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PYSYVASTI SAILYTETTAVAT KUNNALLISET OPETUSTOIMEN ASIAKIRJAT

Suomen Kuntaliitto on viitekohdassa mainitulla kirjeelldan pyytényt arkistolai-
tosta vahvistamaan kunnallisten viranomaisten ja toimielinten opetustoimen
tehtivistd kertyvien asiakirjojen pysyvan sdilytyksen.

Arkistolaitos mééri4 arkistolain (831/1994) 8 §:n nojalla kunnallisten viran-
omaisten ja toimielinten opetustoimen tehtivisti kertyvét asiakirjat pysyvédn
sdilytykseen tehdyn sidilytysaikaesityksen mukaan. Pysyvésti sédilytettdvit ope-
tustoimen asiakirjat on lueteltu timén paatoksen liitteessd.

Arkistolaitoksen piétostd noudatetaan 1.1.2002 alkaen kertyneisiin opetustoi-
men asiakirjoihin, mutta koulutuksen arviointia koskevien asiakirjojen osalta
uudistetun koululainsdddannon voimaantulosta 1.1.1999 alkaen. Mainittuja
ajankohtia aikaisempiin kunnallisten viranomaisten ja toimielinten pysyvésti
sdilytettiviin opetustoimen asiakirjoihin noudatetaan Valtionarkiston 3.2.1989,
14.4.1989 ja 29.5.1989 tekemid paatoksid kunnallisten asiakirjojen havittimi-
sestd (osat 1 ja 3).
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Liite

PYSYVASTI SAILYTETTAVAT KUNNALLISET
OPETUSTOIMEN ASIAKIRJAT

Opetustoimen yleinen jéirjestiiminen ja organisointi
Kunta/kuntayhtymi opetuksen/koulutuksen jéirjestijini

Koulutuksen jirjestdmislupa-asiakirjat (lukio- ja ammatillinen koulutus, ammatillinen
aikuiskoulutus, ammattikorkeakoulutus, vapaa sivistysty0, taiteen perusopetus):
Lupahakemukset liitteineen

(suunnitelmat tai vastaavat ohjelmat opetuksen jirjestdmistavasta ja arviot
osallistujamééristd, kunnan paitokset, selvitykset ja vastaavat)

Kirjeenvaihto

Hakemusviranomaisen paatokset

Koulukokeiluja koskevat asiakirjat:
Lupahakemukset liitteineen ja paitokset

(mm. kokeilua koskevat suunnitelmat)
Pedagogisia tuloksia sisiltavit raportit

Opetuksen yleinen suunnittelu ja kehittiiminen
Kunnan hyviksymit opetussuunnitelmat:
Kunta- ja /tai koulukohtaiset opetussuunnitelmat

(annettujen tuntijakojen ja opetussuunnitelmien perusteiden rajoissa kunnan laatimat omat
opetussuunnitelmat)

Koulutuksen arviointi
Keskeiset koulutuksen jérjestijien (esim. kunta, oppilaitos tai muu paikallinen jérjestijd)
koulutuksen itsearviointia ja vaikuttavuutta varten laadittavat ohjeet tai vastaavat (kriteerit,

toteuttaminen, tulosten arviointi jne.)

Keskeiset paikallisen itsearvioinnin (koulutuksen jirjestdjan/oppilaitoksen) selvitykset,
raportit, laatuarvioinnit ja vastaavat yhteenvetoasiakirjat

Ulkopuolisten suorittamien arviointien selvitykset, raportit, laatuarvioinnit ja vastaavat
asiakirjat (valtakunnalliset, kansainviliset)

Perusopetus
Toiminnan ohjaus ja piitoksenteko
Koulujen jirjestyssiaéinnot ja vastaavat ohjeistot/kdyttdytymissadnnot

Koulun johtokunnan poytakirjat/muistiot



Keskeiset koulun ja kodin viliset yhteistytasiakirjat

Kouluissa jirjestettdviin tilaisuuksiin, lukuvuoden paattajdisiin tai vastaaviin tapahtumiin
liittyvat keskeiset asiakirjat (ohjelmat, puheet ja valokuvat)

Opetus
Oppilaiden rekisterdinti

Oppilasrekisterien (peruskoulun oppilaskortit tai vastaavat oppilaskohtaiset perus- ja
arvostelutietoja sisédltdvit rekisterit) sisdltdmait oppilaan henkilétiedot ja arvosanatiedot

Oppilaan arviointi
Kuntakohtaiset oppilasarviointia koskevat ohjeet ja méirdykset
(siséltyy yleensid lautakunnan tekeméén pddtdkseen, josta ilmenevit arviointiohjeet ja
todistuskaavat)

Kirjallisten arviointitodistusten antaminen

Perusopetuksen péittétodistukset, mikili arvosanatietoja ei ole siirretty oppilaskohtaiseen
arviointirekisteriin tai vastaavaan

Erotodistukset ja niiden liitteet, mikili arvosanatietoja ei ole siirretty oppilaskohtaiseen
arviointirekisteriin tai vastaavaan

Todistukset lisdopetuksen oppiméérin suorittamisesta ja niiden liitteet, mikali
arvosanatietoja ei ole siirretty oppilaskohtaiseen arviointirekisteriin tai vastaavaan

Opinto-ohjaus

Keskeiset opintojen ohjaus-, tiedotus- ja neuvontatoiminnan tuloksena syntyvit tiedotteet
tai vastaavat

Keskeiset opintojen ohjauksen arviointiin ja oppilaitoksen kokonaiskehittimiseen liittyvit
selvitykset, raportit, muistiot tai vastaavat

Opinto- ja harrastustoiminnan jarjestiminen
Luokkalehdet tai vastaavat harrastustoimintaa keskeisesti kuvaavat asiakirjat
Leirikoulun tai vastaavan toiminnan ohjelmat
Opintoretkien, opintomatkojen ja vastaavan toiminnan ohjelmat
Oppilaan palkitseminen
Rekisterit, luettelot tai vastaavat

Erilaisissa kilpailu- tai kannustustapahtumissa jaettavien palkintojen saajaluettelot



Lukiokoulutus

Toiminnan ohjaus ja piitoksenteko
Koulun johtokunnan poytikirjat/muistiot
Keskeiset koulun ja kodin viliset yhteistydasiakirjat

Koulussa jérjestettyihin tilaisuuksiin ja lukuvuoden paattdjiisiin tai vastaaviin tapahtumiin
liittyvit keskeiset asiakirjat (ohjelmat, puheet ja valokuvat)

Opetustoiminnan ohjaaminen ja kehittiiminen
Opinto-oppaat
Opetus
Opiskelijoiden rekisterdinti
Opiskelijarekisterin sisdltimit henkilotiedot ja lukuvuosittaiset arvostelutiedot
Opiskelijoiden arviointi
Kuntakohtaiset opiskelijoiden arviointia koskevat ohjeet ja miardykset
Opiskelija-arviointien rekisterointi
Opettajien opiskelijakohtaiset arvostelutiedot/ -asiakirjat, mikéli arvosanatietoja ei ole
siirretty opiskelijakohtaiseen arviointirekisteriin tai vastaavaan tai mikéli
paistotodistuksista ei ole otettu toistetta
Kirjallisten arviointitodistusten antaminen

Lukion piittotodistukset ja niiden liitteet, mikéli arvosanatietoja ei ole siirretty
opiskelijakohtaiseen arviointirekisteriin tai vastaavaan

Todistukset oppim#irin suorittamisesta, mikili arvosanatietoja ei ole siirretty
opiskelijakohtaiseen arviointirekisteriin tai vastaavaan

Todistukset lukiosta eroamisesta (erotodistukset), mikéli arvosanatietoja ei ole siirretty
opiskelijakohtaiseen arviointirekisteriin tai vastaavaan

Ylioppilastutkinto

Tutkintotulokset ja -todistukset

Tutkinnon tulostiedot
(Ylioppilastutkinnon arvosana-/tuloslistat)



Ammatillinen koulutus ja ammatillinen aikuiskoulutus

Toiminnan ohjaus ja paidtoksenteko

Oppilaitosten jarjestyssddnnot ja kiyttdytymissadnnot

Oppilaitoksen sisdisen toiminnan kehittiminen, suunnittelu- ja yhteistyéryhmien asiakirjat:
Keskeiset muistiot, poytikirjat, selvitykset, raportit tai vastaavat asiakirjat, tiedotteet tai
vastaavat omat julkaisut

Oppilaitoksessa jirjestettiviin tilaisuuksiin ja lukuvuoden péittdjdisiin tai vastaaviin
tapahtumiin liittyvit keskeiset asiakirjat (ohjelmat, puheet ja valokuvat)

Koulutuksen jéirjestiminen

Tilaus- ja sopimuskoulutus

Opetus-/kurssisuunnitelmat ja opinto-/kurssiohjelmat
Opintosuoritus-/kurssiarvosanarekisterit/-kortit/-luettelot

Opintosuoritus-/kurssitodistukset, mikéli tietoja ei ole tallennettu opintorekisteriin

Tyovoimakoulutus

Opetussuunnitelmat

Oppisopimuskoulutus

Opintosuoritus/arvostelukortit (sisiltdvét arvosanoja)

Tutkintotodistusjiljenndkset, mikéli tietoja ei ole siirretty opintosuorituskorttiin/
arvostelukorttiin

Ammatillinen lisikoulutus ja niyttotutkintoon valmistava koulutus

Niyttdtutkinnon tutkintotodistukset, mikili tietoja ei ole tallennettu opintorekisteriin

Koulutuksen ohjaaminen ja kehittiminen

Opetus

Ammattioppilaitoksen opetussuunnitelmat (sis. tydsuunnitelmat/tuntijakolistat)
Ao. ammattikoulutuksen tutkintosdannét
Arviointiohjeet

Opinto-oppaat (sisiltivit voimassaolevat koulutusohjelmien opetussuunnitelmat ja
tutkintovaatimukset)

Opiskelijoiden rekisterdinti

Opiskelijarekisterin sisaltimit henkilstiedot ja lukuvuosittaiset arvostelutiedot



Opiskelijoiden arviointi
Kunta-/kuntayhtymikohtaiset opiskelijoiden arviointia koskevat ohjeet ja madrdykset
(sisiltyvit yleensd lautakunnan tekemiin paitdkseen, josta ilmenevit arviointiohjeet ja
todistuskaavat)

Opiskelija-arviointien rekisterdinti
Opettajien opiskelijakohtaiset arvostelutiedot:
Arviointilomakkeet/-listat/-muistiot, mikili tietoja ei ole siirretty opiskelija-
/arvostelukortille

Opetuspiivikirjat, mikili tietoja ei ole siirretty opiskelija-/arvostelukortille

Opiskelijatilastot:
Oman toiminnan vuositason tilastot

Muut toimintaa kuvaavat tilastot (esimerkiksi valmistuneiden opiskelijoiden tilastot,
keskeyttineiden tilastot), mikili tiedot eivit sisdlly muihin pysyvisti séilytettdviin
asiakirjoihin

Kirjalliset arviointitodistukset

Tutkintotodistukset ja niiden liitteet, mikili tietoja ei ole tallennettu opintorekisteriin

Erotodistukset, mikéli tietoja ei ole tallennettu opintorekisteriin

Ammattikorkeakouluopinnot

Koulutuksen ohjaaminen ja kehittiiminen
Tutkintosddnnot

Koulutusohjelmat
(ammattikorkeakoulun suunnittelemat ja jarjestimat opintokokonaisuudet)

Opetusministerion péitds koulutusohjelman vahvistamisesta
Koulutusohjelman opetussuunnitelmat

Opiskelijaksi ottaminen ja yhteisvalinta
Opiskelijavalinnan valintaperusteet

Opetus

Opinto-oppaat (sisiltivit voimassaolevat koulutusohjelmien opetussuunnitelmat ja
tutkintovaatimukset)

Kirjalliset arvioinnit

Merkittivit opinndytetyot (opetussuunnitelman vaatimusten mukaiset kirjalliset raportit)



Vapaan sivistystyon opetustoiminta
Toimintaedellytysten luominen ja péitoksenteko
Toiminnan ochjaaminen ja péitoksenteko
Opiston tydohjelmat ja jérjestyssdannot
Koulutuksen ohjaaminen ja kehittiiminen
Opetuksen jarjestimistd koskevat suunnitelmat
Opetussuunnitelmat
Opetusohjelmat, opinto-oppaat
Opetus

Kirjalliset arviointitodistukset

Opiskelijoille annettavien todistusten toisteet:
Peruskoulu- ja lukiokurssitodistukset



