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Henkil
Rekiste- Silytys- Sailytys- Sdilytys- 0- Suojelu
Nro e . e s rointi / PN : aika paikka / Julkis | rekist | luokka .
Tehtdvaalueet ja asiakirjat P Arkistointitapa aika - . Huomautuksia
tietojarjest . sahkoi- vastuu- uus eri-
i paperilla 5 TPa
elma senad henkilo luonn
e
0 YLEISHALLINTO
Saadosvalmistelu diaari diaarijarj. sp kirjaamo
00
000 Lait ja asetukset diaari diaarijarj sp kirjaamo
001 Valtioneuvoston paatokset ja valmistelu diaari diaarijarj sp kirjaamo
002 Hallituksen esitykset diaari diaarijarj sp kirjaamo
01 Yleiskirjeet ja ohjeet diaari diaarijarj. voa kirjaamo
Palvelukeskuksen kertomukset ym. diaari diaarijarj. sp kirjaamo
02 asiakirjat, seka niihin liittyvat lausunnot ja
vastaukset
03 Opetusministerion asiat, valtion diaari diaarijarj. sp kirjaamo
tilintarkastajain ja valtiontalouden
tarkastusviraston kertomukset ym.
asiakirjat, seka niihin liittyvat lausunnot ja
vastaukset
04 Projektit, komiteat, toimikunnat,
tyoryhmat ym.
Tyoryhmien asettamispaatokset, diaari diaarijarj. 5v kirjaamo julk. 2
040 jasenyydet myos muiden viranomaisten
asettamissa tyoryhmissa
Palvelukeskuksen itse asettamien aikajarj. 5v oma tarve | projektin
041 projektien ja tyoryhmien muistiot, sihteeri
lausunnot, kirjeenvaihto ja muut asiakirjat
Palvelukeskuksen itse asettamien diaari aikajarj sp oma tarve | kirjaamo julk. 2
042 projektien ja tyoryhmien loppuraportit ja
ehdotukset
043 Palvelukeskuksen ulkopuolisten tyoryhmien aikajarj. 2v kirjaamo julk. 3
poytakirjat, lausunnot ym.
05 Yleishallinto ja paatoksenteko
050 Ohjeet ja maaraykset
- Tyojarjestykset diaari aika sp kirjaamo julk. 1
- Johtajan paatokset diaari aika sp kirjaamo julk. 2
- Toimintaohjeet diaari aika voa kirjaamo julk. 2
- Muut ohjeet ja maaraykset oma tarve oma tarve 3

Lyhenteet: sp= séilytetdaan pysyvasti, OS =ositsalainen, th =taloushallinto, hh= henkildstohatlinteth=tietohallinto, voa =voimassaoloaika, totormessaoloaika,

VKPK = Valtiokonttorin palvelukeskus




Henkil
Rekiste- Sailytys- Sdilytys- Sdilytys- o- Suojelu
Nro Tehtivi . SR rointi / P : aika paikka / Julkis | rekist | luokka .
ehtadvaalueet ja asiakirjat N Arkistointitapa aika S . Huomautuksia
tietojarjest illa sahkoi- vastuu- uus eri-
elma paperi send henkilo luonn
e
051 Johtoryhman muistiot aikajarj sp kirjaamo julk. Julkisuuslaki 6 § 6
(poytakirja tulee julkiseksi
allekirjoituksen jalk.)
052 Yksikkokokousten poytakirjat aikajarj 5v kirjaamo
053 Neuvotelukunnan poytakirjat diaari diaarijarj. sp kirjaamo Julkisuuslaki 6 § 6
(poytakirja tulee julkiseksi
allekirjoituksen jalk.)
054 Yhteistyoryhmien poytakirjat 5v kirjaamo
06 Toiminnan suunnittelu ja kehittaminen
060 Toiminnan suunnittelu ja seuranta sp kirjaamo
061 Toiminnan arviointi ja kehittaminen sp kirjaamo
062 Riskien hallinta sp kirjaamo
063 Ohjelma-hanke ja projektitoiminta sp kirjaamo
07 Sisdinen valvonta ja tarkastukset diaari diaarijarj. 10/sp kirjaamo
- Sisaisen tarkastuksen ohjesaanto diaari diaarijarj. sp kirjaamo
070 Sisaisen valvonnan malli diaari diaarijarj. sp kirjaamo julk. 2
071 Sisaisen valvonnan raportit, riskikartoitus diaari diaarijarj. 10v kirjaamo julk. 2
- Sisaisen tarkastuksen raportit ja kirjeet diaari diaarijarj. 10v kirjaamo julk. 3
08 Diaari ja rekisteriselosteet
080 Asiakirjahallinto
- Diaarit sp kirjaamo
- Arkistonmuodostussuunnitelma aikajarj sp kirjaamo julk. 1
- Arkistosaanto aikajarj sp kirjaamo julk. 1
- Arkistoluettelot aikajarj sp kirjaamo julk. 2
- Arkistoaineiston havitysluettelot aikajarj sp kirjaamo julk. 2
081 Rekisteriselosteet
- Julkisuuslain mukaiset kohteittain ajantasain julk. 2
tietojarjestelmaselosteet en
- Henkilotietolain mukaiset kohteittain ajantasain julk. 2
rekisteriselosteet en
09 Viestinta ja tiedotus
090 Sisainen ja ulkoinen tiedottaminen julk. 2
- Ulkoiset tiedotteet aikajarj sp viestintasuuni
t.
- Osavuosiraportit aikajarj voa kirjaamo




Henkil
Rekiste- Sailytys- Sdilytys- Sdilytys- o- Suojelu
Nro Tehtivi . SR rointi / P : aika paikka / Julkis | rekist | luokka .
ehtadvaalueet ja asiakirjat N Arkistointitapa aika S . Huomautuksia
tietojarjest . sahkoi- vastuu- uus eri-
i paperilla 5 TPa
elma senad henkilo luonn
e
- Sisdinen tiedottaminen aikajarj voa intra
- Postituslistat, osoiterekisterit yms. aikajarj ajantasaine | kirjaamo
n
091 Asiakastiedottaminen ja ohjeistus diaari aikajarj voa intra / julk. 3
kirjaamo
Yleiset toimintakertomukset ja katsaukset aikajarj voa kirjaamo julk. 3
seka matkakertomukset
Tiedoksi saapuneet kirjeet, julkaisut ja aikajarj voa kirjaamo julk. 3
tilastot
- Yleiskirjeet, tiedotteet ja monisteet aikajarj voa kirjaamo
- Certian esitteet aikajarj sp viestintasuun
nit./kirjaamo
10 Muut asiat aikajarj oma tarve
1 HENKILOSTOHALLINTO
10 Palvelussuhde
100 Virat ja tehtavat (virkojen perustaminen, diaari diaarijarj. sp kirjaamo
lakkauttaminen ja muuttaminen, virkojen
siirrot)
- Henkiloasiakirjojen lahetteet diaari diaarijarj. 1v hh
- Nimikirjanote Henkilotiet [ aakkosjarjestys |sp hh
ojarjestelm
a
- Koulutuskortti Henkilotiet | aakkosjarjestys Palveluksess | hh
ojarjestelm aoloaika
a
- Henkiloarviointi ja vuosittaiset uuden aakkosjarjestys | sp hh salaine
palkkausjarjestelman edellyttamat n
suoritusarvioinnit
- Tulos- ja kehityskeskustelut aakkosjarjestys | toa hh salaine
n
- Henkilotietoilmoitukset aakkosjarjestys | toa toa VKPK
- Koulutus- ja tyotodistusten jaljennokset | Personec toa toa hh
101 Palvelussuhteen alkaminen
- Viranhakua koskevat kuulutukset ja diaari/Heli |diaarijarj. 2v 2 vuotta kirjaamo/ julk. 2

ilmoitukset

paakayttaja




Henkil
Rekiste- Siilytys- Sdilytys- Sdilytys- o- Suojelu
Nro Tehtivi NPT rointi / P ytys aika paikka / Julkis | rekist | luokka ;
ehtadvaalueet ja asiakirjat N Arkistointitapa aika S . Huomautuksia
tietojarjest . sahkoi- vastuu- uus eri-
i paperilla 5 TPa
elma senad henkilo luonn
e
- Saapuneet avoimet hakemukset Heli- aikajarj. 2v kirjaamo/ julk. 3
/diaari paakayttaja
- Valituksi tulleiden hakemukset liitteineen | diaari/Heli | aikajarj. toa + 5v kirjaamo/ julk. 2 palveluksessaoloaika
paakayttaja
- Valitsematta jaaneiden hakemukset Heli aakkosj. 2v kirjaamo/ julk. 2
liitteineen paakayttaja
- Yhteenvedot hakijoista diaari/ diaarijarj. sp kirjaamo/ julk. 2
Heli paakayttaja
- Nimittamismuistiot diaari diaarijarj. sp kirjaamo
aakkosjarj.
- Ilmoitus virkaan valitsematta jaaneille diaari diaarijarj. 2v kirjaamo
- Nimittamiskirjat/Tyosopimukset, ilmoitus | diaari aikajarj toa+ 10 v kirjaamo/hh
virkaan valituille aakkosjarj
102 Virkavapaudet (ml. osa-aikatyo ja /ESS aikajarj. 2v kirjaamo/pal
hoitovapaat), opintovapaat, osa-aikatyo, veluasiantunt
poissaolot, vuosilomat ja virkamatkat ija
- Saldovapaahakemukset ESS 2v ESS
- Anomukset ja paatokset palkattomista ESS 10v ESS/VKPK
virkavapauksista, opintovapaista ja osa-
aikatyosta
- Liitteena olevat laakarintodistukset kirjaamaton havitetaa VKPK/kirjaam [ salaine Laki potilaan asemasta ja
n kun ei o n oikeuksista 13 §
tarvita
- Vuosittaiset poissaololuettelot diaari diaarijarj. 10v VKPK/kirjaam
o
- Poissaoloilmoitukset ESS 2v VKPK
- Vuosiloman saastosopimukset ja ESS aakkosjarj. 2v ESS
lomarahan vaihtosopimukset
- Vuorotteluvapaapaatokset diaari diaarijarj kirjaamo julk 2
- Virkamatkaesitykset ja -paatokset Travel 2v palveluasiant
untija
- Matkalaskut Travel 2v palveluasiant
untija
Vuosilomaan oikeuttava palvelusaika diaari diaarijarj. 10v hh
(yksityiselta)
103 Sivutoimiluvat ja -ilmoitukset diaari aakkosjarj. 5v hh julk. 2 Myonnetyn oikeuden

paattymisesta




Henkil
Rekiste- Sailytys- Sdilytys- Sdilytys- o- Suojelu
Nro Tehtivi . SR rointi / P : aika paikka / Julkis | rekist | luokka .
ehtadvaalueet ja asiakirjat N Arkistointitapa aika S . Huomautuksia
tietojarjest . sahkoi- vastuu- uus eri-
i paperilla 5 TPa
elma senad henkilo luonn
e
104 TyoOaika
- Ylityomaaraykset aikajarj hh
105 Palvelussuhteen muutokset ja paattyminen
- Nimikkeen muutokset diaari diaarijarj. sp kirjaamo/
hh
- Palkkausperusteen muuttaminen toa kirjaamo/
hh
- Henkilokohtainen lisa toa kirjaamo/ (0
hh
- Irtisanoutumiset , anomukset ja paatokset | diaari diaarijarj. 10v kirjaamo/
hh
- Irtisanomiset diaari diaarijarj. sp kirjaamo/
hh
- Todistukset palvelussuhteen diaari diaarijarj. 5v kirjaamo/
paattymisesta hh
- Tyotodistukset diaari diaarijarj. toa+ 10 v kirjaamo/ Valtion virkamieslaki 750/1994
aakkosjarj hh 67 8
- Ilmoitukset vanhuuselakkeen diaari diaarijarj. 10v kirjaamo/
myontamisesta ym. elakeasiat hh
- Tyonjohdollinen maarays diaari diaarijarj. kirjaamo/
hh
Palvelusuhteen ehdot
11 Henkilostotilinpaatos diaari aikajarj. 5v hh
Henkiloston osallistuminen ja diaari diaarijarj. sp kirjaamo/
tyosuojeluasiat hh
henkilostojarjestot, yhteistoiminta-asiat,
luottamusmiesasiat,
luottamusmiesluettelot, aloitteet
12 Henkiloston jarjestaytyminen ja
tyosuojelu
- Yhteistoimintaa ja tyosuojeluasioita diaari diaarijarj. voa kirjaamo
koskevat ohjeet ja maaraykset
voa tyosuojelupaa
- Henkiloston tyosuojeluun liittyvat asiat llikko
diaari aikajarj. sp kirjaamo (0 Poikkeusoloihin varautumista ja
- Yhteistoiminta- ja tyosuojelutoimikunnan turvajarjestelyja koskevat tiedot
poytakirjat salaisia (Laki viranomaisen




Henkil
Rekiste- Siilytys- Sdilytys- Sdilytys- 0- Suojelu
Nro Tehtivi . s rointi / P ytys aika paikka / Julkis | rekist | luokka .
ehtadvaalueet ja asiakirjat N Arkistointitapa aika S . Huomautuksia
tietojarjest . sahkoi- vastuu- uus eri-
e paperilla o o
elma senad henkilo luonn
e
julkisuudesta 24 § 7 ja 8)
aikajarj 2v hh Laki viranomaisen toiminnan
- Tyotyytyvaisyyskyselyt ja vastaukset julkisuudesta 24 § 29 ja 32
aikajarj sp hh julkise
t
yhteen
-Tyotyytyvaisyyden yhteenvedot vedot
- Aloitteet aikajarj oma tarve hh
13 Ansiomerkit ja palkitseminen
- Kirjeenvaihto (ansiomerkkien ja diaari diaarijarj. 10v kirjaamo/
palkitsemisesineiden myontamispaatokset) hh
14 Henkiloston tyoterveydenhuolto
- Terveydenhuoltoa koskevat maaraykset, | diaari diaarijarj. sp kirjaamo/
paatokset ja ohjeet, terveydenhuollon hh
toimintasuunnitelmat
- Tapaturmailmoitukset ja ammattitauti aikajarj. 20v tapaturma- salaine 2 Laki potilaan asemasta ja
ilmoitukset (korvaushakemukset) asiamies n oikeuksista 13 §; laki
viranomaisen toiminnan
julkisuudesta 24 § 25
- Terveystilanneilmoitukset ja -tilastot aikajarj. 10v hh
- Sairausvakuutuspaivarahahakemukset aakkosjarj. 6v palkanlaskent [ salaine Laki potilaan asemasta ja
a/VKPK n oikeuksista 13 §; laki
viranomaisen toiminnan
julkisuudesta 24 § 25
- Hoitoonohjausasiakirjat ja sopimus 5v hh salaine Laki potilaan asemasta ja
hoitoonohjauksesta n oikeuksista 13 §; laki
viranomaisen toiminnan
julkisuudesta 24 § 25
- Tyoterveytta ja -kykya koskevien 5v hh
tutkimusten raportit ja muistiot
- Muut terveydenhuoltoa koskevat 5v hh
asiakirjat
15 Tyoharjoittelu
- Tyoharjoittelu ja tyoelamavalmennus ym. | diaari diaarijarj. 5v kirjaamo
- Siviilipalveluasiat diaari diaarijarj. 5v kirjaamo Salain Siviilipalveluslaki 508
en
16 Henkiloston koulutus
- Koulutussuunnitelmat diaari diaarijarj. 5v hh




Henkil
Rekiste- Sailytys- Sdilytys- Sdilytys- 0- Suojelu
Nro Tehtivi . s rointi / P : aika paikka / Julkis | rekist | luokka .
ehtadvaalueet ja asiakirjat N Arkistointitapa aika S . Huomautuksia
tietojarjest illa sahkoi- vastuu- uus eri-
elma paperi senad henkilo luonn
e
- Ulkopuolinen koulutus ja talon sisainen aikajarj 2v hh
koulutus
- Osanottajaluettelot ja ohjelmat aikajarj 2v hh
- Tyontekijoiden perehdyttamisaineisto ajantasain hh
en
17 Palkkaukseen liittyva kirjanpito Yliopistojen palvelukeskuksen
palkanmaksu ulkoistettu VKPK
- Palkkaluettelot Personec aikajarj. 10v 10 Rondo VKPK
F.V.
- Palkkakortit Personec aikajarj. 50 v kirjaamo VKPK 1 v, taman jalkeen
F.V. siirtyvat Certian sailytykseen
- Muutosluettelo Personec aikajarj. 10v 10 Rondo VKPK
F.V.
- Verokortit aakkosjarj 1v VKPK VKPK
- Ay-valtakirjat aakkosjarj 1v VKPK VKPK
18 Muut henkilostoasiat aikajarj 1v
2 TALOUSHALLINTO JA HANKINNAT
20 Taloushallinnon ohjeet ja maaraykset
200 -Taloussaanto oma sarja sp th/kirjaamo
201 - Taloussaantoon liittyvat ohjeet/muut diaari diaarijarj. voa ja 10v th
ohjeet ja maaraykset
202 - Maararahojen kaytto ja ylittaminen diaari diaarijarj. 10v th
203 - Muut maaraykset/ohjeet/kirjanpitoon diaari diaarijarj. 10v th
liittyva kirjeenvaihto
21 Tilinpaatos diaari diaarijarj sp th
- Toimintakertomus diaari diaarijarj sp th
- Kustannusvastaavuuslaskelmat 10v th
22 Taloussuunnittelu/Tulossuunnittelu
220 - Toiminta ja taloussuunnittelu diaari diaarijarj. sp th
221 - Valituloskeskusteluaineistot
222 - Talousarvio,kehitysehdotukset ja diaari diaarijarj. sp th
lisatalousarvio
223 - Sisdiset budjetit 5v th oS
224 - Maararahapaatokset diaari diaarijarj. sp th
225 - Muut asiat diaari diaarijarj. 10v th
226 Maksuliikenne ja kirjanpito




Henkil
Rekiste- Sailytys- Sdilytys- Sdilytys- o- Suojelu
Nro Tehtivi . SR rointi / P : aika paikka / Julkis | rekist | luokka .
ehtadvaalueet ja asiakirjat N Arkistointitapa aika S . Huomautuksia
tietojarjest illa sahkoi- vastuu- uus eri-
elma paperi senad henkilo luonn
e
- Sisaiset tililuokat Rondo aikajarj. 2v Rondo /th 2
- Ostolaskujen liitteet tositenro 2v Rondo/th 2
- Matkalaskujen liitteet tositenro 2v Travel/th 2
- Kululaskujen liitteet tositenro 2v Travel/th 2
23 Hankinnat ja sopimukset
230 Hankintasuunnittelu diaari aikajarj voa kirjaamo
- Ohjeet, maaraykset, suositukset diaari aikajarj voa kirjaamo
231 Toimitilahankinnat diaari diaarijarj. 10 v kirjaamo
- Vuokrasopimukset diaari diaarijarj. 10v kirjaamo
232 ICT-hankinnat diaari aikajarj 10 v kirjaamo
Tietojarjestelmaan liittyvat sopimukset
- Tarjouspyynnot diaari aikajarj 2v tietoh./kirjaa
mo
- Saapuneet tarjoukset diaari aikajarj 2v tietoh./kirjaa
mo
- Hankintapaatokset diaari aikajarj 10v tietoh./kirjaa (Julkisuuslaki 24 § 17)
mo 0s lilkesalaisuudet
- Hankintasopimukset diaari aikajarj voa +10 v tietoh. /kirjaa | OS 2 (Julkisuuslaki 24 § 17)
mo lilkesalaisuudet
- Takuuasiakirjat aikajarj voa kirjaamo/tiet | julk. 2
oh.
- Sopimusten muutokset ja irtisanomiset diaari aikajarj 6v kirjaamo/tiet | julk. 2
ohal.
- Liittymisilmoitukset puitesopimuksiin diaari aikajarj voa +6 v kirjaamo julk.
Hanselille
- Tilaukset aikajarj/kohde voa hankinnan
vastuuhenkilo
- Puitesopimukset Hansel diaari aikajarj voa ajantasaine | kirjaamo
n
- Toimeksiantosopimukset ja liitteet diaari aikajarj voa ajantasaine | kirjaamo
n
233 Sopimukset /palvelujen osto (irtisanomiset | diaari aikajarj voa + 10v kirjaamo
ja muutokset)
- ATK-tukipalvelut diaari aikajarj voa + 10v kirjaamo
- Tyoterveyshuolto diaari aikajarj voa + 10v kirjaamo
- Itellan postipalvelut diaari aikajarj voa + 10v kirjaamo
- Tyopaikkaruokailu diaari aikajarj voa + 10v kirjaamo




Henkil
Rekiste- Sailytys- Sdilytys- Sdilytys- 0- Suojelu
Nro Tehtivi . s rointi / P : aika paikka / Julkis | rekist | luokka .
ehtadvaalueet ja asiakirjat N Arkistointitapa aika S . Huomautuksia
tietojarjest illa sahkoi- vastuu- uus eri-
elma paperi send henkilo luonn
e
234 Muut hankinnat ja sopimukset diaari aikajarj kirjaamo
- Tarjouspyynnot diaari aikajarj /kohde |2v kirjaamo julk. 2
- Saapuneet tarjoukset diaari aikajarj /kohde |2v kirjaamo julk. 2
- Hankintapaatokset diaari aikajarj /kohde |10v kirjaamo julk. 2 (Julkisuuslaki 24 § 17)
- Hankintasopimukset diaari aikajarj /kohde |10v kirjaamo oS 2 (Julkisuuslaki 24 § 17)
- Takuuasiakirjat aikajarj /kohde |voa + 10v kirjaamo julk. 2
- Liittymisilmoitukset puitesopimuksiin diaari aika 6v kirjaamo julk. 2
Hanselille
- Tilaukset aika/ kohde 2v 2
Sopimusten muutokset ja irtisanomiset diaari aika 6v kirjaamo julk.
24 Hinnoittelu
240 - Ohjeet, maaraykset, suositukset diaari aikajarj 10v kirjaamo julk.
25 Muut taloushallinnon asiakirjat diaari diaarijarj. 10 v kirjaamo
- Ty6ajanseurannan raportit aakkosjarj/aikaj |2v kirjaamo
arj
3 TIETOHALLINTO
30 Ohjeet ja maaraykset diaari aikajarj voa+10 v tietoh 0S
- Lausunnot ja kirjeet diaari diaarijarj. voa+10 v tietoh 0S
31 Tyoryhmat ja suunnittelu
- Kehittamissuunnitelmat voa tietoh oS (Julkisuuslaki 24 § 17)
lilkesalaisuudet
- Tietoturvallisuussuunnitelmat voa tietoh
- Kayttoonottosuunnitelmat voa tietoh
- Muistiot/muut poytakirjat 5v projektin
sihteeri
32 Tietojarjestelmat/Tietojarjestelmahanke
- Osallistumishakemukset aika sp kirjaamo oS (Julkisuuslaki 24 § 17)
lilkesalaisuudet
- Hankeryhman poytakirjat, paatokset ja diaari diaarijarj sp projektin (0} (Julkisuuslaki 24 § 17)
muut asiakirjat sihteeri liikesalaisuudet
- Muut asiat aikajarj 2v
33 Kayttoikeudet voa tietoh
- Kayttoooikeuksiin liittyvat hakemukset aakkosjarj 2v paakayttaja
- Kayttooikeuksiin liittyvat muut asiat aikajarj 2v
34 Muut tietohallintoon liittyvat asiat aikajarjestys 2v tietoh
4 OIKEUDELLISET ASIAT
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Henkil
Rekiste- Sailytys- Sdilytys- Sdilytys- 0- Suojelu
Nro Tehtivi . SR rointi / P : aika paikka / Julkis | rekist | luokka .
ehtadvaalueet ja asiakirjat N Arkistointitapa aika S . Huomautuksia
tietojarjest . sahkoi- vastuu- uus eri-
i paperilla 5 TPa
elma send henkilo luonn
e
40 Yleiset asiat diaari diaarijarj. sp kirjaamo
41 Valitukset diaari diaarijarj. sp kirjaamo
- Virantayttoa koskevat kantelut ja diaari diaarijarj. sp kirjaamo julk. 2
valitukset
- Annetut vastineet kanteluihin ja diaari diaarijarj. sp kirjaamo julk. 2
valituksiin
- Valituksista tehdyt lopulliset paatokset diaari diaarijarj. sp kirjaamo julk. 2
42 Kurinpito diaari diaarijarj. 50 v kirjaamo
- Kirjalliset huomautukset tyontekijalle ja | diaari diaarijarj. 50v kirjaamo
muut kurinpidolliset asiakirjat
43 Reklamaatiot, korvaus- ja vaurioasiat diaari diaarijarj. 10v kirjaamo
44 Muut oikeudelliset asiat diaari diaarijarj. 5v kirjaamo
5 PALVELUTUOTANTO Arkistointi hoidetaan osittain
asiakasyliopiston puolella ja
osittain palvelukeskuksen
puolella. Asiakirjat joita
sailytetaan noin 2 v
palvelukeskuksessa ja muut
yliopistolla jos ei muuta ole
erikseen sovittu.
50 Palvelutuotanto ja palvelusopimukset
Taloushallinto/Henkilostohallinto
500 Yleiset maaraykset ja ohjeet diaari diaarijarj. sp kirjaamo
-Ilmoitukset ja kertomukset aikajarj 2v
-Asiakastyytyvaisyyskyselyt aikajarj 2v kirjaamo
501 Palvelusopimukset (asiakasyliopistot) diaari aikajarj/ voa+10 v kirjaamo
kohde
- Vastuunjakotaulukot kohde voa+10 v kirjaamo
-Palvelusopimusten muut liitteet diaari kohde voa+10v kirjaamo
502 Muut palvelutuotantoasiat diaari diaarijarj. 5v kirjaamo
51 Taloushallinnon palvelut
510 Maaraykset, ohjeet ja suunnitelmat diaari diaarijarj. sp kirjaamo
Rondo sahkoisen arkistoinnin Rondo voa paakayttaja/




11

Henkil
Rekiste- Siilytys- Sdilytys- Sdilytys- o- Suojelu
Nro Tehtivi NPT rointi / P yry aika paikka / Julkis | rekist | luokka ;
ehtadvaalueet ja asiakirjat N Arkistointitapa aika S . Huomautuksia
tietojarjest . sahkoi- vastuu- uus eri-
i paperilla 5 TPa
elma senad henkilo luonn
e
arkistosuunnitelma palveluasiant
untija
511 Yhteiset palvelut (kirjanpito)
menotilin palautukset aikajarj 1v palveluasiant
untija
tulo- ja menotiliotteen virhelistat aikajarj 1v palveluasiant
untija
palkkojen kirjanpitosiirtojen virhelistat aikajarj 1v palveluasiant
untija
512 Muut asiat aikajarj 1v palveluasiant
untija
52 Henkilostohallinnon palvelut Paaasiallisesti sahkainen sailytys
Rondossa
520 Maaraykset, ohjeet ja suunnitelmat diaari diaarijarj. sp kirjaamo/pal Henkiloston pankkiyhteystiedot
veluasiantunt luottamuksellisia, NimikirjaL 7 §
ija
Palkanlaskenta 1v palveluasiant
untija
Alkuperaisten asiakirjojen kopiot 1v palveluasiant Henkilotietolaki 11 § 2
untija
Ay-valtakirjat 1v palveluasiant | salaine Laki viranomaisten toiminnan
untija n julkisuudesta 24 § 23
Maksukieltoilmoitukset 1v palveluasiant |salaine Laki viranomaisten toiminnan
untija n julkisuudesta 24 § ja 23 §
Ulosottolaki 30 §
Verokortit 2v palveluasiant |salaine Laki viranomaisten toiminnan
untija n julkisuudesta 24 § ja 23 §
Verotilitys 1v palveluasiant
untija
Verottajan vuosi-ilmoitus (erittelyt) 1v palveluasiant Laki viranomaisten toiminnan
untija julkisuudesta 24 § ja 23 §
Tilierittely kopio ja muut versiot 2v palveluasiant
untija
Muutosluettelo hyvaksytyt 2v palveluasiant
untija
Ulosottoselvitysraportit 1v palveluasiant |salaine Laki viranomaisten toiminnan
untija n julkisuudesta 24 § ja 238

Ulosottolaki 30 §
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Henkil
Rekiste- Siilytys- Sdilytys- Sdilytys- o- Suojelu
Nro Tehtivi NPT rointi / P ytys aika paikka / Julkis | rekist | luokka ;
ehtadvaalueet ja asiakirjat N Arkistointitapa aika S . Huomautuksia
tietojarjest . sahkoi- vastuu- uus eri-
e paperilla o o
elma senad henkilo luonn
e
Palkkiolaskut alkuperaiset 1v palveluasiant
untija
Tyoaikajarjestelmien haittakorvauslistat 1v palveluasiant
untija
Ylityolaskut ja laskelmat 1v palveluasiant
untija
Palkasta perinnat koontiluettelot ja laskut 1v
Lomarahat/vuosilomakorvaukset 1v palveluasiant
untija
Ay maksujen % selvitykset 1v palveluasiant

untija




