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TIEDONHALLINTASUUNNITELMA (THS)-lomakkeiden lukuohje

Tiedonhallintasuunnitelma = arkistonmuodostussuunnitelma

Tehtavaryhma/asiaryhma

S/L

Rekisterdinti

Asiakirjan muoto

Arkistointitapa

Séilytysaika

Tehtavén hoitoon liittyvien ja hoidon tuloksena kertyvien asiakir-
jojen nimikkeet. Tiedonhallintasuunnitelmaan merkitaan kaikki
ty6- ja elinkeinotoimistossa kasiteltavét asiakirjat. Kaikissa toi-
mistossa ei kuitenkaan késitelld kaikkia THS:ssa lueteltuja asia-
kirjoja. Téllaisia asioita ovat esimerkiksi maksulliset palvelut.

Asiakirjallisten tietojen luokitus koostuu paatehtavistd, tehtavista
ja asiaryhmisté. Paatehtavét ja tehtdvat kuvaavat otsikkotasoja,
joiden alle kyseiseen kokonaisuuteen kuuluvat asiaryhmét on lue-
teltu. Asiaryhmien alla on luettelo kuhunkin ryhmiin sopivista
asiakirjatyypeista.

S = asiakirja on saapunut TE-toimistoon
L = asiakirja on laadittu TE-toimistossa

Rekisterdintitapa kertoo rekisterin, johon asiakirja on merkitty
(esimerkiksi Aski, URA tms.)

Asiakirjojen kirjaamisesta (diaariin) ei voi taysin yksiselitteista
ohjetta antaa, vaan monien asiakirjojen osalta on mietittava ta-
pauskohtaisesti, onko asia kirjattava vai ei. Esimerkiksi merkinta
”AskiHM” tarkoittaa sité, ettd asiakirja kirjataan Aski-
jarjestelmaan harkinnan mukaan.

Asiakirjat voivat olla joko sdhkoisessé tai paperisessa muodossa
tai molemmissa.

Arkistointitapa kertoo sen, arkistoidaanko asiakirjat sdhkoisessa
vai paperisessa muodossa.

Sahkoisessa muodossa olevat pysyvasti séilytettavat asiakirjat on
(toistaiseksi) tulostettava. Esimerkiksi merkinta ”Aski/pap” tar-
koittaa, ettd asiakirja sailytetdan sdhkdisessa muodossa Aski-
jarjestelmassd, mutta siit4 otetaan paperituloste pysyvaa arkistoin-
tia varten (toistaiseksi).

AMSissa mainitut séilytysajat koskevat seka paperimuotoisia etté
séhkaisia asiakirjoja.

Sp = séilytetddn pysyvésti arkistolaitoksen maarayksesta.

5 v. tai joku muu mééraaika, jonka ministerié vahvistaa.



Julkisuus

Muuta

Hm = sdilytysaika harkinnan mukaan tapauskohtaisesti, ei kuiten-
kaan pysyvasti.

Voa = séilytetdén voimassaoloajan eli sdilytetaan siihen asti kun-
nes esimerkiksi annetaan uusi ohje, joka kumoaa aikaisemmin an-
netun. Merkintd voa + 2 v. tarkoittaa sitd, etta asiakirjaa séilyte-
td&n 2 v. sen voimassaoloajan jalkeen.

Psk = palvelussuhteen kesto

Syntymapaivéotantaan (8., 18. ja 28. pv syntyneet) sisaltyvat mm.
tyonhakijatiedot seké tyottomyyskorvauksen ja ammatinvalin-
nanohjauksen henkiloaktit. Edelld mainitut otannat kasittavat paa-
saantoisesti kaikki seké paperimuodossa etta sahkdisessa muo-
dossa olevat asiakirjat. Esimerkiksi henkildasiakkaiden l&&karin-
todistusten ja/tai niiden kopioiden séilyttaminen otoksessa riippuu
siit4, miten asiakirjakokonaisuus voidaan ilman niitd hahmottaa.
Mikali todistuksen tai niiden kopiot toimivat paatoksenteon poh-
jana, eika paatoksesta asia kokonaisuudessaan kay ilmi, on ne séi-
Iytettava.

Tyo6- ja elinkeinoministerion Sahkoiset palvelut -ryhma huolehtii
URA-tietojarjestelmaan siséltyvien tietojen poistamisesta seka
otannoista. keskitetysti tyo- ja elinkeinoministeridsta kasin.

Aski-jarjestelman metatiedot sdilytetadn pysyvasti, jarjestelmaén
tallennettujen asiakirjojen poistamisesta huolehtii tyo- ja elinkei-
noministerio.

Rondo-jarjestelmassé taloushallinnon tositteita ja muuta aineistoa
séilytetadn 20 v. ja henkilostohallinnon materiaalia 50 v. Valtio-
konttori (VK) ilmoittaa myéhemmin tarkemmin séilytysajoista ja
sen, milloin aineistoa aletaan Rondosta poistaa. Kirjanpitolain
mukainen sdilytysaika on 6 v.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan on erdiden asioiden ja asiakir-
jakokonaisuuksien kohdalle tehty merkinta julkisuudesta. Tama4 ei
tarkoita sitd, etta kaikki ao. ryhmaan siséltyvét asiakirjat olisivat
salassa pidettavid vaan ettd ao. ryhméén saattaa siséltya asiakirjo-
ja, jotka ovat salassa pidettavid. My6s muissa asiaryhmissa voi ol-
la joko osittain tai kokonaan salassa pidettavia asiakirjoja. Jokai-
sen asiakirjan julkisuusaste on madriteltavé tapauskohtaisesti.

Asia voi olla julkinen, vaikka siihen sisaltyy salassa pidettavia
asiakirjoja!

Asiakirjoja koskevia tai niiden kasittelyyn liittyvié tdydentavié tai
tarkentavia tietoja. Esimerkiksi pysyvasti sailytettavien asiakirjo-
jen kohdalla viitataan Kansallisarkiston (entinen Valtionarkisto)
séilytysaikapaatokseen.



Sisallysluettelo

0 YLEISHALLINTO
0.0 YLEISHALLINTO YLEENSA
0.0.0 Ohjeet, méaaraykset ja suositukset
0.0.1 Yleisluontoiset lausunto- ja selvityspyynnot
0.0.2 Hallintokantelut
0.0.3 Kansalaiskirjeet
0.1 ORGANISAATIO JA TOIMINTA
0.1.0 Ohjeet
0.1.1 TE-toimistojen perustaminen, lakkauttaminen, yhdistaminen
0.1.2 Tyojarjestykset, tehtdvien delegointi
0.1.3 Toiminnan suunnittelu, kehittdminen ja muu yleinen ohjaus
0.1.4 Toimintaan liittyvat sopimukset (eivat liity hankintoihin)
0.1.5 Toiminnan seuranta, tilastot, tutkimukset ja selvitykset
0.1.6 Aloitteet ja asiakaspalaute, muu toiminnan arviointi
0.2 TULOSJIOHTAMINEN JA SEURANTA
0.2.1 Tulosjohtaminen ja seuranta
0.3 TARKASTUSTOIMINTA
0.3.0 Tarkastustoimintaa koskevat ohjeet ja yleiset asiat
0.3.1 Tarkastustoiminta
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0.4 TOIMIKUNNAT, JOHTORYHMAT, TYORYHMAT JA VASTAAVAT
0.4.1 TE-toimiston asettamat ty6ryhmat
0.4.2 Muiden asettamat tyoryhmat
0.4.3 TE-toimiston yhteydessé toimivat toimikunnat
0.4.10 TE-toimiston johtoryhma
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0.6.0 Méaaraykset ja ohjeet
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0.6.2 Tietopyynnot
0.6.3 Asiakirjahallinto ja arkistotoimi
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0.8.1 Valmiussuunnittelu
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0.9 MUU YLEISHALLINTO
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1 HENKILOSTOHALLINTO
1.0 HENKILOSTOHALLINTO YLEENSA
1.0.0 Henkilostéhallinnon ohjeet (ml palkkaus)
1.0.1 Yleiset virka- ja palvelussuhdeasiat
1.0.10 Barometrit



1.1 VIRKAJARJESTELYT
1.1.1 Virkajarjestelyt (virkojen perustaminen, muuttaminen, lakkautus, virkasopimukset)
1.2 PALVELUSSUHTEEN ALOITTAMINEN
1.2.1 Viran taytto ja muut palvelussuhteet
1.2.2 Tilapéiset tyontekijat
1.3 PALVELUSSUHTEEN HOITAMINEN
1.3.1 Virkavapaudet
1.3.2 Vuosilomat ja muut vapaat
1.3.3 Poissaoloilmoitukset
1.3.4 Palvelussuhderikkomukset
1.3.5 Kunnia- ja ansiomerkit, muut huomionosoitukset
1.3.6 Virkamatkat
1.3.7 Sivutoimien hoito
1.3.8 Kehityskeskustelut
1.4 PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN
1.4.1 Elakkeelle siirtyminen
1.4.2 Palveluksesta eroaminen
1.4.3 Erottaminen, virastavapauttaminen ja tyésuhteen purkaminen
1.5 PALKKAUS
1.5.1 Palkkausjarjestelma, palkanméaraytyminen
1.5.2 Palkanmaksu erityistapauksissa
1.5.3 Palvelussuhteeseen liittyvien valineiden kaytto
1.6 OSAAMISEN KEHITTAMINEN
1.6.1 Henkildstén koulutus ja perehdyttdminen
1.6.2 Omaehtoinen koulutus, henkilokierto
1.6.5 Osaamiskartoitukset ja vastaavat
1.7 TYOSUOJELU, TYOTERVEYSHUOLTO JA TYOHYVINVOINTI
1.7.1 Tyosuojelu (sisainen)
1.7.2 Tyé6terveyshuolto ja tychyvinvointi
1.8 YHTEISTOIMINTA HENKILOSTON EDUSTAJIEN KANSSA
1.8.1 Yhteistyokomitea/ryhmé&, muut yhteisty6elimet
1.99 MUU HENKILOSTOHALLINTO
1.99.1 Muut henkil6stohallintoa koskevat asiat

2 TALOUSHALLINTO, HANKINTA- JA SOPIMUSASIAT, IRTAIMISTO
2.0 TALOUSHALLINTO YLEENSA
2.0.0 Ohjeet ja maaraykset
2.1 MAARARAHAT JA SEURANTA
2.1.1 Talouden suunnittelu, méé&rarahat ja seuranta
2.2 MAKSULIIKENNE (KANSALLINEN)
2.2.1 Maksuliikenne
2.3 TAKAISINPERINTA
2.3.1 Takaisinperintda koskevat asiat
2.4 HANKINTA- JA SOPIMUSASIAT
2.4.1 Kilpailutetut hankinnat, sopimukset
2.4.2 Hankinnat ilman kilpailutusta (tavanomaiset hankinnat)
2.5 KAYTTOOMAISUUS, IRTAIMISTON HALLINTA JA HOITO
2.5.1 Kéayttbomaisuus, irtaimiston hallinta ja hoito
2.99 MUU TALOUSHALLINTO
2.99.1 Muut taloushallintoa koskevat asiat



3 TYOLLISYYDEN HOITO
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3.0.1 Tyollisyyden hoitoa koskevat yleisluontoiset lausuntopyynnot
3.0.2 Tyollistamistukia koskevat muutoksenhaut
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3.3 HENKILOLLE MAKSETTAVAT TYOLLISTAMISTUET
3.3.1 Starttiraha
3.3.2 Tyomarkkinatoimenpiteet
3.2.5 Osa-aikalisé

3.4 VUOROTTELUVAPAA
3.4.1 Vuorotteluvapaa

3.99 MUU TYOLLISYYDEN HOITO
3.99.1 Muut tyollisyyden hoitoa koskevat asiat

4 TYOTTOMYYSTURVA, PALKKATURVA
40 TYOTTOMYYSTURVAYLEENSA
4.0.0 Ohjeet, ohjeistus
4.0.1 Tyo6ttdmyysturvaa koskevat yleisluontoiset kyselyt (ei yksittaistd asiakasta koskevat)
4.1 TYOVOIMATOIMIKUNTA
4.1.1 Tyévoimatoimikunnan nimittdminen
4.1.2 Tybévoimatoimikunta (kokoukset)
4.1.3 Valitukset tydévoimapoliittisista lausunnoista (tyévoimatoimikunnalle)
4.2 TYOTTOMYYSTURVA (YKSITTAISTA HENKILOA KOSKEVA)
4.2.1 Tyo6ttdmyysturvaa koskevat lausuntopyynnot
4.2.2 Tydévoimapoliittiset lausunnot
4.2.3 Valitukset ty6voimapoliittisista lausunnoista
4.2.4 Tyottomyyselakkeen hakeminen
4.2.5 Koulutuspéivéraha
4.5 PALKKATURVA
4.5.1 Palkkaturvahakemukset
4.99 MUU TOIMEENTULOTURVA
4.99.1 Muut toimeentuloturvaa koskevat asiat

5 TYOVOIMAPALVELUT

5.0 TYOVOIMAPALVELUT YLEENSA
5.0.0 Ohjeet
5.0.1 Tyovoimapalveluja koskevat lausunto- ja selvityspyynnot
5.03 Tyovoimapalveluja koskevat muutoksenhaut

5.2 TYONVALITYS
5.2.1 Tyonvalitys (yleensd)
5.2.2 Liikkuvuusasiat (muuttoavustus, matka-avustus)
5.2.3 Kuntouttava tyétoiminta
5.2.4 Ammatillinen kuntoutus



5.2.10 Ryhmatoiminta (seuranta)
5.3 AMMATINVALINTA JA URASUUNNITTELU

5.3.1 Ohjausasiat ja testaukset, tyokokeilut (yksittéista asiakasta koskevat)
5.4 TYOVOIMAPOLIITTINEN AIKUISKOULUTUS

5.4.1 Koulutussuunnittelu

5.4.2 Oppilasvalinnat

5.4.3 Koulutuksen seuranta

5.4.4 Koulutukseen hakeutumiskustannukset
5.99 MUUT TYOVOIMAPALVELUT

5.99.1 Muut tyévoimapalveluja koskevat asiat

6 RAKENNERAHASTOHANKKEET
6.0 RAKENNERAHASTOHANKKEET YLEENSA
6.0.0 Ohjeet
6.1 PROJEKTIT
6.1.3 Projektit (projektin asiakirjat)
6.99 MUUT RAKENNERAHASTOJA KOSKEVAT ASIAT
6.99.1 Muut rakennerahastoja koskevat asiat

7 MAAHANMUUTTO, TYO- JA OLESKELULUVAT
7.0 MAAHANMUUTTO JA TYO- JA OLESKELULUVAT YLEENSA
7.0.0 Ohjeet
7.1 TYO- JA OLESKELULUVAT
7.1.1 Tyo- ja oleskeluluvat
7.99 MUUT MAAHANMUUTTO JA TYO- JA OLESKELULUPIA KOSKEVAT ASIAT
7.99.1 Muut maahanmuuttoa ja ty6- ja oleskelulupia koskevat asiat

8 ELINKEINOPOLITTISET ASIAT
8.0 ELINKEINOPOLITTISIET ASIAT YLEENSA
8.0.0 Ohjeet
8.1 SEUDULLISET YRITYSPALVELUT
8.1.1 Seudulliset yrityspalvelut
8.99 MUUT ELINKEINOPOLIITTISIA ASIOITA KOSKEVAT ASIAT
8.99.1 Muut elinkeinopoliittisia asioita koskevat asiat

9 MAKSULLISET PALVELUT

9.0 MAKSULLISET PALVELUT YLEENSA
9.0.0 Ohjeet

9.1 MAKSULLISET PALVELUT
9.1.1 HRV-palvelut
9.1.2 Ammatillisen kuntoutuksen maksulliset palvelut

9.99 MUUT MAKSULLISIA PALVELUITA KOSKEVAT ASIAT
9.99.1 Muut maksullisia palveluja koskevat asiat



TE-toimistojen tiedonhallintasuunnitelma (luonnos)

4.12.2012
sivu 1 (66)
Tehtavaryhma/Asiaryhma Rekisterdinti | Asiakirjan | Arkistoin- | Sailytys- | Julkisuus Muuta
(kirjaus) muoto* titapa aika
0 YLEISHALLINTO
0.0.0 HALLINTO YLEENSA
0.0.0 Ohjeet, maaraykset ja suositukset Hallintoa koskevat yleisluontoiset
ohjeet ministeriosta, TE- keskuksil-
ta, muilta viranomaisilta ja EU:Ita
- saapunut ohje (S) Aski HM séahkdinen | Aski voa+5v.
- saapunut méaarays (S) Aski HM séhkdinen | Aski voa+5v.
- Saapunut suositus (S) Aski HM séhkdinen | Aski voa+5v.
0.0.1 Yleisluontoiset lausunto- ja selvitys- Lausuntopyynt6ihin liittyvat paine-
pyynnot tut muistiot yms. arkistoidaan pape-
rimuotoisena, ellei niit4 ole sahkai-
sesti saatavilla.
Substanssiasioita koskevat lausun-
topyynnét ja lausunnot ao. ryhmis-
sa.
- lausuntopyyntd (S) Aski séhkdinen | Aski 5v.
- lausunto (L) AskKi sdhkoinen |Aski/pap |sp VA S 50/94 10.10.1994
- selvityspyyntd (S) Aski séhkdinen | Aski 5v.
- selvitys (L) AskKi sdhkoinen |Aski/pap |sp VA S 50/94 10.10.1994
0.0.2 Hallintokantelut JulkL 24.1 8 k
25, 31, 32

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- kantelu (S) Aski séhkoinen | Aski/pap |sp VA S 50/94 10.10.1994
- lausuntopyynto (S/L) Aski sédhkdinen |Aski/pap |sp VA S 50/94 10.10.1994
- lausunto (S/L) Aski séhkdinen | Aski/pap |sp VA S 50/94 10.10.1994
- vastaus (L) Aski sédhkdinen |Aski/pap |sp VA S 50/94 10.10.1994
- vastaus (tiedoksi) Aski séhkdinen | Aski 10v.
0.0.3 Kansalaiskirjeet JulkL 24.1 8 k
23, 25, 31, 32
- kirje (S) Aski séhkdinen | Aski 10v.
- lausuntopyynto (S/L) Aski séhkdinen | Aski 10 v.
- lausunto (S/L) Aski séhkdinen | Aski 10v.
- selvityspyynto (S/L) Aski séhkdinen | Aski 10 v.
- selvitys (S/L) Aski séhkdinen | Aski 10v.
- vastaus (L) Aski séhkdinen | Aski 10 v.
0.1 ORGANISAATIO JATOIMINTA
0.1.0 Ohjeet Ohjeet ml tilastointia koskevat oh-
jeet, ohjesaannot, toimintaohjeet
- saapunut ohje (S) Aski HM séhkdinen | Aski voa+5v.
- ohje/linjaus (L) Aski séhkdinen |Aski/pap |sp TE-toimiston laatima,
KA 3/99 11.5.1999
0.1.1 TE-toimistojen perustaminen, lakkaut- Myds toimistojen toimipaikat

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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taminen, yhdistaminen
- esitys (S/L) Aski séhkdinen | Aski 5v.
- paatos (S/L) Aski séhkdinen | Aski 5v.
- kirje (S/L) Aski séhkdinen | Aski 5v.
- lausuntopyynto (S/L) Aski séhkdinen | Aski 5v.
- lausunto (S/L) Aski séahkdinen | Aski 5v.

0.1.2 Tyojarjestykset, tehtavien delegointi Tyojérjestykset, delegointipaétok-
set ja poikkeukset tyojarjestyksiin
seka niita koskevat lausuntopyyn-
not ja lausunnot, muu kirjeenvaihto
Reittikartat, kts. kohta 2.2.

- paatos (L) Aski séhkdinen |Aski/pap |sp VA S 50/94 10.10.19994
mm. tydjarjestys, delegointipaatok-
set, poikkeukset tyojarjestyksiin

- lausuntopyynto (S/L) AskKi sahkoinen | Aski 10 v.

- lausunto (S/L) Aski séhkdinen | Aski 10v.

- kirje (S/L) Aski HM sahkoinen | Aski 5v. mm. muu ty6jarjestyksiin liittyva

kirjeenvaihto

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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0.1.3 Toiminnan suunnittelu, kehittdminen ja Organisaatiota koskevat asiat, laa-
muu yleinen ohjaus tuhankkeet, tydaikajarjestelyt, tasa-
arvo ja yhdenvertaisuus, toiminta-
kertomukset

- toimintasuunnitelma(L) Aski séhkoinen |Aski/pap |sp TE-toimiston laatima, sdilytysaikaa
ei ole vahvistettu

- kehittamisohjelma (L) Aski sédhkdinen | Aski/pap |sp TE-toimiston laatima, sdilytysaikaa
ei ole vahvistettu

- laatuhanke Aski HM séhkoinen | Aski 5v.

- laatuhanke (keskeinen asiakirja) Aski séhkoinen |Aski/pap |sp KA 8/43/2004 1.3.2004 (’tarkeiksi
katsotut™)

- vuosikertomus (L) séhkdinen |Aski/pap |sp KA 8/43/2004 1.3.2004

- toimintakertomus (L) Aski sédhkdinen |Aski/pap |sp KA 8/43/2004 1.3.2004

- lausuntopyynto (S/L) Aski séhkdinen | Aski 10 v.

- lausunto (S/L) Aski HM séhkdinen | Aski 10v.

- kirje (S/L) séhkoinen | Aski 10 v. esim. muu toiminnan suunnittelua
ja kehittdmistd koskeva kirjeen-
vaihto, séilytysaikaa ei ole vahvis-
tettu

0.1.4 Toimintaan liittyvat sopimukset (eivat JulkL 24.1 § k |Esim. aiesopimukset, kumppanuus-
liity hankintoihin) 17ja 20 sopimukset, palvelusopimukset,

palvelusitoumukset yms. ja sopi-
muksiin liittyva kirjeenvaihto

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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Tehtavaryhma/Asiaryhma Rekisterdinti | Asiakirjan | Arkistoin- | Sailytys- | Julkisuus Muuta
(kirjaus) muoto* titapa aika
- sopimus (L) Aski séhkoinen | Aski/pap |sp KA S 3/99 11.5.1999
- kirje (S/L) Aski séhkdinen | Aski voa+5v.
0.1.5 Toiminnan seuranta, tilastot, tutkimuk-
set ja selvitykset
- tutkimus/selvitys (L) Aski séhkoinen | Aski/pap |sp TE-toimiston laatima (ei painettu),
KA S 3/99 11.5.1999
- saapunut tutkimus (TE-toimiston toimin- | Aski sédhkdinen |Aski/pap |sp KA 8/43/2004
taa koskeva) (S)
- muu tutkimus/selvitys (S) Aski HM séhkdinen | Aski 5v. ei painotuote
- lausuntopyyntd (S) Aski séhkdinen | Aski 5v.
- lausunto (L) Aski sédhkdinen |Aski/pap |sp VA S 50/94 10.10.1994
- kysely (S) Aski séhkdinen | Aski 2 V. Muiden laatimia tutkimuksia kos-
- vastaus (L) Aski séhkdinen | Aski 2 V. kevat kyselyt ja niihin annetut vas-
taukset
- tilasto (L) sdhkoinen |Aski/pap |sp TE-toimiston laatima tilasto, joka el

sisally tyonvalitystilastoon, esim.
Tyomarkkinakatsaus, ammatinva-
linnanohjauksen tilastot yms.,

KA S 5/99 11.5.1999

Tilastojen pohja-aineiston voi ha-

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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Tehtavaryhma/Asiaryhma Rekisterdinti | Asiakirjan | Arkistoin- | Sailytys- | Julkisuus Muuta
(kirjaus) muoto* titapa aika
vittdd 1. vuoden kuluttua.
0.1.6 Aloitteet ja asiakaspalaute, muu toimin- JulkL 24.1 § k
nan arviointi 25
- aloite (S) paperi 2V.
- palaute (S) paperi 2 V.
- vastaus (L) paperi 2 V.
- kirje (S/L) paperi 2 V.
- asiakaskysely (L) Digium* pap/séh 2V. *0sa asiakaskyselyisté tehdéaan sah-
- vastaus asiakaskyselyyn (S) Digium* pap/sah HM koisesti
- yhteenveto (asiakaspalautteesta tehty) (L) sédhkdinen | Aski/pap |sp/pap KA 8/43/2004 1.3.12004
Tausta-aineiston saa havittaa, kun
yhteenveto on tehty.
0.2 TULOSJIOHTAMINEN JA SEURANTA Madraraha-asiat, kts. kohta 2.1.1
0.2.1 Tulosjohtaminen ja seuranta
- saapunut ohje (S) Aski HM sahkoinen | Aski voa
- esitys tulostavoitteeksi (L) Aski séhkdinen |Aski/pap |sp KA 8/43/2004 1.3.2004
- tulostavoitesopimus (L) AskKi sdhkoinen |Aski/pap |sp KA 8/43/2004 1.3.2004
- poytéakirja (L) séhkdinen |Aski/pap |sp tulostavoiteneuvotteluista tehty,
- KA 8/43/2004 1.3.2004
- muistio (L) séhkoinen | Aski/pap |sp tulostavoiteneuvotteluista tehty,

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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Tehtavaryhma/Asiaryhma Rekisterdinti | Asiakirjan | Arkistoin- | Sailytys- | Julkisuus Muuta
(kirjaus) muoto* titapa aika
KA 8/43/2004 1.3.2004
- tulostavoiteraportti (L) Aski séhkoinen | Aski/pap |sp
- vuosisuunnitelma (L) Aski* sédhkdinen |Aski/pap |sp KA 8/43/2004 1.3.2004
*jos ei ole tulostavoite-esityksen
liitteend
- kirje (S/L) Aski HM séhkoinen | Aski 10 v.

muu tulosjohtamista ja seurantaa
koskeva kirjeenvaihto

0.3 TARKASTUSTOIMINTA

0.3.0 Tarkastustoimintaa koskevat ohjeet ja

yleiset asiat
- saapunut ohje/ohjeséanto Aski HM séhkdinen | Aski voa+5v.
- ohje (L) Aski séhkdinen |Aski/pap |sp TE-toimiston laatima, sailytysaikaa
ei ole vahvistettu
- tarkastussuunnitelma (L) Aski séhkoinen |Aski/pap |sp TE-toimiston laatima, sailytysaikaa
ei ole vahvistettu
0.3.1 Tarkastustoiminta JulkL 24.1 § k | Tarkastuskertomukset ja niihin liit-
15,17 ja 20 tyvat asiakirjat
- tarkastuskertomus (S) Aski séhkdinen | Aski 10v.
- lausuntopyynto (S) AskKi sahkoinen | Aski 10 v. Lausuntopyynnon liitteend olevat

painetut muistiot yms. paperimuo-

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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Tehtavaryhma/Asiaryhma Rekisterdinti | Asiakirjan | Arkistoin- | Sailytys- | Julkisuus Muuta
(kirjaus) muoto* titapa aika
toisia, mikéli niita ei ole sahkdisesti
saatavissa
- lausunto (L) Aski sédhkdinen |Aski/pap |sp VA S 50/94 10.10.1994
- vastine (L) Aski séhkdinen | Aski/pap |sp VA S 50/94 10.10.1994
- kirje (S/L) Aski HM séhkdinen | Aski 10v. esim. muut tarkastusta koskeva
kirjeenvaihto
0.3.2 Sisdinen tarkastus Sisaiset tarkastukset ja niitd koske-
va kirjeenvaihto
- tarkastusraportti (S) Aski séhkdinen | Aski 10v. séilytysaikaa ei ole vahvistettu
- kirje (S/L) Aski HM séhkdinen | Aski 10 v. séilytysaikaa ei ole vahvistettu
0.4 TOIMIKUNNAT, JOHTORYHMAT,
TYORYHMAT JA VASTAAVAT
0.4.1 TE-toimiston asettamat ty6ryhmat
- esitys ty0ryhmé&an nimittamisesté (S/L) AskKi sahkoinen | Aski 10 v.
- asettamispéatos (L) Aski séhkdinen |Aski/pap |sp VA S 50/94 10.10.1994
- p&atos (toimiajan pidentdminen, jasenen | Aski sdhkoinen |Aski/pap |sp KA S5/99 11.5.1999
vaihdos) (L)
- esityslista (L) sahkoinen | Aski 5v. mikali ei ole poytakirjan liitteend
- poytékirja (L) sahkoinen | Aski 5v.
- loppuraportti (L) Aski séhkoinen | Aski/pap |sp KA 3/99 11.5.1999

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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Tehtavaryhma/Asiaryhma Rekisterdinti | Asiakirjan | Arkistoin- | Sailytys- | Julkisuus Muuta
(kirjaus) muoto* titapa aika
- muistio (L) Aski séhkodinen |Aski/pap |sp KA 3/99 11.5.1999
- kirje (S/L) Aski HM séhk/pap | Aski HM tyoryhmien vahadmerkitykselliset
muistiot, selvitykset, lausunnot ja
muu kirjeenvaihto sekd muut lopul-
listen muistioiden tai ehdotusten
tydstamisvaiheessa kertyneet poh-
ja-aineistot sailytetddan HM
0.4.2 Muiden asettamat tydéryhmat TE-keskusten asettamat TE-
toimiston yhteydesséa toimivat toi-
mikunnat, kts. kohta 0.4.3.
- esitys (tyoryhmé&an nimedmisesta) (S) Aski séhkdinen | Aski 5v.
- vastaus (nimedminen) (L) Aski séhkdinen | Aski 5v.
- asettamispéatos (tiedoksi) (S) séhkdinen 5v.
- raportti, muistio (tiedoksi) (S) sédhk/pap |Aski/pap |5v. séilytys paperimuotoisena, mikali
séhkoisté versiota ei ole saatavilla
0.4.3 TE-toimiston yhteydessa toimivat toi- Tyollisyyden edistamistoimikunta
mikunnat ja sen jaosto(t)
- esitys jasenten nimittdmisesta (S/L) AskKi séhkdinen | Aski voa+5v. TE-keskus nimeaé jasenet, TE-
- asettamispéaatos (S) Aski séhkdinen | Aski voa+5v. toimisto sihteerit
- péaatos (L) AskKi sédhkoinen | Aski voa+5v. esim. sihteerin nimittdminen
- kokouksen asialista/esityslista (L) séhkdinen | Aski sp séilytysaikoja ei ole vahvistettu
- poytékirja (L) sahkoinen | Aski sp
- muistio (L) sédhkdinen | Aski sp

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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Tehtavaryhma/Asiaryhma Rekisterdinti | Asiakirjan | Arkistoin- | Sailytys- | Julkisuus Muuta
(kirjaus) muoto* titapa aika
- lausuntopyyntd (L) Aski séhkdinen | Aski sp
- lausunto (S) Aski séhkoinen | Aski sp
- kirje (S/L) Aski séhkdinen | Aski sp
0.4.10 Tydvoimatoimiston johtoryhma JulkL 24.1 8
- asettamispaatds (L) Aski sahkdinen | Aski sp
- esityslista (L) sahkoinen | Aski 5. mikali ei ole péytakirjan liitteena
- poytakirja (L) sahkdinen |Aski/pap | sp/pap VA S 50/94 10.10.1994
- muistio (L) sahkoinen | Aski/pap | sp/pap VA S 50/94 10.10.1994
- muu kokousmateriaali (S/L) sah/pap Askilpap |5 V.
0.4.11 Toimiala- ja tiimikokoukset
- esityslista (L) séhkoinen | Aski 5v. mikéli ei ole poytakirjan liitteena
- poytéakirja (L) séhkdinen | Aski 5v.
- muistio (L) séhkdinen | Aski 5v.
- muu kokousmateriaali (S/L) séh/pap Aski/pap |5 .
0.6 TIEDONHALLINTA JA TIETOPALVELU
0.6.0 Maaraykset ja ohjeet
- saapunut ohje (S) Aski HM séhkdinen | Aski voa+5v.
- Saapunut méaarays (S) Aski HM séhkdinen | Aski voa+5v.

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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Tehtavaryhma/Asiaryhma

Rekisterointi
(kirjaus)

Asiakirjan
muoto*

Arkistoin-
titapa

Sailytys-
aika

Julkisuus

Muuta

- ohje (L)

AsKi

sahkdinen

AskKi

sp

tyovoimatoimiston laatima, sdily-
tysaikaa ei ole vahvistettu

0.6.1 Tietoturva ja tietosuoja, asiakirjajulki-
suus

- lausuntopyynto (S)
lausunto (L)

- kirje (S/L)

- tietojarjestelmaéseloste (S)
- henkil6rekisteriseloste (S)

AskKi
Aski

Aski HM

sahkdinen
sahkodinen

sahkodinen

sahkodinen
sahkodinen

Aski
Aski/pap

AsKi

AsKi
AskKi

5v.
Sp

5v.

voa/sp
voa/sp

Tietoturvaa ja tietosuojaa seké
asiakirjajulkisuutta koskevat yleis-
luontoiset asiat: lausuntopyynnot ja
lausunnot, muu kirjeenvaihto, tieto-
jarjestelma- ja henkilorekiseriselos-
teet

séilytysaikaa ei ole vahvistettu
tyovoimatoimiston laatima, saily-
tysaikaa ei ole vahvistettu

esim. tietoturvaa ja tietosuojaa kos-
kevat yleisluontoiset kirjeet ja vas-
taukset niihin, sailytysaikaa ei ole
vahvistettu

myds AMSiIn liitteend (pysyvasti)
TE-toimisto paivittad selosteet
omalta osaltaan, esim. yhteystiedot,
jarjestelmien paikalliset vastuuhen-
kilot yms.

0.6.2 Tietopyynnot

Asiakirjapyynnot, URA:n rekisteri-
tietojen tulostuspyynnét, pyynnot

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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Tehtavaryhma/Asiaryhma Rekisterdinti | Asiakirjan | Arkistoin- | Sailytys- | Julkisuus Muuta
(kirjaus) muoto* titapa aika

saada kayttaa ei-julkisia tietokanto-
ja (tutkimusluvat)

- tietopyynto (S) Aski séhkdinen | Aski 10 v. séilytysaikaa ei ole vahvistettu

- vastaus tietopyyntoon (L) Aski séhkdinen | Aski 10v. séilytysaikaa ei ole vahvistettu

- tiedonkayttolupapyynto (S) Aski séhkoinen | Aski 10 v. séilytysaikaa ei ole vahvistettu

- paatos (L) Aski sédhkdinen | Aski sp séilytysaikaa ei ole vahvistettu

- paatos (tiedoksi) (S) séhkdinen | Aski voa TE-toimiston laatima
séilytetddn kayttoluvan ajan

0.6.3 Asiakirjahallinto ja arkistotoimi

- lausuntopyynto (S) AsKi sdhkoinen | Aski 5v. sdilytysaikaa ei ole vahvistettu

- lausunto (L) Aski séhkdinen | Aski sp TE-toimiston laatima
séilytysaikaa ei ole vahvistettu

- tiedonhallintasuunnitelma (arkistonmuo- | Aski sadhkoinen | Aski sp KA S 5/94 10.10.1994 pysyvaan

dostussuunnitelma) (S) séilytykseen jokainen versio
- arkistosaanto/asiakirjahallinnon ohje AskKi sahkoinen | Aski sp KA S 5/94 10.10.1994
(S/L)

- arkistokaava (L) sahkoinen sp KA S 5/94 10.10.1994

- arkistoluettelo (L) séhkoinen sp KA S 5/94 10.10.1994

- havittamisluettelo (L) sahkoinen sp KA S 5/94 10.10.1994

- luovutusluettelot (L) séhkdinen sp KA S 5/94 10.10.1994

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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Tehtavaryhma/Asiaryhma Rekisterdinti | Asiakirjan | Arkistoin- | Sailytys- | Julkisuus Muuta
(kirjaus) muoto* titapa aika
- diaarikaava séhkdinen sp KA S 5/94 10.10.1994
- diaarisovelluksen arkistotulosteet paperi sp KA S 5/94 10.10.1994, arkistotu-
loste otetaan vuosittain
0.6.4 Postitusasiakirjat
- saantitodistukset (S) pap/sah * Saantitodistus séilytetdén sen asia-
kirjan yhteydess4, joka saantitodis-
tuksella on lahetetty (sdilytys yhté
- kirjattujen kirjeiden kuitit (postista) (S) paperi 2 V. kauan)
0.6.10 Tietojarjestelmat ja niiden kehittami-
nen
- kirje (S/L) Aski séhkdinen | Aski 10v. séilytysaikoja ei ole vahvistettu
- vastaus (S/L) AsKi sdhkoinen | Aski 10 v.
- esitys (S/L) Aski séhkdinen | Aski 10v.
- paatos (S/L)) Aski séhkdinen | Aski 10 v.
- muistio (S/L) AskKi sahkoinen | Aski 10 v.
- lausuntopyyntd (S/L) Aski séhkdinen | Aski 10 v.
- lausunto (S/L) AskKi sahkoinen | Aski 10 v.

0.7 VIESTINTA JA JULKAISUTOIMI

0.7.1 Viestinta

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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Tehtavaryhma/Asiaryhma Rekisterdinti | Asiakirjan | Arkistoin- | Sailytys- | Julkisuus Muuta
(kirjaus) muoto* titapa aika
- viestintdsuunnitelma (L) Aski séhkdinen | Aski sp séilytysaikaa ei ole vahvistettu
- tiedote (L) séhkoinen | Aski sp tai vastaava, KA 8/43/2004
1.3.2004
- esite (L) séhkdinen | Aski sp esim. tydvoimatoimiston asiakkail-
le tehty yleisluontoinen ohjeistus
(painamaton), kts. myos kohta 4.0.0
sdilytysaikaa ei ole vahvistettu
- kampanja-aineisto Aski HM séhkdinen | Aski HM
- erityiskampanja aineisto (keskeinen) Aski séhkoinen |Aski/pap |sp KA 8/43/2004 1.3.2004
(S/L)
- lehtileikekokoelma (L) Aski HM séh/pap Aski, pap |sp KA 8/4372008 1.3.2004
- kirje (S/L) Aski HM séh/pap Aski/pap |5v. viestintdd koskeva muu kirjeen-
vaihto
0.7.2 Julkaisutoimi
- julkaisu (L) séh/pap Aski sp tyovoimatoimiston laatima julkaisu,
séilytysaikaa ei ole vahvistettu
- saapunut julkaisu (S) Aski HM paperi HM
- kirje (S/L) séh/pap Aski/pap |5V. julkaisuja koskeva tavanomainen

kirjeenvaihto

0.8 TURVALLISUUS, VARAUTUMINEN
POIKKEUSOLOIHIN

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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(kirjaus) muoto* titapa aika
0.8.1 Valmiussuunnittelu JulkL 24.1 8 k | Valmiussuunnittelua koskevat oh-
8ja 10, turva- | jeet, valmiussuunnitelmat, henki-
luokka Il I6stovaraukset, turvallisuus ja pe-
lastussuunnitelmat seké niita kos-
keva kirjeenvaihto
- saapunut ohje (S) Kirjataan * | séh/pap Aski/pap* |voa+2v.
- valmiussuunnitelma (L) kirjataan* séh/pap Aski/pap* |voa + 2v. *Kkirjataan tilanteen mukaan joko
- turvallisuus- ja pelastussuunnitelma (L) | Kirjataan* séh/pap Aski/pap* |voa+10v. Askiin (mahdollisuus kayttorajoi-
- kirje Kirjataan* séh/pap Aski/pap* |voa+ 10v. tuksiin) tai erikseen manuaalisesti
pidettdvaan salaisten asioiden diaa-
riin
0.8.2 Muu varautuminen poikkeusoloihin JulkL 24.1 8 k
7 ja 8, turva-
- suojelusuunnitelma (L) Aski séhkdinen | Aski voa+2v. |luokka
- tietoturvallisuus- ja toipumissuunnitelma | Aski HM séhkdinen | Aski voa+2 V.
(S)
- kriisiviestintdsuunnitelma (L) Aski HM séhkdinen | Aski voa+2v.
- kirje (S/L) Aski HM séhkoinen | Aski 10 v. esim. muu poikkeusoloja koskeva

kirjeenvaihto

0.99 MUU YLEISHALLINTO

0.99.1 Muut yleishallintoa koskevat asiat

Y leishallintoon liittyvat yksittéiset
asiat, joita ei voida lukea edell&

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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mainittuihin ryhmiin.

- kirje (S/L) Aski HM séh/pap * 10 v.

- esitys (S/L) Aski HM séh/pap 10v. *Askiin merkityt séhkdisessa muo-
- lausuntopyynto (S/L) Aski HM séh/pap 10 v. dossa, muut paperisena

- lausunto (S/L) Aski HM séh/pap 10v.

- selvityspyynto (S/L) Aski HM séh/pap 10v.

- selvitys (S/L) Aski HM séh/pap 10v.

- paatos (S/L) Aski HM séh/pap 10v.

- muu asiakirja (S/L) Aski HM séh/pap 10v.

1 HENKILOSTOHALLINTO

1.0 HENKILOSTOHALLINTO YLEENSA

1.0.0 Henkildstohallinnon ohjeet (ml palkkaus) Ministeriostd, TE-keskuksilta ja
muilta viranomaisilta
- saapunut ohje (S/L) Aski HM séhkdinen | Aski voa+5v. tydvoimatoimiston laatima, saily-
- ohje (L) Aski séhkoinen | Aski sp tysaikaa ei ole vahvistettu
- henkil6stosuunnitelma (S/L) Aski séhkoinen | Aski voa+5v.
- henkil6stéohjelma (S/L) AskKi sahkoinen | Aski voa+5v. séilytysaikaa ei ole vahvistettu

1.0.1 Yleiset virka- ja palvelusuhdeasiat

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- virka-/ty6ehtosopimus (S) Aski HM séhkdinen | Aski 10v.
- kirje (S/L) Aski HM séhkoinen | Aski 10 v. virka- ja palvelussuhde asioita kos-
keva kirjeenvaihto
1.0.10 Barometrit
- yhteenveto vastauksista (S) séhkdinen | Aski 5v.
kirje (S/L) séhkoinen | Aski 5v. Barometreja koskeva kirjeenvaihto
1.1 VIRKAJARJESTELYT
1.1.1 Virkajarjestelyt Virkojen ja toimien perustaminen,
muuttaminen ja lakkauttaminen,
tayttdluvat ja muut virkojen hoi-
toon liittyvét jarjestelyt, esim. vir-
kasopimukset
- Ssaapunut paatos (S) Aski séhkdinen | Aski 5v.
- paatos (L) Aski sédhkdinen |Aski/pap |sp TE-toimiston tekema paéatos,
KA S 3/99 11.5.1999
- virkasopimus (L) AskKi sahkoinen | Aski psk + 10 v. séilytysaikaa ei ole vahvistettu
/50 v. Mikéli virkasopimus koskee palk-

kausta séilytysaika on 50 v. Tyo0-
aika yms. jarjestelyjd koskevat vir-
kasopimukset psk + 10 v.

1.2 PALVELUSSUHTEEN ALOITTAMINEN

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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1.2.1 Viran taytto ja muut palvelussuhteet Vakinaiset ja mééraaikaiset virat,
tydsopimussuhteiset
Hakuprosessin aloitus, p&atos ja
keskeiset pysyvasti sdilytettavat
asiakirjat tallennetaan Askiin. He-
lissa asiakirjat séilyvét 2 v.
- hakuilmoitus Heli, Aski séhkoinen |Heli, Aski, |2 v.
URA
- hakemus Heli séhkoinen |Heli 2 V. JulkL 24.1 § k | TE-toimistot voivat halutessaan
29,31 ja 32 tehda hakijaluettelot myds Askiin,
- hakemus (valittu) Aski, Heli  |sahkoinen |Heli, Aski |palvelus- |-”- hakemuksia ei kuitenkaan skannata
suhteen sinne lukuun ottamatta valitun ha-
kesto kemusta.
- hakemus (valitsematta jaanyt) Heli sahkoinen | Heli 2 V.
- yhteenveto hakijoista Heli, Aski sahkdinen | Aski/pap |sp KA 3/99 11.5.1999
- nimitysmuistio/esitys Heli, Aski  |sahkdinen |Aski/pap |sp KA 3/99 11.5.1999
- henkildston kannanotto toimistonjohtajan | Heli, Aski  |sahkdinen |Aski/pap |sp KA 3/99 11.5.1999
nimitykseen (yt-menettely)
- nimittamiskirja Aski sahkdinen | Aski 10 v. lahetetaan TE-keskukselle
- tyGsopimus Aski séhkdinen | Aski 10 v. ldhetetd&n TE-keskukselle
- ilmoitus valinnasta hakijoille (valitsemat- sdahkoinen | Heli 2V.

ta j4éneet)

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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1.2.2 Tilapaiset tyontekijat Ei virka- eikd palvelussuhteessa
olevat, esimerkiksi harjoittelijat,
siviilipalvelusmiehet, tyollistetyt
o _ yms.
- harjoittelusopimus (L) Aski séhkoinen | Aski 5v.
- sitoumus/suostumus séhkoinen | Aski Sv. esim. siviilipalvelusmiehia palkat-
taessa
- kirje (S/L) Aski HM sah/pap | Aski/pap |5 V. esim. tilapaisten tydntekijoiden
palkkaamista koskeva kirjeenvaihto
1.3 PALVELUSUHTEEN HOITAMINEN
1.3.1 Virkavapaudet
- hakemus (S) PersonecF* | paperi henkildakti |5 v. * PersonecF (Fortime) ei ole kay-
- paatos (L) PersonecF* | paperi henkildakti |5 v. t0ssé kaikissa tydvoimatoimistois-
- vuorottelusopimus (oma henkilokunta) URA paperi henkildakti |5 v. sa, talloin TE-keskus hoitaa rekiste-
(L) réinnin
- osa-aikalisdhakemus (oma henkilokunta) | URA paperi henkil6akti |5 v.
(S)
- p&atos osa-aikalisésta URA paperi henkil6akti |5 v.
1.3.2 Vuosilomat ja muut vapaat*
- hakemus (S) PersonecF* | paperi henkil6akti |5 v. * PersonecF (Fortime) ei ole kay-
- paatos (L) PersonecF* | paperi henkilbakti |5 v. t0ssa kaikissa tydvoimatoimistois-

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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sa, talloin TE-keskus hoitaa rekiste-
réinnin
- kirje (S/L) séhkoinen | Aski 5v. esim. vuosilomalista, muu vuosi-
lomia koskeva kirjeenvaihto
1.3.3 Poissaoloilmoitukset HetiL 11 8
- ilmoitus (S) PersonecF* | paperi henkildakti |1 v. * PersonecF (Fortime) ei ole kéy-
t0ssé kaikissa tydvoimatoimistois-
sa, talloin TE-keskus hoitaa rekiste-
réinnin
- ladkarintodistus (S) paperi 1lv. Sailytetdén lukollisessa paikassa.
Laakéarintodistukset, joiden kesto
on yli 10 pv, lahetetddn TE- kes-
kukseen
1.3.4 Palvelusuhderikkomukset Virkarikokset, virastapidattaminen,
muut palvelussuhderikkomus- ja
- kirje (S/L) AskKi sahkoinen | Aski 5v. kurinpitoasiat
- paatos (S/L) Aski séhkdinen | Aski 5v.
- lausuntopyynto (S/L) AskKi sahkoinen | Aski 5v. Virkarikoksia ja niiden johdosta
- lausunto (S/L) Aski séhkoinen | Aski 5v. irtisanomista ja vapauttamista kos-

kevat asiakirjat, kts. kohta 1.4.3

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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1.3.5 Kunnia- ja ansiomerkit, muut huo-
mionosoitukset
- esitys (L) Aski séhkdinen | Aski 5v.
- paatos (tiedoksi) (S) séhkdinen | Aski 5v.
1.3.6 Virkamatkat
- matkasuunnitelma Travel séhkdinen | Travel 6 V. séilytysaikaa ei ole vahvistettu
- matkaméaarays Travel, Ron- |sdhkdinen | Travel, 6 V.
do Rondo
- matkakertomukset Travel, Ron- |sdhkdinen | Travel, 6 V. matkakertomus matkalaskun liit-
do Rondo teend, sailytysaikaa ei ole vahvistet-
tu
1.3.7 Sivutoimien hoito
- sivutoimilupahakemus Aski séh/pap Aski/pap* |voa Tieto sivutoimiluvasta merkitaan
nimikirjaan TE-keskuksessa
- paatos AskKi séh/pap Aski/pap* |voa *Mikaéli sivutoimia koskevat asia-
- sivutoimi-ilmoitus séh/pap Aski/pap* |voa kirjat sdilytetddn paperimuotoisina
henkilbaktissa, niité ei tarvitse
skannata Askiin.
1.3.8 Kehityskeskustelut JulkL 24.1 § k

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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31,32
- kehityskeskustelulomake paperi voa + 2 V.
1.4 PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN
1.4.1 Elakkeelle siirtyminen Tyokyvyttomyyseléke
- tybnantajan lausunto (L) paperi henkildakti |5 v.
- lausuntopyyntd (S) paperi henkildakti |5 v.
- lausunto (L) paperi henkil6akti |5 v.
- paatos (S) PersonecF paperi henkildakti |5 v. tieto merkitadn nimikirjaan TE-
keskuksessa
1.4.2 Palveluksesta eroaminen
* PersonecF (Fortime) ei ole kay-
- irtisanoutumisilmoitus (S) Aski HM, séhkoinen | Aski 5v. tossa kaikissa tydvoimatoimistois-
Personec F* sa, talloin TE-keskus hoitaa rekiste-
- palveluksesta eroamisilmoitus (lomake) | PersonecF* | paperi henkilBakti |5 v. réinnin
(S)
- paatos (todistus palvelussuhteen paatty- | Aski HM, sahkoinen | Aski 5v. tieto merkitaan nimikirjaan TE-
misestd) (S/L) PersonecF* keskuksessa
- tyotodistus (L) sahkoinen | Aski 10 v. jos tehdadan

1.4.3 Erottaminen, virastavapauttaminen ja
tydsuhteen purkaminen

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- ilmoitus/p&éatos (L) Aski séhkoinen |Aski/pap |sp KA S 3/99 11.5.1999
- valitus (S) Aski sédhkdinen |Aski/pap |sp KA S 3/99 11.5.1999
- vastine (L) Aski séhkdinen | Aski/pap |sp KA S 3/99 11.5.1999
- lausuntopyyntd (S) Aski séhkdinen | Aski 5v.
- lausunto (L) Aski séhkoinen | Aski/pap |sp KA S 3/99 11.5.1999
1.5 PALKKAUS
1.5.1 Palkkausjarjestelma (VPJ) ja palkan-
maaraytyminen
- tehtdvakuvaus (L) sahkoinen | Aski voat+ 5v.
- tehtdvakuvauksen arviointi (L) sahkodinen | Aski voa+5v.
- tehtdvakuvauksen esitys arviointiryhmaélle siahkodinen | Aski voa+5v.
(L) sahkodinen | Aski
- tehtdvakuvauksen vahvistus (S) siahkoinen | Aski voa+ 5 V.
- suoritusarviointi () sahkoinen | Aski voa+5v. |JulkL24.18k
- 29
- palkkauksen vahvistuspaatos (S) sahkodinen | Aski voa+2v. |JulkL 24.18§k |tehtavakohtainen palkanosa julki-
29 nen, henkil6kohtaiseen suorituk-
seen perustuva palkanosa salassa
pidettava
- oikaisupyyntd (S)* sahkoinen | Aski 50 V. silytysaikoja ei ole vahvistettu
- lausunto (arviointiryhmalle) (L)* sahkoinen | Aski 50 v.

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- lausunto (arviointiryhmaltd) (S)* séhkdinen | Aski 50 v.
- paatos (L)* sdhkoinen | Aski 50 v.
1.5.2 Palkanmaksu erityistapauksissa Henkilokohtaiset palkanlisat yms..
Virkasopimukset, kts. kohta 1.1.1
- paatos (S/L) PersonecF* |séhkdinen |Aski*/pap |50 v. séilytysaikaa ei ole vahvistettu
*Mikéli palkanmaksua koskevat
asiakirjat arkistoidaan Rondoon tai
paperimuotoisena henkildaktiin,
niita ei tarvitse skannata Askiin.
1.5.3 Palvelussuhteeseen liittyvien vélineiden Palvelussuhteeseen liittyva puheli-
kaytto men, auton tai muiden vélineiden
kaytto
- ohje (S/L) séhkdinen | Aski voa+5v.
- paatos (L) pap/sah Aski/ hen- |voa+ 6 v.
- sopimus (L) pap/séh Kiloakti voa+6v.
- kirje (S/L) Aski HM pap/séh Aski/pap |HM esim. palvelussuhteen etuuksia

koskeva tavanomainen kirjeenvaih-
to

1.6 OSAAMISEN KEHITTAMINEN

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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1.6.1 Henkildston koulutus ja perehdyttami-
nen
- saapunut koulutussuunnitelma (S) Aski (HM) | séhkdinen | Aski 5v. Valku, neuvottelupdivédohjelma ym.
- koulutussuunnitelma (sisainen) (L) Aski séhkdinen | Aski 5v. TE-toimiston laatima
- perehdyttdmisopas (L) sédhkdinen | Aski voa
- koulutushakemus (S) paperi 2 V. alkuperdinen hakemus lahetetdén
TE-keskukselle/ministeriolle
- koulutusohjelma (S/L) séhkdinen | Aski 5v. yksittdinen kurssiohjelma
- osanottajaluettelo (S/L) séhkdinen | Aski 5v. jos tehdaan erikseen
1.6.2 Omaehtoinen koulutus, henkildkierto
- hakemus (koulutuskustannusten maksa- paperi 2 V. alkuperéinen l&hetetddn TE-
misesta) (S) keskukselle, ,joka tekee paatoksen
- péaatos (S) paperi 2 V.
- henkilokiertosopimus (L) Aski séhkoinen | Aski voa+5v. Hakemus ja p&atos samalla lo-

makkkeella, sdilytysaikaa ei ole
vahvistettu

tieto henkilOkierrosta merkitaan
nimikirjaan TE-keskuksessa.

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- sopimus (L) Aski séhkdinen | Aski esim. sopimus tyonohjauksesta
1.6.5 Osaamiskartoitukset tai vastaavat
- osaamiskartoitus (S/L) paperi voa+ 2 V.
1.7 TYOSUOJELU, TYOTERVEYSHUOLTO
JATYOHYVINVOINTI
1.7.1 Tydsuojelu (siséinen) JulkL 24.1 § k
25ja 32
- saapunut toimintasuunnitelma (S) Aski (HM) | sahkdinen | Aski voa esim. tydsuojelun toimintasuunni-
telma ministeriosta/TE-keskuksesta
- toimintasuunnitelma (L) Aski séhkdinen | Aski sp/pap tyovoimatoimiston laatima;
KA S 3/99 11.5.1999
- ilmoitus (S) sahkoinen | Aski voa esim. tyosuojeluvaltuutetuista ja -
paallikoistd, tydsuojeluorganisaati-
osta
- raportti AskKi sahkoinen | Aski 50 v. esim. tydsuojeluraportti, uhkatilan-

neraportti, sdilytysaikaa ei ole vah-
vistettu

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.




TE-toimistojen tiedonhallintasuunnitelma (luonnos)

4.12.2012
sivu 27 (66)
Tehtavaryhma/Asiaryhma Rekisterdinti | Asiakirjan | Arkistoin- | Sailytys- | Julkisuus Muuta
(kirjaus) muoto* titapa aika
- riskikartoitus (L) Aski séhkdinen | Aski voa+5v. mikéli ei ole osana tydsuojelun
toimintasuunnitelmaa, séilytysaikaa
ei ole vahvistettu
- poytakirja (S) AsKi sahkoinen | Aski 10 v. esim. tyosuojelutarkastuksista, séi-
lytysaikaa ei ole vahvistettu
- sairauskertomukset (S) séhkdinen | Aski 10 v. esim. huonon sisailman takia;
séilytysaikaa ei ole vahvistettu
- selvityspyynto (SL) Aski HM sédhkdinen | Aski 10v.
- selvitys (S/L) Aski HM séhkdinen | Aski 10v.
- lausuntopyynto (S/L) Aski HM séhkdinen | Aski 10 v.
- lausunto (S/L) Aski HM séhkdinen | Aski 10v.
1.7.2 Tyéterveyshuolto, tydhyvinvointi JulkL 24.1 § k | Toimintasuunnitelmat, tyopaikka-
32 kaynnit, tyoterveyshuollon ilmoi-
tukset ja muut Kirjeenvaihto, hoi-
toonohjaus, tydhyvinvointia koske-
vat rahoitushakemukset yms.
Laakarintodistukset, kts. kohta
1.3.3
- saapunut toimintasuunnitelma (S) Aski HM séhkdinen | Aski voa
- toimintasuunnitelma (L) AskKi séhkdinen | Aski voa+5v. tyévoimatoimiston laatima
- muistio (S) séhkoinen | Aski 5v. esim.. tyoterveyshuollon tyopaik-
kakaynneista
- ilmoitus (S) sahkoinen | Aski voa esim. tyoterveyshuollon ilmoitukset

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.




TE-toimistojen tiedonhallintasuunnitelma (luonnos)

4.12.2012
sivu 28 (66)
Tehtavaryhma/Asiaryhma Rekisterdinti | Asiakirjan | Arkistoin- | Sailytys- | Julkisuus Muuta
(kirjaus) muoto* titapa aika

- tapaturmailmoitus (S) paperi HM HM ldhetetddn TE-keskukselle

- hakemus (L) Aski séhkdinen | Aski 5v. esim. Kaiku-rahahakemus VK:lle

- paatos (S) Aski séhkdinen | Aski 5v.

- raportti (L) Aski séhkdinen | Aski sp esim. tyohyvinvointia koskevien
hankkeiden raportointi (Kaiku
ym.), séilytysaikaa ei ole vahvistet-
tu

- kirje (S/L) Aski HM séhkdinen | Aski 10v. tyoterveyshuoltoa ja tyéhyvinvoin-
tia koskeva muu kirjeenvaihto

1.8 YHTEISTOIMINTA HENKILOSTON Luottamusmiehille kertyneet asia-
EDUSTAIJIEN KANSSA Kirjat kuuluvat ammattiyhdistysten
arkistoon
1.8.1 Yhteistyokomitea/ryhma, muut yhteis- Toimiala- ja tiimikokoukset, kts.
tyOelimet kohta 0.1.11
AskKi sdhkoinen |Aski/pap |sp VA S 50/94 10.10.1994

- asettamispéatos(L) séhkdinen |Aski/pap |sp VA S 50/94 10.10.1994

- poytékirja/muistio (L) sahkoinen | Aski 2 V. mikali ei ole poytakirjan liitteend

- kokouskutsu/esityslista (L) paperi paperi vaalikausi

- vaaliasiakirja sdhkoinen |Aski/pap |sp KA 'S 3/99 11.5.1999

- vaalitulos Aski séhkoinen | Aski voa

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- ilmoitus luottamusmiehista
1.99 MUU HENKILOSTOHALLINTO
1.99.1 Muut henkiléstdhallintoa koskevat asiat Henkil6stohallintoon liittyvat yksit-

taiset asiat, joita ei voida lukea

- kirje edelld mainittuihin ryhmiin

- esitys Aski HM séh/pap * 10 v.

- lausuntopyyntd Aski HM séh/pap 10v. *Askiin merkityt séhkdisessa muo-

- lausunto Aski HM séh/pap 10 v. dossa, muut paperisena

- selvityspyynto Aski HM séh/pap 10v.

- selvitys Aski HM séh/pap 10 v.

- paatos Aski HM séh/pap 10v.

- muu asiakirja Aski HM séh/pap 10 v.

Aski HM séh/pap 10v.

2 TALOUSHALLINTO, HANKINTA —JA
SOPIMUSASIAT, IRTAIMISTO
2.0 TALOUSHALLINTO YLEENSA
2.0.0 Ohjeet ja maaraykset

- saapunut ohje (S) Aski (HM) | sahkdinen | Aski voa+5v.

- saapunut mééarays (S) Aski (HM) [s&hkoinen | Aski voa+5v.
2.1 TALOUDEN SUUNNITTELU,

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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MAARARAHAT JA SEURANTA
2.1.1 Talouden suunnittelu, maararahat ja
seuranta
- madrarahaesitys (L) Aski (HM) | sahkdinen | Aski 6Vv.
- maararahapaatos (S) Aski (HM) | séhkoinen | Aski 6 V.
- madérérahojen kayttosuunnitelmat (L) Aski (HM), |sahkoinen |Aski voa kts. myos kohta 0.2.1
Rondo,
Raindance
- maararahaseuranta (kansallinen) (L) Aski (HM), |sahkoinen |Aski, Ron- |6 V. tyollisyysmadrarahat ja erityismaa-
Rondo, URA do/ URA rarahat URAssa
2.2 MAKSULIIKENNE (kansallinen)
2.2.1 Maksuliikenne Rakennerahastohankkeita koskevat
tilitykset, kts. kohta 6.1.3
- laskuttilitys, koontiluettelo URA, Rondo | pap/séh* | Rondo/ 6 V. *Toimintamenojen osalta asiakirjat
- tilitysten liitteet (S) pap/séh* | paperi 6 V. sédilytetd&n Rondossa liitteineen
- séhkoissd muodossa. Rondossa
- tosite, lasku (toimintamenoista) Rondo pap/séh Rondo/ 6 V. asiakirjojen havittamisesté vastaa

valtiokonttori.

URA-tilitysten osalta alkuperaiset
tilitykset lahetetadn TE- keskuk-

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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seen, tilitysten liitteet jadvat tyo-
voimatoimistoon. (Xx.xx.20xx luki-
- en myds URA-tilitykset Rondossa)
- reittikartat (L) Rondo, Tra- |séhkdinen |Rondo, 10v. reittikartat = menojen hyvéksyjéat
vel Travel Alkuperaiset reittikartat lahetetaan

TE-keskukselle, séhkdisend Trave-
lissa ja Rondossa, séilytysaikaa ei
ole vahvistettu

2.3 TAKAISINPERINTA

2.3.1 Takaisinperintaa koskevat asiat JulkL 24.1 § k | Mikéli ei kuulu mihink&&n erikseen

20 ja 25 mainittuun ryhméaan tai URAan

merkittaviin asioihin.

- ilmoitus Aski séhkdinen | Aski 5v. IImoitus takaisinperinnasté lahete-
taan TE-keskukselle, joka hoitaa
perinnan, paatés TE-toimistolle
tiedoksi.

- selvitys/kuuleminen Aski HM sahkoinen | Aski 5v.

- paéatos (tiedoksi) (S) séhkdinen | Aski 5v.

2.4 HANKINTA JA SOPIMUSASIAT

Tavaran hankinta, ostopalvelut,
kilpailuttaminen, myos tyévoima-
koulutuksen hankinta

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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Rakennerahastoja koskevat asiat,
kts. kohta 6.1.3
2.4.1 Kilpailutetut hankinnat, sopimukset JulkL 6.1 § k
2,11.28k6ja
- hankesuunnitelma (L) Aski séhkdinen | Aski 10 v. 24.1 8k 17 ja |sdilytysaikoja ei ole vahvistettu
tarjouspyyntd (ilmoitus) (L) Aski, Hilma |sahkdinen | Aski 10v. 20

- tarjous (S) Aski pap/séh Aski/pap |10 v. tarjoukset skannataan harkinnan
mukaan

- hankintap&atos (L) Aski séhkdinen | Aski 10 v.

- ilmoitus (L) Aski séhkdinen | Aski 10v. ilmoitus valinnasta, jalki-ilmoitus

- sopimus (S/L) Aski séhkdinen | Aski voa+10v.

- tilaus (L) Aski séhkdinen | Aski 10v. puitesopimuksiin liittyvat tilaukset

- lausuntopyynto (S/L)* Aski séhkoinen | Aski 10 v.* * reklamaatioihin liittyvat asiakirjat

- lausunto (S/L)* Aski séhkdinen | Aski 10v.*>

- selvityspyynto (S/L)* Aski séhkdinen | Aski 10v.*>

- selvitys (S/L)* Aski séhkdinen | Aski 10v.*>

- vastinepyynto (S/L)* Aski séhkoinen | Aski 10v.*

- vastine (S/L)* AskKi sahkoinen | Aski 10v.*

- kirje (S/L)* Aski séhkoinen | Aski 10 v.

- poytékirja (L) sahkoinen | Aski 10 v. tarjousten avauspoytakirja, valinta-
kokousten/kasittelykokousten poy-
takirjat

- yhteenveto vertailuasiakirjoista (L) séhkoinen | Aski 10 v.

- ostopalveluiden hankintapaatos (tiedoksi) | URA* paperi paperi HM/10 v. esim. tydvoimakoulutuksen han-

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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Tehtavaryhma/Asiaryhma

Rekisterointi
(kirjaus)

Asiakirjan
muoto*

Arkistoin-
titapa

Sailytys-
aika

Julkisuus

Muuta

(S)

Kintapaatos, muut tydvoimapalvelu-
ja tdydentéavat ostopalvelut
*tydvoimakoulutuksen hankinta-
paatds merkitddn URAan

Joillain alueilla tv-koulutuksen
hankinnan hoitaa TE-keskus

Tiedoksi tullut hankintapaatos voi-
daan skannata myos Askiin muiden
hankintaa koskevien asiakirjojen
yhteyteen, jolloin koko hankinta-
prosessi on samassa paikassa.

2.4.2 Hankinnat ilman kilpailutusta (tavan-
omaiset hankinnat)

- tilaus (L)

- tilausvahvistus (S)
- l&hetysluettelo (S)
- sopimus (L)

- vuokrasopimus (S/L)

AsKi

AsKi

paperi*
paperi*
paperi
séhkdinen

sahkodinen

AsKi

AsKi

6V.
2 V.
2 V.

voa+ 6 V.

voa+6v

Puitesopimuksiin liittyvét tilaukset,
kts. kohta 2.4.1

*Mikali sahkodisessa muodossa,
tallennetaan Askiin

esim. yksittéisia koulutuspaikkoja
koskeva sopimus, siivoussopimus
yms.

my0s ilmoitukset sopimusten ehto-
jen muuttamisesta

Alkuperainen sopimus ldhetetdén

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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TE-keskukselle (Joissain paikoin
TE-keskus myos tekee sopimukset)

- kirje (S/L) Aski HM séhkoinen | Aski 6 V. vuokrasopimuksia ja muita tavan-
omaisia hankintoja koskeva Kir-
jeenvaihto

2.5 KAYTTOOMAISUUS, IRTAIMISTON
HALLINTA JAHOITO

2.5.1 Kayttdomaisuus, irtaimiston hallinta ja
hoito

- kayttbomaisuusluettelo (L) paperi voa+2 V.

- irtaimistoluettelo (ml poistoluettelo)(L) paperi . voa+2 V.

- kirje (S/L) Aski HM séh/pap Aski/pap 2V. kayttbomaisuutta ja irtaimistoa
koskeva tavanomainen kirjeenvaih-
to

2.99 MUU TALOUSHALLINTO

2.99.1 Muut taloushallintoa koskevat asiat Taloushallintoon liittyvat yksittai-
set asiat, joita ei voida lukea edell&
mainittuihin ryhmiin

- kirje (S/L) Aski HM séh/pap * 10v. *Askiin merkityt séhkodisessa muo-

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- esitys (S/L) Aski HM séh/pap 10v. dossa, muut paperisena

- lausuntopyynto (S/L) Aski HM séh/pap 10v.

- lausunto (S/L) Aski HM séh/pap 10v.

- selvityspyynto (S/L) Aski HM séh/pap 10v.

- selvitys (S/L) Aski HM séh/pap 10v.

- paatos (S/L) Aski HM séh/pap 10v.

- muu asiakirja (S/L) Aski HM séh/pap 10v.
3 TYOLLISYYDEN HOITO
3.0 TYOLLISYYDEN HOITO YLEENSA
3.0.0 Ohjeet, linjaukset

- saapunut ohje (S) Aski (HM) | sahkdinen | Aski voa+5v.

- ohje/linjaus (L) Aski séhkodinen |Aski/pap |sp TE-toimiston laatima,

KA S 3/99 11.5.1999

3.0.1 Tydllisyyden hoitoa koskevat yleisluon- Esim. tyollisyyspoliittisen avustuk-
toiset lausuntopyynnot sen myontamisesta

- lausuntopyyntd (S) Aski séhkdinen | Aski 5v.

- lausunto (L) AskKi sdhkoinen |Aski/pap |sp TE-toimiston laatima, sdilytysaikaa

ei ole vahvistettu

3.0.3 Tyodllistamistukia koskevat muutoksen-
haut

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- oikaisuvaatimus/hakemus (S) Aski séhkdinen | Aski 10 v. séilytysaikoja ei ole vahvistettu
- paatos (L) Aski séhkdinen | Aski 10v.
- lausuntopyynto (S) AsKi sahkoinen | Aski 10 v.
- lausunto (L) Aski séhkdinen | Aski 10v.
- paatos (tiedoksi) (S) sahkoinen | Aski 10 v.
3.1 TYOLLISYYSMAARARAHOILLA
RAHOITETTAVAT HANKKEET
3.1.1 Tyollisyysmaararahoilla rahoitettavat tyollisyysperusteinen investoin-
hankkeet tiavustus kunnille, tyollisyysohjel-

ma, tyollisyyspoliittinen avustus

- lausuntopyyntd (S) Aski séhkdinen | Aski 5v.

- lausunto (L) Aski sédhkdinen |Aski/pap |sp VA S 50/94 10.10.11994

- paéatos (tiedoksi) (S) séhkdinen | Aski 5v.

- todistus (S) AskKi sahkoinen | Aski 5v. esim. todistus valtioneuvoston tyol-
lisyysehtopaatoksen noudattamises-
ta

3.2 TYONANTAJALLE MAKSETTAVAT
TYOLLISTAMISTUET

3.2.1 Palkkatuki yrityksille, muille yhteisoille

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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(ml yhdistykset ja saatiot) ja yksityisille tyon-
antajille

- hakemus (S) URA paperi 10 v.

- paatos (L) URA paperi 10v.

- selvityspyyntd (kuuleminen) (L) URA paperi 10v.

- selvitys (S) URA paperi 10v.

- pdaatds maksatuksen lopettamisesta (L) URA paperi 10v.
3.2.2 Palkkatuki kunnille ja kuntayhtymille

- hakemus (S) URA paperi 10 v.

- paatos (L) URA paperi 10v.

- selvityspyyntd (kuuleminen) (L) URA paperi 10 v.

- selvitys (S) URA paperi 10v.

- pdatds maksatuksen lopettamisesta (L) URA paperi 10 v.
3.2.3 Palkkatuki oppisopimuskoulutukseen

- hakemus (S) URA paperi 10 v. oppisopimustoimiston lausunto

hakemuksen liitteend
- péaatos (L) URA paperi 10 v.
- paatds maksatuksen lopettamisesta (L) URA paperi 10v.

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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3.2.4 Tyollistamistuki valtion virastoille ja
laitoksille
- esitys virastoilta ja laitoksilta (S) URA paperi 6 V.
- ty6voimatoimiston paatos (L) URA paperi 6 V.
- kuukausi-ilmoitus méaréarahojen kaytosta | URA paperi 2V.
(S)
3.3. HENKILOLLE MAKSETTAVAT
TYOLLISTAMISTUET,
TYOMARKKINATOIMENPITEET
3.3.1 Starttiraha JulkL 24.1 § k | De minimis-menettely 1.6.2009
17, 20, 23 ja lukien.
- hakemus (S) URA (yh- paperi 10v. 25
teystietokort-
ti)
- lausuntopyyntd (L) URA paperi 10v. jos tehdaan
- lausunto (S) URA paperi 10 v. lausunto = starttiselvitys konsultilta
- tilaus URA paperi 10 v. tilaus starttiselvityspalveluista
- péaatos (L) URA paperi 10 v.
- selvityspyynto (L) URA paperi 10 v.
- selvitys (S) URA paperi 10 v.
- paatds maksatuksen lopettamisesta (L) URA paperi 10v.
3.3.2 Tyémarkkinatoimenpiteet JulkL 24.1 § k | Tyokokeilu, tydeldmdvalmennus, ja

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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25 tyOharjoittelu (ty6paikalla)
- hakemus/péatos (S/L) URA paperi 6 V.
- hakemus/sopimus (S/L) URA paperi 6 V. tyoharjoittelua ja tybelamévalmen-

nusta koskevat hakemus ja sopimus
samalla lomakkeella

- sopimus (L) URA paperi 10v.

- paatos (L) URA paperi 6 V.

- lausunto tyokokeilusta (S) URA paperi 10v. tyokokeilun jarjestdjan antama lau-
sunto, myos tyokokeilun soveltu-
vuudesta tai arvio tyokokeiluun
osallistuvan ammattitaidon ja
osaamisen kehittymisesta

- palaute (S) 2 V. asiakkaan antama palaute

- suostumus (L) URA paperi 10v. tyokokeiluun

- paatos maksatuksen keskeyttamisesta (L) | URA paperi 10v.

3.3.5 Osa-aikalisa

- hakemus (S) URA paperi 6 V.

- péaatos (L) URA paperi 6 V.

- paatos maksatuksen keskeyttamisesta (L) | URA paperi 6 V.
3.4 VUOROTTELUVAPAA

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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3.4.1 Vuorotteluvapaa

- vuorottelusopimus (S) URA paperi 6 V.

- ty6sopimus (S) URA paperi 6 V.

- palkkatodistus (S) URA paperi’ 6 V.

- lausunto (maksajalle) (L) URA sédhkdinen |URA voa* *sdilytetddn URAssa jarjestelmaan
maéadriteltyjen séilytysaikojen mu-
kaisesti

.3.99 MUU TYOLLISYYDEN HOITO

3.99.1 Muut tyollisyyden hoitoa koskevat asiat Muut ty6llisyyden hoitoa koskevat
asiat, joita ei voi liittdd edelld mai-
nittuihin ryhmiin.

- kirje (S/L) Aski HM séh/pap * 10v. *Askiin merkityt séhkdisessa muo-

- esitys (S/L) Aski HM séh/pap 10v. dossa, muut paperisena

- lausuntopyynto (S/L) Aski HM séh/pap 10 v.

- lausunto (S/L) Aski HM séh/pap 10v.

- selvityspyynt6 (S/L) Aski HM séh/pap 10 v.

- selvitys (S/L) Aski HM séh/pap 10v.

- péaatos (S/L) Aski HM séh/pap 10 v.

- muu asiakirja (S/L) Aski HM séh/pap 10v.

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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4 TYOTTOMYYSTURVA, PALKKATURVA
4.0 TYOTTOMYYSTURVA YLEENSA
4.0.0 Ohjeet ja ohjeistus
- saapunut ohje (S) Aski (HM) | sahkdinen | Aski voa+5v. ministeriostad/TE-keskuksesta
- ohje, ohjeistus asiakkaille (L) Aski sédhkdinen |Aski/pap |sp KA S 3/99 11.5.1999
séhkoinen |Aski/pap |voa+10v.
- ohje, ohjeistus virkailijoille (L)
4.0.1 Tyottomyysturvaa koskevat yleisluontoi- esim. Kelasta, kassoilta
set kyselyt (eivat koske yksittaista asiakasta)
- kirje (S) Aski séhkdinen | Aski 20 v.
- vastaus (L) Aski séhkdinen |Aski/pap |sp VA S 50/94 10.10.1994
TYOVOIMATOIMIKUNTA Tyovoimatoimikunnat lakkautettu
1.1.20009.
Tyovoimatoimikunnan nimittdminen Ryhma ei enéé kartu.
- esitys toimikunnan virkamiesjasenistd (L) | Aski paperi voa+2v. Voa = toimikunnan toiminta-aika
- p&atos toimikunnan jasenisté (tiedoksi) paperi voa+2v.

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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(S)
- paatos (L) paperi voa+ 2 V. sihteerin maarédaminen, toimiston-
johtaja tekee
4.1.2 Tyévoimatoimikunta (kokoukset) JulkL 24.1 8 k | Ryhma ei enaé kartu.
23, 25,31 ja
- kokouksen asialista paperi sp 32 VA S 50/94 10.10.1994
- esityslista (paatosesitys) (L) URA paperi sp mikali ei ole poytékirjan liitteend;
VA S 50/94 10.10.1994
- poytéakirja (L) paperi sp VA S 50/94 10.10.1994
- paéatosluettelo (L) URA paperi sp VA S 50/94 10.10.1994
URA:sta saatava paatosluettelo
liitetddn poytakirjaan. Paatosluette-
lon voi poistaa URAsta kahden
kuukauden kuluttua toimikunnan
kokouksesta (tyovoimatoimisto voi
poistaa)
4.1.3 Valitukset tydévoimapoliittisista lausun- JulkL 24.1 8 k | Ryhma4 ei enéé kartu.
noista (tydévoimatoimikunnalle) 23,25,31ja
32
- lausuntopyynto (S) AskKi paperi 10 v. Myos oikeudenkayntikulujen mak-
samisesta
- lausunto/valitusvastine (L) AskKi paperi sp VA S 50/94 10.10.1994
- paéatos (S) tiedoksi Aski paperi 20 v.

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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4.2. TYOTTOMYYSTURVA (YKSITTAISTA
HENKILOA KOSKEVA)
4.2.1 Tyottomyysturvaa koskevat lausunto- JulkL 24.1 § k | Kelasta, kassoilta ja elékelaitoksilta
pyynnot 23,25,31ja |sekd muutoksenhakuviranomaisilta
32 saapuneet yksittaista henkil6d kos-
- lausuntopyynto (S) URA paperi 10 v. kevat lausuntopyynnot, jotka eivat
- lausunto (L) URA paperi 10v. liity valituksiin.
Valitukset, kts. kohta 4.2.3
4.2.2 Tydvoimapoliittiset lausunnot JulkL 24.1 8 k
23, 25,31 ja
32 *sdilytysaika maaraytyy selvitysten
perusteella annetun tyévoimapoliit-
- selvityspyynto (L) URA paperi * tisen lausunnon mukaisesti, lausun-
- selvitys (S) URA paperi * tojen sailytysajat maaritelty URAS-
- lausunto (typo-lausunto) (L) URA séhkoinen |URA voa* sa. Sp-otanta 8., 18. ja 28 pv synty-
neista.
4.2.3 Valitukset tyévoimapoliittisista lausun- JulkL 24.1 8 k
noista 23,25,31 ja
32
Aski séhkdinen | Aski 10 v.
- lausunto/selvityspyynto (S)
Aski séhkdinen |Aski/pap |sp VA S 50/94 10.10.1994

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- lausunto/selvitys/valitusvastine (L) séhkdinen | Aski 20 v.
- paéatos (tiedoksi) (S)
4.2.4 Tyottomyyselakkeen hakeminen JulkL 24.1 § k
25
- todistus tyottomyyselakkeen hakemista URA paperi 2 V. alkuperdinen lahetetdan Kelaan
varten (kopio)
4.2.5 Koulutuspéivaraha
- ilmoitus (koulutuspdivarahan saamisen URA (lau-  |s&hkdinen |URA voa* *sdilytetddn URASsa jarjestelmaan
edellytyksistd) L suntonaytto) maariteltyjen séilytysaikojen mu-
kaisesti
- todistus (koulutuspdivarahalla opiskelua 2 V. jos toimisto ottaa itselleen kopion
varten) (S)
4.5 PALKKATURVA
4.5.1 Palkkaturvahakemukset
- palkkaturvahakemus (S) AskKi paperi lahetetddn TE-keskukseen

Tieto hakemuksen saapumisesta ja
siirtdmisesta (siirtopaiva) TE- kes-
kukseen merkitaan Askiin, hake-
muksia ei skannata.

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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4.99 MUU TOIMEENTULOTURVA
4.99.1 Muut toimeentuloturvaa koskevat asiat Toimeentuloturvaan liittyvét asiat,
joita ei voida liittaa edell&d mainit-
tuihin ryhmiin. (esim. velkajarjeste-
- esitys (S/L) Aski HM séh/pap * 10v. Iyt)
- lausuntopyynto (S/L) Aski HM séh/pap 10v.
- lausunto (S/L) Aski HM séh/pap 10 v. *Askiin merkityt sahkdisessa muo-
- selvityspyynto (S/L) Aski HM séh/pap 10v. dossa, muut paperisena
- selvitys (S/L) Aski HM séh/pap 10 v.
- paatos (S/L) Aski HM séh/pap 10v.
- kirje (S/L) Aski HM séh/pap 10 v.
5 TYOVOIMAPALVELUT
5.0 TYOVOIMAPALVELUT YLEENSA
5.0.0 Ohjeet
- saapunut ohje (S) Aski (HM) [s&hkoinen | Aski voa+5v.
- ohje/linjaus (L) Aski séhkoinen |Aski/pap |sp tydvoimatoimiston laatima;

KA S 3/99 11.5.1999

5.0.1 Tyovoimapalveluja koskevat lausunto- ja

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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selvityspyynnot
- lausuntopyyntd (S) Aski séhkdinen | Aski 6 v
- lausunto (L) Aski séhkdinen | Aski sp tyovoimatoimiston laatima, séily-
tysaikaa ei ole vahvistettu
5.0.3 Tyovoimapalveluja koskevat muutok- JulkL 24.1 8§ k | Esim. liikkuvuusavustuksia ja tyo-
senhaut 25 voimakoulutuksen hakeutumiskus-
tannuksia koskevat muutoksenhaut
- oikaisuhakemus/valitus (S) AsKi sdhkoinen | Aski 10 v.
- lausuntopyyntd (S/L) Aski séhkdinen | Aski 10v.
- lausunto (S/L) Aski séhkdinen | Aski 10 v. séilytysaikoja ei ole vahvistettu,
- paatos (S/L) Aski séhkdinen | Aski 10v.
5.2 TYONVALITYS
5.2.1 Tyonvalitys (yleensd) JulkL 24.1 § k |Tilitykset, kts. kohta 2.2.
25
- avoimia tyopaikkoja koskevat ilmoitukset | URA paperi 2 V. tyonantajilta
- asiakkaan ilmoittautumislomake (S) URA paperi 7 v lomakkeen péivayksesta, tiedot

tallennetaan URAan, asiakkaan
allekirjoittama paperiversio sailyte-
tdan 2 v.

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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Itsepalvelun kautta ilmoittaudutta-
essa tiedot tallentuvat suoraan
URAan
- asiakkaan suostumus (S) URA paperi 8 v kuten edelld, kun suostumus ei
koske terveydentilatietojen luovut-
tamista tydnantajalle (kts. esim.
kohta 5.2.4 ja 9.1.2)
Itsepalvelun kautta ilmoittaudutta-
essa tiedot tallentuvat suoraan
URAan
- ty6hakusuunnitelma (L) URA séh/pap 5v.
- tyollistymisohjelma (L) URA séh/pap 5v.
- kotouttamissuunnitelma (L) URA séh/pap 5v.
- palvelutarvearvio (L) URA *
- osaamiskartoitus (L) URA *
- ty6honosoitusten /sijoitusosoitusten pa- | URA paperi HM *voidaan havittda, kun tieto on vie-
lautus (S) ty URAan
- lomautusilmoitus (S) URA (tyon- | paperi HM
antajatiedot)
- lomautusilmoitus/yhteislistat (S) URA (tyon- | paperi 9 v yksil6tietoja ei viedd URAan, aino-
antajatiedot) astaan lukumaara
URA (suun- |s@hkdinen HM siirtotiedot Kelasta ja kassoilta

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- ilmoitukset velvoitetyollistettavista (S) nitelmanayt-
t0)
5.2.2 Liikkuvuusasiat (muuttoavustus, matka- JulkL 24.18 k
avustukset/kustannukset) 25
- hakemus/péatos/tilitys (yhteisella lomak- |URA, Rondo |séhkdinen |Rondo 6 V. alkuperdinen lomake Kirjanpitoai-
keella) neistona Rondossa
5.2.3 Kuntouttava ty6toiminta JulkL 24.1 8 k
25
- aktivointisuunnitelma (L) URA pap/séh 10 v. allekirjoitettu paperiversio 10 v.
asiakkaan suostumus sisaltyy akti-
vointisuunnitelmaan
- ilmoitus kuty-toiminnan aloittamisesta (S) | URA paperi 6 V.
- korvaushakemusttilitys (kunnalta) (S) Rondo séhkdinen | Rondo 6 V.
- péaatos kunnalle maksettavasta korvauk- | Rondo sédhkoinen |Rondo 6 V.
sesta (L)
5.2.4 Ammatillinen kuntoutus JulkL 24.1 § k | ml ty6olosuhteiden jarjestelytuki,
25,29ja 30 tyohonvalmennus, elakemahdolli-

Y ksittéista asiakasta koskevat

suuksien selvittdminen (ELMA)

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- saapunut lausunto (S) URA paperi 10v. esim. toimenpiteitd koskevat lau-
sunnot, asiakkaan toimittamat lau-
sunnot
- saapunut lausuntopyynto (S) URA paperi 10v.
- lausunto (L) URA paperi 10v. tyovoimavirkailijan antama lausun-

to asiakkaasta, otanta 8., 18. ja 28.
pv syntyneisté

- tutkimuspyynto (L) URA pap/sah 10v.

- sairauskertomus (epikriisi) (S) URA paperi 10 v.

- hakemus/pééatos (S/L) URA, Rondo |séhk/pap |Rondo 6 V. esim. yllapitokorvaus, tydolosuh-
teiden jarjestelytuki, séilytys séh-
koisessda muodossa Rondossa

URA paperi 10v. terveystietojen luovuttamiseen

- suostumus (S)
Tyokokeilu tyopaikalla, kts. kohta
3.2.2. Tydmarkkinatoimenpiteet

5.2.10 Ryhmatoiminta (seuranta) esim. inforyhmét, tydhakuryhmat,
tyonhakuvalmennus, ohjaukselliset
ryhmét, tydnhakuklubit ja muut
ryhmépalvelut

Ryhmatoiminnan hankinta, kts.
kohta 2.4.1

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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aloitus, paattymis- ja lasnéolo voi

- aloitusilmoitus URA sédhkdinen |URA 5v. tulla myds koosteena

- paattymisilmoitus URA séhkodinen |URA 5v.

- lasn&ololista URA séhkoinen |URA 5v.

- palaute paperi 5v.

- kirje paperi 5v. muu ryhmatoimintaa koskeva kir-
jeenvaihto, ryhmien vetdjien teke-
maét raportit, muistiot yms.

5.3. AMMATINVALINTA JA
URASUUNNITTELU
5.3.1 Ohjausasiat ja testaukset, tyokokeilut JulkL 24.1 8 k |sp otanta (8., 18. ja 28 pv. synty-
(yksittaista asiakasta koskevat) 25,29,31ja |neet)
32
Asiakastiedot URA-jarjestelmassa,
asiakasta koskevat testit, lausunto-

- asiakaskansio URA paperi aakkosit- |10 v./sp pyynnot yms. paperiasiakirjat séily-

tain tetddn asiakaskansioissa. Kaikista

asiakkaista ei tehdéa asiakaskansio-
ta.

Tyokokeilut tyopaikalla, kts. kohta
3.3.3 Tyomarkkinatoimenpiteet

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- testiasiakirja (L) URA (toi- pap/sah asiakas- 10 v./sp Sahkoiset testaukset tehddén avo:n
menpide- kansio/pap web-pohjaisessa testausjarjestel-
naytto) méssa, sailytys sahkaoisesti 10 v.,
otantaan sisaltyvat sahkoiset testit
on tulostettava ja liitettdva asiakas-
kansioon
- saapunut lausunto (S) URA (tp- paperi 10 v./sp esim. tyokunnon arviointi, laakarin-
naytto) todistukset, muut todistukset ja
muut asiantuntijalausunnot yms.
- saapunut lausuntopyynto (S) URA paperi -7 10 v./sp
- lausunto (L) URA paperi -7 10 v./sp
- tutkimuspyynto (L) URA paperi ”? 10 v./sp
- suostumus (S) URA paperi 10 v./sp
- hakemus/p&éatos (S/L) URA, Rondo |séh/pap Rondo 6 V. esim. yllapitokorvauksesta, sahkoi-
send Rondossa
5.4 TYOVOIMAPOLIITTINEN
AIKUISKOULUTUS
5.4.1 Koulutussuunnittelu Tyo6voimakoulutuksen hankinta ,
kts. kohta 2.4.1
Rakennerahastohankkeet, kts. kohta
6.1.3
- koulutustarve-esitys (S) paperi 5v.

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- TKTT-kyselyt tydantajille (L) Asko* pap/sah 5v. TKTT = Tyévoiman ja koulutuksen
tarve
*QOsa TE-toimistoista tallentaa tie-
dot TE-keskusten Asko-
jarjestelmaan.
Paperiasiakirjat voidaan havittaa,
kun tiedot on viety Askoon

- esitys koulutustarpeesta (S) séhkdinen | Aski 5v. tyonantajilta

- vuosisuunnitelma (L) Aski séhkdinen | Aski 5v.

- esitys yhteishankintakoulutuksesta (S) Aski pap/sah Aski 5v.*
*jos johtaa hankintaan, liitetdén
osaksi hankintasopimusta

- kurssi-ilmoitus (lehti-ilmoitus) (L) séhkdinen | Rondo 6 V.
ilmoituksen kopio Rondossa laskun
liitteend

5.4.2 Oppilasvalinnat JulkL 24.1 8§ k
25,39 ja 3l
- hakemus (S) URA pap/séh URA/pap |5v. hakemus/ryhmahakemus tyovoi-

mapoliittiseen aikuiskoulutukseen,
koulutustukihakemus

séhkaisesti tehty koulutushakemus
tallentuu suoraan URAan

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- hakijaluettelo (L) URA pap/sah URA 5v.
- poytékirja (oppilasvalinnasta) (L) URA pap/sah URA 5v
- haastattelu/testi (kouluttajalta) (S) URA paperi 5v.
- valintailmoitus (hakijoille) (L) URA sédhkdinen |URA 5v. ldhetetdén e-kirjeena
- kysely (S) URA paperi 5v.
- vastaus (L) URA paperi 5v. Oppilasvalintoja koskevat yleis-
luontoiset kyselyt ja vastaukset
Kantelut, kts. kohta 0.0.2
5.4.3 Koulutuksen seuranta JulkL 24.1 § k
25,31 ja32
- ilmoitus (koulutuksen alkamises- URA paperi 5v.
ta/paattymisesta jarjestajalta) (S)
- ilmoitus (koulutuksen alkamises- URA sédhkdinen |URA * *sdilytetddn URASsa jarjestelmaan
ta/paattymisestd) (L) maariteltyjen séilytysaikojen mu-
kaisesti
- ryhmaéilmoitus tyovoimakoulutuksessa URA paperi 5v. séilytysaikaa ei ole vahvistettu
olevista (S)
- sijoittumistieto (L/S) URA pap/séh URA 5v.
- palaute (S) OPAL séhkdinen | OPAL 5v.
- loppuraportti (S) URA, Rondo Rondo 6 V. tyonantajilta tai koulutuksen jarjes-

tajiltd, laskun liitteend

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- kysely* Aski HM séh/pap Aski 5v. *tyovoimakoulutusta koskevat
- vastaus* Aski HM séh/pap Aski 5v. yleisluontoiset kyselyt ja vastauk-
set, kantelut, kts. kohta 0.0.2
- pdéatos koulutuksen keskeyttamisesta URA paperi 5v. Jos koulutuksen jarjestéja ei ole
(S/L) julkisen valvonnan alainen koulu-
- selvityspyyntd/kuuleminen Aski séhkoinen | Aski 5v. tuspalvelujen tuottaja, paatoksen
- selvitys Aski séhkdinen | Aski 5v. koulutuksen keskeyttamisesta tekee
tyovoimatoimisto.
5.4.4 Koulutukseen hakeutumiskustannukset
- hakemus/pé&atosttilitys (S/L) URA, Rondo |sahkdinen |Rondo 6 V.
- majoituspaikkatilaus (L) URA, Rondo |séhkdinen |Rondo 6 V. jos enaa tehdaan
5.99 MUUT TYOVOIMAPALVELUT
5.99.1 Muut tyévoimapalveluja koskevat asiat Tyo6voimapalveluihin liittyvat asiat,
joita ei voida sisallyttdd muihin
luokitteluryhmiin, esim. koulutus-
ja ammattitietopalvelua koskevat
- esitys (S/L) Aski HM séh/pap * 10 v. asiat, Eures yms.
- lausuntopyynto (S/L) Aski HM séh/pap 10v.
- lausunto (S/L) Aski HM séh/pap 10 v. *Askiin merkityt sahkodisessd muo-
- selvityspyynto (S/L) Aski HM séh/pap 10v. dossa, muut paperisena

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- selvitys (S/L) Aski HM séh/pap 10v.

- paatos (S/L) Aski HM séh/pap 10v.

- kirje (S/L) Aski HM séh/pap 10v.
6 RAKENNERAHASTOHANKKEET
6.0.0 RAKENNERAHASTOHANKKEET
YLEENSA
6.0.0 Ohjeet

- saapunut ohje (S) Aski séhkdinen | Aski * *Ohjelmakausi 1995-1999 séilytet-

taan 31.12.2006 saakka; ohjelma-
kausi 2000-2006 sailytetadn
31.12.2012 saakka ja ohjelmakausi
2007-2013 séilytetdan 31.12.2020
saakka ja vahintadan 3 vuotta vii-
meisen loppuerdn maksamisesta.
TEM/TE-keskus “vahvistaa” havi-
tysluvan erikseen.

6.1 PROJEKTIT

TE-keskukset hankkivat ja asettavat
projektit. TE-toimistoilla voi olla
omia projekteja, joista ne tekevat
projektinakemukset TE- keskuksel-
le, joka tekee paatoksen (paatos

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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Rekisterointi
(kirjaus)

Asiakirjan
muoto*

Arkistoin-
titapa

Sailytys-
aika

Julkisuus

Muuta

myontdmisvaltuuden kohdentami-
sesta itse toteutettavaan projektiin).

6.1.3 Projektit (projektiasiakirjat)

Projektiasiakirjat voidaan arkistoida joko sahkdi-
sessd muodossa Askiin tai séilyttdad paperimuo-
toisena, lahinna tarkastusten vuoksi. Pysyvésti
séilytettavat asiakirjat on kuitenkin tallennettava

myos Askiin.

Kaikki samaa projektia koskevat
asiakirjat kootaan yhteen ja samaan
aktiin riippumatta siitd, mita ne
koskevat. Kaytanto poikkeaa siis
tavallisesta asiakirjojen arkistoin-
nista, jossa asiakirjat arkistoidaan
sen mukaan, ovatko ne yleis-, hen-
kilosto-, talous- vai substanssiasioi-
ta koskevia

*Ohjelmakausi 1995-1999 sdilytet-
taan 31.12.2006 saakka; ohjelma-
kausi 2000-2006 sailytetadn
31.12.2012 saakka ja ohjelmakausi
2007-2013 sailytetdan 31.12.2020
saakka ja véahintdan 3 vuotta vii-
meisen loppuerdn maksamisesta.
TEM/TE-keskus “vahvistaa” havi-
tysluvan erikseen.

Projektiasiakirjat voidaan arkistoi-
da joko séhkdisessd muodossa As-
Kiin tai séilyttda paperimuotoisena,

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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ldhinna tarkastusten vuoksi. Pysy-
vasti séilytettavat asiakirjat on kui-
tenkin tallennettava myos Askiin.
- esite (painamaton) (S/L) Aski *
- esitys (S/L) *
- esityslista (S/L) *
- hakemus (S) Aski * esim. tyollistamistuet, tyoelamé-
valmennus, tydvoimakoulutus (EU-
- ilmoitus (S/L) Aski * rahoilla)
- julkaisu (S) *
- kantelu (S) Aski Aski sp JulkL 24.1 8 k | KA S/99 11.5.1999
24,31 ja 32 kaikki kanteluja koskevat asiakirjat
- Kkirje (S/L) Aski HM
- kysely (S/L) Aski HM *
- laskuttilitys (S) URA, Rondo *, tyollisyysmadrarahat URAssa
- lausunto (S/L) Aski *,
- lausuntopyynto (S/L) Aski *,
- loppuraportti (itse toteutettava projekti) | Aski AskKi sp KA 3/99 11.5.1999
(L)
- loppuraportti (S) Aski HM *
- matkakertomus (S) Aski *
- maéardrahaesitys (S) AskKi * esim. tyollistamistuet, tyelamaé-
- méarérahan kayttosuunnitelma (S) Aski * valmennus, tydvoimakoulutus (EU-
- oikaisuhakemus (S) AskKi * rahoilla)
- projektihakemus (L) Aski Aski sp KA S 3/99 11.5.1999

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- projektipaatos (itse toteutettava projekti) | Aski Aski sp KA S 3/99 11.5.1999
(S)
- paatos (S) * esim. kehittamis-, koulutus- ja tyol-

lisyysohjelmat, valiraportit, tarkas-
- tusraportit
- raportti (S/L)

- selvitys(S/L) Aski *

- selvityspyynto (S/L) Aski *

- suostumus Aski, URA * suostumus tyomarkkinatoimenpi-

teisiin (EU-rahoilla)

- tarjous (S) Aski *

- tarjouspyynto (L) Aski *

- tarkastuskertomus (S) Aski *

- tiedote (S) *

- tietopyyntd/vastaus (S/L) Aski *

- tilasto (S) *

- toimintakertomus (S) AskKi AskKi sp KA 8/43/2004 1.3.2004
- valitus (S) Aski *

- vastaus (S/L) AskKi *

- vastine (S/L) Aski *

- vastinepyynto (S/L) AskKi *

- yhteenveto (L)
esim. palautteesta, viranhakijoista,
lausunnoista yms.

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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6.99 MUUT RAKENNERAHASTOJA
KOSKEVAT ASIAT
6.99.1 Muut rakennerahastoja koskevat asiat Muut rakennerahastoja koskevat

asiat, jotka eivat liity projekteihin.

- esitys (S/L) Aski HM

- lausuntopyynto (S/L) Aski HM * *Ohjelmakausi 1995-1999 séilytet-
- lausunto (S/L) Aski HM tadn 31.12.2006 saakka; ohjelma-

- selvityspyynto (S/L) Aski HM kausi 2000-2006 sailytetaan

- selvitys (S/L) Aski HM 31.12.2012 saakka ja ohjelmakausi
- pé&atos (S/L) Aski HM 2007-2013 sailytetdadn 31.12.2020
- kirje (S/L) Aski HM saakka ja vahintadan 3 vuotta vii-

meisen loppuerdn maksamisesta.
TEM/TE-keskus vahvistaa” havi-
tysluvan erikseen.

7 MAAHANMUUTTO, TYO- JA
OLESKELULUVAT

7.0 MAAHANMUUTTO, TYO- JA
OLESKELUVAT YLEENSA

7.0.0 Ohjeet

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- saapunut ohje (S) Aski (HM) voa+ 2 V.
7.1. TYO- JA OLESKELULUVAT Lappeenrannan, Tampereen ja Van-
taan tyovoimatoimistoissa
7.1.1 Tyo- ja oleskeluluvat JulkL 24.1 § k | Oleskelulupahakemukset ja jatko-
17, 23-25 ja luvat kirjataan Askiin, mutta asia-
31-32 kirjoja ei skannata. Aski-diaari toi-
- osaratkaisu (tyotekijanoleskelulupahake- |ulkomaalais- |s&hkdisend | Ulkomaa- mii viitetietokantana ja hakemisto-
muksesta) (L) rekisteri, ulkomaa- |laisvirasto na. Ulkomaalaisrekisterin asian-
- Aski* laisrekiste- | arkistoi umero merkitddn Askin kuvaus-
- jatkolupa (L) ulkomaalais- | risséa kenttdan. Tarvittaessa tydlupayksi-
rekisteri, kot voivat ottaa asiakirjoista kopiot
Aski* itselleen tyokayttoa varten. Tyo-
kappaleet voidaan havittadé harkin-
nan mukaan.
- hakemus ennakkotiedon saamiseksi (L) ulkomaalais- | paperi, 1lv. Hakemuksen tiedot (ja siitd annettu
rekisteri, séhkdisena lausunto) merkitadan ulkomaalaisre-
Aski* ulkomaa- kisteriin. Aski-diaari toimii viitetie-
laisrekiste- tokantana ja hakemistona, asiakir-
risséa jaan jaavat tyévoimatoimistoon.
Sailytysaikaa ei ole vahvistettu
- rekisterdinti-ilmoitus (S) ulkomaalais- | paperi, 1lv. IiImoituksen tiedot. Aski-diaari toi-
rekisteri, séhkdisena mii viitetietokantana ja hakemisto-

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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Aski* ulkomaa- na, asiakirjaan jaavat tydvoimatoi-
laisrekiste- mistoon.
rissa Séilytysaikaa ei ole vahvistettu
- selvitys tyosuhteen ehdoista (S) ulkomaalais- | paperi, 1v. Selvityksen tiedot merkitaan ulko-
rekisteri, séhkoisena maalaisrekisteriin. Aski-diaari toi-
Aski* ulkomaa- mii viitetietokantana ja hakemisto-
laisrekiste- na, asiakirjat jadvat tydvoimatoi-
rissa mistoon. Séilytysaikaa ei ole vah-
vistettu.
- lausuntopyynto (S) Aski séhkoinen | Aski 10 v. esim. hallinto-oikeuksista
- liitteet skannataan harkinnan mu-
kaan
- lausunto (L) Aski séhkdinen | Aski sp séilytysaikaa ei ole vahvistettu
- paatos (S) Aski HM séhkdinen | Aski 5v. séilytysaikaa ei ole vahvistettu
Toimenpiteitd vaativat paatokset
kirjataan, tiedoksi tulevia paatoksia
ei.
7.99 MUUT MAAHANMUUTTO JA TYO-
JA OLESKELULUPIA KOSKEVAT ASIAT
7.99.1 Muut maahanmuuttoa, ty6- ja oleskelu- JulkL 24.1 § k | Muut maahanmuuttoa ja oleskelu-
lupia koskevat asiat 23 —25,31ja |lupia koskevat asiakirjat, joita ei
32 voida sisallyttda edella mainittuihin

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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ryhmiin.
- esitys (S/L) Aski HM * * 10v.
- lausuntopyynto (S/L) Aski HM 10v. *Askiin merkityt séhkoisend, muut
- lausunto (S/L) Aski HM 10 v. paperisena.
- selvityspyynto (S/L) Aski HM 10v.
- selvitys (S/L) Aski HM 10v.
- paatos (S/L) Aski HM 10v.
- kirje (S/L) Aski HM 10 v.

8 ELINKEINOPOLITTISET ASIAT

8.0 ELINKEINOPOLNTTISET ASIAT Tehtavéluokan tarkempi sisaltd

YLEENSA maaritellddn mydhemmin erikseen.

8.00 Ohjeet Asiaryhmén tarkempi sisélto, asia-
Kirjatyypit ja sdilytysajat maaritel-
Id4&n mySéhemmin. erikseen.

8.0.1 Seudulliset yrityspalvelut Asiaryhmén tarkempi sisélto, asia-
Kirjatyypit ja sdilytysajat maaritel-
1d4n myohemmin. Erikseen.

8.99.1 Muut elinkeinopoliittiset asiat Asiaryhmén tarkempi sisélto, asia-
Kirjatyypit ja sdilytysajat maaritel-
1d4n myohemmin. Erikseen.

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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9 MAKSULLINEN PALVELUTOIMINTA

9.0 MAKSULLINEN PALVELUTOIMINTA

YLEENSA

9.0.1 Ohjeet

- saapuneet ohjeet (S) Aski HM séhkdinen | Aski voa+5v.
9.1 MAKSULLISET PALVELUT
9.1.1 HRV-palvelut JulkL 24.1 § k | HRV-palvelujen (HenkiléstoRat-
17, 20, 29 kaisut ja Henkiléstovuokraus) tuot-

teet: haku- ja haastattelupalvelu,
henkildston vuokraaminen, sovel-
tuvuuden arviointi, henkildston
kehittdminen, henkilston sopeut-
taminen

Maksuliikenne, kts. kohta 2.2
Hankinnat, kts kohta 2.4

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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- toimeksiantosopimus (S) paperi voa+ 2 V.
- ilmoitus laskutuksen perusteista (L) paperi 9 w.
- testi (L) paperi 2 V. esim. soveltuvuuden arvioinnin
yhteydessé
- lausunto (L) 10 v. esim. lausunto tyoantajalle
- yhteenveto (L) pap/sah 1v. yhteenveto = verkoston volyymi ja
myydyt tuotteet. Lomake l&hetet&dén
Varsinais-Suomen TE-keskukselle,
joka laatii yhteenvedon (31.12.2008
- tulospalkkaushakemus (L) paperi 6 V. saakka TEM).
- kustannusvastaavuuslaskelma (L) paperi 6 V.
- hakemus (tilapéistydhakemus) (S) HEVU paperi 6 v HEVU = henkildstovuokrausrekis-
teri
- henkil6ston vuokrasopimus (L) HEVU séh/pap HEVU/pap |voa + 6 v. Jarjestelmésta tulostetaan paperi-

kopiot, jotka allekirjoitetaan. Tiedot
l&hetetadn Turun TE-toimiston
maksupalveluyksikkoon (MPY)
laskutusta varten. Toimisto sailyt-

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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taa alkuperéiskappaleet.

- tuntilista (S) paperi 6 v./HM Vuokratyontekijoiden tuntilistat
ldhetddn Turun TE-toimiston pal-
kanlaskentaan (MPY), kopio jaa
TE- toimistoon tyokappaleeksi,
joka voidaan havittaa harkinnan
mukaan.

- palkkakustannuslaskelmat (L) paperi 6 V. Lahetetadan Varsinais-Suomen TE-
keskuksen palkanlaskentaan

- palvelujen seurantalomake S/L) paperi 6 V. esim. asiakaspalvelun laatu, asia-
kasrekisterin koonnos, toiminnan
volyymin ja kohdentumisen seuran-
ta, huoneentaulu (seurantojen aika-
taulutus)

séilytysaikaa ei ole vahvistettu

9.1.2 Ammatillisen kuntoutuksen maksulliset JulkL 24.1 § k | * Asiakkaiden tiedot kirjataan
palvelut* 20,29,31 ja URAan, mikéli han on ammatinva-
32 linta- tai urasuunnittelupalvelun
henkil6asiakas tai tyonhakija-
asiakas.

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.
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Henkilbasiakkaat: sp-otanta 8., 18.
ja 28. pv syntyneista)
VA S 50/94 10.10.1994
- toimeksianto liitteineen (S) URA* paperi asiakas- 10 v./sp
- lausunto (tilaajalle) (L) URA* paperi kansio 10 v./sp ammatillisen kuntoutuksen arvio ja
ohjaus, kuntoutuksen resurssiselvi-
tys, tyéhon valmentavat palvelut
- testi (L) URA* paperi 10 v./sp
- saapunut lausunto (S) URA* paperi -7 10 v./sp
- kustannusvastaavuuslaskelma (S/L) paperi 6 V.
- suostumus (S) URA* paperi 10 v./sp terveystietojen luovuttamiseen

* Asiakirjan muoto: Askiin merkittavat asiakirjat (seké Kirjatut etta kirjaamattomat) ovat padsaantoisesti sahkoisessd muodossa 1.1.2009 lukien. Muu asia-
kirja-paperimuotoista. Asiakirjan séilytysaika koskee seka sahkoisié ettd paperimuotoisia asiakirjoja. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
siihen saakka kunnes arkistolaitos on antanut luvan sailyttaa niitd yksinomaan sahkdisessa muodossa.




