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MAARITELMAT

Arkisto

Arkistohakemisto

Arkistointijarjestys

Arkistokaava

Arkistoluettelo

Arkistonmuodostaja

Arkistoyksikko

Kokoelma

Kuvailu

Yhteison tehtivien hoitamisesta tai henkilén toimin-
nasta kertyneiden asiakirjojen kokonaisuus.

Arkistohakemisto koostuu monitasoisesta kuvailusta
ja arkistoluettelosta. Arkistohakemiston avulla kye-
tdan identifioimaan halutut aineistot ja saamaan ne
kayttoon.

Samaan sarjaan kuuluvien arkistoyksikoiden tai asia-
kirjojen keskiniinen jarjestys.

Arkistoon sisaltyvien pysyvasti sdilytettivien sarjojen
luokittelujarjestelma.

Arkistokaava sisiltiad paaryhmia ja alaryhmia, jotka
kokoavat yhteenkuuluvat sarjat yhteisen nimekkeen
alle.

Arkiston fyysisen hallinnan mahdollistava luettelo ar-
kistoon sisiltyvista sailytysyksikoistd. Arkistoluette-
loon voi sisdltyd myds aineiston kuvailutietoa.

Yhteis6, jonka tehtdvien hoitamisesta, tai henkild, jon-
ka toiminnasta syntyy tai on syntynyt yksi tai useam-
pia arkistoja.

Kuvailutasona sarjaa pienempi sisdllénkuvailukoko-
naisuus, joka rajataan kuvailun laatimisen yhteydes-
sa.

Kuvailussa sarjaan voi sisdltyé useita toisiinsa hierak-
kisessa suhteessa olevia arkistoyksikkdja, esim. kirjat-
tujen asiakirjojen asiaryhma, yksittdinen asiaryhmaan
kuuluva akti ja yksittidinen aktiin kuuluva asiakirja.

Aineiston vastaanottaneen laitoksen jarjestelytyon tai
yhteison tai yksityishenkilon suunnitelmallisen kerai-
lytyén tuloksena syntynyt asiakirjakokonaisuus.

Jarjestely- tai kerailytyon suorittanut henkilé tai yhtei-
s0 ei ole arkistonmuodostaja.

Tiedot, jotka identifioivat ja kuvaavat arkistonmuodos-
tajan ja sen toiminnasta kertyneen aineiston, tai koko-
elman.



Kuvailualue
Kuvailuelementti

Kuvailutaso

Luettelointi

Nimeke

Paanimeke

Rinnakkaisnimeke

Sarja
Sisallonkuvailu

Sailytysyksikko

Viittaus

Viranomaisarkisto

Yksityisarkisto

Kuvailun osa, joka sisaltaa luonteeltaan tai tarkoituk-
seltaan yhteenkuuluvat kuvailuelementit.

Maarittyjen tietojen kokonaisuudesta muodostuva ku-
vailutiedon perusyksikko.

Kuvailun osa, jolla esitetddn arkistonmuodostajaa tai
aineistoa koskevat tiedot (kuvailuelementit).

Yhden arkiston kuvailu jakautuu kahdelle tai useam-
malle tasolle. Kullakin tasolla kuvailu koostuu kuvai-
lualueista.

Yksittaisten sailytysyksikkojen identifiointi, jonka ta-
voitteena on aineiston fyysinen hallinta.

Se arkistonmuodostajan tai aineiston eri nimista tai
nimimuodoista valittu nimi, jolla arkistonmuodostaja,
arkisto, sarja, arkistoyksikko tai kokoelma kuvailussa
identifioidaan.

Se arkistonmuodostajan eri nimista tai nimimuodois-
ta, josta arkiston nimi johdetaan.

Nimeke muulla kielella tai kirjoitusjarjestelmalla.

Muodoltaan, tehtavaltaan tai sisalloltddan yhteenkuu-
luvien, maara jarjestyksessa olevien arkistoyksikéiden
kokonaisuus, jolla on yhteinen nimeke.

Arkistoaineiston sisdlldénkuvailu koostuu arkistonmuo-
dostajan tehtévien, arkistonmuodostusprosessin tai/
ja aineiston tietosisdllon analyysista ja esittamisesta.
Sailytyksen perusyksikkd, jolla on aineiston kaytt66n-
saamisen kannalta valttdmaéatén yksiléiva tunnus.

Sailytysyksikko voi olla kansio, kotelo, sidos, magneet-
tinauha tms.

Viittaus johdattaa hakutiedosta ja -muodosta toiseen.
Viittaus voidaan tehdd nimimuodosta, jonka taydelli-
syys, oikeinkirjoitus tai nimenosien jarjestys on poik-
keuksellinen, tai viittaus yhdistida eri nimimuodot,
jotka esiintyvat hakutietona.

Julkishallinnon yhteison tehtavien hoitamisesta ker-
tyneiden asiakirjojen kokonaisuus.

Yksityisen yhteison tehtivien hoitamisesta tai henkilon
toiminnasta kertyneiden asiakirjojen kokonaisuus.



1. JOHDANTO

11. Kuvailustandardin tarkoitus ja tavoitteet

Arkistojen luetteloinnin kehittidminen aloitettiin arkistolaitoksessa vuonna
1991. Tuolloin perustettiin tyoryhma, jonka tehtiavana oli perehtya arkisto-
jenkansainvilisiin luettelointistandardeihin ja laatia niiden pohjalta sovellus
suomalaisia arkistoja varten. Luonnos arkistojen kuvailu- ja luettelointipe-
riaatteiksi valmistui helmikuussa 1993 ja kaytinnon testauksen jilkeen
standardin ensimmainen versio vahvistettiin 10.3.1994. Standardin muok-
kaus ja edelleen kehittdminen on jatkunut kiytidnnon kokemusten ja saadun
palautteen pohjalta, toinen versio ilmestyi 15.2.1995 ja kolmas on paivitty
15.3.1996. Standardin rakenne ei kahdessa viimeisessa versiossa ole enaa
juurikaan muuttunut, mutta itse tekstid on hiottu ja standardia tiydennetty
kaytetyn terminologian maaritelmilla seka luettelointisiannéilla. Nyt ilmes-
tyva ensimmadinen painos Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddnnét -stan-
dardista on siis pitkdn tuotekehityksen tulos ja korvaa em. aiemmat versiot.

Arkistojen kuvailu- ja luettelointisdantdjen tarkoituksena on arkistoaineis-
ton kaytettdvyyden parantaminen hakemistojen tietosisaltod kehittamalla
seka hakemistojen tietosisillon ja tietojen esittAmistavan yhdenmukaistami-
nen. Kuvailustandardi on yhdenmukainen arkistojen kansainvilisen yhteis-
tydelimen ICA:n (International Council on Archives) vuonna 1994 julkaise-
man ISAD(G)-standardin' kanssa. ISAD(G} on saanut runsaasti vaikutteita
kirjastojen kansainvalisesti noudattamista luettelointistandardeista, ja suo-
malaista sovellusta laadittaessa on pyritty mahdollisimman suureen yhden-
mukaisuuteen kirjastojen kayttdmien Suomalaisten luettelointisdintdjen
kanssa. Kirjastojen, arkistojen ja museoiden tietojarjestelmien yhteiskaytti-
syyden ja tietojen vaihdettavuuden edistidmiseksi on standardiin merkitty
myds kuvailuelementtien vastaavuus FINMARC-formaatin ja Kamut-tietora-
kenteen kanssa.?

Arkistojen kuvailu- ja luettelointisdannét on laadittu ohjaamaan arkistoha-
kemistojen laadintaa arkistolaitoksessa, mutta tavoitteena on, etti se voisi
palvella myds yleisena arkistoaineiston kuvailua ja luettelointia ohjaavana
standardina. Kansallisarkiston ja maakunta-arkistojen yhteinen atk-hake-
misto Arkistotietokanta perustuu kuvailustandardiin, ja tietokantaan tulee

! ISAD(G). General International Standard Archival Description. Adopted by the Ad Hoc
Commission on Descriptive Standards, Stockholm, Sweden, 21-23 January 1993. (Final ICA
approved version). Ottawa 1994.

? FINMARC-yhtenaisformaatti, versio 30.5.1996. Toim. Arne Hedman. Helsingin yliopiston
kirjasto, Tieteellisten kirjastojen atk-yksikko. 1996. Kamut-tietorakenne: kirjastojen, arkisto-
jen ja taide- seka kulttuurihistoriallisten museoiden yhteiskayttoiset luettelointitiedot. Projek-
tin loppuraportti 19.3.1997. Kansallisarkisto.



sisdltymaan kuvailu- ja luettelointitiedot kaikesta niissd sailytettavista
aineistosta. Arkistolaitoksen maarayksessa asiakirjojen siirtdmisesta arkis-
tolaitokseen (3/06/96 19.8.1996) edellytetiin, ettd valtion viranomaiset
toimittavat siirron yhteydessa my6s kuvailu- ja luettelointitiedot siirrettavas-
ta aineistosta. Kuvailustandardia laadittaessa on kuultu sidosryhmia, ja
standardia tai siihen sisdltyvid luettelointisddntdjd noudattavatkin myos
monet valtionapua saavat yksityiset arkistot ja suurimmat kunnalliset arkis-
tot. Standardin ylldpidosta ja kehittdmisesta vastaa tyéryhmaé, jossa on
edustus kaikista arkistolaitoksen yksikoista.

Atk-jarjestelmien kidytdn yleistyminen ja tietoverkkojen laajentuminen tarjo-
avat tietopalvelulle aivan uusia mahdollisuuksia. Arkistot eiviat enaa laadi
tiedonhakujirjestelmid vain oman henkil6- ja asiakaskuntansa kiyttoon,
vaan tietoja arkistossa sailytettivasta aineistosta on mahdollista paasti
katsomaan mistidpdin maailmaa tahansa. Arkistojen, kirjastojen ja museoi-
den viliset konkreettiset rajat eivit myo6skain enda rajaa tiedon kayton
mahdollisuuksia, vaan asiakas voi yhdelld haulla ja samalla hakutiedolla
saada tietoa useassa eri laitoksessa sailytettidvasta aineistosta. Laitosten
erilaiset tekniset ratkaisut eivit ole tdssad esteend, vaan oleellista tietojen
yhteiskayttéisyyden kannalta on luettelointiperiaatteiden ja -saantojen yh-
denmukaisuus. Kirjastoissa on jo vuosikymmenia kaytetty yhteisia kuvailu-
ja luettelointisdantdja, ja teknisiltd ratkaisuiltaan erilaisten tietojarjestel-
mien yhteiskayttbisyys on niissd arkipaivaa. Arkistojen kuvailu- ja luetteloin-
tisdannot-standardin tavoitteena on vastaavanlaisen asiakaspalvelun mah-
dollistaminen arkistoissa.

12. Kuvailustandardin soveltaminen

Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddnnét on ensisijaisesti tietosisaltostan-
dardi, se madrittelee mita tietoja arkistonmuodostajasta ja sen aineistosta
tulee hakemistossa esittaa. Osa tiedoista on valttamattomia kaikkien aineis-
tojen kuvailussa, muut tiedot esitetddn, jos niiden esittdminen edistaa
aineiston kaytettavyytta. Toisekseen Arkistojen kuvailu- ja luettelointisaan-
nét on tietojen esittdmistavan standardi, siind on annettu luettelointisasn-
not, joiden mukaisesti arkistonmuodostajasta ja sen aineistosta kerrottavat
tiedot esitetddn. Naiden sddntdjen noudattaminen on edellytys sille, etta eri
arkistojen hakemistoihin sisiltyvid tietoja voidaan siirtdd jarjestelmasta
toiseen, tai hakea samoilla hakutiedoilla. Arkistojen kuvailu- ja luetteloin-
tisddnnot ei kuitenkaan ole formaatti, se ei maarittele millainen tietojen
esittimisrakenteen tulee olla. Standardin kaytté ja kayttoénotto ei siis
maaraa, millainen arkiston tiedonhallintajarjestelman tulisi olla. Standardin
mukaisena voidaan toteuttaa yhtd hyvin manuaalinen kuin atk-pohjainen
jarjestelma ja laatia yhtd hyvin perinteinen arkistoluettelo kuin moderni
monitasoinen arkistohakemisto.



Edella esitetyn mukaisesti Arkistojen kuvailu- ja luettelointisaannoét ei myos-
kédan ole kasikirja. Se ohjaa arkistoluettelossa tai -hakemistossa esitettavien
tietojen valintaa ja esittdmistapaa, mutta ei sitd, miten arkistoluettelo tai
-hakemisto laaditaan. Jokaisen arkiston on pditettiva, missa laajuudessa
standardia noudatetaan ja miten siina esitettyja periaatteita omassa kaytin-
nodn luettelointiymparistossa sovelletaan. Niiden valtion viranomaisten osal-
ta, jotka siirtdvat pysyvasti siilytettavan aineistonsa arkistolaitokseen, ti-
man ratkaisun tekee arkistolaitos. Arkistojen kuvailu- ja luettelointisainnot-
standardin kaytdnt6on soveltaminen edellyttia myos arkistotoimen asian-
tuntemusta ja kaytdnnon kokemusta arkistojen luetteloinnista ja niihin
kohdistuvasta tietopalvelusta. Standardi ei ole ohje, joka voidaan antaa
vasta-alkajalle arkistojen kuvailun ja luetteloinnin oppimateriaaliksi tai
tydohjeeksi. Seka arkistolaitos etti erdiat muut koulutusorganisaatiot jarjes-
tavat koulutusta arkistojen kuvailusta ja Arkistojen kuvailu- ja luetteloin-
tisaanndt-standardin soveltamisesta.

Standardi ohjeistaa toistaiseksi vain tekstiasiakirjojen kuvailun ja luetteloin-
nin. Kirjastojen Suomalaiset luettelointisiannét sisaltavat kuitenkin erityis-
aineistojen luettelointia ohjaavat standardit, ja ainakin karttojen ja valoku-
vien luetteloinnissa on arkistojenkin suositeltavaa noudattaa niita soveltuvin
osin. ICA on my®{s aloittanut ei-tekstiaineistojen kuvailustandardin laatimi-
sen, ja sen valmistumisen jilkeen tullaan suomalaista sovellusta tarpeen
vaatiessa laajentamaan. Standardia on toistaiseksi sovellettu vain historial-
lisen aineiston kuvailussa ja luetteloinnissa, mutta kuvailu tulisi ottaa
huomioon jo arkistonmuodostuksen suunnittelun yhteydessa. Suuri osa
uudemman aineiston kuvailutiedoista sisiltyy arkistonmuodostussuunni-
telmaan ja monet kuvailutiedot on yksinkertaisinta koota asiakirjojen elin-
kaaren aktiivivaiheessa. Kuvailutietojen avulla voidaan lisdksi helpottaa
paitsi aineistoon kohdistuvaa tietopalvelua, myds esim. sailytysaikojen maa-
rittelyd. Atk-ymparistdssi arkistonmuodostussuunnitelma ja arkistoluettelo
onkin tarkoituksenmukaisinta yhdistaa yhdeksi jarjestelmaksi.

13. Terminologia

Koska Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddnnét-standardissa esitettyjen
periaatteiden laajamittainen kayttoonotto muuttaa perinteistd arkistojen
luettelointikdytint6a varsin perusteellisestikin, sisaltyy sithen myo6s uutta
arkistoterminologiaa. Termien maddérittely on oleellinen osa standardia myos
sen vuoksi, etti jo vuosikausia kdytossa olleiden keskeistenkin arkistokasit-
teiden merkitys on ollut horjuva, ja niille on annettu erilaisia sisaltoja
tilanteesta ja kayttajasta riippuen. Itse termi kuvailu on vasta juurtumassa
suomalaiseen arkistokieleen, se on tullut kiytt66n standardin laatimisen
myo6td. Kuvailu on kddnnds sanasta “description”, joka englanninkielen
arkistotermina kattaa monenlaisten arkistohakemistojen laadinnan, ja il-



maisee, ettd kuvailu on jotakin enemman kuin arkiston luettelointi. Suoma-
lainen arkistojen kuvailu koostuu rakenteellisesti kuvailutasoista, -alueista
ja -elementeistd, aivan samoin kuin kansainvilisen standardin mukainen
arkistokuvailu muuallakin maailmassa ja kirjastojen kuvailu.

Luettelointi on sdilytysyksikkojen yksiloimista tavoitteena aineiston fyysinen
hallinta, ja arkistoluettelo arkiston fyysisen hallinnan mahdollistava luettelo
arkistoon sisdltyvistd sailytysyksikoista. Perinteiseen arkistoluetteloonkin
sisdltyy kuvailutietoa eli niita tietoja, jotka standardin mukaan tulee arkis-
tonmuodostajasta ja sen aineistosta esittda. Luettelo heijastaa kuitenkin aina
arkiston fyysista jarjestysta, ja sen ensisijaisena tavoitteena on asiakkaan
haluaman aineiston fyysinen esille saaminen. Aineiston varsinainen identi-
fiointi eli sen selvittdminen, mista arkistosta tai sarjasta asiakkaan haluamaa
tietoa 18ytyy, ei ole ollut arkistoluettelon vaan arkistonhoitajan tai asiakkaan
itsensd tehtdva. Kuvailu sen sijaan kattaa juuri ne tiedot, joiden avulla
haluttu aineisto kyetdan tunnistamaan ja sen sisiltdméin tiedon luonne
arvioimaan. Kuvailun avulla on myds mahdollista aineiston nykyista huo-
mattavasti monipuolisempi identifiointi: aineistoa voidaan hakea arkiston-
muodostajan nimien tai paikannimien mukaan, aikaméaireiden mukaisesti,
asiasisillon mukaisesti jne.

Koska kuvailu on enemmaén kuin luettelointi, on myds kuvailun tulos jotakin
muuta kuin arkistoluettelo. Kuvailustandardin mukaan monitasoinen kuvai-
lu ja arkistoluettelo yhdessa muodostavat arkistohakemiston, jonka avulla
kyetdan paitsi saamaan halutut aineistot kiaytto6n, myos identifioimaan ne.
Arkistohakemistoon sisiltyy siis aina seka aineiston fyysinen hallinta etta
sen sisdllon hallinta. Kun aikanaan jarjestettyja ja luetteloituja arkistoja
kuvaillaan jalkikiteen, sisdltyy osa standardin mukaisista kuvailutiedoista
jo aiemmin laadittuun arkistoluetteloon ja osa aineistosta laadittavaan
uuteen kuvailuun. Arkistoluettelo ja kuvailu yhdistetdan arkistohakemistok-
si (ks. esimerkki liite II). Kun hakemisto laaditaan kokonaan uusien periaat-
teiden mukaisesti, voidaan kuvailu- ja luettelointitiedot yhdistda eika perin-
teistd lomakemuotoista arkistoluetteloa tarvitse valttamatta lainkaan laatia.
Talléin arkistoluettelo on elimellinen osa arkistohakemistoa (ks. esimerkki
liite I, s. 45-47).

Niita sidoksia tai koteloita, joihin asiakirjat on fyysisesti sijoitettu, on
toisinaan ja toisissa arkistoissa kutsuttu arkistoyksikoéiksi, toisinaan ja
toisissa arkistoissa sailytysyksikoiksi. Arkisto- ja sdilytysyksikon vilille on
myods tehty jonkinlaista eroa vain silloin, kun esim. yhteen kansioon on
sijoitettu useita sidoksia tai useita nippuja eri sarjoihin sisiltyvia asiakirjoja.
Kuvailustandardi méarittelee kotelon tai sidoksen kannet sailytysyksikoksi
ja niiden sisalla olevat asiakirjat arkistoyksikoksi. Luetteloinnin kohde ja
fyysisen hallinnan viline ovat sailytysyksikot. Kuvailun kohde ja yksi aineis-
ton sisdlléon hallinnan taso ovat arkistoyksikot. Standardi ei maarittele, mita



arkistoyksikko fyysisena asiakirjakokonaisuutena on, sen méaérittelee kuvai-
lija kuvailun laatimisen yhteydessi. Standardi maarittelee arkistoyksikén
vain kuvailukohteena, ja sellaisena se on mikd tahansa sarjaa pienempi
asiakirjakokonaisuus: siilytysyksikon siséltd, kukin samaan siilytysyksik-
kodn sijoitettu sidos, yksittdinen akti tai vaikkapa yksi asiakirja.

Erityisesti yksityisten henkiléiden, sukujen ja yhteisdjen asiakirjakokonai-
suuksia on séilyttavissa laitoksissa nimetty milloin arkistoiksi, milloin koko-
elmiksi. Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddnnot-standardi tekee selkedan
eron myds arkiston ja kokoelman vililla. Milloin aineisto on yhteisén tehta-
vien hoitamisesta tai henkilon toiminnasta kertyneiden asiakirjojen kokonai-
suus, eli silld on arkistonmuodostaja, on aineisto arkisto ja tulee sellaiseksi
myds nimetd. Kokoelma on yhteisén tai yksityishenkilén suunnitelmallisen
jarjestely- tai kerailytydon tuloksena syntynyt asiakirjakokonaisuus, eika
esim. aineisto, jonka henkil6 on kerannyt kirjoittaakseen sen pohjalta pita-
janhistorian, on kokoelma, jolla ei ole arkistonmuodostajaa. Sen sijaan itse
pitdjanhistorian kasikirjoitus on henkilon toiminnasta kertynytta aineistoa ja
arkisto, jolla on arkistonmuodostaja. Yksityisten henkildiden, sukujen ja
yhteiséjen asiakirjakokonaisuuksiin sisidltyy usein sekad kokoelma- etti ar-
kistotyyppistd aineistoa, ja tillaisissa tapauksissa aineisto méaéaritellaan
arkistoksi.
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2. KUVAILUTASOT

21. Monitasoisen kuvailun merkitys

Toisin kuin arkistojen luetteloinnissa, kuvailun ldhtokohtana ei ole itse
aineisto, vaan arkistonmuodostaja ja arkiston rakenneosat. Arkistotiedon
kaytto edellyttda sen provenienssin ja kontekstin tuntemista niin asiakirjojen
elinkaaren aktiivi- kuin historiallisessakin vaiheessa. Kontekstin sailyttami-
seksi asiakirjoja ei kdsitella yksittdisinad informaatioldhteina, vaan toiminnal-
lisesti toisiinsa liittyvat asiakirjat kootaan fyysisesti yhteen. Arkistoissa
asiakirjoja sailytetddn arkistoyksikkéind, sarjoina ja arkistokokonaisuuksi-
na. Nama arkistoaineiston rakenneosat eiviat kuitenkaan ole ensisijaisesti
fyysisid vaan loogisia kokonaisuuksia. Mitkd tahansa perakkain hyllyssa
olevat siilytysyksikét eivdt muodosta sarjaa, mutta muodoltaan, tehtaval-
tdan tai sisdlloltaan yhteenkuuluvat asiakirjat ovat sarja, vaikka ne sijaitsi-
sivat fyysisesti kaukanakin toisistaan. Aineiston provenienssia ja kontekstia
ei siis ole valttdmatén konstruoida sen fyysisella jarjestykselld, se voidaan
tehda myds kuvailun avulla. Elektronisten asiakirjojen kohdalla kuvailu on
usein ainoa mahdollisuus niiden provenienssin osoittamiseen.

Kuvailukohteen rajaus ldhtee aina liikkeelle arkistonmuodostajien rajaami-
sesta, minka jalkeen identifioidaan niiden toiminnasta kertynyt aineisto seka
kokonaisuudet ja/tai sailytysyksikoét, joissa aineistoa fyysisesti sailytetaan.
Prosessi on siis tismalleen painvastainen kuin luetteloinnissa, jossa lahto-
kohtana on selvittda, mitd aineistoa mikin sailytysyksikko sisdltdi. Koska
arkiston rakenneosat ovat ensisijaisesti loogisia eivatka fyysisid kokonai-
suuksia, voidaan arkistot, sarjat ja arkistoyksikot rajata monella eri tavalla.
Fyysisesti kokonaisuudet rajataan joko arkistonmuodostuksen suunnittelun
yhteydessa tai arkistoa jarjestettiessi. Rajaus voi kuitenkin olla myds taysin
kisitteellista niin, ettd kuvailussa rajattuja arkistoja, sarjoja tai arkistoyksik-
koja ei vastaavanlaisina fyysisina kokonaisuuksina ole lainkaan olemassa.
Nain voi olla tarpeen tehda silloin, kun aineiston provenienssi ja konteksti
eivat jostakin syystd ole osoitettavissa sen fyysisen jarjestyksen avulla.
Monimutkaista provenienssia heijastava arkiston rakenne voidaan myds
yksinkertaistaa kuvailun avulla. Kisitteellisen “uudelleenjarjeste lyn” tavoit-
teena onkin aina fyysista jarjestysta tdydentavan ja kaytettivyytta edistivan
nidkoékulman tuominen aineistoon.

Arkistonmuodostajaa ja sen toiminnasta kertynytta aineistoa koskevat tiedot
erotetaan kuvailussa kahdelle tai useammalle kuvailutasolle (ks. esimerkki
liite I). Kuvailutasot heijastavat arkiston rakenneosia ja ovat yleistaso,
arkistonmuodostajataso, arkistotaso, sarjataso ja yksikkotaso. Pakollisia
ovat arkistonmuodostaja- ja arkistotaso. Alempia tasoja kiaytetdan aineis-
ton kuvailu- ja luettelointitarpeen mukaan. Vain yksittaista arkistonmuodos-
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tajaa ja arkistokonaisuutta koskevat tiedot erotetaan samoja arkistonmuo-
dostajia ja/tai arkistoja koskevista yleisistd tiedoista esittamalla yhteiset
tiedot yleistasolla. Yleistason kuvailu liittyy siis useampaan alemman tason
kuvailuun, jolloin voidaan valttda samojen tietojen toistaminen moneen
kertaan. Provenienssia ja aineistoa koskevat tiedot erotetaan toisistaan
esittamalla provenienssitiedot arkistonmuodostajatasolla. Myds aineiston
kasitteellinen ja fyysinen hallinta on kuvailussa selvasti erotettu toisistaan.
Sarja ja arkistoyksikkd ovat aineiston sisillonkuvailun tasoja, ja fyysinen
hallinta tapahtuu sailytysyksikkojen luetteloinnin avulla.

22. Kuvailutasot
221. Yleistaso

Yleistaso on pikemminkin esitystekninen kuin aineiston rakenteeseen perus-
tuva kuvailutaso, jolla esitetdan useita arkistonmuodostajia, arkistoja, koko-
elmia, sarjoja tai arkistoyksikkdja koskevat tiedot.

Yleiskuvailuja voidaan laatia

arkistonmuodostajaryhmista (esim. ladninhallitukset tai nuorisoseurat)
aineistoryhmista (esim. rippikirjat)

asiakokonaisuuksista (esim. holhousasiat) tai

arkistonmuodostuksesta (esim. sarja-akt-iarkistointijarjestelma tai kun-
nallisasioiden luottamusmieskasittely ja poytdkirjan muodostuminen).

* % ¥ *

Yleistasolle voidaan sijoittaa myds yhta arkistonmuodostajaa koskevat tiedot
silloin, kun arkistonmuodostaja kuvaillaan arkistonmuodostajatasolla use-
ampana osana (esim. ministerio ja sen osastot tai suku ja sen jasenet].

Yleistaso on pdasaantdisesti tarpeellinen vain laitoksissa, jotka sailyttavat
monen eri arkistonmuodostajan toiminnasta kertynytta aineistoa. Yleistasot,
samoin kuin aikarajaus, jolta kuvailut laaditaan, joudutaan kussakin arkis-
toinstituutiossa erikseen maarittelerndan laitoskohtaisten tarpeiden
pohijalta.

Esimerkkeja:
1. Yleistasolla esitetddn nuorisoseurojen tehtévit ja tavoitteet yleensa.
2. Yleistasolla esitetddn sosiaaliministerion toimintavuodet, historia ja arkistonmuodos-

tus. Kustakin itsenadisesti toimineesta yksikosta laaditaan arkistonmuodostajatason
kuvailu, jossa esitetddn sen toimintavuodet, tehtévit ja arkistonmuodostus.

3. Yleistasolla esitetdan rippikirjojen syntyhistoria ja tietosisalté. Sarjatason kuvailussa
esitetddn kuvailtavaan arkistoon sisiltyvien rippikirjojen alkamis- ja paattymisvuosi
seka aineiston maara.



222. Arkistonmuodostajataso
Arkistonmuodostajaa koskevat tiedot esitetddn arkistonmuodostajatasolla.

Arkistonmuodostaja voidaan kuvailla osina, jolloin yhta arkistonmuodosta-
jaavastaa useampi arkistonmuodostajatason kuvailu. Arkistonmuodostajaa
kokonaisuudessaan koskevat tiedot esitetddn tilléin yleiskuvailussa.

Jos arkistoon sisdltyy useamman arkistonmuodostajan toiminnasta kerty-
nytta aineistoa, identifioidaan jokainen arkistonmuodostaja kuvailussa. Jos
tata ei pidetd tarkoituksenmukaisena, kisitellaan aineistoa kokoelmana.

Arkistonmuodostajatason kuvailut laaditaan ajanjaksolta, jonka kuvailtava

aineisto kattaa.
Esimerkkeja:

1. Arkistonmuodostajatasolla esitetidn tehtivit, jotka olivat keskeisid kuvailtavan nuo-
risoseuran toiminnassa.

2. Kustakin sosiaaliministerion itsenaisesti toimineesta yksikosta laaditaan arkiston-
muodostajatason kuvailu, jossa esitetddn sen toimintavuodet, tehtdvit ja arkiston-
muodostus. Yleistasolla esitet4dn sosiaaliministerion toimintavuodet, historia ja arkis-
tonmuodostus

3. Raastuvanoikeuden ja maistraatin arkiston kuvailussa kuvaillaan arkistonmuodosta-
jatasolla seka raastuvanoikeus ettd maistraatti.

223. Arkistotaso

Arkistotasolla esitetian koko arkistoa ja kaikkia sen sarjoja yhteisesti koske-
vat tiedot.

Jokaisesta saman arkistonmuodostajan toiminnasta kertyneesta erillisesta
arkistosta voidaan laatia erillinen kuvailu.

Esimerkkeja:
1. Jos koko arkisto on kayttorajoituksen alainen, esitetd4n rajoitus arkistotasolla.
2. Kuopion lddninhallituksen toiminnasta on kertynyt nelji itseniistd arkistoa: laanin-

kanslian arkistot vuosilta 1809-1933 ja 1934-1955 sekd ldaninkonttorin arkistot
vuosilta 1809-1933 ja 1934-1955. Arkistonmuodostajatasolla laaditaan kuvailu Kuo-
pion ladninhallituksesta. Arkisto- ja sarjatasoilla laaditaan erillinen kuvailu jokaisesta
arkistosta.

Kokoelmaa kokonaisuutena koskevat tiedot esitetadn arkistotasolla.
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224. Sarjataso

Sarjatasolla kuvaillaan jokainen arkiston yksittdinen sarja (ks. esimerkki liite
1.

Sarja on péaidsaantdisesti homogeenisen aineiston tietosisillon hallinnan
perusyksikké. Se ei kuitenkaan ole pakollinen kuvailutaso, koska kaikki
arkistot eivat jakaudu sarjoihin ja joissakin sarjoissa sisdllonkuvailun paino-
piste on yksikkétasolla.

Esimerkkeja:

1. Jos kéyttorajoitukset koskevat vain tiettyja sarjoja, esitetddn ne ainoastaan sarjatasol-
la.

2. Jos koko arkisto on kayttorajoituksen alainen, mutta kayttéehdot vaihtelevat sarjoit-
tain, esitetddn rajoitus arkistotasolla ja erityisehdot kunkin sarjan kuvailussa sarjata-
solla.

225. Yksikkotaso

Yksikkétasolla kuvailukohde on arkistoyksikkd. Arkistoyksikké rajataan
kuvailun laatimisen yhteydessa, ja se voi olla myds yksittdinen asiakirja.
Yksikkotason kuvailu on tarpeellinen, milloin aineiston tietosisallén kuvailu
ei sarjatasolla ole mahdollista tai tarkoituksenmukaista, esim. silloin, kun
heterogeeninen aineisto on liitetty yhteen muodolliseksi sarjaksi (ks. esimer-
kit liitteet III ja IV).

Sailytysyksikét identifioiva arkistoluettelo (ks. esimerkit liite I, s. 4547, ja
liite II, s. 49) toimii aineiston fyysisen hallinnan véalineena.
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3. KUVAILUALUEET JA -ELEMENTIT

bt bt bt
P oo
e »

2.1.*
2.2.
2.3.*
2.4.
2.5.*

3.1.
3.2.
3.3.*
3.4.
3.5.*
3.6.*
3.7.

4.1.
4.2,
4.3.
4.4.
4.5.

5.1.
5.2.*
5.3.
5.4.
5.5.

Identifiointitietojen alue

Nimet

Tunnus

Aikamaéreet

Maantieteellinen toiminta-alue

Siséltotietojen alue

Historia tai elaméakerta
Tehtavat

Tietosisalto
Arkistonmuodostusprosessi
Hakusanat

Kaytettavyystietojen alue

Jarjestdmisperiaatteet
Hakemistot

Aineiston laajuus

Kunto ja fyysinen muoto
Asiakirjakieli
Kayttorajoitukset
Kayttokopiot

Omistus- ja kdsittelytietojen alue

Omistushistoria
Luovutustiedot
Jérjestelytyot
Havinnyt/havitetty
Kuvailutiedot

Viitetietojen alue

Julkaisut, tutkimukset
Edeltajat/seuraajat

Liittyvat aineistot

Muualla sailytettava aineisto
Huomautustiedot
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Kullakin tasolla kuvailu koostuu kuvailualueista ja -elementeistd. Alueet
kuvastavat niihin kuuluvien elementtien luonnetta ja tarkoitusta kuvailun
osana. Identifiointitietojen alueen elementtien tarkoituksena on identifioida,
tasosta riippuen, arkistonmuodostaja tai arkistokokonaisuus tai sen eri osat.
Sisaltotietojen alueella tehdain aineiston sisdllonkuvailu. Kaytettavyystieto-
jen alueen elementeilla esitetdan aineiston kaytt6onsaamiseen liittyvat tiedot
ja omistus- ja kasittelytietojen alueella aineiston kadytto6nasettamista edelta-
neet vaiheet ja toimenpiteet. Viitetietojen alueelle on sijoitettu elementit, jotka
kuvailevat arkistonmuodostajien ja aineistojen keskindisid suhteita, seka
lisa- tai huomautustiedon luonteinen informaatio.

Kuvailuelementeiksi on maaritelty kaikki tieto, jota tutkijan voidaan olettaa
tarvitsevan aineiston identifioinnissa seka sen kayttéonsaamisen ja asiakir-
jatiedon luonteen arvioinnissa. Kiytdnndssa kuitenkin vain harvojen arkis-
tojen kuvailussa tarvitaan kaikkia elementteji. Kuvailuelementtejia ei ole
sidottu tiettyihin kuvailutasoihin, vaan niitd voidaan tarpeen mukaan kayt-
taa periaatteessa milla tasolla tahansa. Eri tasoilla kuvailu siis koostuu osin
samojen elementtien erilaisesta sisallosta, osin eri elementeistd Tiedot tulee
esittiii tasolla, jolla ne arkiston kiyton ja kiytettivyyden kannalta ovat
tarpeelliset, samojen tietojen toistamista eri tasoilla on pyrittivi vilt-
timéin.

Koska standardi ei ole tietojen esittdmisrakennetta ohjaava formaatti, se ei
maarittele missa jarjestyksessa ja millaisella rakenteella kuvailuelementeiksi
maaritelty tieto esitetdan. Se, etta yksittaisen laitoksen arkistohakemistoon
tai -luetteloon ei sisdlly kaikki kuvailuelernenteiksi mdadaritelty tieto, ei esta
standardin noudattamista niiden tietojen osalta, jotka hakemistoihin sisalty-
vat. Samalla tavoin voidaan hakemistoihin sisdllyttdd muutakin kuin stan-
dardissa kuvailuelementeiksi maariteltya tietoa. Tietojen siirron tai muun
yhteiskayttdisyyden kannalta keskeiset tietoelementit on merkitty tdhdella.
Erityisesti ndiden tietojen esittamisessd on tdrkedd pyrkid noudattamaan
yhteisiad luettelointiperiaatteita ja -saant6ja. Atk-jarjestelmid kaytté6onotet-
taessa tulisi ndiden tietojen esittamisrakenne myds suunnitella niin, etta
tietojen siirto on teknisesti mahdollista. (Ks. esim. Kamut-tietorakenne.)
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