KANSALLISARKISTO

Massadigitoinnin siirto-opas

LIITE 5. Esimerkkeja arkistokaavoista

Tehtavaluokitukseen perustuva kaava

Asiakirjat voidaan jarjestaa arkistonmuodostussuunnitelman tai tiedonohjaussuunnitelman avulla
luodun tehtavaluokitukseen perustuvan arkistokaavan mukaan. Suunnitelmissa on myo6s asiaryhmia,
joihin ei kerry arkistoitavia eli pysyvasti sailytettavia asiakirjoja. Nama osat jatetaan pois
arkistokaavasta.

Tehtavaluokitukseen perustuvan kaavan alkuosa voisi nayttaa esimerkiksi seuraavalta:

00 YLEISHALLINTO

00.00 Hallintoasioiden ohjaus

00.00.00 Norminanto ja ohjaus

00.00.01 Toimielinten kokoonpano, paatoksenteko ja toiminta

00.01 Toiminnan suunnittelu, jarjestaminen, toteuttaminen ja kehittaminen

00.01.00 Hallinnon jarjestaminen

00.01.01 Tulosohjaus, toiminnan suunnittelu ja seuranta

00.01.02 Toiminnan arviointi-/kehittamismenettelyt



KANSALLISARKISTO

Massadigitoinnin siirto-opas
ABC-kaava

Ennen arkistonmuodostus- ja tiedonohjaussuunnitelmien kayttéonottoa kertyneet asiakirjat
jarjestetdaan yleensa asiakirjojen syntyyn, muotoon ja osin tietosisaltoon perustuvan
viranomaisarkistojen jarjestelykaavan eli ABC-kaavaan mukaan. Siina paasarjat ovat kiinteita.
Padsarjojen nimet on perinteisesti kirjoitettu isoilla kirjaimilla.

A DIAARIT

B LUETTELOT

C POYTAKIRIAT

D TOISTEET

E SAAPUNEET ASIAKIRIAT

F KIRJEISTO

G TILIASIAKIRJIAT

H SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIAKIRJIAT

I KARTAT JA PIIRUSTUKSET

K TILASTOASIAKIRJAT

M MUISTIOT JA SUUNNITELMAT

u MUUT ASIAKIRJAT



