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1 Johdanto

1.1 Yleistd

Komitear ja ncuvottelukunnat ovat itseniistd arkistonmuodostajia, joiden
tydskentelyssi kertyneet asiakirjat muodostavat oman, muista arkistoista erillisen
kokonaisuuden. Arkistoa ei myshemminkiin saa hajoitraa, eikd sitd niin ollen
saa yhdistii mahdollisen seuraajan arkistoon.

Sekd komitean oman tydskentelyn ectd sen arkistolle asetettujen vaatimusten
kannalta on tarkoituksenmukaisinta, ettd komitean asiakirjojen jirjestelmalli-
seen arkistointiin ryhdytdin jo komitean aloittaessa tyGskentelynsi. Tilloin
asiakitjat voidaan heti kisictelyvaiheen jilkeen sijoittaa lopulliselle paikalleen
oikeaan asiakirjaryhmiidn. Niin menetellen arkiston jirjestiminen komitean
tybn pdityttyd rajoictuu valmiiden asiakirjaryhmien sijoictamiseen arkistokoteloi-
hin sekid arkistoluettelon laatimiseen.

Neuvottelukuntien ja vastaavien asiakirjat tulee arkistoida tarkoituksenmu-
kaistin sarjoihin vilictdmisti asian culeua kisitellyksi.

Komitean ja neuvottelukunnan arkiston hoidosta vastaa kiytinnossi sen
sihteeri.

1.2 Ohjeen kiyttd ja soveltamusala

Luvussa 2 annetut ohjeet on tatkoitetru maidrdteyd rehuivdd varten asetettu-
jen tilapiisten komiteciden ja toimikuntien arkistonhoitoa varten. Niistd
kiytetddn jiljempind nimitystd komirtea.

Neuvottelukunnat, neuvostot, lautakunnar ja muur vastaavar pysyviisluon-
teiset toimielimet noudattavat soveltuvin kohdin virastojen arkistoille annettuja
ohjeita. Niiti on selvitetty luvussa 3. Niistd pysyviisluonteisista toimielimistd
kiytetdin jiljempind nimitysti neuvottelukunta.

Luku 4 on rtarkoitettu ministerividen kirjaajille ja arkistonhortajille, jotka
hoiravat komiteoiden ja ministeridn vilistd kirjeenvaihtoa sekd ottavar vastaan
toimintansa paittineiden komiteoiden arkistor.

Komitcoille kertyvin asiakirja-aineiston mifri vaiheelee huomattavasti,
Pienille komirtea-arkistoille riicciid verrattain yksinkertainen arkistointijirjestel-
md, kun taas suuri komitea-arkisto saattaa vaatiz pitkille vietyd asiakirjojen
ryhmittimised.

Luku 5 koskee neuvottelukunnan arkiston hoitoa ministeridssd tai virastossa
ja laitoksessa, jonka yhteydessi neuvottelukunra toimii.

1.3 Asiakifjojen atkistokelpoisuus ja siilytysaika

Komitean ja neuvortelukunnan toimesta laadituissa asiakirjoissa kiytettivien
papereiden ja kirjoirustarvikkeiden osalta on noudatertava asiakirjojen arkisto-
kelpoisuudesta annettuja médriyksid. Pysyvisei sdilytettivikst tarkoitetuissa asia-
kirjoissa wulee siten kiycrdd arkistokelpoisia papereita ja kirjoitustarvikkeita.
Komiteamietinnén alkupetiiskappale, joka littetddn komitean arkistoon, valmis-
tetaan arkistokelpoiselle paperille arkistokelpoisella menetelmalla.

Komitean asiakirjat sitlyterdin piisiincdisesti vihintddn 30 vuotta, mietin-
non alkuperiiskappale pysyviisti. Asiakirjojen mahdollisesta hivittdmisestd 30
vuoden siilytysajan jilkeen piittdd valtionarkisto.

Neuvottelukunnan asiakifjojen seulonnassa noudatetaan samaa menettelyi
kuin valtion virka-arkistojen kohdalla.



2 Komitean asiakirjojen arkistointi

2.1 Kronologinen asiakirjaluettelo

Pifiosa komitean asiakirjoista luetteloidaan kronologiseen jirjestykseen kiyt-
tien ainakin ensimmiisend sivuna komitealomaketta n:o 5 (like 1). Timd
tapahtuu vaivattomimmin, jos asiakirjat merkitddn luetteloon heri kun ne
saapuvat tai valmistuvat. Luetteloa voidaan myds tiydentii miiriajoin.

Luetteloon merkitiddn asiakirjan ryhmitunnus ryhmittelykaavan mukaisesti
(liite 2). Tunnus on aluksi parasta merkitd lyijykynilli, jotta mahdolliset
mydhemmit muutokset voidaan tehdd helposti.

Kun ryhmiitunnus useimmiten jo osoittaa, onko kysymyksessdi muistio val
jokin muu asiakirja, asiakirjan otsikko tai lyhyt merkinti sisillostd saatraa tehdi
luetrelosta hyvinkin kiytrékelpoisen hakemiston (vrt. malliin, liite 1).

Tyovalickunnan ja jaostojen asiakirjat (ryhmid 8) voidaan merkitdi omiin
kronologisiin luetteloihinsa.

2.2 Komitean arkiston rajaaminen

Kun komitean toiminta on piittynyt, myds sen arkistonmuodostus lakkaa.
Komitean atkisto luovuretaan asianomaiseen ministeriédn viimeistddan 3 kk:n
kuluttua mietinnén luovuttamisesta. Ennen arkiston luovuttamista on sihteerin
huolehdittava siitd, ettei komitean arkistoon sisillyteri merkitykseltddn toisar-
voista aineistoa eiki sellaista aineistoa, joka ei atkistoon kuulu, esim.

— komirtealle pelkistiin tiedoksi saapuncet kirjeet, ym. vihimerkitykselliset
saapuneet asiakirjat

— tilapiisluonteiset muistiinpanct ja niithin verrattavat alustavar luonnokset

— kiyrovarojen tilityksiin kuuluvien laskujen toisteet

— kiytetty tai hankictu kirjallisuus: ellei lihdeluettelo sisilly mietintéén,
kdytetystd kirjallisuudesta suositellaan laadittavaksi luettelo, joka littetddn
arkistoon (ryhmi 5)

— kdyredmactdmir lomakkeee ym.

— monistettujen muistioiden ylimidriiser kappaleet

— muiden virastojen arkistoon kuuluvat, komitealle lainaksi liheretyt asiakir-
jat, jotka tulee palauttaa sinne, misti ne on lainaksi saatu

2.3 Asiakirjojen siilytys

Asiakirjat siilytetidn komitean tybskentelyn atkana kisitrelykansioissa liie-
teen 2 mukaisina ryhmini.

Lopullista séilytystd varten asiakirjat on pantava umpinaisiin, valtionarkiston
hyviksymiin arkistokoteloihin, jotka suojaavat hyvin asiakirjat. Tillaisia koteloi-
ta on saatavissa 20. ministerion arkistosta tai valtion hankintakeskuksesta.
Asiakirjat on sijoitettava koteloon siten, ettei hukkatiloja pi#ise syntymiin.

Mekanismilla varustettuja ns. kirjejirjestimid ei hyviksytd siilytysvilineiksi.

Jokaisen kotelon selkiin (nimiddn) merkitiin seuraavat tiedot:

— komitean nimi tai sen lyhenne (suuraakkosin)

— komitean tormintavuoder

— kotelossa olevan asiakirjaryhmin tal -ryhmien wunnus
— kotelon numero

Samaan koteloon voidaan sijoittaa useampaankin asiakifjaryhmiin kuuluvia
asiakirjoja, kunhan ryhmir ovat jirjestyksessi ja kotelon selistd ilmenee, mickd
ryhmit on sijoitettu koteloon.

Komitean arkiston kaikki kotelot numeroidaan juoksevasti. Numero kirjoite-
taan lyijykynillid. Liitteessi 4 on selostettu siilytysvilineitd ja nimibincii.

2.4 Arkistoluettelon laatiminen

Komitean arkistosta tulee laatia atkistoluettelo. Luettelon tunnistetiedoiksi
on merkittivi komitean nimi scki sen puheenjohtaja, ministerit, jonka
esittelysti komitea on asetettu, asettamisen ja tydn pdidttymisen piivimigric
secki mietinnén numero. Kukin kotele tai muu arkistoyksikkd merkitdin
luetteloon erikseen siten, ettd siitd selvdsti nihddin, mitd asiakifjaryhmid
yksikkd sisdleid. Luettelon allekirjoittaa komitean sihteeri (liice 3).

Luettelo laaditaan kolmena kappaleena, joista yksi sijoitetaan komitean
arkistoon, toista kiytetdin luovutusluettelona arkistoa 20. ministeritén luovu-
tettaessa ja kolmas lihetetidn tiedoksi valtionarkistoon.

Jos arkistoon sisiltyy salassapidettdvid asiakirjoja, on siiti mainictava.

3 Neuvottelukunnan asiakirjojen arkistointi

3.1 Asiakirjasarjojen jirjestys arkistossa

Neuvottelukunnan asiakirjat arkistoidaan samojen periaatteiden mukaan
kuin valtion vitastojen asiakirjat. Arkistointi perustuu arkistokaavaan, joka
rakentuu periaatteelle, ettd samantyyppiser astakirjat ryhmitelliin omiksi sar-
joikseen. Niin ollen arkistoinnissa koostuneita asiakirjakokonaisuuksia ei saa
hajoirtaa. Samanlaacuiset asiakirjasarjat taas muodostavat suurempia kokonai-
suuksia, joita kutsutaan piisarjoiksi.

Piidsarjar merkitiddn arkistokaavassa isolla kirjaimella, ja nimi kirjaintunnuk-
set ovat kiinteit. Niitd el siis saa muuttaa, vaikka jokin pidsarja puuctuisi
arkistosta. Piidsarjojen sisilld voidaan sarjat ryhmitelld vapaasti. Sarjan tunnukse-
na on pidsarjan iso kirjain sekid pieni kirjain aakkosjirjestyksen mukaan (E ja
F-paisarjoissa voidaan noudarttaa diaariryhmityksen mukaista alajaotusta).

Valtionhallinnon asiakirjojen arkistoinnissa asiakirjasarjat rybmitelliin pii-
sarjoihin seuraavasti:

A Diaarit
Tihin pdisarjaan sijoitctaan diaarien sarjac.
B Luettelot ja hakemistot
Tihin pidsarjaan sijoiteraan erilaiset luectelor (kuten arkistoluettelo) seki
hakemistot ja kortistot.
C Poytikirjar ja esittelylistat
Tihin pidsarjaan kuuluvac poycikirjar, pddtdsluettelot ja esitrelylistac.
D Lihetewyjen asiakitjojen toistect
Tihdn pidisarjaan sijoitetaan lihetettyjen astakirjojen toisteet.
E Saapuneet asiakirjat
Tihin pdfsatjaan sijoiretaan saapuneiden asiakirjojen sarjat.
F Kirjeisté (korvaa D- ja E-sarjar)
Tissd paisarjassa saapuneet asiakirjat ja nithin liiccyvic lihetettyjen
asiakirjojen toisteet siilytetdin yhreen liitectyini.



G Tiliasiakirjat
Tihin piisarjaan sijoitetaan ne asiakirjasarjat jotka yksinomaan liitryvit
varojen kiyuson,

H Sisilisn mukaan jirjestetyt asiakirjac
Tihin piidsarjaan sijoitetaan sellaiser sisdlldn mukaan kootut asiakirjaryh-
miit, joita el voida sijoittaa muihin p#isagjoihin, samoin omien painotuot-
teiden arkistokappaleet (vain 1 kpl}.

I Kartat ja piirustukset
Tihdn piisarjaan sijoitetaan sellaiser kartar ja piirustukser, joira kokonsa
vuoksi tai muista syistd johtuen ei voida sijoittaa siithen yhteyreen, johon
ne varsinaisesti kuuluvat.

J—L Ei kiytetd

M Mietinndt, suunnitelmar, tuckimukset
Tihiin pidsarjaan sijoitetaan laadittujen suunnitelmien, tutkimusten ja
muistioiden satjat, ellei niitd ole liitetty kokousasiakirjoihin.

N—S Ei kiyteti

U Muut asiakirjat
Tihin piisarjaan sijoitctaan mm. valokuvat ja leikekokoelmat.

3.2 Neuvottelukunnan asiakirjasarjac

Sihteerin tulee sijoittaa neuvottelukunnalle saapuneet asiakirjar, sen lihettd-
mien asiakifjojen toisteet seki neuvottelukunnan omaan kiyodonsi laatimat
asiakirjat tarkoituksenmukaisiin asiakirjaryhmiin ja -sarjothin mahdollisimman
pian sen jilkeen, kun asiakirjojen kisittely on pidrrynye. Saman asiakirjan
arkistointia useana kappaleena on viltertivi.

Seuraavassa esitetdin neuvoctelukuntien arkistoissa esiintyvit sarjatyypit seki
niiden sisdlli kdytetyt atkistointiperiaatteet:

Diaarit

Neuvottelukunnan saamia ja lihetdmii asiakirjoja ei kirjata ao. miniscerién
tai viraston diaariin, ellei niin ole siddetty. Neuvortelukunnan kirjeenvaihdon
laajuudesta ja luonteesta riippuu, tarvitseeko neuvottelukunta varsinaisen diaa-
rin vai riiteizkd yksinkerrainen kronologinen asiakitjaluettelo. Neuvottelukun-
nan asiakirjat on kirjarcava ja siilytettivid omina kokonaisuuksinaan.

Esttysiistar, kokousselosteet ja -poytikiryar (pddsarya C)

Neuvottelukunnan esicyslistat ja poyrikirjat/ kokousselosteet arkistoidaan
aikajirjestyksessi yhdeksi sarjaksi.

Jos neuvortelukunta tydskentelee jaostoihin jakautuneena, kunkin jaoston
kokoussclosteet ja vastaavac arkistoidaan omaksi kokonaisuudekseen.

Paytikirjan liictecksi katsottava aineisto voidaan arkistoida joko 20. kokous-
sclosteen (pdytikirjan) yheeyteen rtai omaksi kronologiseksi sarjakseen, jossa
asiakirjat on ryhmitelty kokouksittain (muistiot ja vastaavar voidaan myds
sijoittaa M-piisarjaan).

Vastaanotetut ja liheteryt asiakirjar (pidsarjat D ja E tai péfisarja F).

Neuvortelukunnan vastaanottamat asiakirjatr ja sen lihertimien asiakitjojen
toisteet voidaan arkistoida pidsdintoisesa kahdella cavalla:

1 Saapuneer asiakirjat arkistoidaan esim. kronologiseen, lihettdjinmukaiseen
tai asiaryhmityksen mukaiseen sarjaan pidisarjassa E. Tarvittaessa voidaan
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tiedoksi saapuneista ym. vihimerkityksellisistd saapuneista asiakirjoista muo-
dostaa erillinen rinnakkaissarja, joka on helppo seuloa atkanaan.
Lihetettyjen asiakirjojen toisteet esim. toisteet neuvortelukunnan antamista
lausunnoista arkistoidaan eri sarjaksi péddsarjaan D.

2 Saapuneet asiakirjat ja nithin liiceyvien lihetettyjen asiakirjojen toisteet
siilyretddn tarkoituksenmukaisessa jirjestyksessi yhdessi ja liitetddn piisar-
jaan F.

Muistiot, suunnitelmat fa luonnokset (pidsarra M)

Neuvattelukunnan piirissd laaditut muistiot, suunnitelmar ja vastaavat, joita
ei katsota poytikirjojen liitteiks:, arkistoidaan erilliseksi sarjaksi: sarjan sisilld
muistiot jne. ryhmitelliin neuvottelukunnan kannalta tarkoituksenmukaisella
tavalla.

Neuvottelubunnan tydskentelyyn littyvit selvittely- ja projekiiasiakiriat (pidsar-
7a H)

Neuvottelukunnan suerittamista selvityksistd ja tutkimuksista saattaa kertyz
erilaista pohja-aineistoa (vastauksia kyselyihin, tilastojen pohja-aineistoja jne.),
joka on syyti jo kisitrelyvaiheessa ryhmirelld tarkoituksenmukaisiksi kokonai-
suuksiksi ja siilyccdd sellaisenaan.

Jos neuvottelukunta suorittaa projektiluonteisen, komiteaty$hon verrattavan
tehtivin, siitd kertyvi aineisto siilytetiin omana kokonaisuutenaan ja liitetdin
sellaisenaan piddsarjaan H.

Mikili neuvottelukunta toimii jaostoihin jakautuneena, kunkin jaoston
asiakirjat on arkistoitava omiin erillisiin sarjoihin edelld esitettyjen periaatteiden
mukaisesti. Eri jaostojen asiakirjoja ei saa niin ollen yhdistdd coisiinsa eikd
neuvottelukunnan yleisiin asiakirjasarjoihin.

Neuvottelukunnan asiakitjojen siilyttimisessi noudaretaan soveltuvin osin
kohdassa 2.3 annettuja ohjeita.

3.3 Arkistoluettelon laatiminen

Neuvottelukunnan asiakirjoista laaditaan arkistoluettelo samojen periaattei-
den mukaisesti ja samoja lomakkeita kdytden kuin virastolle tai laicokselle
annetuissa luettelointia koskevissa valtionarkiston ohjeissa on esitetty. Ohjeet
sisiltyviit tavallisesti viraston tai laicoksen arkistosiinmoon.

4 Komiteoiden asiakirjat ja arkistot ministeriossi

4.1 Asiakirjojen kisittely ministeridssi

Komitear joutuvar usein pitdmdin kiintedd yhteyttd ao. ministeniddn.
Komitean arkistot on kuitenkin pidettivi omina kokonaisuuksinaan. Ministe-
ridissd tulisi noudattaa seuraavaa kiytinedid yhteydenpidossa komiteoihin:

— Tausunnot ja esitykset, jotka komitea tybnsé atkana ja sen tuloksena lihertdd
ac. ministeridlle, kuuluvat ministerién arkistoon. Ne kirjataan ja hoidetaan
kuten ministerién muutkin asiakirjat. Komitean ministeridlle ldhertimit
kirjeet sdilyvic siis kahdessa paikassa, ministerién arkistossa ja komitean
arkistossa toisteera.
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— Jos ministerié pyytid jostakin sen diaariin merkitystd asiasta komitean
lausunnon, titi asiaa koskevat asiakirjat kuuluvat lausunnonantamisen ja
ratkaisun jdlkeen notmaaliin (apaan ministeridn arkistoon. Jos ministerit sen
sijaan ldhettid komitean kisiteltdviksi asiakirjoja, joihin liittyvin asian
komitea ottaa huomicon vasta mietintdd laatiessaan eikd siitd ertkseen tehdi
padrostd ministeriossikdin, voidaan nimid asiakirjar, vaikka ne olisivar
ministeriossi kirjatut, jactid myds komitean arkistoon. Tilléin on kuirenkin
ministerion diaariin tehtiivd merkindd, mille komitealle asiakirjat on annet-
tu. Jos komitea palauttaz asiakirjat viimeistidn miectintonsi jartimisen
yhteydessi, asiakirjat siitretddn, sen jilkeen kun asia on ratkaistu ministerios-
si, atkuperiisen diaarinumeron osoittamalle paikalle ministerién arkistoon.

4.2 Komitean arkiston siirto ao. ministeribon

Kun komitean arkisto on jirjestetty ja atkistoluetrelo laadictu (viimeistdin 3
kk:n kuluttua mietinnén jitcimisestd), komitean sihteeri luovuteaa arkiston ao.
ministeriélle. Ministerién arkistonhoitajan, kirjaajan tai muun arkistosta vas-
tuussa olevan on tarkastettava, cord jarjestiminen ja luerteloiminen on asianmu-
kaisesti suoritettu. Vastaanottajan on tarvittaessa korjattava havaitsermnansa
puutteet tai kehotettava arkiston jirjestdjii korjaamaan ne. Timin jilkeen
tarkastuksesta on tchtivi merkintd arkistoluetteloon, minki jilkeen luertelo
liitetdin ministeribn arkistossa siilyrettivien komitea-atkistojen luetteloiden
kokoelmaan.

Komitea-arkiston vastaanottamisesta tehdiin merkingd myds miniscerion
pitimiin komitealuerteloon. Siihen, samoin kuin arkistonhoitajan rai kirjaajan
hallussa siilytettividn arkistoluetteloon, tehdddn merkinti myds komitea-arkis-
ton sijaintipaikasta ministerién arkistotiloissa (hyllyn numero tms.).

Jos komitean arkistoa tarvitaan jatkuvasti ministerion ulkopuolella eikd sitd
timin vuoksi luovuteta ministeritssd sdilycettiviksi, tulee ministeridssi oleviin
luetreloihin merkitd, missé arkiscoa siilytetdin,

4.3 Komitea-atkistojen hoito ministeriossi

Kun ministerion komitealuetteloon tehdiin komircea-arkistojen luovuruksen
yhteydessi edelld kohdassa 4.2 tarkoitetut merkinnét, muodostuu siitd komite-
oiden arkistojen yleishakemisto. Luetteloon on syytd merkici myds komitean
diaarinumero.

Kun komiteoiden asiakirjoja lainataan ministerién virkamiehille tai tirkedn
syyn niin vaadessa virkakdyetoon miniscerion ulkopuolelle, on huolehdittava
siitii, ettd asizkirjat palautetaan samassa kunnossa kiytbn jilkeen ministerién
arkistoon. Yksityisille ei komiteoiden asiakitjoja ole lupa lainata viraston
ulkepuolelle. .

Jos komitean arkistoon sisiltyy asiakirjoja, jotka asiakirjojen julkisuudesta
annettujen sidnndsten mukaan on edelleen pidettivi salassa, ministerion on
varustettava ne salassapicimisvelvollisuutea osoittavalla leimalla tai merkinnilla,
missi on viittaus sithen siinnékseen tai miiriykseen, johon sanottu velvollisuus
perustuu (asetus sisiltdvi eriitd poikkeuksia yleisten asiakirjain julkisuudesta,
22.12.1951/650, 4 §, VNK:n yleiskirje 1043/140/75 VK).

Komitca-arkistojen stirroista valtioneuvoston arkistoon tai valtionarkistoon
sovitaan erikseen, ellei sitd ole méiricty ministeridn arkistosifinnossd. Ministe-
rion hallussa olevaa arkistoluetteloa voidaan kiycddd luovutusluettelona, johon
valtioneuvoston arkisto tai valtionarkisto antaa vastaanottokuittauksen.

=
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5 Neuvottelukunnan arkisto ministeriéssi tar muussa
virastossa tai lartoksessa

Ministeribn komitealuetteloon merkitdin myss hallinnonalan neuvottelu-
kunnat. Nenvorttelukunnan rulee ilmoittaa ao. ministeribn vastuunalatselle
atkistonhoitajalle neuvottelukunnan arkiston kulloinenkin siilycyspaikka.

Neuvottelukunnan arkisto on pidettivi erilliin ao. ministerion taikka sen
viraston tal laitoksen arkistosta, jonka yhteydessi neuvottelukunta roimii.
Neuvottelukunnan ja ministerién (viraston tai laitoksen) yhdessi kisittelemien
asiakirjojen arkistoinnissa on syytd soveltuvin osin noudattaa kohdassa 4.1
annetruja ohjeita.

Kun neuvortelukunnan toiminta pidttyy estm. uudelleen organisoinnin
takia, neuvortelukunnan asiakirjat tulee jirjestdd lopulliseen kuntoon ja siiecdd
ao. ministerién (tai muun viraston tai laitoksen) arkiscoon sielli erillisend
kokonaisuutena siilytettdviksi. Jos neuvottelukunnan rehtivid jatkava roimielin
tal virasto tarvitsee virkatoiminnassaan lakkautetun neuvortelukunnan asiakirjo-
ja, on huolehdittava siicd, ettd neuvottelukunnan asiakirjoja ei irroteta alkupe-
riisestd yhteydesti.

Jos neuvottelukunta jatkaa toimintaansa saman toimintaperiaatteen mukai-
sesti, ci arkistoa ole syytd tarpeettomasti katkaista, vaikka neuvottelukunnan
kokoonpano miirdajoin muurttuu. Jatkuvasti toimiva neuvottelukunta voi siirtdd
pysyvisti silytetedvic ja lopulliseen siilytyskuntoon saatetur vanhemmarc asiakir-
jansa ao. ministerién (tai muun viraston tai laitoksen) arkistoon, missi niicd
sdilytetiin erillisend kokonaisuutena ja siirretdin sopimuksen mukaan valtioneu-
voston arkistoon tai valtionarkistoon.

Tarkemmat miidriykset neuvottelukuntien arkistonhoidosta annetaan kun-
kin ministerién (tai muun viraston tai laitoksen) arkistosdinndssd.
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Komitea, toimikunta, tybvaliokunta,jaosto KRONOLOGINEN LIITE 1
VALTION KESKUSHALLINTOKOMITEA ASIAKIRJALUETTELO sivunume-
io
1(8)
Ryhmi- Asiakirjan
tunnus | pdivimiard Qsiiakirjan nimi ja/tat orsikko sekd (laarijan sukunimi} (sivajen lukumis
ra
1 25.09.74 | Raha-asiainvaliokunnan esittelylista: Komitean asetta-
minen selvittimiin valtion keskushallinnon toiminnan
ja rakenteen kehittimisperiaarteita sekid hallinnon-
alojen vilistd tyonjakoa (perustelumuistio 14.12.73)
1 26.09.74 | Komitean asettaminen (VM/JO dno 816/19/74)
1 16.10.74 | Sihteerien ottaminen
1 17.10.74 | Tydvaliokunnan asertaminen
2 18.10.74 | Ty6- ja ajoitussuunnitelma
4 23.10.74 | Lausuntopyynndt kansliapiillikéille: pyydetidn lausun-
toz nikokohdista ja ehdotuksista, jotka komitean tulisi
ottaa huomioon hallinnonalojen vilistd tydnjakoa selvi-
tetrdessd
3 31.10.74 | Ministerididen rooleista ja yhteistoiminta-alueista (9)
3 04.11.74 | Ministeribille midrittivisti koordinointiteheivisti (Aal-
tonen) (3)
2 11.11.74 | Tydsuunnitelma, luonnos dispositioksi
Kaavio: keskushallintokomitean toimeksiannon 1. koh-
dan edellyttimir selvitykset
3 20.11.74 | Ulkoasiain hoidosta muissa ministeriéissd kuin ulkoasi-
ainministeridssd HM:n 33 §:n kannalta (Tuori) (4)
2 25.11.74 | Toimeksiannon 1. kohdan johdosta kiynnistetrivic sel-
vitykser (24)
2 25.11.74 | Alustava dispositio 1. osatehtivisti
2 27.11.74 | Erityisselvitysten laatimisehdotus = sihteeristdén tyénja-
ko
4 27.11.74 | Kysymyksid valtiosddnnédn asiantuntijoille
Kastarin vast. 3.2.75, Saraviidan vast. 21.5.75
3 29.11.74 | Alustava hahmotelma eriiksi vaihtoehdoksi valtioneu-
voston  organisaation kehittdmisessi (Hannus, ks,
30.6.75) (5)
3 03.12.74 | Hallintodemokratiasovellurukset erdilli hallinnonaloilla
(9)
3 05.12.74 | Virastoihin ja laitoksiin kohdistuvar ohjausmuodor ja
niiden kehitriminen (tyéryhmi Temmes, Jatkola, Lam-
pola, Tuort) (42)
4 09.12.74 | Yhteenveto kanshiapiillikéiden lausunnoista + lausun-
not (ks. 23.10.74)
2 10.12.74 | Komiteassa kisiteltdvid *'pienempid’’ tehtivijakokysy-
myksid kansliapdillikdiden lausuntojen pohjalta

Komitealomake nro $
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LIITE 2
RYHMITTELYKAAVA

12.3.1982

KOMITEAN ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTI

Ryhmiit

1 Komitcaa organisaationa koskevat asiat (asettaminen ja sen perustelu,
kokoonpano, sihteeri{t), tyévaliokunta, jaostot, miirdaika, kokousluertelot,
toimintakertomukset seki taloudenhoitoa koskevat luvar ja mdirdykset
(laskut liicteineen silytetdin erikseen)

2 ‘Toimintasuunnitelmar ja alustavar dispositiot, kokouskutsut/esityslistat ja
poytdkirjat/ kokousselosteet/ keskustelumuistiot ( myds asiantuntijoiden kuu-
lemisesta)

3 Muistiot ja selvitykset (myds kuulwjen asiantuntijoiden jirtdmir) (vastaukset
kyselyihin ja tilastojen ym. laajahkot pohja-aineistor siilytetdin omina
kokonaisuuksina)

4 Lausunnot (saadut ja annetut seki lausuntopyynnéte) sekd pyytdmittd saapu-
neer esitykset

Mietintéluonnokset sekii lopullinen arkistokelpoinen mietintd

6 Mietinnén tekninen valmistus ja jakelu (esitys ministeriblle, kirjapainotilaus
ym).
7 Tiedotus ja jatkotoimenpiteet

8 Tydvaliokunnan ja jaostojen asiakirjat (tarvictaessa noudatetaan ryhmittelyd
2—35)

Asiakirjat sdtlyreciin kussakin ryhmissi kronologisessa jirjestyksessd. Tarvittaes-

sa voidaan asiakirjaryhmissi noudattaa muutakin tarkoiruksenmukaista jirjestys-

td tai alaryhmicystd.

Keskustelumuistio = kiydysti keskustelusta tehdyt muistiinpanot (2)
Virikernuistio = keskustelun pohjaksi laadittu suppea muistio (3)
Muistio = kisireltiviisti asiasta laadittu mahdollisimman informa-

tiivinen seloste, selvitys tai raportei (3)
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VALTION KESKUSHALLINTO- ARKISTOLUETTELO

KOMITEA Komitean asettamis-
Pj. Seppo Salminen piivi
Valtiovarainministerio 20.9.1974
Kansiot/kotelot

1 Arkistoluettelo
Ryhmittelykaava
Kronologinen asiakirjaluettelo

Kaavan mukaiset ryhmit 1 ja 2
2 Laskut liitceineen

3 Kaavan mukaiset ryhmiér 3 ja 4
(I osamietintd)

4 Kaavan mukaiset ryhmit 3 ja 4
(II osamietintd)

5 Kaavan mukainen ryhmi 5
(I ja II osamietintd)

6 Kaavan mukaiset ryhmir 6 ja 7
(I ja II osamietintd)

7 Kaavan mukainen ryhmi 8
(I osamietined)

8 Kaavan mukainen ryhmi 8
(Il osamietintd)

LIITE 3

I OSAMIETINTO
Piiviys Numero
19.12.75 1975:120

II OSAMIETINTO
Piiviys Numero
10.5.78 1978:22

P
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LIITE 4
. ) 13
ASIAKIRJOJEN SAILYTYSVALINEET

1. Kansiot, kotelot ja laatikot

Kisiarkistossa olevat asiakirjat, joita kiytetdin usein, voi siilyttdd rengaskan-
sioissa, riippukansioissa tai muissa nopeakiyttéisissi siilytysvilineissi. Enintdfin
10 vuotta siilytecciivit asiakirjat sdilyterddn alkuperiisissi kansioissa.

Pysyviisti siilytettivien asiakirjasidosten suurin sallittu paksuus on noin 10
cm, Sidoksien vilissd ei saa sdilycedd frrallisia astakirjoja, vaan ndmi on koottava
erillisiin arkistokansioihin.

Pysyvisu siilytettivir asiakirjat sdilycetdin ensisijaisesti valtionarkiston hyvik-
symissi arkistokotelomallissa VA 2, jota on saatavana ert kokoisena, selin leveys
4, 6, 8 tai 10 cm. Asiakirjat on sijoitettava kotelothin sopivansuuruisina
nippuina siten, cctd kotelor eivir wule lian tdysiksi, eivitkd mydskidn jiid
vajaiksi. Asiakirjaniput on suojattava pH-arvoltaan neutraalilla vaippalehdelli.

Ennen sidottamista tai arkistokoteloon siirtimistd on asiakirjoista poistettava
paperiliittimer, kumilenkit ja yliméfriiser paperit (turhat kopiot, lihetelapu,
tyhjic lehder jne.).

Irralliset rei’itetyt asiakijat voidaan liittdd yhteen ret’ityksesti paksulla
pumpulilangallz rai -nauhalla. My&s muita valtionarkiston hyviksymii niputus-
tapoja voi kiyttdi.
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2 (3)

ARKISTOKOTELO (SE5 4117 Asiakitjojen sailywysvilineer) ARKISTOLAATIKKCG A4

Ad-kokoisten asiakifjojen siilyuimiscen

Vamsteria ino. 1ai 1aivekannella
— T
Wil
.

Sulkijalaitteclla varusteitu kootiava umpinainen
kotelo lihinod pickdaikais- 1ai pysyviis-
sailyrykseen

a o maaneelld

dpg "5

23073

M ad pii:mkum ovat mallemerregi,

NIMIO ARKISTOKOTELOISSA JA .LAATIKOISSA ARKISTOLAATIKKO A5 ja Ad

Korelot Koteloe, selki < 80 mm A5 ja Ad-kokoisten asiakirojen sdilytimiseen
selki = 80 mm Varusteru irco- tai taivekannella
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by 37 ;&,,
Kaorelor pyseysiilyryksessi lyhyen 1ai pickin
sivun vaassa KIINNITYSREIAT

Kiinnityscei'icystd koskeva standardi SFS 4116,
joka vzhvistetiin 13.3.1978, ei muumanut v. 1952
vahvistelun vastaavan standardin vakioituja miroja:
nelirei'ityksessd sisempien reikien keskipisiciden
vilinen eniisyys on 80 mm ja uleimpien 120 mm.
Reikien halkaisija on 3,5 mm. Standardi on tyypil-

Kotelor, selki <60 mm, nimign paikka kannessa,

lisiksi kapeca
selkinimio //_
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7 Neli- Kaksi-
rei’itys rel’ilys
]
»
Reikien Juku 4 2
Reikien halkaisija @ 5.5 3.%
————— Reikien keskipistciden
vilinen erdisyys 20.40.20 80
Reikicn keskipisteiden
cidisyys paperin reunasta Lo 1o
ol
20 | 80 mm | 20

Atkistovilineiden marerizalin rulee sovelua | I

pitkdaikaiscen sdilyrykseen

2. Nimiéiminen

Arkistoyksikét (kansiot, kotelot ja sidokset, joika siilytetdin pystyasennossa)
on varustettava oheisten esimerkkien mukaisilla nimidilli. Nimién tekstin on
oltava riirtdvin suurta (konekirjoiretun versaalin korkeus vihintdin 4 mm tai
tekstaus). Nimist on kiinnitettdvi kansion selk#in siten, ettd nimidn alareuna
on 9,5 cm:n p#issi kotelon alareunasta.

Nimi6ihin merkitidn arkistoluertelon mukaiset sarjamerkit eli signumic
(estmerkeissi Ea 1, Da 10 ja Ccc 3).

Perusrivitys
5 VALTIOVARAINMINISTERIO VALTIOVARAINMIN VM
bl SAAPUNEET DIARIOIDUT LAHETETTYJEN RAHA-ASIAIN
2 ASTAKIRJAT KIRJEIDEN VALIOKUNNAN
2 05 TOISTEET LISTAT
5 JOULUKUU
2 1983 1083 1983
2 Ea | Da 10 Cec
74 mm 50 mm 37 mm

25 x /6 wumaz (4,233 mm) — 105,825 mm
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