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VALTION AMMATILLISTEN OPPILAITOSTEN ASIAKIRJOJEN PYSYVA SAILYTYS
Arkistolaitoksen paatos asiakirjojen pysyvasta sailytyksesta
Arkistolaitos ilmoittaa arkistolain (831/1994) 8 §:n nojalla maaraavansa
valtion ammatillisten oppilaitosten asiakirjat pysyvéan séilytykseen alla
luetelluin poikkeuksin. Siltd osin kuin asiakirjaryhmaa ei mainita tassa
paatoksessd, noudatetaan Valtionarkiston paatosta 25.10.1991 (VA 282/33/91,
Valtion ammatillisten oppilaitosten asiakirjojen seulonta) seka arkistolaitok-
sen yleispééatosta 2.6.2003 (KA 216/40/03, Valtionhallinnon asiakirjojen
seulonta ja havittaminen).
Seuraavat asiakirjat siirretadn pysyvasta maaraaikaiseen sailytykseen:

1. Yleishallinto

1.2. Neuvottelukuntien poytakirjat, mikéli ne tulevat pysyvasti sadilytetyiksi
muualla

1.9. Siséiset tiedotteet

1.9. Vieraskirjat

2. Henkildstohallinto

2.3. Viran ja toimen tayttoon liittyvat hakemusasiakirjat

2.7. Oppilaitoksen omien henkildstokoulutustilaisuuksien ohjelmat, tiedot
pyrkijoiden lukumadrastd, osanottajaluettelot, arvosanaluettelot tai annettujen
todistusten toisteet

3. Taloushallinto

3.4. Kirjakortistot, kirjastoluettelot

3.5. Asukasluettelo

3.6. Stipendiasiakirjat
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5. Opetustoiminta
5.3. Paivékirjat: Luokkapaivakirjat, kurssipaivakirjat
5.4. Arvostelulistat, arvosanaluettelot
5.5. Harjoittelupaikkakortistot ja -luettelot
7. Opiskelija-asiat
7.4 Opintososiaalisia etuja koskeva kirjeenvaihto
7.7. Opintoretkia koskevat asiakirjat
10. Maksullinen palvelutoiminta
10. Maksullisena palvelutoimintana jérjestettavien kurssien osanottajaluettelot
13. Aluemaksukeskus
13. Tiliasiakirjat: Kuukausipaakirjat
Pysyvasta maaraaikaiseen sailytykseen siirretédan lisaksi seuraavat tai
niita vastaavat asiakirjasarjat/-ryhmat:
Saapuneet yleiskirjeet ja -ohjeet
Kilpailuihin liittyvat asiakirjat
Lukukausi-ilmoitusten toisteet
Vapaaoppilaspaikkahakemukset
Apuraha-asiakirjat
Opiskelijoita koskevat kurinpidolliset asiakirjat

Oppilaskuntaa koskevat paatokset: Oppilaskunnan anomukset ja oppilaitoksen
niihin liittyvat pagtokset

Opiskelijavalintoihin liittyvét paatokset seké ilmoitukset hyléatyille hakijoille

Opiskelupaikan peruutukset
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Perehdyttdmisopas ja muut perehdyttamiseen liittyvéat asiakirjat

Henkilokunnan tyokirjojen toisteet

Muiden asiakirjojen osalta huomioitavaa:

1.2. Rehtorin paatosasiakirjoista oppilasvalintoja koskevat ja muut
oppilaspaatokset liitteineen sailytetadn méaéraajan, muut rehtorin
padtosasiakirjat sailytetddn pysyvasti.

1.3. Muut kehittdamissuunnitelmat, tutkimukset, muistiot, mietinnét: Pysyvasti
séilytetdan vain keskeiset koko organisaatiota koskevat suunnitteluasiakirjat ja
loppuraportit.

1.9. Omista julkaisuista sdilytetddan pysyvasti yksi kappale, muut julkaisut
(ml. saapuneet historiikit) ovat maaraajan sailytettavia.

1.9. Vain paamaaratehtavia koskevat ulkoiset tiedotteet ja alustuksista ja
esitelmista merkittdvimmat sailytetd&n pysyvésti. Ainoastaan systemaattisesti
kootut organisaation toimintaa ja padmaaratehtavien hoitoa koskevat
lehtileikekokoelmat sailytetdan pysyvasti, ei muita julkaistuja artikkeleita.

Internet- ja intranet-aineistojen pysyvasta sailytyksesta noudatetaan arkisto-
laitoksen yleista seulontapdatosta 2.6.2003 (KA 216/40/03, Valtionhallinnon
asiakirjojen seulonta ja havittaminen, kohta 1.6.6).

2.3. Yhteenveto hakijoista ja henkilGstotilinpa4tos tai sita vastaavat
asiakirjalliset tiedot sailytetadn pysyvasti.

Tyotyytyvéisyyskyselyjen vastaukset ovat méaéraajan sailytettavia asiakirjoja.
Tyotyytyvéisyyskyselyjen yhteenvedot ovat pysyvasti sailytettavia asiakirjoja,
mikali niita ei sdilytetd pysyvasti yhteistoiminta- ja tydsuojelutoimikunnan
poytakirjoissa tai muissa pysyvasti séilytettavissé asiakirjoissa.

2.4. Virkarikoksia ja niiden johdosta viraltapanoa koskevat keskeiset asiakirjat
séilytetddn pysyvasti, muut irtisanomista ja irtisanoutumista koskevat
asiakirjat ovat madraajan séilytettavia.

2.6. Arvonimid ja virka- ja kunniamerkkejé koskevat hakemukset ja paatokset
ovat méérdajan séilytettavia asiakirjoja. Kyseiset tiedot sailyvat pysyvasti
nimikirjoissa.

Henkildston aloitteet seka henkiloston osallistumiseen ja henkildstojarjestéihin
liittyvéat asiakirjat ovat maardaajan sailytettavid. Luottamusmiehille kertyvat
asiakirjat kuuluvat ammattiyhdistyksen arkistoon.
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Vain merkittaviin oppilaitoksen jarjestdmiin tilaisuuksiin liittyvat ja keskeiset
toimintaa koskevat valokuvat ja audiovisuaaliset tallenteet sdilytetaan
pysyvasti.

3.2. Tilivirastona Opetushallitus vastaa alaistensa oppilaitosten talousarvio- ja
tilinp&&tostietojen pysyvésté sailytyksestd, minkd vuoksi ne ovat madréajan
séilytettavia oppilaitosarkistoissa.

5.2. Oppilaitos séilyttaa laatimansa oman opetussuunnitelmansa pysyvasti,
Opetushallitus puolestaan sailyttdé laatimansa opetussuunnitelman perusteet.

5.4. Tutkintoon johtavaa koulutusta koskevat oppilas- tai opiskelijakortistot
seka opiskelijoiden henkil6tietolomakkeet tai henkil6tietokortit séilytetdén
pysyvasti. Opintokirjat ja suoritusluettelot ovat madréajan sailytettavia
asiakirjoja.

7.2. Opiskelijan opas sailytetadn pysyvasti, poissaolo- ja jarjestyssdédnnot ovat
maaréaajan séilytettavia asiakirjoja.

9.4. Aikuis-, jatko- ja tdydennyskoulutuksen opiskelijoille annettujen
todistusten toisteet sdilytetaan pysyvasti; Kyseisen koulutuksen
arvosanaluettelot, osanottajaluettelot ja opetusaineisto sen sijaan ovat
maaraajan sailytettavia asiakirjoja.

12. Arkistolaitoksen yleispaatoksen (2.6.2003, KA 216/40/03) mukaan
suojelukohteiksi maarattyj& rakennuksia koskevien asiakirjojen pysyvasta
séilyttamisestd maarataan virasto-/laitoskohtaisesti. Siten myos
omaisuusluetteloiden sailyttdmisestd maératédan oppilaitoskohtaisesti.

Asiakirjat ja asiakirjalliset tiedot, joiden séilytysajaksi arkistonmuodostus-
suunnitelmassa (VA 282/33/91) on merkitty harkinnan mukaan, eivét ole
pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja ja tietoja.

Sahkoaisten tietojarjestelmien tietojen pysyvasta séilytyksesta arkistolaitos
paéattad saatuaan yksityiskohtaisempia tietoja oppilaitoksissa kéytetyista
tietojarjestelmista.

Arkistolaitoksen paatds asiakirjojen pysyvasta sailytyksesta tarkoittaa sité, etta
asiakirjat sailytetddn pysyvasti paperilla, ellei séilytysmuodosta ole toisin
maaréatty. Asiakirjojen ja asiakirjallisten tietojen sdilyttdminen pysyvasti
yksinomaan séhkdisessa muodossa edellyttad arkistolaitoksen erillispaétosta.

Nyt annettavaa arkistolaitoksen paatésta noudatetaan valtion ammatillisille
oppilaitoksille 1.1.1951 alkaen kertyneisiin aineistoihin. Silté osin kuin
asiakirjaryhmaa ei mainita tassé paatoksessa, noudatetaan Valtionarkiston
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paatosta 25.10.1991 (VA 282/33/91, Valtion ammatillisten oppilaitosten
asiakirjojen seulonta) seka arkistolaitoksen yleispéatosta 2.6.2003
(KA 216/40/03, Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja havittaminen).

Mikali joidenkin asiakirjojen ja asiakirjallisten tietojen osalta arkistolaitos ei
ole voinut tehd& péatosta pysyvastd/madraaikaisesta sdilytyksesta eika niita
mainita myoskaan arkistolaitoksen yleisessa seulontapéatoksessa 2.6.2003
(KA 216/40/03, Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja havittaminen), on
kunkin oppilaitoksen erikseen tai ndiden oppilaitosten asiakirjojen kasittelya ja
séilytysaikoja méaarittelevan yhteistydorganisaation toimitettava arkisto-
laitokselle néité asiakirjoja ja tietoja koskeva seulontaesitys.

Padjohtaja Jussi Nuorteva
Y litarkastaja Markku Leppéanen
TIEDOKSI Opetushallitus

Maakunta-arkistot
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