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Valtionariciston marraskuun 20 pRiviand 1965 antamion virka--
arkistojen asiakirjojen siirtdnisti valtionzritistocon kog-—
tevien yleischjeidern 13. kohdan mulkaan ministeridistd siir-
retitivien asiakirjojen lucvuiusluettelo on asiakirjavihko-
jen osszlta tehtdvd aklinumeroittain (disarinumeroittain).
Koska minigiteridissi Kiaiteltivien asioiden m88rd on viime
vuosikymrmening sunresti lisBintynyt, Ja niin yksityiskoh-
taicsen luovutusluszttelon laatininen tuoivtaa nenkilikunnal-
le kohtuuttomasti lisdtyhitad, valtionarkisto ilmoittaz
pidttineenst tH1tE osin muuttaa antamiasn ylaisohjeita.
Aglakirjoja timin jHlkeen valtionarkistoon siirrettidessi
riitt84, kun luovutusluettelossa mainitzan jckainen luovu-
tetteva arkisteyksikks (sidos, kansio), seki siihen sisdl-
tyvEn ensimmiisen ja viimeilsen asiakirjavihon sktinumero.
Valtionarkisto vol kuitenkin poikkeustapaukasesse erityi-
glastd syletd mHEHtE, 2ttE lusttelo Jonkin tArkeBn ssia-
kirjasarjsn osalta laadibtasan aktinumeron tarkkuudella,
Vahvistetut yleilsohjeet JjHEEVEL muilta osin edelleen voimaan,
Erityises®ti con ennen luovubttamista tarkasstetiava, =ttd
agiakirjast ovat kansioissa olkeassa JErjesbykcessi,

/ I T S R

Valtionarkistonhoitaia Tuomo Folvinen

— A

s
PR

. e i ¢
Arkkistonesuvos Toini Aunola



Ome,éfx%éwf o oleve A

- 45 -
TISO0OEIREF VIRYA-ARXI ST O C¢ G T AT
A Jd T EE S3IIRTAMISESYAE VALTIORAD -
LSO 0N
Zelsingisst wvaltionarkistossa marraskuun 20 piiviri 1983
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virio-ariizsoojen aviakiriojen siilrvdmisestd annetut mEiriyksewy
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e ovat hajallaan wmonissa eri asetulsissa ja oajeissa Jo
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s voinzesa oleviin mHErdyksiin on katsobitu tarpeellisclkei tehcd
wrolive tesmennykslid Ja liedyksid, valtionarkisto on vahvistanutb
slg=zrkistojen 331axlr3a911ruoja varten yleisarkistoinin caurag—

o

vzl ohjeew:

IIRTEJISEN YLEISET EDELIYTYKSET

1 V. - Llonarkistoon el yleensi oteta vastaan 25 vuotvta eiki moo-—

kant - Zistoihin 40 vuotvrta nuorempia arkistosinelksia. Poikkeuic-
gen zucdogveves la ikuuueﬁtu]en valtion viranomaisten Ja laitooton
arzizvos, jothka idaan ottaa ailkaisemminkin., Tydnsid pdattareidan

valilion fomiteain asiakiraat vastaanotetaan ministeridissd, ei

jol
rityisicsd toniukseissa toisin sovita, kuitenkin vasta senalle
artoa, Eun aci..ounalsen ministerisn omat asiakirjat vasseavalie
%ot Lokkautettujen valtion viranomaisten ja leitosten arikis-

tojon wiitrrosta waakuntz—arkistoihin pifttid valtionaryisto,

2. wolilaleda zelakirjoja, jotka valtionarkiston suostumuk 30113
enucvinjen mdArdysten mukaan szadaan virke-arkistolsta hivitilh,
astaanciteita J¢alsarkistoihin, vaan virastojen ¢on itse huolen-
didun ciizskirjojen sdilyttinmicestd giksl, kunnss ne sas—
&, Lillcin on olemassa eritylsid syiti, Jotlo »uolva~
ter woicgirjojen silrtinistd yleiserkiotolhin, on acia
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kir Lotl aligtevtava valtionarkiston ratkalstavaksi.

3, &uoeontd vuotta vanhempla virka-arkistojen ssiakirjojs voil
veltionariisto, zelznomaigta viranomailsta kuultupan, miirici siir-~
rettEv. si ylelsaraistoon. Vapautuksen asialirjojen lucvatuszvel-
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‘oundesta vielsaritistoon nybntdd valticneuvosto (1laki julki-
i arsistvoista 20,..1339/t8.6 §:n 2 mom.).

JLETSTON JARSESTAMINEY LUOVGTUSKUNTOON
aevetettavien asiakirjoien tulee o0lle hyvdcsgd jariectyksesii.,
LL0Ln w0, Virke-argistoa varven on vehvistettu ariisvoniirjes—
Keaeva, on 81GE noudatettava. Vastaanotbtava yleilsarvisto voi
Iteliin myouvEE poikkeuksia jArjestelykaavaan nBhden seld muu-

criein antas varkesmpla chieita asiakirjojen jarjestimisesti.

on luovusettavien asiakirjojen on oltava joko

‘ fizrzarkisto

Fou woboon sidetvuinag taeikka valtionarkiston nyvEksyuiin ke~
sioihin cal muihin suojuksiin pantuina. (Asetus julkisista arkis-
toists =imetun laln tEytiantddnpanosta Ja soveltamigesta 24.3;1939/
€5 muntostu 3.8.1952/312, 1§ 1 mom.).
G onarkigsto hyviksyy pysyvdsti sdilytettaviizd asiakirjoje
X © oiiscortensiociksl kalkki sellaiset kansiot tai kotelot,
jo 3 givulta suojaavat asiakirjoja ja estdvEs sitean pély:x
prlak b4 kanecion sisddn. Tarkoituksenmukaisiz ja samglla hin-
na’ v nuaokelta arkistokansioitz vAlittdEE viressoille valtion
T inTsieskus,

3 “koritit on sopivan vahvuiisina nippulna joko sidottava

Ky 3 Gai osetetvava sdilytyskansiolhin tal —-koteloihin, jo:—
ka © vig kortic sopivalla vavalla yhteen liitettyind niin, educl
yksi o%d dcrtiia volaa polstvaa paikaltaan.
8. Lol gortisgtot voidaan sijoittaa vahvasta panvista tehtyihia
ez ornoliisiin korttilesatikkoihin tal, sopivan suurulsiin nipopul-
h ¢l ueltuina, tavallisiin arkistvokansioihin. Eunnenxuin laa-

jojern kortistojen kansittamiseen ryhdytddn, on asiasta nsuvoteiva-

va asianonaisen yleisarkistcn kKanssa.

soiexirievinkoja luovutuskuntoon JjHErjestettiessd on huoleh-
1144, ettd kuhunivin esizan kunluvat paperit siten yhteen
evud niin syntynyc asiakirjavihko pysyy hyvin koossz
ellr uille estid asiakirjojen lukemista tai vahingoita niitd. Tyh-
At Zzicet orn tilan sddstdmiseksi pyrittédvd poistamazn muualts

9.
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=ivui zhbvia koogsy witivistvd vaippalehdesti.,
E P Bp

10, Workelmucsta olkeulesta Ja korkeimmasta hallinto-oikeudesta
¢ veiltionsuvoston kansliasta, ministerivistd Jja oikeuskans-—
Jorinvirastosta valtionarkigtoon luovutetitavissa sgiakirjavin-
382 valee clla wolesnomalsen viraston sinetiiside sekd lisiZksi
cerkints slivd, moavako kirjoitettua lehted asiakirjavihko sisgl-
cad {9-condassz mainitiu arkistolain SAytdntbbnpanoasetus T 9.
2 woi. )., Valticneuvositcrn kansliasta, ministeridistd ja oilkeus-
farsierinvirastosta luovutettavista asiagkirjavihkoista voidaan
sincettieide kultenkin jatvad pols, miwdli asiakirjevihkol siséi-
tE8vit vaia sen verran lehtid, ettd8 ne on gunnollisesti voitu ni-
nitowalsitteella (Valiionarkiston kirje n:o 908-920/17.11.

1955),

™

., Asiskivjavinkot on agsctettava kansioihin siven, ettd tilan-
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255 8T0 le. nonadollisimman suureksl., Vajaita kansioiva el hyvili-
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sysii. To.sgerta on Kkultenkin huolchdittava siitd, ettei kausioon
yriteti sijoittaa suurempaa miidrdd asiakirjoja kuin mitéd siihiean
vaivgits mahtuu, koska sekd kansio ettd asiakirjat tAlldin hel-
poest. veurioituvat. Nykyisen A-4 lkokoisen arkistoalneksen arkis-
volxl ccn kKEyvettdvd kansio saa ¢lla enint@dn 325 mm korsea Ja

245 wi syvE,

12. Jolulsen asiakirjskansion selldén on «iinnitetitavd nimid,
JOhon yiimesiel merkitdén gen viranomaisen nimi, . jonka arkistoc:
aslakiriat kuvluvat. {Tarkoitetaan ©itd viranomaista, jonka vir-
katoirinnan tuloksena arkisto on alun perin ayniynys, eldsa esii.
citad vir nczzisva, jonka sdilytettdviksi arkisto tal sen csa on
myshoswmia jostekin syyesd siirretty). Viranomzisen nimen ala-
puc’  Le merkitiin kengion eiedlis (asiakirjaserjsn nimi ja vuo-
sioosu) eriteltynd niin tarkasti, ettd asiakirjss ovalt nididen
mer<intijen perusteslla selvasti erotettavissa muiden kKansioiden
sisdlidmiatd aslakirjoista.

13. Toicti nimison merkit#in joko kirjapainossz painamalla tai
tusiilla taiklka arkistomusteclla ldsin kirjoittamalla (tekstaa-
malla), Lyljykyndlli, aniliinikynalld, vdrikyndlls tai leimasi-
melic tontyid merzinvoisd el hyviaksytd. Myoskidn tavallisella kir-
jeitucicneella kizrjoilebtut tekstiv eividt ole suositelbavia, koska
ne noayvdt huonostl pitenmin metkan pddh8n, “uurin kirjaimin eri-
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ol sioneella kirjoitetud ninide hyvElsytddn, mikdli kirjoltus
o renty pyeyvdn jdljen jattdavid vArinauhaa WAyttHms1ls. Kirjeksi
grdnrmiuihin asiakirjaniteisiin voidaan teksti sitomossa peinee
victookin nyds sworaun sidoksen selkéédn., Jos si1dos on niin ohus,

=0 vekstl mehdu selk&En, on niwmild sijoitettava tal tekstl Eir-

“nigetitava stukénteen.
4,  317%8 varalizs,; ettd nimis irtautuisi tai wirjoitus siité
Rividier, Oum siind olevad tiedot merkitvtivE wyds kansion tal

zi8¢Zsen kannen cisfpuclelle,

15, Tinidn kilnnittvdmiseen, kansion sulkemiseen ja repeytynecs

Jkansior Korjsamiseen ei saa Kkiyttdd terrsnauhes (teippid). Tar-

ranalli.. el missdin tapauksessa Zaa mysskiddn kdyotdd repeytyncen
asisli_ iy jan korijaamiscen, koska nawnha turmelee paperin ja lisEkai
ennen wLtkIE drftautuw alustagtaan,

10, LiHli ylelgerlkisvoihin luovutetaan asiakirjoja, jorka on
2Ce’1locn pidettdvi salzzsa, on jokainen tdllainen asiakirja va-
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vave szlassapitémisvelvollisuutta osoittavalle leimalls

tat oiinndl1E, missg on viittaus siihen sHé@nndkseen tal mid-
TE; Sooen, jonon Sanotin velvollisuus perustuu, (Asetus sisdltidvi
eri i poilieuxsia yleisten asiakirjain julkisundesta 22.12.1551/
650, Aslakirjoihin tehtivd salassapitimismerkintd voidaan korve-
ta kansion selkdin tehtdvidllid vastaavalla merkinnglld, milloin
kgikii kansioon kuuluvat asiakirjat ovat salassa pidettivii.

LUOVUTUSLTGERY S L

17.  Luovuttajan on agiakirjoista laadittava luettelo ainakin
kak~in Zappalein, jolsta toinen jH# vastaanottajalle jz toinen
palautevaan kuitattuna lﬁovuttajalle (arkistolain taytinidtnpano-
asesvs 1 § 1 mom.).

18, Liovutusluetteloon merkitiidn jokainen luovutettava arkieto-
yksi. 5 (sicos, kansio) eriksecen omelle rivillecci, Lusttelosta
tulue ilmets jokalsen erkistoyksiktn laatu ja sisdlto. SisEltE
iluoivetaan KEyttimbills ninitssid olevia eisdlitdmerkintdjid. Keri-
tojen ja plirustusten luettelolmisesta on sovittava erikseen
vastaznottavan yleiserkiston kanssa,
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Aorkeimmasta ¢ikeudesta, korkelmmesta hallinto-olieudesta
cald valitioneuvostiogsta qSi&&l;]OJa valiionarkistoon luovutetta-—
zuz on luovutusluettelo tehtévi asiakirjavihkojen osalta alti-

aomeroitiain, TdAmE luetvelo lagditaan lisdksi erilleen muita acia-

;'rjoja kogkevagta luovutuslivettelosta, Milioln &ktit on tarkoi-
Tus igtogsa sEilytHEE muun kuln numeron mubkalsessa jirjestylk-

s-;sa, ¢n asiasts ennen luovutusluettelon lastimista neuvotelta-
Zuloncrkiston kanssa, Valtioneuvoston osalda laaditaan luc-
1ozttelo aktiaumeron tarkikuudella valn tErkeimmisti akbti-~
ista, @cn mukean kuln valtionariisto kussakin yksitylsva-
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vauigeiua eriliseen nEATEE.
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2C Veiltiorarkistoon luovutettavista asiekirjoista pyydetidn
cwevosusluevtelo, lukuunottamatia edellisessd kondas tarkoitet—
tua axbiluevteloa, lénetiEnfdn kolmena kappaleena, kOSKa*valtion—

arkisto nunussa tapeuksessa jouﬁuu omaa kBytitdd4n verten ottamsan
-1t snsa jddneestd luett elovta jaljennd ksen.

f\')

21. Lucovususlusvielolden yhteydessi on ylelsarkiSuolle myss iluoc-—

vototiova pasdollisimman tarkka selostus viraston organisaatiosta
Evh gtykseatd, kirjasmisaysteemistd yms, seikolsta, jotké
cvas meen arkiston kEytL6d varten, mikdli nidistd asiolsta el
o L agves selvityetd toimitvettu jo alkaisemmin, Milloin sel-

s#s own sastavissa asetuskokoelmassa julktasistusta laista, ase~
wagove val pEdtdksestd, riittdd, kun luovotusluettelossa vii-

ad

seap ¢LBtoisen antopdiviln ja asetuskokoelman nuweroon,

SITHRCH SUORITDAMINEN

22 Jollel yleisarkicto ole antanut midrdysiid asiakirjojen sizr-
G segn. el siirtotolmenpiteisiin ole missidén tapsuksessa ryh-
rroAvE neuvottelematita asiasta aslanomalsen ylelsarkiston lans-
JilnSkin tapaulksessa, ettd yleisarkistosta on Saatu periaai~
“linen suostumug asiskirjojen vastasnotiamiseen, on luovuita-
m.ven ajankohdasta vield erikseen puhelimitse sovittava, sitten
Yun seki leovatitaja etvtd vastaganottava yleisarkisto ovat saanset

btalten valmiiicsl luovaetusta varten.
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wuovattavan viranomaisen on nuolehdittava siitd, ettd asia-
Lot oclivEr kuljevuksen ailkana vaurioidu, likazunnu tai Jjoudu
cva_Lrjzesykseen, Siirtduistd sadesd#illi on viltesvtavd., Siirres-
v v alneisto op kuljetvuksen ajaksi scpivianva pakata laatvikoihin,
mutte ayoa narulla niputtaminen saattaa tulla kysymykseen, kun-
Yo se cuoritetasn siten, etvel naru murra asiakirjoja vei nii-
vanata., laatikot ja niput on jérjestyksen sdilymiseksi nume-
rodtava, Vain pienten ja lyhytmatkaisten siirtojen ollessa Ky-
gecesed voldaan avkistoyksikst javtHd niputtamatta ja siirtidd
coiz. paketviauvolla,
24, Siirrosta aineutuvat kustannukset maksaa luovuttava viran-
wainen, Jjoka myds hankkii siirtoa varten tarvittavat kuljetus-

valineev Ja epumichet,

Helodl zisgsd valvionarkistossa marraskuun 20 pidivand 1965,

Vi. ticnarkistonhoitaja Yrjs Murmio

Guaatonioatsaja - Berndt Federley



