JA YKSIKKOTASO

Sarjan nimi

LEIRIKIRJAT JA -LUETTELOT

Tietosisalté  Sarjan asiakirjat sisaltavat luettelot kristinoppikoulaisista seka
leirikeskuksissa jarjestettyjen leirien ja kurssien osallistuja-
luettelot. Asiakirjat sisadltavat tiedot leirien jarjestdmispdaiva-
maaristd ja osallistujien henkilétiedot: nimi, syntyméaaika ja -
paikka, seurakunta ja osoite.

Aineiston laajuus 5 yks.

Yksikéiden tunnus 1 si Kristinoppikoululaisten luettelot 1953-1957

ja sisalto 2 si  Puroniemen leirikirja 1960-1973

3 si  Puroniemen leirikirja 1974-1981
4 si  Koppanan ja Virpiniemen Pohjois

Suomen leirikirja 1965-1980
5 Kaunisniemen leirikirja ja 1965-1971

Sarjan nimi

Kristinoppikoululaisten luettelot 1965-1966
Syvanniemen kerhon lasnédololista 1952-1957

JOHTOKUNNAN POYTA KIRJAT

Tietosisaltd Johtokunnan kokousten pdytékirjoihin sisédltyy toimintasuun-
nitelmia seka tilinpaatdstaseita.
Aineiston laajuus 5 yks.
Yksik6éiden tunnus 6 si 1946-1951
ja sisaltd 7 si 1946-1951
8 si  1952-1964
9 si 1964-1970
10 si  1964-1975

XXiv



Pilkjarven kunta

SARJA- JA YKSIKKOTASO

Sarjan nimi

Sarjan tunnus
Aikamaareet

Aineiston laajuus
Arkistoyksikén nimi
Sailytysyksikén tunnus
Aikamaareet

Tietosisalto

Arkistoyksikén nimi
Sailytysyksikén tunnus
Aikamaareet

Tietosisalto

Arkistoyksikén nimi
Aikamaareet
Sailytysyksikon tunnus
Arkistoyksikén nimi
Sailytysyksikén tunnus
Aikamaareet

Tietosisalto

Hakusanat

LITE 2.10

TERVEYDENHOITOLAUTAKUNNAN
ASIAKIRJAT

III 17

Rajavuodet 1889-1946

2 yks.
ROKOTUSPAIVAKIRJAT
IIT 17:1

Rajavuodet 1889-1944

Rokotuspaikka, rokotettavan nimi, syntymaaika,
isdn nimi ja ammatti, asuinpaikka, rokotus- ja
tarkastuspaivamairad, huomautukset (mm. us-
konto).

TERVEYSKORTIT
IIT 17:1
1937-1939

Rokotettavan nimi ja syntymdé&aika, vanhemmat,
osoite, suvussa esiintyvid tauteja, ravitsemistila,
sairaudet ja rokotuspaivimaara.

JARJESTAYTYMISKOKOUKSEN POYTAKIRJA
15.2.1944

III 17:2

SAAPUNEET ASIAKIRJAT

III 17:2

Rajavuodet 1889-1946

Ladninhallitukselta ja ladninladkarilta, muilta val-
tion viranomaisilta sekd oman ja muiden kuntien
viranomaisilta saapuneet kirjeet, ilmoitukset mie-
lenterveydesta sekad tyokertomukset ja tarkastus-
selostukset Palksaaren piirimielisairaalasta.

Palksaaren piirimielisairaala; mielisairaanhoito
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