7 - TYOvomATOIMISTO

ARKISTCNMUODOSTUSSUUNNITELMA (LUDNNOS)

31.122003

Sivu
Tehtévaalue
0 YLEISHALLINTG
YLEISHALLINTO JA OIKEUDELLISET ASIAT, ORGANISAATIO JA TOIMINTA )
Asiakifakokonaisuudet S/L | Rekistarfint- | Arkistointitapa |Saivtys-  |LisAHetoja Julkisuus Pastearkisto-
tapa aika tunnus

¢ YLEISHALLINTO

0.0 YLEISHALLINTO JA OIKEUDELLISET ASIAT

Ty&voimatoimiston laatimet ohjeel, linjauksst yms.

Muilta viranomaisilta saapunesl méaraykset, ohjest ja
suositukset {myds EU)

‘leishailintoa koskevat
~jalisuntap
- lausunnot

Hallintokantelut
- kanteluja koskevat saapuneet aslakirjat
- kanteluinin annetut vastaukset, lausunnot yms.

Sopimuksel {(esim. aiesopimuksst, kumppanuussopi-
mukset, yhteispalvelusopimukset,palvelusitoumussopi-
mukset)

0.1 ORGANISAATIO JA TOIMINTA

Ty&voimatoimiston tytjériestys

Muut tydjarjestyksia koskevat asiakigat
Tybaikajariestelyja koskevat asiakirjat

Henkilbsttba rametrit

sp

Nsp

sp
sp

sp

voat2v

KA S 3/99 11.5.1909

|va s S04 10.10.1984, KA & 3/99 11.5.1088

VA S 50/94 10.10.1984, KA § 3/92 11.5.1999
VA S 50/84 10.10.1894, KA 5 3/98 11.5.18589

KA § 3/98 11.5.199¢

VA 8 50/94 10.10.1994, KA § 3/99 11.5.1999

menojen hyviksymislista, kis. henkildstohall,

Julkl. 24,1 §k 6ja 31-32 §
Kuten yia

A

JulkL 241§ k 17 ja20




N7  TYOVOIMATOIMISTO

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA (LUONNOS)

31.12.2003

Sivu 2
Tehtavialue
0 YLEISHALLINTO
ORGANISAATIO JA TOIMINTA, TARKASTUSTOIMINTA
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa |Sailytys- |Lisatietoja Julkisuus Péatearkisto-
tapa aika tunnus
Palkkausuudistusta kosl(evat asialcluat i % D) : 2 e
- ohjeet 8 Jvoa+2v.
- toimenkuvaus. S jvoa+2wv. | ;
- suoritusarviointi Lt voa+2v. ?
Uusien yksikoiden tai vastaavien perustamista ja SiL S5v.
lakkauttamista koskevat asiakirjat
TyOvoimatoimiston laatuhankkeita koskevat asiakirjat SiL 5v. |tdrkeiksi katsotut sp
(esim. EFQM; loppuraportit)
Aloitteet ja asiakaspalaute (esim. asiakastyytyvéisyys- S 2v. JulkL 24.1 §k 25
kyselyt) ) ) B
- asiakaspalautteesta tehdyt yhteenvedot b . sp |tausta-aineiston saa hivitﬁi, lnm ymeen- “|kuten yild
. e L S S veto on tellty el e
TyBvoimatoimiston johtoryhmén ’
- esityslistat L 5v. |mikali eivat ole pdytskirjan litteens
- poytakirjat/muistiot sp VA S 50/94 10.1994, KA S 3/99 11.5.1999
Toimiala-, tiimi- tai tmmlstokokousten ) ) ) o
-esityslistat . L 2w |mikali eivat ole poytakirjan liiteena .
- pbytakirjatimuistiot T 5v. : Ea e s e i
0.2 TARKASTUSTOIMINTA
Tarkastuskertomuksia koskevat asiakirjat - 8 10v.*  [|*ESR:n osalta . : & JulkL 241§k 15,17 ja-20
(mm. Audiator Oy n 1a TE-keskusten tarkasiuksel} mIESR - |ohjelmakausi 1935-1999 31 12 21!06 saakka, y 5
/2 kts. TM:n kirje 23.10.2003 2699/0551/2003 TM,
ohjelmakauisi 2000-2006 31.12.2012 sa:kka
Kts. myds kohta 6.1 (Projektit) {
Tarkastuskertomuksista annetut lausunnot E sp VA S 50/94 10.10.1999, KA S 3/99 11.5.1999  |kuten yll&
ESR:n osalta kuten ylla
Muu tarkastustoimintaa koskeva kirjeenvaihto SiL 10v.* |*ESR:n osalta kuten yli&
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\O] TYOVOIMATOIMISTO ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA (LUONNOS) 31'12&;‘_2002
ivu
Tehtdvialue
0 YLEISHALLINTO
TULOSJOHTAMINEN JA SEURANTA, TYORYHMAT JA VASTAAVAT
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekistertinti- | Arkistointitapa |Sailytys- |Lisatietoja Julkisuus Paatearkisto-
tapa aika tunnus
0.3 TULOSJOHTAMINEN JA SEURANTA
TM:n ja tybvoimaosaston tujo-ohjeet S voa Ohjauskirjeet, kts. paaluokka 2
Tybvoimaosaston ja tydvoimatoimiston vélinen
- tyvoimatston esitys tulostavoitteeksi L L, * allekirjoittava viranomainen sailyttaa
- tulostavoitesopimus L * pysyvésti, muut harkinnan mukaan
- pbytakirja tai muistio tulostavoiteneuvotteluista L *
- TUSE-raportti (toteuma kuukau51ttain) S *
- vuosisuunnitelmat i sp
Kehitynkeskusteluja koskavat aslakll‘]at i a+2v
(yhteenvetolomake)
0.4 TYORYHMAT JA VASTAAVAT
Tytvoimatoimistojen asettamat tydryhméat
- esitykset tySryhmiin nimittdmisesta S/iL 10wv.
- asettamiskirjeet L sp VA S 50/94 10.10.1994, KA S 3/99 11.5.1999
- toimiajan pidentamists ja jasenten vaihdoksia L sp KA S 3/99 11.5.1999
koskevat paatdkset
Tyoryhmien esityslistat L 2v. |mikali eivét ole ptytakirjan liitteend
Poytakirjat L 5v. |*ESR projektien osalta:
ohjelmakausi 1995-1999 31.12.2006 saakka,
kts. TM:n kirje 23.10.2003 2699/0551/2003 TM,
ohjelmakausi 2000-2006 31.12.2012 saakka
Kts. myts kohta 6.1 (Projektit)
Muistiot, mietinnét, raportit tai vastaavat L sp KA 3/99 11.5.1999

projektien ja tybryhmien vahamerkitykselliset
muistiot, selvitykset ja lausunnot, kirjeenvaihto
seka muut lopullisten muistioiden, mietintéjen
tai ehdotusten tyostamisvaiheessa kertyneet

vahamerkitykselliset pohja-aineistot HM
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Sivu 4
Tehtavaalue
0 YLEISHALLINTO
TYORYHMAT JA VASTAAVAT, TUTKIMUSASIAT JA TILASTOT
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa [Sailytys- |Lis&tietoja Julkisuus Paatearkisto-
tapa aika tunnus

[Muiden asettamat tyaryhmat

- esitykset tydryhmiin nimittdmisesta S/L 2v. |tybryhman pasttymisesta

- asettamiskirjeet (tiedoksi) 8 2v.

- muistiot, raportit S 2v.

Muut tydryhmid ja vastaavia koskevaat asiat SiL 2v.

0.5 TUTKIMUS- JA TILASTOT

0.5.1 TUTKIMUSASIAT

Tydvoimatoimiston laatimat tutkimukset ja selvitykset L sp KA S 3/99 11.5.1999

1 kpl jokaista julkaisua

Tyﬁvoimatoinﬁsloll&tulleet tutkimukset ja selvityltset. e sp | S

koskevat tylfwo 'atoimlston toiminha R ;

(opinndytteet yms.) Ml 7

Muiden’iaaatimat tutkimukset ja selvitykset, tutkimuksiin | - 2v. " feipainotudttest T n o el Eie g

liittyvat kyselyt ja nilhin annetut vastaukset i SR SRR e e

Tutkimuksia koskevat

- lausuntopyynnét S Sv.

- lausunnot L sp |VAS50/94 10.10.1994, KA S 3/99 11.5.1999

Asiakirjajulkisuutta koskevat

- anomukset saada kayttaa ei-julkisia asiakirjoja ja S 2v. - |kéyttdluvan jalkeen JulkL 24.1 § k 20, 31-32

tietokantoja tai niitd koskevat lausuntopyynnét
- niista annetut lausunnot L sp KA S 3/99 11.5.1999
- niist4 annetut paatdkset (tiedoksi) S "tiedoksi*-kappaleita sdilytetaan kayttéluvan ajan|

0.5.2 TILASTOT

Tysnvilitystilastot

- |intrassa

Tilastot ovat TM:n tilastotietojen
sslausjirjestelmissﬁ tyéhallinon

Tilastojen: arkistoinnisla vastaa TM.

|Tilastot eivat ole julkisia ennen -
- |julkistamispaivaa. - -
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Diaarisovelluksen sisdltimit d:aankaavat
Dlaariso\relluksan arklstomtosteet ‘

Tletojidemlmian (URA Fortime yms)
tietojdrjestelmiselosteet
0.6.3 POSTITUS

Saantitodistukset = :
Kirjattujen kirjeiden kuitit {postista)

; ..'\?éa:""‘
L 2v,
S 2V,

2 : pldetiﬁn ajantasalla, 1 kpt jokaista versiol:a sp g

Tyavoimatoimlsto péivittas selosteet omalita
‘(osaltaan, esim. yhteystiedot, jﬁ!ieshlm!an vntuu-
henkildt yms.

Sivu 5
Tehtavaalue
0 YLEISHALINTO
ASIAKIRJAHALLINTO, ARKISTONMUODOSTUS, KIRJAAMINEN JA MUU REKISTERQINTI, POSTITUS
Asiakirjakokonaisuudet SI/L | Rekistertinti- | Arkistointitapa [Sailytys- |Lisatietoja Julkisuus Pa3tearkisto-
tapa aika tunnus

Tyovoimatoimiston laatimat tilastot L sp KA S/99 11.5.1999
- mm. tybmarkkinakatsaus TE-keskusten intrassa

tilastojen pohja-aineiston voi havitta 1. vuoden
0.6 ASIAKIRJAHALLINTO
Madraykset ja ohjeet S voa
0.6.1 ARKISTONMUODOSTUS

*VA S 50/94 10.10.1994, KA S 3/99 11.5.1999
Arkistonmuodostussuunnitelma L sp*  |jokainen paivitetty versio
Arkistokaava L sp*
Arkistoluettelot L sp*
Arkistonluovutusiuettelot L sp* laaditaan arkistosiirtojen (maakunta-arkistoon)

yhteydessa
Havittdmispbytakirja/havitysluettelo L sp*
0.6.2 KIRJAAMINEN JA MUU REKISTEROINT!
Diaarikaavat L sp*  |jokainen paivitetty versio
Diaarikortit (pa&diaari, manuaalinen) L sp*
Diaarilehdet L sp*
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Sivu 6
Tehtavaalue
0 YLEISHALLINTO
VALMIUSSUUNNITTELU JA VARAUTUMINEN POIKKEUSOLOIHIN, TIETOTURVALLISUUS, TIEDOTUS- JA JULKAISUTOIMINTA
Asiakirjakokonaisuudet S/IL | Rekisterinti- | Arkistointitapa |S&ilytys- |Lisatietoja Julkisuus Pastearkisto-
tapa aika tunnus

Telefaksilla ja sdhkopostilla saapuneet asiakirjat Kasitellaan kuten vastaavat paperiasiakirjat,

kts. arkistolaitoksen maariys/ohje

10.6.2003 195/40/2003 ja TM:n kirje 14.12.2000

nro 2960/031/2000 TM.
0.7 VALMIUSSUUNNITTELU JA VARAUTUMINEN
POIKKEUSOLOIHIN, TIETOTURVALLISUUS
Ohjeet tyﬁvoimatolmlsto;en valmlussuunnitet- g Colilvoa+ 2w
man laatimisesta 2 S i b :
Valmiussuunnitefmat. © it voa + 10w Julkl. 24.1 §k 8ja10 ey

Turvaluokka i (Luoﬂamuksallmen)
SRR Shts jvoa+2v.JukL24 1§k 0
Tietoturvallisuussuunnitelmat ja toipumissuunnitelmat = | 8. Jvoa+2v.JuKL241§KkT T SRR s O
Kriisiviestintdsuunniteima it voa+2v |Juk L241§K8
Muut valmiussuunnittelua ja pelastuspalvelua koskevat 8 HME R S R S
asiakirjat
0.8 TIEDOTUS- JA JULKAISUTOIMINTA
Tiedostus- ja ;urkazsutolrnlntaa koskevat A e S
-taqouspyyynnot : L 210w ) s A T : ceeA R e SO e
- tarjoukset, sopimukset ja- nuden hyvaksymu?.et o8 < 10v.  |voimassaolonjalkeén . . {lukL61§k2ja11.2§k6 | !
Tiedotteet ja/tai vastaavat e sp
Erityiskampanjoiden keskeinen aineisto - SiL “sp
Lehtileikekokoelmat 1 sp
Muut tiedostus- ja julkaisutoimintaa Koskevat asiakirjat S/L. HM
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0’ TYOVOIMATOIMISTO ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA (LUONNOS) ShiT
vu
Tehtavaalue
1 HENKILOSTOHALLINTO
VIRKAJARJESTELYT, PALVELUSSUHDETTA KOSKEVAT ASIAT,
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa |Sailytys- |Lisétietoja Julkisuus Paatearkisto-
tapa aika tunnus

1 HENKILOSTOHALLINTO
1.0 OHJEASIAKIRJAT
Ohjeet S voa
Virka- ja tybehtosopimukset S voa
1.1 VIRKAJARJESTELYT
Virkajérjestelyja koskevat asiakirjat SIL 5Sv./sp |tybvoimatoimiston tekemét paatokset sp
{perustaminen, lakkautus, tayttokielto, mrnikernuutos, KA 8 3/99 11.5.1999
palkkausluokan muutos, virkojen siirrot) i 4 RS 3
Virkasopimukset S voa s 2v.k #
1.2 PALVELUSSUHDETTA KOSKEVAT ASIAT* *ESR varoin palkattujen osalta:

ohjelmakausi 1995-1999 31.12.2006 saakka,

kts. TM:n kirje 23.10.2003 2699/0551/2003 TM,

ohjelmakausi 2000-2006 31.12.2012 saakka

Kts. myds kohta 6.1 (Projektit)
Vakinaiset ja méaarsaikaiset virkasuhteet
Avoifmeksi julistamista koskevat iimoitukset - R At e Keskuksen intrased LT SRRSO e
Hakemukset virkoihin S valitun |Valitsematta ja4neiden hakemukset JulkL 24.1 § k 29, 31 ja 32

tydssdolo-|sailytetadn 2 v., liitteet palautetaan. Mikéli ha-
aika |kemuksia ei palauteta, ne séilytetasin 2 v.
Yhteenveto hakijoista (mikali laaditaan) L sp KA S 3/99 11.5.1999
Nimitysmuistio (esitys) L sp KA S 3/99 11.5.1999 JulkL 24.1 §k 29
(esim. soveltuvuustestien
tulokset tms.)

Henkildkunnan kannanotto tyévoimatoimiston johtajan L sp KA S 3/99 11.5.1999

nimitykseen (yt-menettely)
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Sivu 8
Tehtavaalue
1 HENKILOSTOHALLINTO
PALVELUSSUHDETTA KOSKEVATASIAT
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterinti- | Arkistointitapa | Sdilytys- |Lisatietoja Julkisuus Paatearkisto-
tapa aika tunnus
Nimitt&miskirjat 1 ws Fen 10V, |virkasuhteen paanymlsesrg edellyuéen,ettﬂ | S
. e ;- [|tieto siilyy nimikirjassa :
|kopio I4hetetadn TE-keskukselle
Tydsopimukset . Sy 10v. - |tybsuhteen padttym
SR e i kopio ldhetetadn
limoitukset valinnasta hakijoille L 1v.
Tybllisyysméadrirahoin tybllistetyt ja valtionhallin-
non harjoittelijat ym. tilap4inen tybvoima
(ilman hakua)
Harjoittelusopimukset us 2v. sopimuksen paittymisesta
Nimittamiskirjat, tydsopimukset L lahetetdén TE-keskukseen
Sivutoimet, keskeytykset, elil iat ja virkaerot
Sivutoimi-ilmoitukset ja -luvat S/L voa |Tieto sivutoimiluvasta merkita&n nimikirjaan.
Virkavapaushakemukset ja -paéatitkset S/iL Sw.
Poissaoloilmoitukset s 1 v. |alkuperinen l8hetetiddn TE-keskukselle Hetil. 11 §
Laakarintodistukset tai niiden kopiot S 2v. |sHilytys lukitussa paikassa HetiL 11 §
Vuorottelusopimukset (oma henkilskinta) - S ‘|voa + 5 v. |alkuperiinen ja& tstoon, kopio lihetetadn
TE-keskukselle, tai pdinvastoin
Osa-aikalisdhakemukset ja -paétbkset (oma henkllﬁ-,--‘- i ~|voa +8 v.|alkuperiinen j44 tstoon, kopio lihetetidn |
kunta). : ' . |TE-keskukselle, tai| piinvafstoin ;
Elékeasiat (hakemukset, lausunnot, Valtiokonttorin S Sv.
pastokset)
Eroamisilmoitukset S 2V.
Todistus virkasuhteen paattymisests L 2v.
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Sivu 9
Tehtavadalue
1 HENKILOSTOHALLINTO
TYOTODISTUKSET, PALKANLISAT, VUOSILOMAT, HENKILOSTON KEHITTAMINEN
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa | S&ilytys- |Lisatietoja Julkisuus P44tearkisto-
tapa aika tunnus
1.3 TYOTODISTUKSET, PALKANLISAT,
VUOSILOMAT
Tyo6todistukset L 10 v.
Kieli- ym. lisihakemukset ja niista tehdyt pa&tdkset S/L 5v.
Palkkausluokkien tarkistamispéattkset S 5v.
(jarjestelyvarat, nais- ja matalapalkkaerat)
Vuosilomahakemukset ja -paétokset SIL 5v.
Lomarahan vaihtosopimus, sdistvapaa- L SIL - 5v. lalkuperiinen ldhetetddn TE-keskukselle, - =
hakemus - - : S . Ikopio jad tstoon, tai pdinvastoin =
Tasoitusvapaahakemukset G | tasoitus- | ©
vapaakausi
1.4 HENKILOSTON KEHITTAMINEN
TM:n ja tyvoimaosaston jérjestdmé koulutus
Koulutussuunnitelmat S 2v.
Hakemukset s 2v. |alkuperdinen lahetetdsn TE-keskukselle
Koulutus- ja kehittamistydryhman pdytékirjat S 2v. |tyévoimaosaston asettama tydryhma
Ohjelmat ja osanottajaluettelot S 2v. |TiimiFoorumilla ja ja TE-keskusten intrassa
Tydvoimatoimiston jérjestama siséinen koulutus
Tyovoimatoimistojen sisdiset koulutussuunnitelmat” | L voa+2v.
Perehdyttdmisoppaat L voa
Ohjelmat, koulutus- ja luentomateriaali L 2v.




\'-'7 TYOVOIMATOIMISTO ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA (LUONNOS) 31-132_-20?3
wvu
Tehtdvaalue
1 HENKILOSTOHALLINTO
HENKILOSTON KEHITTAMINEN, TYOSUOJELU JA TYOTERVEYSHUOLTO
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekistersinti- | Arkistointitapa | Sailytys- [Lisatietoja Julkisuus Paatearkisto-
tapa aika tunnus
Osallistujajuettelot CHT I TR e |iahetetaan TEkeskukselle . s
Koulutushakemukset ja paatdkset ulkopuoliseen SiL 2v.
koulutukseen (mm. omaehtoinen koulutus)
Opinto- ja virkahakemukset ja paatdkset SiL 2v.
Ulkomaan matkakertomukset 5 5y |tarkeiksi Katsotutsp i
Osaamiskartoitukset S twoa |
Kehityskeskustelut ikts. kohta 0.3 :
1.5 TYOSUOJELU JA TYOTERVEYSHUOLTO
Tydsuojelun toimintasuunnitelma L sp KA S 3/99 11.5.1999
Tybsuojelua koskevat
- iimoitukset tydsuojeluvaltuutetuista ja -pasllikoista S voa
- tybsuojelutarkastusten pdytakirjat tai muistiot S 10v.
- muu kirjeenvaihto S/iL 10v.

Tydterveyshuoltoa koskevat
- tarjouspyynr

# sbhirhukset
- toimintasuunnitelmat
- muistiot tytterveyshuollon tydpaikkakaynneista

Varhaiskuntoutushakemukset ja paatokset

Tydkyvyn ylldpitoa koskevat asiakirjat (TYKY-toiminta)
Hoitoonohjausta koskevat asiakirjat

Tyopaikkakiusaamista koskevat asiakirjat

Tapaturmailmoitukset ja -selvitykset

not ja tarjoukset (kilpailittaminen) =~ | L

tybssa-
oloaika

10v.

Aov.

alkuperinen I8hetet3an Valtiokonttorille

sdilytys lukitussa paikassa

siiytys lukitussa paikassa

|ahetetadn TE-keskukselle

|pa1§k17jaz0

JulkL6.1§k2 11.2§k6ja”

yJulkL 24.1 § k 25 ja 32

|ukL 241 §k32
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Sivu 11
Tehtavaalue
1 HENKILOSTOHALLINTO
YHTEISTOIMINTA JA LUOTTAMUSMIESASIAT, MUUT HENKILOSTOHALLINTOA KOSKEVAT ASIAKIRJAT
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekistersinti- | Arkistointitapa [Séilytys- [Lis&tietoja Julkisuus Paatearkisto-
tapa aika tunnus

1.6 YHTEISTOIMINTA JA LUOTTAMUSMIESASIAT

YTK:n esityslistat ja kokouspdytakirat

&

YTK:n vaaliasiakirjat
limoitukset luottamusmiehista

Neuvottelupdytakirjat

1.9 MUUT HENKILOSTOHALLINTOA KOSKEVAT
ASIAKIRJAT

Kurinpito, kantelut, virastapidattaminen

Ansio- ja kunniamerkkeja koskevat esityksetja -
paatbkset

Sopimukset virkapuhelimien kaytdsta
Tydpaikkaruokailua koskevat asiakirjat

Virkistystoimintaa koskevat asiakirjat

S/L

SiL

S/L

S/L

sp

_ vaalikausi

voa

sp

12w

voa

HM

HM

*Huom! vaalitulokset sp (KA'S 3/99 11.5.1999)

Luottamusmiehille kertyneet asiakirjat
kuuluvat ammattiyhdistysten arkistoon.

VA S 50/94 10.10.1994

* Virkarikoksia ja vastaavia koskevat seké
niiden johdosta irtisanomista ja virastapidatta-
mistd koskevat keskeiset asiakirjat sp

KA S 3/99 11.5.1999

alkupersiner Iahetetdan TE-keskukselle ' ©

tyopaikkaruokailua koskevat sopimukset voa
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7/ TYOVOIMATOIMISTO ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA (LUONNOS) iy
ivu
Tehtavéalue
2 TALOUSHALLINTO
SUUNNITTELU JA MAARARAHAT, MAKSULIIKENNE, KIINTEISTO- JA MATERIAALIHALLINTO
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa |Séailytys- |Lisatietoja 3 Julkisuus Paatearkisto-
tapa aika tunnus
2.0 OHJEASIAKIRJAT
Ohjeet S voa+2v.
2.1 SUUNNITTELU JA MAARARAHAT
Masrirahojen kayttdsuuunniteimat ja ohjeet s e e e o Ivoa# 2 v |kts myds kohta 03
Vuosisuunnitelmat kts. kohta 03
Masrarahaesitykset ja padtokset GaE e SR I RA R 8.
Mésrirahaseurannat S/iL 6v.
ESR-projejktien mé&4rarahanosoituspaitdkset L 2 *ohjelmakausi 1895-1999 31.12.2006 saakka,
kts. TM:n kirje 23.10.2003 2699/0551/2003 TM,
ohjelmakausi 2000-2012 31.12.2012 saakka.
Kts. myds kohta 6.1 (Projektit)
2.2 MAKSULIIKENNE

Tilitykset ja tositteet ja koontiluettelot -~

Palkkatositteet, laskut (toimintamenoista) = | sw [ | 00 f 2w
2.3 KIINTEISTO- JA MATERIAALIHALLINTO

Vuokrasopimukset (kopio) S voa

- |Huom! tilitysten Iuttaetfervat ole URA:ssa:

lliitteet jaavat tydvaimatoimistoon -

alkuperaiset tilitykset lahetetaan TE-keskuksée' '

*kansallisella tasolla 6 v., ESR:n tasolla
ohjelmakausi 1995-1999 31.12.2006 saakka,
kts. TM:n kirje 23.10.2003 2699/0551/2003 TM,
ohjelmakausi 2000-2012 31.12.2012 saakka.
Kts. myas kohta 6.1 (Projektit)

alkuperdiset TE-keskuksessa

TE-keskus tekee ja silyttda alkuperdiset
vuokrasopimukset

Ty&voimatoimiston tekemat sopimukset ol ik “lvoa+2v,
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Sivu 13
Tehtavaalue
2 TALOUSHALLINTO
KINTEISTO- JA MATERIAALIHALLINTO, TAKAISINPERINTA
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterinti- | Arkistointitapa |Sé&ilytys- [Lis&tietoja Julkisuus Péttearkisto-
tapa aika tunnus
Toimisto-, siivous-, tarvike- ja lomakehankintoja SiL. ; Bv. | : v ok R 3
koskevat asiakirjat = : s e :
intaimistoluettelot (mi poistoluettelo) = o fig e ol voat 2w,
Muut kiinteistdja ja materiaalihankintoja koskevat S/L 10v.
asiakirjat
2.4 TAKAISINPERINTA

limoitukset ja pa4tokset (esim. likaa maksetut tuet) /s 2v. alkuperdiset TE-keskuksessa JulkL 24.1 § k 20, 25
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tydllistamistuesta

* ESR-projekteihin kuuluvien henkildiden osaita
|séilytysaika on kuluvan ohjelmakauden
2000-2006 osalta on 31.12.2012 saakka.
Ohjelmakausi 1995-1999 31.12.2006 saakka,
kts. myds TM: kirje 23.10.2003 2699/0551/2003 TM
kts. myds kohta 6.1 (Projektit)

Sivu 14
Tehtavaalue
3 TYOLLISYYDENHOITO
TYOMINISTERION HALLINNONALAN AVUSTUKSET
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa |Ssilytys- |Lisatietoja Julkisuus Pa4tearkisto-
tapa aika tunnus
3.0 OHJEASIAKIRJAT
Lait, asetukset ja niiden soveltamisohjeet S voa |TiimiFoorumilla (Lains&&d4ntd ja ohjeet)
3.1 TYOMINISTERION HALLINNONALAN
AVUSTUKSET
Tyéllisyysperusteinen siirtomeno investoin-
teihin ja muut hallinnonalan avustukset
Siirtomenoja koskevat asiakirjat ja S 2v. |alkuperéiset lahetetdan TE-keskukselle JulkL 24.1 § k 17 ja 20
niista annetut lausunnot (mi EAKR) L sp VA S 50/99 10.10.1994, KA S 3/99 11.5.1999
Valtionapup#étokset (TM:sta ja TE-keskuksista) S 2v.
Tydlllisyyspoliittista projektitukea koskevat asiakirjat ja s 2v. |alkupersiset lahetetaddn TE-keskukselle JulkL 24.1 § k 17, 20, 23 ja 25
niista annetut lausunnot (ml EAKR) L sp
Omatoimisuusavustusta koskevat asiakirjat ja 2v. |alkuperdiset [ahetetdsin TE-keskukselle
niistd annetut lausunnot sp KA S 3/99 11.5.1999
Valtion virastoille ja laitoksille osoitettavat
mééararahat
Virastojen ja laitosten esitykset ja tytvoimatoimiston SiL 6v. |pastdkset URAssa
paatdkset harkinnanvaraisesta tyollistamisesta
Kuukausi-ilmoitukset S URA 2v.
Tydllistdmistuet kunnille ja kuntayhtymille
Hakemukset ja pastdksen harkinnanvaraisesta SiL URA 6v.* |pastdkset URA:ssa
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Kansalaiskirjeet

kts. kohta 0.0 (Yleishallinto)

Sivu 15
Tehtavialue
3 TYOLLISYYDENHOITO
TYOMINISTERION HALLINNONALAN AVUSTUKSET, MUUT TYOLLISYYDEN HOITOA KOSKEVAT ASIAKIRJAT
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterginti- | Arkistointitapa |Sailytys- |Lisatietoja Julkisuus Padtearkisto-
tapa aika tunnus
Tilitykset ja niiden liitteet kts. kohta 2.2 (Maksuliikenne)
Tybllistdmistuet yksityisille
Tybllistamistuki- ja yhdistelm&tukihakemukset S/iL URA 6v.* |* ESR-projekteihin kuuluvien henkildiden osalta
ja niista tehdyt paatékset séilytysaika on kuluvan ohjelmakauden
2000-2006 osaita on 31.12.2012 saakka.
Ohjelmakausi 1995-1999 31,12.2006 saakka,
kts. myds TM: kirje 23.10.2003 2699/0551/2003 1
Kts. myés kohta 6.1 (Projektit)
Osa-aikalisahakemukset liitteineen ja niist3 tehdyt S/L URA 6v. |pastds URA:ssa
padtikset
Vuorotteluvapaasopimukset liitteineen S/L URA 2v. |tybvoimapoliittinen lausunto URA:ssa
Tilitykset kis. kohta 2.2 (Maksuliikenne)
Tyoémarkkinatoimenpiteet
Sopimukset tytharjoittelusta, tybel4mavalmennuksesta SiL URA 2v.*  |tybvoimapoliittinen lausunto URA:ssa
ja tykokeilusta tydmarkkinatuella * ESR-projekteihin kuuluvien henkildiden osalta
sdilytysaika on kuluvan ohjelmakauden
2000-2006 osalta on 31.12.2012 saakka.
Ohjelmakausi 1995-1999 31.12.2006 saakka,
kts. myds TM: kirje 23.10.2003 2699/0551/2003 TM
Tydllistimistukiméddrirahojen seuranta
Méérarahojen seurantaan liittyv&t paperiasiakirjat S/L URA 6v. |masrarahojen seuranta tapahtuu URA:ssa
3.9 MUUT TYOLLISYYDEN HOITOA KOSKEVAT
ASIAKIRJAT
Esitykset, aloitteet, lausuntopyynnét yms. ja niihin S 2v.
annetut vastaukset L sp VA S 50/94 10.10.1994, KA S 3/99 11.5.1999
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Sivu 16
Tehtavaalue
4 TOIMEENTULOTURVA
OHJEET, TYOVOIMATOIMIKUNNAN ASIAKIRJAT, TYOVOIMATOIMISTON JA TYOVOIMATOIMIKUNNAN ASIAKIRJAT
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa |Sailytys- |Lisétietoja Julkisuus Paatearkisto-
tapa aika tunnus
4.0 OHJEASIAKIRJAT
Lait, asetukset ja niiden soveltamisohjeet S voa |TiiimiFoorumilla (Lains&adéantd ja ohjeet)
Ty&voimatoimiston laatima tybttdmyysturvaa koskeva L sp KA S 3/99 11.5.1999
ohjeistus ja esitteet asiakkaille esim. koulutukseenhakuohjeet koskien alle
25-vuotiaita
Tyottémyysturvaa koskeva chjeistus virkailijoille L voa
Muiden viranomaisten laatimat ohjeet S voa
Ty6tiémien omaehtoisen opiskelun tukemista koskevat S voa
erillisohjeet
4.1 TYOVOIMATOIMIKUNNAN ASIAKIRJAT JulkL 24.1 § k 23, 25,31 ja 32
(koskee koko ryhméa)
Paatokset tydvoimatoimikunnan jasenista S voa
Tydvoimatoimikunta ja laajennettu tydvoimatoimikunta
- esityslistat, pbytakirjat ja paatosluettelot L URA sp VA S 50/94 11.5.1999, KA S 3/99 11.5.1999
URA:sta saatava paéatasluettelo liitetdan
pbytakirjaan, URAsta paattsluettelo voi poistaa
kahden kuukauden kuluttua toimikunnan kokouk-
sesta (tvisto voi poistaa)
Kokouspalkkiot, matkalaskut SiL lahetetdsn TE-keskukselle, kts. myds kohta 2.2.
4.2 TYOVOIMATOIMISTON JA TYOVOIMATOIMI- JulkL 24.1 § k 23, 25, 31 ja 32
KUNNAN ASIAKIRJAT (koskee koko ryhmaa)
Tyottdmyysturvaa koskevat lausuntopyynnot ja s 10v. |sdilytetssin yhdess4 pastoksen kanssa
niist4 annetut lausunnot tai vastineet L sp VA 8 50/94 10.10.1999, KA S 3/1999 11.5.1999
|Lausuntoihin liittyvat pa&tokset ja vastaukset S 10v. |sdilytetdan yhdessd lausunnon kanssa
(esim.TTLK:sta ja vakuutusoikeudesta) :
Muu tydttéomyysturvaa koskeva kirjeenvaihto SiL 2v.




F[ TYOVOIMATOIMISTO ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA (LUONNOS) 31-182_-20'133
ivu
Tehtavaalue
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa |Sdilytys- |Lis4tietoja Julkisuus Pastearkisto-
tapa aika tunnus
4.3 TYOVOIMAPOLITTISET LAUSUNNOT* *JulkL 24.1 § k 23, 25, 31 ja 32
(koskee koko ryhm#a)
Tydvoimatoimiston ja tySvoimatoimikunnan selvitys- 8 URA voidaan havitt4a, kun hakija selvitys on saapunut
pyynndt tybttdmyysturvan hakuculle ja __ ) . )
hakijoiden selvitykset = i L 10 v.*  |selvityksiin liiteta4n palautetut tyShdnosoituk-
set, alkuperdiset koulu- ja tybtodistukset
palautetaan
*sp otanta 8., 18. ja 28. pv syntynest
Voa lausunnot, jotka estavat tyohomyys!uwan s

Tydvoimapoliittiset lausunnot - .
4.4 MUUT TOIMEENTULOTURVAA KOSKEVAT
ASIAKIRJAT

Todistukset tydttdmyyselékkeen hakemista varten

Todistus oikeuden sailyttamisests tysttomyysetuuksiin

Tyottémien omaehtoisen opiskelun tukemista koskevat
asiakirjat
- oppilaitoksen selvitykset koulutuspaivarahalla
opiskelua varten
- oppilaitosten todistukset koulutuksen alkamisesta
ja loppumisesta

Maﬂm-avustushakemulcsia koskmmt lausunnot
(Kelalle)

Velkajarjestelyja koskevat asiakirjat ja velkajarjestelyja
koskevat lausunnot

Palkkaturvahakemukset

Kansalaiskirjeet

SiL

2v.

L R'A

HM

maksun, esim. yrittaja, opiskelijan tyosstoloehto|

alkuperginen lihetetédn Kelaan

kts. my&s kohta 7.5 (EU/ETA-aluiden tydnvalitys

yhteistydtahojen yhteystiedot URA:ssa

alkuperdiset lahetetaan TE-keskukselle

kts. kohta 0.0 (Yleishallinto)
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6v.

' -suomanTMIIe :

Sivu 18
Tehtévaalue
5 TYOVOIMAPALVELUT
OHJEET, JAKSULLINEN PALVELUTOIMINTA, HENKILOSTORATKAISUT
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa |S&ilytys- |Lisatietoja Julkisuus Paatearkisto-
tapa aika tunnus
5.0 OHJEASIAKIRJAT
Lait, asetukset ja niiden soveltamisohjeet S/L voa/sp |TiimiFoorumilla (Lains4ad&ntd ja ohjeet)
KA S 3/99 11.5.1999
Asiakastiedot URA-jarjestelmassa URA URA sailytetdan URAssa 5 v. tynhaun paattymisests
sp otanta 8., 18. ja 28. pv syntyneet,
ESR-projekteihin kuuluvien henkildiden osalta
sailytysaika on kuluvan ohjelmakauden
2000-2006 osalta on 31.12.2012 saakka.
Ohjelmakausi 1995-1999 31.12.2006 saakka,
kts. myss TM: kirje 23.10.2003 2699/0551/2003 TM
kts. my6s kohta 6.1 (Projektit)
URA-jarjesteima3 koskevat ohjeet S voa
Asiakaskyselyt kts. kohta 0.1
Rekisteritietojen tulostuspyynté R URA "2v. |Tieto pyynnostid merkitidn URAan AHetiE26 8 G el
Muut tytvoimapalveluja koskevat ohjeet LS b voalsp | i e
5.1 MAKSULLINEN PALVELUTOIMINTA
5.1.1 HENKILOSTORATKAISUT
Henkilostoratkaisuja kbslte\rat i i ; 3
- asiakasrekisterit L 10v. o [Hetil
- toimeksiantosopimus S8/ 2v. SR
- palkkakustannuslaskelma : | i Bv. |
- laskut ja fimoitus laskutuksen perumlsta L LBwv.
-tydajanseuranta Gl c2w. |
- testit (esim. smquustesttt. Psvkol testlt) *5) 2v. *|JuikL 24 1 § k29
- fausunnot : L 10v. i JquL 241 §k31 ;a 32
-yhteenvetolomake L 1v. ST .
- tulospalkkaus L ev. | : 4 : !
- kustannuwastaavustaskelma y 8 kopio lﬁhetetﬂ&n TE- keskukselle jaﬂal ;
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5.1.3 AMMATILLISEN KUNTOUTUKSEN PALVELUT

- ohjeet
- kuntoutuksen: l‘esurssiselwlys e
- valmentavat tyﬁhbnkuntoutuspalvelut

lausunnot o :
- muut ammatillista: Icuntoutusta ja ylwiléilisﬁ
tyﬁh?invalmennusta koskevat asiakirjat 2
5.2 TYONVALITYS
5.2.1 TYONVALITYSTA KOSKEVAT YLEISET ASIAT

Lausuntopyynnot ja
annetut lausunnot

Kansalaiskirjeet

- em. palveluihin Iilttyvlt toimeksiannut]a e

Ammatillisen kuntoutuksen maksulllsia palveluja koskevat' e

2v.
sp

kts. myds kohta 5.2.4

v. |sp otanta 8., 18. ja 28 pv syntynest

VA S 50/94 10.10.1994, KA S 3/99 11.5.1999

kis. kohta 0.0 (Yleishallinto)

(koskee koko ryhméd)

Sivu 19
Tehtdvaalue
5 TYOVOIMAPALVELUT
HENKILOSTOVUOKRAUS, AMMATILLISEN KUNTOUTUKSEN PALVELUT, TYONVALITYSTA KOSKEVAT YLEISET ASIAT
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa | Sailytys- |Lisatietoja Julkisuus Paétearkisto-
tapa aika tunnus
Muut henkilﬁst&ratkaisu;aja maksull:sia paive- : T y LI
toimintaa koskevat asiakirjat Gt
5.1.2 HENKILOSTOVUOKRAUS
Henkildstovuokrausta koskevat e b
- asiakasrekisterit s A0, et e s Rl |Hetil.
-tilapaistyﬁhakemus 'S |72 |nidvitetddn, kun asiakas on saanut toitd
- tybsopimus ‘ ; ik |10 v. |tybsuhteen padttymisestd :
- vuokrasopimus (tvisto ja yrltys) SiL e g L
- tuntilista (tyontekija) S S 6v. |
- palkkakustannuslaskelma: o S 6v. -
- tybajan seuranta Sl  E BV
- tulospaikkaus : o ek BV
- volyymin ja kohﬁentumisen seuranta T o 6w, | ooy
- kustannusvastaavuuslaskelma R “6v. [lEhetetdisin TM:88n

JulkL 24.1 § k 25, 29 ja 30
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\"-, TYOVOIMATOIMISTO ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA (LUONNOS) S 20
ivu
Tehtavaalue
5 TYOVOIMAPALVELUT
TYONVALITYSTA KOSKEVAT YLEISET ASIAT, KUNTOUTTAVA TYOTOIMINTA
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa | Sdilytys- |Lisatietoja Julkisuus P#éatearkisto-
tapa aika tunnus
Asiakkaan ilmoittautumislomake ja suostumus ja S 2v. lomakkeen paivayksesti
taydennykset niihin
Hakijan oma kuvaus gl uRA HM  |voidaan havittaa, kun'tieto on viety URAan, 7| = 0
) kuvaus on mybs 8 vkoa internetissd (Paikanhakija-palvelut)
Yksiloidyt tyonhakusuunnitelmat, kotouttamis- - 8 | URA 5 ‘ : e sy,
suunnitelmat, palvelutarvearviot, osaamiskartoitukset, o : el e
Tythonasoitusten/sijoitusosoitusten palautukset S - URA -~ HM  |voidaan havittas, k
Lomautusilmoitukset 5 URA HM . |voidaan havittaa, kun tieto on viety URAan
Lomautusilmoituksetiyhteislistat -8 | URA 2 v. y!tslléﬂemja el viedd URAzm, vain luku-
Tyblupia koskevat asiakirjat kts. kohta 7.4
Ik#sntyneiden pitk&aikaistysttdmien palvelutarveselvitys- S URA 20 v./sp |sp otanta 8., 18. ja 2B pv syntynest
ten haastattelulomakkeet, 148karinlausunnot, maksu-
osoitukset ja tutkimuspyynnét
Listat velvo:tetyﬁllistettavista std ja s HM :
Kelasta) 3 : rtall i %
5.2.2 KUNTOUTTAVA TYOTOIMINTA
Aktivointisuunnitelma ja asiakkaan suostumus - s | . URA . 10v, o |JulkL 241 §Kk25ja 32
Kunnan iimoitus kuntouﬁavantyétoimlnnan s | URA B
aloittamisesta 1 ; L
Kunnan tekemiit korvaushakemukset ja s 8w
piités kunnalle maksettavasta korvauksesta 5 6.

Ostosopimukset. sopimukset kuntouttavan tyb- :
toiminnan jarjestimisesti 5

Tilitykset

6w

" |kts. kohta 2.2 (Maksuliikenne)

7 |dulki 61§k 2ja11.25k6
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\/ TYOVOIMATOIMISTO ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA (LUONNOS) 3 -152-202?
vu
Tehtéavialue
5 TYOVOIMAPALVELUT
LIKKUVUUSASIAT, VAJAAKUNTOISIA KOSKEVAT ASIAT
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekistertinti- | Arkistointitapa | Sailytys- [Lis&tietoja Julkisuus Péaatearkisto-
tapa aika tunnus
5.2.3 LIIKKUVUUSASIAKIRJAT
Liikkuvuusavustusasiakirjat SiL 2v. tiedot viedaan URAan, alkuperdinen hakemus/
paatds/tilitys lahetetdsn TE-keskukselle
5.2.4 VAJAAKUNTOISIA KOSKEVAT ASIAT*
Tybvoimavirkallijan faatimat fausunnot asiakkaasta L | URA- 10 v. . |sp otanta 8., 18.ja 28 pv syntyneet
Ammatillisen kehittymisen palvelujen késikirja, C osio: voa pdivitetd&n TM:ssa
Ammatilinen kuntoutussuunnittelu
Vajaakuntoisia koskevat s 10v. JulkL 24.1 § k 25, 29 ja 30
- tutkimuspyynnot L URA
- konsultaatio- ja la&karinlausunnot S URA 10 v.
- kuntoutustutkimuksia koskevat asiakirjat S URA
- tyd- ja koulutuskeckeiluja koskevat asiakirjat S URA 10v. [tybkokeilua koskeva lausunto litetd&n AVO:n
peruskortin yhteyteen
- tybhonvalmennusta koskevat asiakirjat S URA 10v.
- tydolosuhteiden jarjestelytukihakemus ja S 10v.
tilitykset kts. kohta 2.2 (Maksuliikenne)
Tydkokeilisopimukset o o . |kts, mybs kohta 5.3.2 (AVOftySkokeilut) .
L Gl ey : ’ESR—prOJektamm kuutuwen henkuiduden asalf.a iy
_ |sdilytysaika on k '
" |2000-2006 osal 2
Ohjelmakatisi 1995-1999 31.12, 2096 saakka e
|kts. myss T™M: k:qe 23.10.2003 2_(59_9!0551__#200\_,‘_‘ a
Yiiapitokorvaushakemukset = =~ g “ooli i 2n o |alkuperginen [ahetetéan TE-keskukselle
Asiakasyhteistybryhma kts. kohta 0.4 Tydryhmat
Laskut, tilitykset SiL kts. kohta 2.2 (Maksuliikenne)
Muut vajaakukuntoisia koskevat vahamerkitykselliset S/L 2v.

asiakirjat
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vu
Tehtavaalue
5 TYOVOIMAPALVELUT
RYHMATOIMINTA-ASIAT, YHTEISPALVELUKOKEILU, TYONETSIJAKOKEILU
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa [Sailytys- |Lisatietoja Julkisuus Paatearkisto-
tapa aika tunnus
5.2.5 RYHMATOIMINTA-ASIAT (ml tynhakukoulutus)
Tarjouspyynnét, tarjoukset, tarjousten avauspbytakirjat, SiL 6v."  |*hyvaksytyt, muut 1 v. JulkL6.1§k2ja11.2§k 6
tarjousten hyvaksymiset ja hankintasopimukset,
kouluttajasopimukset
Ryhmiin osallistujat SiL URA URA
Lukujrjestys, lasnsololista S/L 2v.
Laskut, tilitykset (mm. pa&tds ja maksatuslomake yll4- S/iL 6v. [kts. kohta 2.2 (Maksuliikenne)
pitokarvuksesta)
Palaute ryhmétoiminnasta S 2v.
5.2.6 YHTEISPALVELUKOKEILU
Substanssiasiakirjat sﬁllmﬁﬁn AMSussa e S
esitetyn mukaisesti. ¢ R %
Muut yhteispaivelukokeilua koskevat asiakirjat SiL: 10v. i
5.2.7 TYONETSIJAKOKEILU
Ohjeet ¢ 5 g 7 .vba-I: a8
Tarjouspyynnét ja tarjoukuet, tar]oumn avaamia- us URA ; 6v. [|hyviksytyt tarji::ml_c;s:et..'muiii iv. JulkL'6.1 § k2, 11 2 § k 6ja 24 1 §
poytakirjat i ; ) S 3 . : e et e k17ja20 . g
Muut tybnetsijikokeilua koskevat asiakirjat SIL ‘Hm
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vu
Tehtavialue
5 TYOVOIMAPALVELUT
AMMATINVALINNANOHJAUS, OHJAUSASIAT JA TESTAUKSET, TYOKOKEILUT
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa | Sdilytys- (Lis#tietoja Julkisuus Paatearkisto-
tapa aika tunnus
5.3 AMMATINVALINNANOHJAUS
5.3.1 OHJAUSASIAT JA TESTAUKSET* JulkL 24.1 § k 25, 29, 30 ja 31seki
HetiL (koskee koko ryhmé&a)
Asiakastiedot URA-jarjestelmassa sp otanta 8., 18. ja 28. pv syntyneistd
kts. myds kohta 5.0
-peruskortit ja niiden rekisterikortit (asiakaskortit) L 10 v./sp |VA S 50/1994 10.10.1994, KA S 3/99 11.5.1999
ESR-projekteihin kuuluvien henkildiden osalta
sdilytysaika on kuluvan ohjelmakauden
2000-2006 osalta on 31.12.2012 saakka.
Ohjelmakausi 1995-1999 31.12.2006 saakka,
kts. myts TM: kirje 23.10.2003 2699/0551/2003 TM
kts. myds kohta 6.1 (Projektit)
ssilytettava lukitussa paikassa,
laaditaan vain jos liiteasiakirjat ovat paperi-
muodossa
sp otanta 8., 18. ja 28. pv syntyneista
-testit (asiakkaan tayttamat) S/L peruskortin 10 v./sp |kuten ylla
yhteydessa
-la&kdrinlausunnot S/L peruskortin 10 v./sp |kuten yli&
yhteydessa
Asiakasta koskevat lausunnot
-muualta saadut lausunnot (paperilla) S peruskortin 10 v./sp |kuten yll&
yhteydessa
-laaditut lausunnot L URA
~tybkunnon arviointi S peruskortin 10 v./sp |kuten ylia
yhteydessa
5.3.2 TYOKOKEILUT
Sopimukset L (kopio perusk. 10 v.* [*ESR-projekteihin kuuluvien henkildiden osalta
yhteydessi) sdilytysaika on kuluvan ohjelmakauden

2000-2006 osalta on 31.12.2012 saakka.
Ohjelmakausi 1995-1999 31.12.2006 saakka,

kts. myds TM: kirje 23.10.2003 2699/0551/2003 1

kts. my&s kohtab5.2.4 (Vajaakuntoisten

'™
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Tehtavialue
5 TYOVOIMAPALVELUT
MUUT ASIAT
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa [S&ilytys- |Lisétietoja Julkisuus Paatearkisto-
tapa aika tunnus
tybvoimapalvelut) ja 6.1 (Projektit)
Tybkokeilulausunnot S/L 10 v./sp |KA S 50/94 10.10.10.1994, KA S 3/99 11.5,1999
5.3.9 MUUT ASIAT
Tilastot
- tilasto-ohjeet ja tilastojen kokoomat S 2v.
- tybvoimatoimistossa laaditut tilastot (mm. ministerién L 2v.  |tieto kertyy muihin tilastoihin

vaatimat tilastot 3 x vucdessa, tilastot asiakkaiden luku-
madristd, joita ei viedd URAan, asiakaskdynnit yms.)

Tutkimukset, selvitykset, muistiot L sp KA S 3/99 11.5.1999
kts, myts kohta 0.5
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*ESR-projekteihin kuuluvien henkildiden osalta
sdilytysaika on kuluvan ohjelmakauden
2000-2006 osalta on 31.12.2012 saakka.
Ohjelmakausi 1995-1999 31.12.2006 saakka,

kts. mybs TM: kirje 23.10.2003 2699/0551/2003 TM

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA (LUONNOS) 311 é-zogg
vu
Tehtévaalue
5 TYOVOIMAPALVELUT
TYOVOIMAPOLITTINEN AIKUISKOULUTUS, KURSSISUUNNITTELU JA -HANKINNAT, KURSSIVALINNAT JA KURSSILAISET
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekistersinti- | Arkistointitapa | S4ilytys- |Lis&tietoja Julkisuus Pattearkisto-
tapa aika tunnus
5.4 TYOVOIMAPOLIITTINEN AIKUISKOULUTUS
5.4.1 KURSSISUUNNITTELU JA KURSSI- *ESR-hankkeisiin liittyvien asiakirjojen osalta
HANKINNAT* séilytysaika on kuluvan ohjelmakauden
2000-2006 osalta on 31.12.2012 saakka.
Ohjelmakausi 1995-1999 31.12.2006 saakka,
kis. my&s TM: kirje 23.10.2003 2699/0551/2003 TM
- koulutustarveselvitykset S 2v.
- tydvoimakoulutussuunnitelmat L 2v.
- esitys yhteishankintakoulutuksesta s 2v.
- tytvoimakoulutusta koskevat tarjouspyynnét, tarfjoukset| S/L 6v. hyvaksytyt tarjoukset, muut 1 v. JulkL6.1§k2ja11.2§k6
ja tarjousten avauspbytakirjat
- tydvoimakoulutuksen hankintasopimukset SiL 6v. |sopimuksen pa#ttymisests
ja niihin liittyva kirjeenvaihto
- koulutusasioita koskeva lausuntopyynnit ja s 2v
niistd annetut lausunnot L sp KA S 50/94 10.10.1994, KA 3/99 11.5.1999
- iimaitukset, esitteet ja muu tiedotusmateriaali L
*ESR-projekteihin kuuluvien henkildiden osalta
5.4.2 KURSSIVALINNAT JA KURSSILAISET* sdilytysaika on kuluvan ohjelmakauden
2000-2006 osalta on 31.12.2012 saakka.
Ohjelmakausi 1995-1999 31.12.2006 saakka,
kts. myss TM: kirje 23.10.2003 2699/0551/2003 TM
-hakemukset koulutukseen s URA 2v.  [1.1.2004 lukien myds sahkdisend
- kurssilausunnot (valintaryhmalle) L URA 2V, URA:ssa myds AVO:n testi
- hakijaluettelot L URA 2v.
- oppilasvalintapdytakirjat L URA 5v.
- valintailmoitukset hakijoille L tehd44n URA ssa
- kurssivalintoja koskevat tiedustelut ja niihin annetut SiL 5v.
vastaukset
- keskeyttamis- ja erottamisasiakirjat S/L 5v.
- soveltuvuusarviot S 5v. JulkL 24.1 §k 25 ja 30
5.4.3 SEURANTA-ASIAKIRJAT*
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ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA (LUONNOS)

kts. my&s kohta 2.2 (Maksuliikenne)

31.12.2003
Sivu 26
Tehtavéalue
5 TYOVOIMAPALVELUT
TYOVOIMAPOLITTINEN AIKUISKOULUTUS, SEURANTA-ASIAKIRJAT
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa [Sailytys- [Lisatietoja Julkisuus Péaétearkisto-
tapa aika tunnus
- koulutuksen alkamis- ja pA&ttymisilmoitukset S 2v.
- kurssiarvioinnit (lomakkeella) S 2v.
- sijoittumistiedot Lk tehd&dn URA:ssa
- viilipalautelomake S 2v.
- OPAL-palaute S 2v. |tehdddn internetissi
5.4.4 KOULUTUKSEEN HAKEUTUMIS-
KUSTANNUKSET
-hakemukset, tilitykset SiL 2v.
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31.12.2003
Sivu 27

Tehtavaalue
5 TYOVOIMAPALVELUT

KOULUTUS- JA AMMATTITIETOPALVELU, TIETOPALVELUN SISALLOT, YHTEISHAKUA KOSKEVAT ASIAKIRJAT

Asiakirjakokonaisuudet

SIL

Rekisterdinti- | Arkistointitapa

tapa

Sailytys-
aika

Lisatistoja

Julkisuus

Paatearkisto-
tunnus

5.5 KOULUTUS- JA AMMATTITIETOPALVELU
5.5.1 TIETOPALVELUN TIETOSISALLOT

- tietopalvelun atk-Jar]estaIrn:‘:i TIEPA
- saapuneenemetqalne:stm S
- laaditut tietoaineistot - S Lt
- saapuneet av-aineistot -
5.5.2 YHTEISHAKUA KOSKEVAT ASIAKIRJAT

- yhteishaun ohjeistot
- taytetyt yhteishakukortit ja joustavan haun lomakkeet

5.5.9 MUUT KOULUTUS- JA AMMATTITIETO-
PALVELUA KOSKEVAT ASIAKIRJAT

Tilastot

Muu kirjeenvaihto ja materiaali

brw R

wwn

voa

HM

kts. kohta 0.5.2 (Tilastot)

séilytys tybvoimatoimiston tietopalvelussa

l&hetetaan |44ninhallituksen yhteishakutoimistoon
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Tehtavialue
6 PROJEKTIASIAKIRJAT
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa | Sailytys- [Lisatietoja Julkisuus Paatearkisto-
tapa aika tunnus

6.0 OHJEASASIAKIRJAT JA REKISTERIT

Ohjeet ja madraykset S voa

Rekisterit L sp KA S 3/99 11.5.1999

6.1 PROJEKTIASIAKIRJAT

-tarjouspyynnat L sp KA S 3/99 11.5.1999

-projektihakemukset ja -tarjoukset S sp KA S 3/99 11.5.1999

-tydvoimatoimiston projektiesitykset L sp KA S 3/99 11.5.1999

-projektipaétokset SIL 10v./sp |projektin pa&ttymisests, KA S 3/99 11.5.1999

-projektisopimukset, hankintasopimukset S/iL 10 v./sp |projektin paattymisests, -"-
-toimintasuunnitelmat, toimintakertomukset S/L 10 v./sp |projektin paattymisests, -"-
-rahoitussuunnitelmat ] 10v. |projektin pasttymisestd

-seurantalomakkeet S/L 10 v./sp |projektin paattymisests, -"-

-projektin loppuraportti SiL sp KA 'S 3/99 11.5.1999

-projektien tausta- ja johtoryhmien kokoonpanoa koskevatf S/L voa |projektin voimassaolon ajan

esitykset ja pA&tokset

-kokouskutsut L voa

-esityslistat L voa  |mikéli eivat ole poytakirjan liitteens
-pOytakirjat tai vastaavat muistiot L sp KA S 3/99 11.5.1999

-vahdmerkitykselliset muistiot, selvitykset, lausunnot S/iL HM

-vahamerkityksellinen kirjeevaihto S/L HM

HM

-muut lopullisten muistioiden, ehdotusten yms. tydstamis-| S/L HM

vaiheessa kertyneet vihamerkityksiset pohja-aineistot

-projektien lehti-iimoitukset ja tiedotteet yms. L HM
ESR-hankkeisiin liittyvien asiakirjojen arkistoinnista on médritty erikseen EU:n neuvoston asetuksella (ETY) N:o 2082/93 artikla 23 kohta 3).
Ohjelmakauden 1995-1999 asiakirjojen sdilyttimisti on ohjeistettu TM:n kirjeelld 23.10.2003 dnro 2699/0651/2003 TM, . : ; i
jonka mukaan kaikki ESR-hankkeisiin liittyvat asiakirjat on s#ilytettivd kunkin ohjeiman osaita vuoden 2006 loppuun saakka.
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6 PROJEKTIASIAKIRJAT
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterdinti- | Arkistointitapa | Sailytys- [Lisatietoja Julkisuus Paatearkisto-
tapa aika tunnus

6.0 OHJEASASIAKIRJAT JA REKISTERIT

Ohjeet ja madraykset S voa

Rekisterit L sp KA S 3/99 11.5.1999

6.1 PROJEKTIASIAKIRJAT

-tarjouspyynnat L sp KA S 3/99 11.5.1999

-projektihakemukset ja -tarjoukset S sp KA S 3/99 11.5.1999

-tydvoimatoimiston projektiesitykset L sp KA S 3/99 11.5.1999

-projektipaétokset SIL 10v./sp |projektin pa&ttymisests, KA S 3/99 11.5.1999

-projektisopimukset, hankintasopimukset S/iL 10 v./sp |projektin paattymisests, -"-
-toimintasuunnitelmat, toimintakertomukset S/L 10 v./sp |projektin paattymisests, -"-
-rahoitussuunnitelmat ] 10v. |projektin pasttymisestd

-seurantalomakkeet S/L 10 v./sp |projektin paattymisests, -"-

-projektin loppuraportti SiL sp KA 'S 3/99 11.5.1999

-projektien tausta- ja johtoryhmien kokoonpanoa koskevatf S/L voa |projektin voimassaolon ajan

esitykset ja pA&tokset

-kokouskutsut L voa

-esityslistat L voa  |mikéli eivat ole poytakirjan liitteens
-pOytakirjat tai vastaavat muistiot L sp KA S 3/99 11.5.1999

-vahdmerkitykselliset muistiot, selvitykset, lausunnot S/iL HM

-vahamerkityksellinen kirjeevaihto S/L HM

HM

-muut lopullisten muistioiden, ehdotusten yms. tydstamis-| S/L HM

vaiheessa kertyneet vihamerkityksiset pohja-aineistot

-projektien lehti-iimoitukset ja tiedotteet yms. L HM
ESR-hankkeisiin liittyvien asiakirjojen arkistoinnista on médritty erikseen EU:n neuvoston asetuksella (ETY) N:o 2082/93 artikla 23 kohta 3).
Ohjelmakauden 1995-1999 asiakirjojen sdilyttimisti on ohjeistettu TM:n kirjeelld 23.10.2003 dnro 2699/0651/2003 TM, . : ; i
jonka mukaan kaikki ESR-hankkeisiin liittyvat asiakirjat on s#ilytettivd kunkin ohjeiman osaita vuoden 2006 loppuun saakka.
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Tehtavaalue

7 KANSAINVALISET ASIAT

OHJEISTUS, HARJOITTELUOHJELMAT, OPISKELU ULKOMAILLA, MAAHANMUUTTAJAT
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterinti- | Arkistointitapa |S#ilytys- |Lis&tietoja Julkisuus Padtearkisto-

tapa aika tunnus
7.0.0HJE!_STU5 ¥
EU:n, TM:n ja TE-keskuksen erillisohjeet ja tiedotteet | S o] - voa
Tydvoimatoimiston ohjeistus ja tiedotteet L voa+5v.
Kansainvilisid asioita koskeva tietd‘pélvelu# : SIL voa kts myés kuhta 5.4 (Kcu!utus- ja ammaﬂmelo-
aineisto ril : pafvelu
Kantelut kts: kohta 0.0 (Kantelui)
Kansalaiskirjeet : kts kohta 0 O(Kansaialsklr]eet}
Tiedotus, julkaisu ja pr-toimima : I-cts kohta 0.8 (Tledcstus- ja Julkaisuiormmta)
74 HARJO!TTELUOHJELMAT 3 i
Kansalnvéllstﬁ harjoittelua koskevat i £ : vt
- CIMO:n harjoitteluohjelmat ja hakemukset 8 HM |
- EU n harjomsluohjelmat ia hakemuks : SiL 5v. 4 : :
Young Professlonals —tyénantajakampanjan palkkatarjoukset. “HM  |alkupersinen Ishetet44n Cimoon
mm. IASTE-, Luonnonvara—ala- Oman klelen tukiopethja-, : e a i CAETURI A e
Suomea Suomessa ja i ; ; :
Leonardo da Vincmhjelma o 8 B
Muu kansainvalislﬁ harjmualua knskeva kldeenvaihto SIL HM
Kanaamvﬁllseen harjmmluun Iilttyv_iue!:c:paiveluainel s voa . kts rnyds kohta 5.4 (Kouiulus- ja ammamtrelu-
h : 5 : S ] palvelu) :
7.2 OPISKELU ULKOMA!LLA -_
Ulkomallia oplskeluun Iilttyvﬁ uetopalvelualneisto voa . kts my#s kohta 5.5 (Koulutus~ ia ammaﬂmeto-
: # palve[u z

Muu ulkq_malila opiskelua koskeva I::l_lj_agnvalhgq;_’ o] o8Ik “Hm e
7.3 MAAHANMUUTTAJAT : ;
Kotoutumissuunnitelmat s | uRa B v. |kis. myds kohta 5.2.1 (Tydnvalitys)
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7 KANSAINVALISET ASIAT
TYOLUPAASIAT, EU/ETA-ALUEIDEN TYONVALITYS
Asiakirjakokonaisuudet S/L | Rekisterbinti- | Arkistointitapa | S8ilytys- |Lisatietoja Julkisuus Péastearkisto-
tapa aika tunnus
Muu maahanmuuttoa ja maahanmuuttajia koskeva S/L § 1 HM ’
klrjeenvaihto : e ; X L
7.4 TYGLUPA-ASMT :
Ulkomalsan lyévmman kiy'ttﬁi Imskeva Iausuntomni S Mowv. Julkl 24:1 § k17, 20 23_—26. 31ja32 .
annewtlamunnot . A e E e Sy no o
Muu ty&lupia koskeva Iilrjeé‘n'vaihto HM
7.5 EU-’ETA-AI.UEIDEN TYONVALITYS
Tyéhakemukset (maahanmuum;jatja maasta- ; g £
muuﬂajat} ; W BT : :
Tyotmmyysturvan snrloon Iuttyvat asmk:rjat h 1v.  |kts. kohta 4.4 (Muut tysttmyysturvaa koskevat

(todistus oikeuden sailyttdmisests tydttomyysetuuksiin)

Muut EUIETA-aIueIden ty&nvﬁlitysﬂkosltem
kineenvaihto

asiat)




