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Arkistonjarjestdjan muistilista

Arkistonjarjestdjan muistilistaan on koottu eri tyovaiheet, jotka tulee huomioida analogisten aineistojen
kuntoon saattamisessa. Muistilista on toteutettu osana sosiaalihuollon analogisten tietoaineistojen
arkistoinnin ohjaus- ja koulutuskokonaisuutta Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen ja Kansallisarkiston
yhteistyéna vuonna 2023.

Muistilistaan on koottu kattavasti eri tyévaiheita. Aineistosta riippuen kaikki kohdat eivat valttamatta ole
tarpeellisia. On hyva pitdaa mielessa, etta arkiston jarjestamisty® ei aina etene suoraviivaisesti tydvaiheesta
toiseen. Sen sijaan usein tydvaiheita tehddan rinnatusten tai tydvaiheissa on valilla palattava edelliseen
vaiheeseen. Siksi on hyva ensimmaiseksi tutustua jarjestamistyon kaikkiin vaiheisiin.

Valmistelu ja suunnittelu

Tutustu kaikkiin arkiston jarjestdamisen tyovaiheisiin ja suunnittele miten jarjestamistydssa on loogisinta
edetd, jotta tavoitteisiin paastaan.

Jarjestamistyosta voi olla tarkoituksenmukaista tehda
projekti tai ainakin sitd on hyva ajatella projektina, jossa on

eri tyovaiheita
"Vinkki!
. Tee arkiston
e valmistelu jarjestamisests

projekti!”

e suunnittelu
e toteuttaminen
e tyon paattaminen

Jarjestamistyohon valmistautuminen

Tyovaihe Huomioitavaa

Tutustu jarjestamistyon vaiheisiin.

Rajaa mita aineistoa jarjestamistyo koskee.

Arvioi kuinka paljon aikaa jarjestamistyo tulee Tee karkealla tasolla arvio aineiston laajuuden ja

vaatimaan. kunnon perusteella.

Suunnittele kuka tyon tekee. Palkataanko henkilostda vai jarjestetdaankd
tydaikaa uudelleen?

Arvioi tarvitseeko ty6 ylimdardisen rahoituksen? Esim. henkilosto- ja materiaalikulut.

Mieti miten tyon edistymistd seurataan. Esim. hyllymetrien tai muu tyon etenemisen
seuranta.

Arvioi millaiset tyotilat ja tyovalineet tarvitaan. Jarjestamistyon tekeminen vaatii tyotilat, jossa on

tarvittava maara laskutilaa ja sdilytystilaa
analogisille tietoaineistoille.

Tee projektisuunnitelma tai tydsuunnitelma.

Ohjauskokonaisuus on toteutettu Kansallisarkiston ja Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen yhteistyéna. Ohjauskokonaisuuden
materiaalit ovat tuotettu vuonna 2023. Kokonaisuus lukeutuu osaksi Hyvinvointialueille siirtyvien tietoaineistojen hallinnan
suunnittelu ja ohjaus -projektia.
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Jarjestettavan aineiston arkistonmuodostus

Jarjestamistyo aloitetaan tutustumalla arkistonmuodostajan/arkistonmuodostajien tehtaviin ja historiaan.
Lisaksi selvitetdan, mitka saadokset, maaraykset ja ohjeet koskevat jarjestettavaa aineistoa. Taman rinnalla
on perehdyttava organisaation sisdisiin ohjausmateriaaleihin ja linjauksiin. Huolellinen pohjaty6 ja
perehtyminen arkistoinmuodostajaan ja jarjestettavaan aineistoon helpottaa yleensa jarjestamistyota
jatkossa ja varmistaa arkiston todistusvoimaisuutta ja kaytettavyytta.

Tarkempi tutustuminen arkistonmuodostajaan ja aineistoihin

Tyoévaihe Huomioitavaa

Selvita kuka/mika on arkistonmuodostaja. Arkistonmuodostaja tulee selvittda ennen kuin
jarjestamistyota voi jatkaa.

Selvita milta ajalta jarjestettavat aineistot Vastaako arkistonmuodostajan toimintavuosia vai

suunnilleen ovat. onko kyse jonkun muun toimijan aineistoista?

Selvita mista tehtdvasta aineistot ovat syntyneet. | Vastaako arkistonmuodostajan tehtavia vai onko
kyse jonkun muun toimijan aineistoista?

Selvita onko aineistoista tehty arkistoluettelo. Arkistoluettelo on arkistoitava asiakirja eli se on
voitu myos liittaa jo osaksi arkistoa.

Selvita loytyyko arkistonmuodostussuunnitelmaa | Selvitd onko AMS ajan tasalla.
(AMS), johon on merkitty tehtava ja siitd syntyvat
aineistot sdilytysaikoineen.

Selvita l0ytyyko organisaatiosta aineistoihin Kaikki tietoaineistoja ja niiden kasittelya koskeva
liittyvia muita sisdisid ohjeita. ohjeistus kannattaa kerata jarjestamistyon tueksi.

Jarjestettavaa aineistoa koskevat saadokset, maaraykset ja ohjeet

Tyovaihe Huomioitavaa

Selvita mika lainsdadanto koskee jarjestettavia
aineistoja ja onko lainsdadannodssa saadetty
tietoaineistojen sailytysajoista.

Selvita onko aineistolle annettu seulontapddtosta. | Jos aineistolle ei ole annettu seulontapaatdsta, niin
katso ohjeet seulontaesityksen tekemiseen
Kansallisarkiston verkkosivuilta.

Alan kasitteet ovat muuttuneet. Ole siis tarkkana vanhoja paatoksia,
maarayksia ja ohjeita lukiessasi, etta tulkitset niita oikein.

Lisdksi uudempi sdadanto on voinut osin tai kokonaan kumota vanhemman
¢ saadannon. Varmista siksi aina milta osin paatokset, maaraykset ja ohjeet
ovat yha voimassa.

Ohjauskokonaisuus on toteutettu Kansallisarkiston ja Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen yhteistyéna. Ohjauskokonaisuuden
materiaalit ovat tuotettu vuonna 2023. Kokonaisuus lukeutuu osaksi Hyvinvointialueille siirtyvien tietoaineistojen hallinnan
suunnittelu ja ohjaus -projektia.
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Analogisten asiakirjojen jarjestaminen

Varsinainen analogisten aineistojen fyysinen kasittely ja jarjestamistyo aloitetaan vasta, kun on selvitetty
aineistonmuodostukseen liittyvat edelld kuvatut tekijat. Tassa vaiheessa tiedetdan jo mista aineistosta on

kysymys ja onko jdrjestamistyolle valmista mallia.

Mikali todetaan, etta aineistolla ei ole minkdanlaista valmista mallia, pyritdan aineistoon tutustumalla
hahmottamaan samansisaltoisia asiakirjoja, mahdollisia tehtava- ja/tai sarjakokonaisuuksia seka
arkistonmuodostuksessa todennakoisesti kdytettyja periaatteita. Kokonaan jarjestdamattdman aineiston

luettelointiin kannattaa soveltaa ABC-kaavaa.

Aineistojen kartoittaminen

Tyovaihe

Huomioitavaa

Kartoita kaikki kokonaisuuteen kuuluvat aineistot.

Aineistoja voi olla mm. tybhuoneissa, kasi-, vali- ja
paatearkistossa.

Mieti tarkemmin millainen tyétila tarvitaan, jotta
aineiston jarjestamistyd on mahdollisimman
helppo toteuttaa.

Huomioi esimerkiksi se, etta tyotilassa on tarpeeksi
povtia, hyllyja yms. laskutilaa.

Inventointi

Tyovaihe

Huomioitavaa

Selvita mika on aineiston ajallinen kattavuus.

Tassa vaiheessa ajallinen kattavuus selvitetdan
tarkalla tasolla, esim. vuosi — vuosi.

Tutki mika on aineiston paapiirteinen sisalto.

Tutki sisaltaako aineisto arkaluonteista tietoa.

Selvita onko aineistolla jokin valmis jarjestys.

Tarkista millaisia vaurioita aineistoissa on.
Tarvitseeko aineistolle tehda
konservointitoimenpiteita?

Taitoksia ym. pienia vaurioita voi pyrkia
korjaamaan itse, mutta vaativammat tyot kuuluvat
ammattilaisille. Al4 kéyta teippid! Home-epailyssa
ole yhteydessa asiantuntijaan.

Poista aineistosta arkistoon kuulumaton aineisto.

Esimerkiksi painotuotteet, esineet ja kopiot.

Tee inventointiluettelo.

Inventointiluettelo on tarkea erityisesti tilanteissa,
joissa aineistoilla ei ole mitaan jarjestysta tai ei
tiedetd, kenen kokonaisuus on kyseessa.

Tarkista, etta arkistokelpoisia suojamateriaaleja on
riittavasti.

Arkistokoteloita, -laatikoita ja suojalehtid ym.

Ohjauskokonaisuus on toteutettu Kansallisarkiston ja Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen yhteistyéna. Ohjauskokonaisuuden
materiaalit ovat tuotettu vuonna 2023. Kokonaisuus lukeutuu osaksi Hyvinvointialueille siirtyvien tietoaineistojen hallinnan

suunnittelu ja ohjaus -projektia.
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Jarjestaminen

Tyovaihe

Huomioitavaa

Kay kaikki jarjestettavat asiakirjat lavitse ja jarjesta
aineistot samansisaltoisiksi kokonaisuuksiksi.

Al3 luota vanhoihin merkintoihin, vaan tarkista
jokainen kansio ja asiakirja

Poista arkistoitavista asiakirjoista arkistoon
kuulumattomat osat.

Esim. klemmarit, niitit ja muovitaskut.

Jarjesta sarjan sisalla arkistoyksikot.

Yhdista tarvittaessa sarjakokonaisuudet.

Tee arkistoluettelo.

Luetteloon tulee vahintaan arkistoitavat asiakirjat.

Seulonta ja tuhoaminen

Tyovaihe

Huomioitavaa

Maarita aineistolle sailytysaika, jos sita ei ole
madaaritelty organisaation AMS:ssa/TOS:ssa tai
maadratty laissa.

Sailytysajan maarittaminen kuuluu
tiedonhallintayksikon vastuulle, jos sailytysaikaa ei
ole maaratty laissa.

Seulo joukosta pois maaraajan sdilytettavat
aineistot.

Asiakirjat, joiden sailytysaika on paattynyt, tulee
tuhota.

Tee havitysluettelo.

Tuhottavat asiakirjat pitda merkita
havitysluetteloon organisaation sisdisen
ohjeistuksen mukaisesti.

Hyvaksyta havitysluettelo.

Havitysluettelo pitdaa hyvaksyttda organisaation
toimintamallin mukaisesti, ennen kuin aineistot saa
tuhota.

Tuhoa aineistot tietoturvallisesti, kun niiden
sailytysaika on paattynyt.

Salassa pidettava aineisto tietosuojasailidihin.

Jarjestamistyon paattaminen

Tybvaihe

Huomioitavaa

Suojusta asiakirjat.

Valitse oikean kokoinen sailytysyksikko aineistoja
varten.

Tayta sailytysyksikko sopivalla maaralla asiakirjoja.

Sailytysyksikko ei saa pullistella, eivatka asiakirjat
saa paasta taipumaan sadilytyksessa.

Tee sdilytysyksikoille nimiot ja kiinnita ne
arkistokotelon selkamykseen tai arkistolaatikkoon
paikalle, josta nimi6 nakyy ilman tarvetta siirtaa
laatikkoa.

Tee merkinta arkaluontoisista salassa pidettavista
asiakirjoista sailytysyksikkdon.

Ohjauskokonaisuus on toteutettu Kansallisarkiston ja Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen yhteistyéna. Ohjauskokonaisuuden
materiaalit ovat tuotettu vuonna 2023. Kokonaisuus lukeutuu osaksi Hyvinvointialueille siirtyvien tietoaineistojen hallinnan
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