31. Identifiointitietojen alue

1.1. Nimet

Merkitys:

Kuvailuelementti kattaa seka arkistonmuodostajan etta aineis-
ton nimet.

Arkistonmuodostajalla on oma nimi tai omat nimet. Aineistonsen
sijaan nimeaa joko arkistonmuodostaja arkistonmuodostuksen
suunnittelun yhteydessa tai sailyttava laitos jarjestelytyon osana.

1.1.1. Arkistonmuodostajan nimi

Kaytto:

Arkistonmuodostajan nimimuotojen valinnassa ja nimien kirjoi-
tusasussa noudatetaan seuraavassa esitettyja saant6ja. Milloin
saanndt ovat yhdenmukaiset Suomalaisten luettelointisdantéjen
osan Hakutiedot kanssa, on sulkeisiin merkitty Hakutietojen
sdannon numero. (Suomalaiset luettelointisdannot. Hakutiedot,
Helsinki, Kirjastopalvelu. Uud. laitos, 1991.)

Ajallisesti arkistonmuodostajan nimet méidrdytyvit aina ku-
vailtavan aineiston kattamasta ajanjaksosta.

Padnimekkeen valinta

Arkistonmuodostajan eri nimista tai nimimuodoista valitaan yksi
padnimekkeeksi, josta arkiston nimi johdetaan, seuraavien saan-
téjen mukaisesti:

1) Yhteisdn padnimekkeeksi valitaan sen virallinen nimi, mikali
nimi tunnetaan. Ellei virallista nimea tai nimimuotoa tunneta,
kidytetadn tunnettua nimea.

Esim.
Teknologian kehittdmiskeskus, ei Tekes
Suomen Ammmnattijarjestojen Keskusjarjesto, ei SAK

Epaselvissa tapauksissa nimi maédraytyy Valtiokalenterin, yhdis-
tysrekisterin, kaupparekisterin, yhteisén vuosikertomuksien tai
muiden julkaisujen mukaan. :

Henkilon paianimekkeeksi valitaan henkilon todellinen nimi.
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Esim.

Hilda Koskelo kaytti kirjailijanimes Blackie Koskela. Paianimeke on Koskelo,
Hilda.

2) Jos yhteis6n nimi on muuttunut, valitaan paanimekkeeksi
viimeisin kaytossa ollut nimi (24.1.2.1.). Jos yhteisén viimeisin
kéytossa ollut nimi on ollut vain tilapdinen tai lyhytaikainen tai
muuten vahamerkityksellinen suhteessa aineistoon, valitaan vii-
meinen merkityksellinen kdytéssa ollut nimi. Nimi ei kuitenkaan
saa olla edelleen toimivan arkistonmuodostajan nimi, jos arkis-
tonmuodostajilla ei ole mitidin keskindista toiminnallista yhteyt-
ta.

Esim.

Nykyisen Joensuun normaalikoulun arkisto vuoteen 1974 on luovutettu Joen-
suun maakunta-arkistoon. Koulu on perustettu vuonna 1907 ja toiminut kaik-
kiaan kahdeksalla eri nimella. Vuosina 1962~1973 koulu toimi nimella Joensuun
normaalilyseo, vuosina 1973-1978 nimelld Joensuun harjoittelukoulu ja vuo-
desta 1978 nimell4 Joensuun normaalikoulu. Viimeisin merkityksellinen aineis-
ton kattamana ajanjaksona kaytossa ollut nimi, joka valitaan pianimekkeeksi,
on Joensuun normaalilyseo.

Jos henkilén nimi on muuttunut, valitaan padnimekkeeksi se
nimi, jolla henkilé on ollut kaikkein tunnetuin.

Esim.

Georg Zacharias Forsman suomensi nimensa Yrjo-Sakari Yrj6-Koskiseksi, milla
nimelld hdnet nykyisin yleisemmin tunnetaan. Paanimeke on Yrjé-Koskinen, Yrj6
Salkari.

3) Jos aineisto on kertynyt useamman arkistonmuodostajan
toiminnasta, valitaan viranomaisarkistossa painimekkeeksi vii-
meisena toimineen arkistonmuodostajan nimi.

Esim.

Jongunjoen hoitoalue perustettiin vuonna 1895 yhdistimilld vuonna 1860
perustetut Savijarven ja Ohtavaaran seka vuonna 1893 perustettu Ruunajirven
hoitoalue. Myo6s hoitoalueiden arkistot yhdistettiin niin, ettd Joensuun maakun-
ta-arkistoon talletetun aineiston rajavuodet ovat 1860-1976. Paanimeke, josta
arkiston nimi muodostetaan, on Jongunjoen hoitoalue.

Jos viimeisin arkistonmuodostaja on ollut vain tilapiinen tai
lyhytaikainen tai muuten vahidmerkityksellinen suhteessa ai-
neistoon, valitaan paidnimekkeeksi viimeisimman merkitykselli-
sen arkistonmuodostajan nimi. Nimi ei kuitenkaan saa olla
edelleen toimivan arkistonmuodostajan nimi, jos arkistonmuo-
dostajilla ei ole mitdan keskindista toiminnallista yhteytta.



Useamman arkistonmuodostajan toiminnasta kertyneen yksi-
tyisarkiston pdinimekkeeksi valitaan tirkeimmaéksi maaritellyn
arkistonmuodostajan nimi. Suku- tai perhearkiston painimek-
keeksi valitaan suvun tai perheen nimi.

Viittaulkset

Piinimekkeen lisiiksi myods arkistonmuodostajan muiden
nimien tai nimimuotojen tulee toimia hakutictoina aineis-
toon. Tamén vuoksi nimisti tehdaan tarpeen mukaiset viittauk-

set Suomalaisten luettelointisdan téjen osan Hakutiedot (luku 26)
mukaisesti.

Esim.

Teknologian kehittdmiskeskus, viittaus Tekes

Suomen Ammattijarjest6jen Keskusjarjesto, viittaus SAK
Koskelo, Hilda, viiftaus Koskela, Blackie

Mikéli arkistonmuodostajan nimi on muuttunut sailytettivian
aineiston kattaman ajanjakson jilkeen, ja uudet nimimuodot
tunnetaan, tehdain viittaukset myds naisti uusista nimimuo-
doista. :

Aikamadére, jolloin muu nimi tai nimimuoto on ollut kaytéssa,
merkitddn tarvittaessa nimen peraan.

Esim.

Paanimeke Oulun lyseo

Viittaukset

Oulun suomalainen klassillinen lyseo 1883-1914
Oulun ensimmaéinen suomalainen lyseo 1914-1916
Oulun suomalainen lyseo 1916-1924

Pokkitdorméan yhteislyseo 1971-1974

Oulun lyseon lukio 1974~

Paanimeke toisella kielelld ja kirjoitusjarjestelmilld on rinnak-
kaisnimeke. Rinnakkaisnimeke merkitaan tarvittaessa.

Nimimuodon valinta ja nimien kirjoitusasu

1) Yhteisot

Nimimuodon valinnassa ja nimen kirjoitusasussa noudatetaan
seuraavia saint6ja. Ellei nimimuodon valintaan ja nimen kirjoi-
tusasuun 16ydy ohjetta naista sadnndistd, noudatetaan Suoma-
laisten luettelointisddntdjen osan Hakutiedot luvuissa 22 ja 24

annettuja ohjeita. Ellei merkitsemistapaa ole erikseen maaritelty,
on se esimerkkien mukainen.
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1) Alkukirjaimet ja akronyymit kirjoitetaan paasaantéisesti isoin
kirjaimin. Kun lyhenne muodostaa sanan, jota ei lueta kirjaimit-
tain, vain nimilyhenteen alkukirjain kirjoitetaan isolla kirjaimel-
la. Alkukirjainlyhenteissa ja akronyymeissa esiintyvien kirjain-
ten viliin ei merkita pisteita eika tyhjamerkkeja (24.1.).

Esim.
Akava

2) Jos pelkasta yhteisonimesta ei kay ilmi yhteison tarkoitus,
nimeen lisdtddn sopiva yleismadaare (24.4.2.).

Esim.

Runeberg (hdyrylaiva)

Akatemia 65 (komitea)

Mikkelin yksinaisten ystavat (yhdistys)

3) Jos kahdella tai useammalla yhteis6lla on sama tai siina
maarin samankaltainen nimi, ettd ne voitaisiin sekoittaa toisiin-
sa, erotetaan yhteis6t toimintavuosilla (24.4.3.7.).

Ellei yhteisdja voida erottaa toisistaan toimintavuosilla, lisdtaan
nimeen yhteison sijaintipaikkakunnan nimi. Jos paikkakunnan
nimi on muuttunut, kdytetaan viimeisinta nimea (24.4.3.3.-4.).

Esim.
Viipurin taitelijaseura (Helsinki)

Kun yhteisdn toiminta liittyy kiintedsti laaniin, lisitdan nimeen
sen ldanin nimi, missa yhteisé toimii (24.4.3.2. osittain.).

Jos toimintavuodet tai sijaintipaikkakunta eivat riitd tai sovi
erottamaan toisistaan kahta tai useampaa yhteisda, lisitdan
nimeen jokin muu sopiva yleismaare (24.4.3.8.).

4) Paikallisosaston, haaraliikkeen yms., joka toteuttaa yhteisén
toimintaa tietylla paikkakunnalla, nimeen lisdtaan timan paikan
nimi, jos paikannimi ei sisilly nimeen (24.9.).

Esim.
Suomen Punaisen Ristin Veripalvelu (Kuopio)

5) Kuvailtavan arkistonmuodostajan nimen eteen merkitaan sen
paadyhteison nimi, jos (24.13.)

a) nimeen sisdltyy sana, joka selvasti osoittaa, ettd yhteis6 on
toisen yhteisdn osa (osasto, jaos, alaosasto, haaraosasto yms.)



Esim.
Sosiaaliministerid. Alkoholi- ja raittiusasiainosasto.

b) nimeen siséltyy sana, joka tavallisesti osoittaa hallinnollista
alistussuhdetta (esim. komitea, toimikunta, valiokunta) ja jossa
ylemman yhteis6n nimi on valttimaton alayhteison tunnistami-
seksi

Esim.
Porin ladnin jalkavikirykmentti. Ratsutilallisten pataljoona.

c) nimi on yleisluonteinen tai se ilmaisee ainoastaan ylemman
yhteisén alueellisen, kronologisen tai numeroin tai kirjaimin
osoitetun alajaon

Esim.

Metsahallitus. Lansi-Suomen piirikuntakonttori.
Rautatiehallitus. 3. Liikennejakso.

d) nimesta ei ilmene yhteison luonne

Esim.
Rautatiehallitus. Turun varikko.

€) nimi sisdltdd ylemman tai lahiyhteisén koko nimen

Esim.

Suomen Voimistelu- ja urheiluliitto. Pohjois-Karjalan piiri.
Jyvaskyldn normaalikoulu. Ala-aste.

Turun kuurojenkoulu. Opettajainvalmistuslaitos.

Jos hierarkiatasoja on useamnpia, merkitian vain ylin hierakiata-
so ja valihierarkiat jatetddn pois, paitsi jos vilihierarkia on
valttamaton alayhteis6n identifioimiseksi (mukaellen 24.14.).

Esim.
Rautatiehallitus. Huttulan pysakki, ei Rautatiehallitus. 3. Liikennejakso. Huttu-
lan pysakki, mutta KTV. Osaston 143 naisjaosto.

2) Henkilét ja suvut

6) Jos nimeen kuuluu sukunimi, merkitidn se ensimmaiseksi
(22.5.1.).

Jos moniosaisen sukunimen osien valissa kiytetaan saannolli-
sesti tai tilapaisesti yhdysmerkkid, merkitddn nimen ensimmai-
nen osa ensin (22.5.3.3.).
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Muulloin monijosaisen sukunimen ensimmaiseksi osaksi merki-
taan se nimen osa, jota henkilé itse on pitinyt ensisijaisena. Jollei
tata tiedetd, noudatetaan henkilén aidinkielen kielialueen tapaa
(22.5.3.2.).

7) Etuniminid merkitdan henkilén viralliset etunimet mahdolli-
simman tdydellisena.

Esim.
Paasikivi, Juho Kusti
Brotherus, Karl Henrik

8) Samannimiset henkil6t erotetaan toisistaan elinvuosilla (22.17.).

Ellei henkil6itad voida erottaa toisistaan elinvuosilla, nimen pe-
radn lisdtddn puhuttelu- tai arvonimi, virkanimi tai akateemista
arvoa osoittava lyhenne (22.19.2.).

Esim.

Gezelius, Juhana, vanh. Virtanen, Matti, FK
Getzelius, Juhana, nuor.  Virtanen, Matti, kapteeni

Tutkintojen ja oppiarvojen lyhenteet merkitiaan Valtiokalenteris-
sa esitetylla tavalla.

1.1.2. Arkiston nimi

Kaytto:
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Arkiston nimi johdetaan padsaintéisesti arkistonmuodostajan
pddnimekkeestd. Nimi muodostetaan esimerkkien mukaisella
tavalla.

Esim.

Suomen Ammattijarjestéjen Keskusjirjeston arkisto
dJoensuun normaalilyseon arkisto
Hilda Koskelon arkisto

Yksityisarkiston nimeidmisessi noudatetaan luovutussopimuk-
sen ehtoja.

Milloin arkistonmuodostajan pdanimeke muodostuu paiyhtei-
son ja alayhteis6n nimesti, merkitdian arkiston nimeen molem-
mat nimimuodot esimerkkien mukaisella tavalla.



Esim.,
Metsadhallituksen Lansi-Suomen piirikuntakonttorin arkisto
Sosiaaliministerion alkoholi- ja raittiusasiainosaston arkisto

Milloin arkistonmuodostajan padnimekkeeseen on lisatty selven-

tava yleismaare, otetaan tdma maéare paidsiintdisesti mukaan
arkiston nimeen.

Esim.

Mikkelin yksinaisten ystivéit -yhdistyksen arkisto
Suomen Punaisen Ristin Kuopion Veripalvelun arkisto
Hoyrylaiva Runebergin arkisto

Mikali arkistonmuodostajan toiminnasta on kertynyt useampia
arkistoja, nimetdan ne tiydentdmalld paanimeketti aikamaa-
reelld tms. aineistoa kuvaavalla lisimaareella.

Esim.
Kuopion ldaninhallituksen lididninkanslian arkisto 1809-1933
Sosiaaliministerion huolto- ja viest6toimiston aitiysavustusasioiden arkisto

1.1.3. Kokoelman nimi

Kaytto:

Koska kokoelmalla ei ole arkistonmuodostajaa, valitaan kuvailun
padnimekkeeksi nimi, jolla kokoelma yleisimmin tunnetaan.

Jollei kokoelmalla ole nimed, nimetddn se yhdessa aineiston
luovuttajan kanssa. Kokoelmalla voi olla rinnakkaisnimeke, ja
sen nimesti tehdaéan tarvittaessa viittaukset.

Kokoelman nimessa ei kaytetd sanaa arkisto, vaan se nimetian
kokoelmaksi tai muulla vastaavalla aineiston luonnetta ilmaise-
valla tavalla.

Esim.
Huttusen suvun kokoelma
Kuopion laanin virkatalojen asiakirjat

Jos yksityishenkilén aineisto sisaltia kerailytyon tuloksena ha-
nen haltuunsa joutuneiden asiakirjojen tai muun aineiston lisak-
si elamékerrallisia tai ansio-, harrastus- tai muun vastaavan
toiminnan tuloksena kertyneitd asiakirjoja, aineisto katsotaan
arkistoksi ja nimetaan arkistonmuodostajan ja arkiston nimesta
annettujen ohjeiden mukaisesti.
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1.1.4. Sarjan nimi

Sarjan nimekkeeksi valitaan sen nimi viimeisimmassa aineistos-
sa esiintyvassa muodossa, kuitenkin niin, ettd nimi kuvaa sarjaa
koko sen kattamalta ajanjaksolta. Nimen kieliasua voidaan nyky-
aikaistaa.

Paasaantoisesti arkistonmuodostajan aikanaan sarjalle antama
nimi sdilytetddn vastaanottavassa arkistossa. Nimi tulee muo-
dostaa niin, ettd se kuvaa mahdollisimman hyvin aineiston
sisiltoa.

Sarjan nimi esitetddan monikon perusmuodossa. Sarjalla voi olla
rinnakkaisnimeke, ja sen nimestéa tehdaan tarvittaessa viittauk-
set.

Esim.

Kuopion 1adninhallituksen la&ninkanslian vuosien 1809-1933 arkistoon sisiltyy
sarja, johon kuuluvien arkistoyksikoiden selkdmykseen on vuosina 1877-1888
merkitty "Storskifts Bref Diarium” ja vuosina 1889-1913 "Isonjaon Kirjediario™.
Sarjan nimeke on "Isojaon kirjediaarit” ja rinnakkaisnimeke "Storskifts Bref
Diarium”.

1.1.5. Arkistoyksikon nimi

FINMARC:

Arkistoyksikdélle annetaan nimi ainoastaan siind tapauksessa,
ettd se poikkeaa koko sarjan nimestad. Arkistoyksikon nimi
muodostetaan siten, ettd se kuvaa mahdollisimman hyvin aineis-
ton sisaltéa.

100, 110,111 700, 710, 711, 745
245, 248 900, 910, 911, 945

Kamut-tietorakenne:
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Arkistonmuodostajan nimia vastaavat tietoelementit 6a. Tekijat
seka 6b. Tekijéiden nimet ja muut nimimuodot. Aineiston nimia
vastaavat tietoelementit 8a. Nimeke ja 8b. Osan nimeke. Kaikki
on maaritelty arkistoaineiston luetteloinnissa pakollisiksi ele-
menteiksi (milloin tiedet4aan).



1.2. Tunnus

Merkitys:

Kaytto:

Tunnuksella tarkoitetaan kirjain- tai numeroyhdistelmas, jonka
tarkoitus on yksiselitteisesti identifioida arkistonmuodostaja tai
arkisto sailyttdvassa laitoksessa tai sarja, arkistoyksikké tai
sailytysyksikké arkistokokonaisuudessa.

Sailytysyksikolla (ks. maaritelmat) on aina oltava yksiselitteinen
identifioiva tunnus. Arkistoyksikéille voidaan haluttaessa antaa
erilliset tunnukset.

FINMARC: 245 osakentti Sg ja 248 osakentti Sa

Esimerkkeja:

1. Sarjan "Ulosottotoimeen liittyvat saapuneet asiakirjat” tunnus Liperin kihlakunnan
kruununvoudin arkistossa on Ec.

2. Yhden sarjaan sisdltyvin sailytysyksikén tunnus on Ec:5.

1.3. Aikamadreet

Merkitys:

Kaytt6:

Aikamaareilla tarkoitetaan arkistonmuodostajan elinvuosia tai
toimintavuosia, vuosia, joilta aineistoa (arkisto, sarja tai arkisto-
yksikk6) on kertynyt ja sdilynyt, sekd yksittdisen asiakirjan
paivaysta.

Arkistonmuodostajan aikamdiéire

Arkistonmuodostajan aikamaareeksi merkitdan yhteison ensim-
maéinen ja viimeinen toimintavuosi tai henkilon syntyma- ja
kuolinvuosi. Ellei todellisia toimintavuosia tunneta, voidaan ai-
kamaareeksi merkita yhteison perustamisvuosi ja lakkauttamis-
vuosi.

Edelleen toimivan/eldvin arkistonmuodostajan aikamaare mer-
kitddn vain ensimmadisena toimintavuotena/syntyméivuotena.

Jos kuvailtava arkisto on muodostunut useamman arkistonmuo-
dostajan toiminnasta, joista laaditaan yhteinen arkistonmuodos-
tajatason kuvailu, merkitdan aikamaareeksi vanhimman arkis-
tonmuodostajan ensimmainen toimintavuosi/perustamisvuosi
ja nuorimman arkistonmuodostajan viimeinen toimintavuosi/
lakkauttamisvuosi.
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Aineiston aikamdfdireet

Aineiston tarkat aikamaareet merkitddn alimmalle kaytetylle
kuvailutasolle.

Kun arkistosta laaditaan seka arkistotason ettd sarja- ja/tai
arkistoyksikkétason kuvailut, merkitdan arkistotasolla aikamaa-
reeksi aineiston rajavuodet eli alkamisvuosi ja paattymisvuosi.
Rajavuosista poikkeavat aikamaareet merkitaan tarvittaessa paa-
vuosina.

Ajalliset aukot tulee pyrkia selvittdméaan ja merkitseméaéan aika-
mdire paidsddntodisesti vuosina, joilta aineistoa todella on. Jos
aineisto on ajallisesti niin hajanaista, ettei puuttuvia vuosia kyeta
selvittimain tai niiden tarkkaa selvittimista ei pideta tarkoituk-
senmukaisena, merkitiin aikamdare joko rajavuosina ja/tai
paavuosina.

Yksittdisen asiakirjan paivays merkitddn luonnollisessa jarjes-
tyksessd, vuosiluku taydellisena.

Huomautus:

FINMARC:

Jos arkistonmuodostajan ja arkiston aikamaareet poikkeavat
yhteisbjen arkistossa toisistaan, selitetddn ero ao. kuvailuele-
mentilla (esim. 4.1. Omistushistoria, 4.4. Havinnyt/havitetty tai
5.5. Huomautustiedot).

008/07-14, 100 osakentti Sc, 110 osakentiat $f ja Sk, 111
osakentti $k ja 245 osakentta Sa.

Kamut-tietorakenne:

Arkistonmuodostajan toimintavuodet voidaan esittaa tietoele-
mentilld 6¢. Tekij6éiden identifiointi. Aineiston rajavuodet esite-
taan tietoelementilla 9. Valmistumisaika. Molemmat on maaritel-
ty arkistoaineiston luetteloinnissa pakollisiksi elementeiksi (mil-
loin tiedetdan).

1.4. Maantieteellinen toiminta-alue

Merkitys:
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Maantieteelliselld toiminta-alueella tarkoitetaan sitd maantie-
teellistd tai hallinnollista aluetta, jonka arkistonmuodostajan
toiminta kattaa tai on kattanut, tai arkistonmuodostajan koti-
paikkakuntaa, sijaintipaikkakuntaa tms.



Kaytto:

o v s

Paasaantoisesti esitetdan kaikki arkistonmuodostajan toiminta-
vuosina tai aineiston kattamana ajanjaksona itsenaisina toimi-
neet ja/tai nykyisin itseniisinid toimivat kunnat. Kunnista esite-
tadn sekd nykyinen nimi ettd mahdollinen entinen nimi ja arkis-
tonmuodostajan toimintavuosista poikkeavat aikaméaareet.

Maantieteellinen toiminta-alue esitetdin vain, jos sen tuntemi-
nen on keskeinen edellytys aineiston kaytdlle eikd se ilmene
arkistonmuodostajan nimesta.

Huomautus:

FINMARC:

Maa tai paikkakunta, joka ei liity arkistonmuodostajan toimin-
taan, mutta josta aineistosta 16ytyy tietoa, esitetdan hakusanana
(kuvailuelementti 2.5.).

655

Kamut-tietorakenne:;

Esimerkkeja:

1.

Maantieteellinen toiminta-alue voidaan esittia hakusanana tie-
toelementilla 16b. Maantieteellinen nimi asiasanana.

Liperin kihlakunnan kruununvouti 1851-1944:

Kaavi 1851-1921, Kesalahti, Kitee, Kontiolahti, Kuusjarvi (nyk. Outokumpu),
Liperi, Outokumpu (ent. Kuusjarvi), Pielisensuu 1922-1944, Polvijarvi, Radkkyla
ja Sayneinen 1851-1921.

Kurjala (kartano):
Kosken kunta, Hameen laani.

32. Sisdltotietojen alue

2.1. Historia tai elamédkerta

Merkitys:

Arkistonmuodostajan historialla tarkoitetaan viranomaisen tai
yksityisen yhteison taustaa, syntya ja kehitysta, organisaatiota

tai toimielimia, toimintaa ohjaavia saaddksia tai muita maarayk-
sid, virkamiehia tai toimihenkildita yms. valaisevia tietoja.
Elamakerralla tarkoitetaan yksityishenkilén (myds suvun jasene-

nad) elinkaarta, tyburaa, harrastuksia, poliittista ja yhteiskunnal-
lista toimintaa yms. valaisevia biografisia tietoja.
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Kaytto: Arkistonmuodostajan historia tai elaméakerta tulee esittia siina

laajuudessa kuin arkiston sisiltiman tiedon ymmaértiminen ja
arviointi edellyttaa.

Tiedot esitetddn mahdollisimman tiiviissa ja helppolukuisessa
muodossa.

FINMARC: 545

Kamut-tietorakenne:

Vastaa tietoelementtia 6c. Tekijoiden identifiointi, joka on maari-
telty pakolliseksi arkistoaineiston luetteloinnissa (milloin tiede-
taan).

Esimerkkeja:

1.
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Siirtovden huoltojohtajat:

Siirtovden huoltojohtajat mairattiin asetettaviksi vuonna 1940 sellaisiin kuntiin,
Jjoihin talvisodan seurauksena oli sijoitettu siirtovikea. Jatkosodan alettua luovutetun
alueen viestd palasi entisille kotisijoilleen, ja vuodesta 1942 huoltotehtavit voitiin
siirtda vihitellen kunnallisille viranomaisille. Valtion viranomaisille jii vain valvonta-
tehtdvid. Rauhanteon my6ta syksylla 1944 tehtdvit palautettiin jilleen siirtovien
huoltojohtajille, jotta vaeston vastaanotto ja huolto saatiin turvattua. Vuoden 1946
alusta huolto-organisaatiota alettiin jilleen asteittain purkaa ja vuoden 1948 loppuun
mennessa huoltotehtéavat oli paapiirteissaan suoritettu.

Valtakunnallisesti siirtovden huollosta vastasi ensi vaiheessa kansanhuoltoministerio,
kunnes tehtéva siirrettiin vuoden 1940 maaliskuussa sisdasiainministeriolle. Sisaasi-
ainministeridn alaisena toimivat vuodesta 1940 siirtovien huollon keskus, vuodesta
1944 vuoteen 1948 siirtovienasiain osasto ja vuonna 1949 siirtoviaenasiain toimisto.
Alueellisesti toiminta kuului laaninhallitukselle, joka myds nimitti kuntaan siirtoviaen
huoltojohtajan. Huoltojohtajan apuna paikallistasolla oli siirtovien joukosta valittuja
luottamusmiehia ja piireittain piirimiehia eli kylapaallikdita. Kuntiin, joissa siirtovaked
oli enemman, voitiin perustaa myés siirtoviaen huoltolautakunta, jonka puheenjohta-
jana huoltojohtaja toimi.

Toimintaa ohjanneet keskeiset saadokset: Asetus siirtovden huollon keskuksen perus-
tamisesta sisdasiainministeriéon A 35/1940; Siirtovdaen huoltotoiminnan ohjesaanté
20.2.1940; Sisaasiainministerién paités siirtoviaked koskevan huoltotoiminnan siirta-
misestd kansanhuoltoviranomaisilta siirtovien huollon keskukselle ja sen alaisille
viranomaisille 69/1940; (Laki siirtovaen huoltotehtavien hoitamisesta erdissi tapauk-
sissa L 638/1942; Sisaasiainministerion paatés em. lain tiytidntéonpanosta ja sovel-
tamisesta 728/1942) Valtioneuvoston paitos stirtoviaen huoltotehtivien hoitamisesta
450/1944; Laki siirtovaen huollon jarjestarmnisesti L 864/1949.

Koskelo, Hilda:

Hilda Koskelo syntyi Nurmeksen Ylikyladssd kesikuun 7. piivind vuonna 1893
metsatyémies Antti Koskelon ja kankuri Aune Lukkarisen viisihenkiseen perheeseen.
Vuonna 1913 Koskelo muutti yhdessd vanhemman veljensd kanssa siirtolaiseksi
USA:han, missi hin tyéskenteli mm. liikealalla. Saatuaan uskonnollisen herityksen
Hilda Koskelo omistautui Pelastusarmeijan palvelukseen. Palattuaan takaisin koti-
maahan vuonna 1931 Koskelo toimi avustajana lehdissi seka kirjoitti Blackie Koskelan
nimelld useita uskonnollissavyisii kirjoja siirtolaisten elimaisti USA:ssa. Han kuoli
Nurmeksessa 11. marraskuuta vuonna 1972.



2.2. Tehtavat

Merkitys: Arkistonmuodostajan tehtivit tai toimintamuodot ovat keskei-

nen arkistoaineiston sisillonkuvailun lihde.

Kaytto: Arkistonmuodostajan tehtédvit tai toimintamuodot on pyrittiva

kartoittamaan ja analysocimaan mahdollisimman yksil6ityina (esim.
ei verotus, vaan veronkanto, veroperusteiden maaritteleminen,
veroluetteloiden laatiminen jne.).

Tehtdvat voidaan esittid joko tiivistelmana (esimerkki 1.) tai
asiasanoina (esimerkki 2.).

Yksityisarkiston kuvailussa vastaavat tiedot voidaan esittia ku-
vailuelementilld 2.1. Historia tai elamakerta, mikili se on esitys-
teknisesti tarkoituksenmukaisempaa.

FINMARC: 545, 652

Kamut-tietorakenne:

Tehtdvat voidaan esittdi asiasanoina tietoelementilld 16a. Ylei-
nen asiasana.

Esimerkkeja:

1.

Siirtovden huoltojohtajat:

Siirtovien huoltojohtaja teki suunnitelmat kuntaan siirretyn siirtoviaen ja omaisuuden
sijoittamisesta sekd huolehti taman kiytannon toteuttamisesta. Hin méaritteli, kuu-
luiko kuntaan muuttanut henkilé ylipd4taan valtion huollon piiriin, ja piti kirjaa
siirtovaestd, sen karjasta ja muusta omaisuudesta. Huoltojohtaja hoiti kunnassa
siirtovden majoitukseen, muonitukseen, terveydenhoitoon, tybasioihin ja toiminnan
rahoitukseen liittyvit tehtavat. Lisaksi han avusti muuta sodan aiheuttamaa vaestén-
huoltoa.

Laaninhallitukset:

Alkoholijuomat 1912-1921 ; ampuma-aseet 1906-1917 ; apukassat 1906-1917 ;
biljardiluvat 1912-1921 ; eduskuntavaalit 1912-1917 ; elinkeinot 1912-1917 ; elike-
kassat 1906-1917 ; henkikirjoitus 1912-1917 ; kalastus 1920-1924 ; kansakoulut
1918-1920 ; kruununtilojen katselmukset 1906-1912 ; kulkukauppa 1912-1917 ;
kunnallistaksoitus 1906~1933 ; kéyhadinhoito 1912-1917 ; lauttausasiat 1920-1921 ;
maanmittausasiat 1906-1917 ; muinaismuistomerkit 1906-1912 ; myrkylliset aineet
1912-1917 ; osuuskunnat 1906-1917 ; ravintolat 1912-1921 ; sihkdistaminen 1920-
1921 ; sadstopankit 1906-1917 ; vaaralliset aineet 1912-1917 ; vakaus 1912-1921 ;
vapaapalokunnat 1906-1917 ; vesioikeusasiat 1920-1921; virka-apu 1906-1912 ;
yhdistysluvat 1906-1917.
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2.3. Tietosisiltd

Merkitys: Tietosisillolla tarkoitetaan

1) luetteloa aineiston sisaltadmista tiedoista (esimerkit 2. ja 4.
2) kuvausta aihepiireista, jotka aineisto kattaa (esimerkki 3.)

3) arkistoon tai sarjaan sisiltyvien asiakirjatyyppien tai asiakir-
Jjojen nimié (esimerkki 1.) ja

4) aineiston tehtivaa, kayttotarkoitusta ym. sen luonnetta selvit-
tavia tietoja (esimerkit 4., 5. ja 6.)

Kaytto: Arkistotasolla tietosisdlt6d luonnehditaan lyhyesti joko aihepii-

reind, jotka aineisto kattaa, tai arkistoon sisaltyvien asiakirja-
tyyppien nimilla.

Aineiston yksityiskohtainen tietosisilléon kuvailu tehdain paa-
sdantoisesti sarja- tai arkistoyksikkétasolla. Tietosisillon erilli-
nen kuvailu ei ole tarpeen, jos aineiston nimi kuvaa riittavalla
tavalla sen sisilt6a.

Jos kuvailtava sarja toimii hakemistona johonkin toiseen sarjaan,
esitetdan tieto talla kuvailuelementilla (esimerkit 2. ja 6.)

FINMARC: 519, 652

Kamut-tietorakenne:

Vastaa tietoelementtid 14. Luonnehdinta, joka on madritelty
pakolliseksi arkistoaineiston luetteloinnissa arkistotasolla.

Esimerkkeja:

1.
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Koskelo, Hilda:

Kasikirjoitukset ja sanomalehtileikkeet, joita on rajavuosilta 1930-1970, kertovat
siirtolaisuudesta Amerikassa. Muut arkistoon sisdltyvit asiakirjat ovat Wirsikirja,
Evankeliumi- ja rukouskirja vuodelta 1914, Vierumaen vieraskirja vuosilta 1942-1951
seka opetusministeridlle lahetettyja, julkaisutoimintaan liittyvid avustushakemuksia
vuosilta 1950-1970.

Kuopion laaninhallitus, sarja Aaca 1 ylimaéraisen esittelijin saapuneiden kirjeiden
diaarit:

Diaariin on merkitty kirjeen lahestyspaivimaara ja numero, asian jarjestysnumero,
kirjeen lahettaja ja sisaltd, valitoimenpiteet ja lopulliset toimenpiteet sekd mahdollinen
huomautus. Diaari toimii hakemistona sarjoihin Eaca I ylim. esittelijalle saapuneet
kirjeet, Daca I ylim. esittelijin kirjekonseptit ja Dbca I ylim. esittelijan padtos- ja
vilipaatdskonseptit .

Jongunjoen hoitoalue, sarja Hc Puun tuottaminen, Hcb Muut asiakirjat:
Sarja koostuu hajanaisista metsanhoitotsihin, siementuottoon jametsituhoihin liitty-
vista luetteloista ja kuvauksista. Sisaltavat tietoa metsanhoitajan paivittiin suoritta-



mista tehtavistd, vartioalueiden laajuudesta ja metsanvartijoiden palkasta, vartioalu-
eittain kuvaukset eri puulajeista ja kdpyjen mdardstd sekd metsapalojen ajasta,
paikasta ja palon syysta seka vahinkojen laajuudesta.

4. Senaatin yleinen kanslia, sarja Bb Tydluettelot:
Tydluettelot ja tilastot yleisen esittelijasihteerin taysi-istunnoissa esittelemista asiois-
ta. Ilmenee asian vireilletulopdivéys, sisiltd, kasittelypaiva ja toimenpiteet.

5. Kuopion laaninhallitus, yksikkd Bd 1 Tiepditosten luettelo 1911-1957:
Luettelo on jalkikdteen laadittu hakemisto, johon on poimittu eri diaareista tieasiat.

6. Sisdasiainministeridén tutkintaelin, sarja A-kortisto:
Aakkosellinen hakemisto kuulustelupdytakirjoihin. Kortin vasemmassa laidassa oleva
punainen numero viittaa konseptipoytédkirjoihin ja kortin oikeassa laidassa oleva
koneella kirjoitettu numero viittaa osapéytikirjoihin. Kortin keskelld oleva numero
viittaa ilmiantopoytékirjoihin.

2.4. Arkistonmuodostusprosessi

Merkitys: Arkistonmuodostusprosessilla tarkoitetaan arkistonmuodosta-
jan tehtavien ja niiden tuloksena kertyneiden aineistojen toimin-
nallisia yhteyksia tai aineistoryhmien keskinaisia yhteyksia va-
laisevia tietoja.

Kaytto: Kuvailuelementtia kaytetdin, kun aineiston kaytettavyyden tai
esille saamisen edellytys on arkistonmuodostusprosessin tunte-
minen.

Kuvailuelementtia kiytetdin padsiintodisesti vain arkistotasolla
kuvaamaan useiden sarjojen keskiniinen yhteys. Sarjatasolla
vastaavat viittaukset tehdddn kuvailuelementilld 5.3. Liittyvit
aineistot.

Yksityishenkiloiden arkistojen kuvailussa vastaavat tiedot esite-
tadn kuvailuelementilla 3.1. Jarjestamisperiaatteet.

Huomautus:
Kun arkistonmuodostajan tehtédvien ja niiden tuloksena kertynei-
den aineistojen toiminnallisia yhteyksia tai aineistoryhmien kes-
kindisia yhteyksia valaisevia tietoja keritdan asiakirjan elinkaa-
ren eri vaiheissa (osana arkistonmuodostusprosessia), voidaan
ne esittdd muullakin tavoin kuin yhtenda kuvailuelementtina
arkistotasolla.
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FINMARC: 519

Esimerkkeja:

1.

Senaatin yleinen kanslia:

Kirjediaareihin (sarja Aa) kirjatuista asiakirjoista padosa on arkistoitu Senaatin
talousosaston arkiston sarjaan Ea Yleiset kirjeaktit. Osa asiakirjoista on arkistoitu
Yleisen kanslian arkiston sarjaan Ea Diarioidut kirje- ja anomusasiakirjat, vuodesta
1860 kirjattuja asiakirjoja on myos esittelylistojen liitteena sarjassa Cb Plenumin
esittelylistat. Lihetettyjen kirjeiden toisteet on arkistoitu sarjaan Da Puhtaaksikirjoi-
tetut kirjekonseptit. Kunkin aktin arkistointipaikka ilmenee diaarista.

Anomusdiaareihin (sarja Ab) kirjatuista asiakirjoista padosa on arkistoitu Senaatin
talousosaston sarjaan Eb Yleiset valitus- ja anomusaktit ja pieni osa vuodesta 1856
Yleisen kanslian arkiston sarjaan Ea Diarioidut kirje- ja anomusasiakirjat. Paatokset
on arkistoitu Senaatin talousosaston arkiston sarjaan Da Talousosaston paatostaltiot.
Kunkin aktin arkistointipaikka ilmenee diaarista.

2.5. Hakusanat

Merkitys: Hakusanat toimivat erillisena sisillonmukaisena hakemistona

aineistoon.

Kaytto: Hakusanoina kaytetiin tehtivia, erisnimia (vhteisojen, henkilsi-

den ja paikko jen), asiakirjatyyppien nimia Jja aineiston tietosisail-
tda kuvaavia asiasanoja.

Hakusanat tulee esittii Yleisen suomalaisen asiasanaston stan-
dardoimalla tavalla.

FINMARC: 600, 610, 640, 652, 655

Kamut-tietorakenne:

Vastaa tietoelementtia 16. Asiasanat.

Esimerkkeja:

1.
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Yleisen suomalaisen asiasanaston mukaisia asiasanoja Kuopion ladninhallituksen
arkiston sarjoihin Hba Kuverndérin (maaherran) vuosikertomukset ja Hbb Kruunun-
voutien, maistraattien ja nimismiesten vuosikertomukset ovat mm.:

Aistivammaiset ; asunto-olot ; eldintaudit ; hyvantekevaisyys ; kansansivistystyo ;
kirjastopalvelut ; kéyhainhoito ; laivaliikenne ; lastenkodit ; myrskytuheot ; pankit ;
parantolat ; puolueiden kannatus ; sanomalehdet ; sadhavainnot : teatteri ; tulipalot
; uskonnolliset yhteisét ; viinanpoltto ; yhdistystoiminta.

Kivijarven nimismiespiirin arkiston sarjan Muut sisillén mukaan jéarjestetyt asiakirjat
sisalt6d kuvaavat hakusanat ovat sarjaan sisaltyvien asiakirjatyyppien nimet:
Kiinnekirjat ; lainhuudot ; ostokorttihakemukset ; perukirjat ; syytinkisopimukset ;
ulosottosopimukset ; virkatodistukset.





