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Toimihenkildarkiston ohje arkistointiin jarjestoille
10.4.2024

Toimihenkil6jarjestdjen ja yhdistysten asiakirjojen lyhyt arkistointiopas

Toimihenkildarkisto on toimihenkildammattijarjestdjen ja niiden jasenyhdistysten yhteinen arkisto.
Otamme vastaan toimihenkildammattijarjestojen arkistoja STTK:n ja Akavan jasenjarjestoilta.

Akava ja STTK, niiden jasenjarjestot ja alaorganisaatiot voivat luovuttaa arkistoitavat (pysyvasti sailytettavat)
20 vuotta vanhemmat arkistoaineistonsa Toimihenkil6arkistoon. Toimintansa lopettaneiden
toimihenkildjarjestdjen aineistot arkisto ottaa vastaan ilman aikarajoitusta.

Alle 20 vuotta vanhan tai havitettdvan paperiaineiston sailytyksesta peritddn maksu. Hinta on 100 euroa /
metri / vuosi, ja alle 20 vuotta vanhan sahkoisen aineiston sailytyksesta peritdan maksu. Hinta on 10 euroa /
gigatavu / vuosi.

Digitaalisen aineiston osalta on suositeltavaa, etta aineistot siirrettdisiin Toimihenkildarkistoon
huomattavasti tiuhempaan, kuin paperiaineistoja, esimerkiksi 5-10 vuoden valein.

Jokaisella jarjestolla on oma arkistonsa, joka toimii asiakirjojen luokittelujarjestelman eli arkistokaavan
avulla. Arkistokaavan pohjana voi kdyttaa THA:n kaavaa.

Otamme vastaan myds muuta toimihenkil6jarjestdjen toimintaan liittyvaa arkistoaineistoa.
Henkilojasenyyteen liittyvia liittymisasiakirjoja emme ota vastaan, mutta mm. jasenluettelot otamme kyll3,
ne ovat hyvaa lahdeaineistoa esim. sukututkijoille. Emme mydskadan ota vastaan maardajan sadilytettavia
tiliasiakirjoja.

Ota rohkeasti yhteytta! Toimihenkil6arkisto opastaa kaikissa arkistoaineistoon liittyvissa kysymyksissa:

th@th-arkisto.fi

| Arkistoinnin suunnittelu

Aloittaessasi uuden arkiston muodostamisen tai arkiston kunnostamisen toimi nain:

1. Jarjesta vanha aineisto tai suunnittele uuden aineiston arkistointi

e ratkaise, siirretddanko asiakirjat paperisina vai digitaalisina. Vanhan aineiston kyseessa ollessa
vastaus on yleensa paperilla.

e kartoita kuitenkin myds vanhan aineiston osalta digitaalisen aineiston maara, formaatit ja
kaytettavyys — esim. vanhat korput eivat enda aukea, ja tiedon siirto nailta pitaa tehda erillisena
toimeksiantona naihin erikoistuneilta yrityksiltda. Tama lisda kustannuksia.

e digitaalisen aineiston osalta onkin hyva huomioida tiedon elinkaaren lyheneminen suhteessa
paperiaineistoon — paperia voi helpommin sadilyttaa asianmukaisessa arkistotilassa pitkaankin,
mutta digitaalinen tieto pitéisi taltioida tiuhemmin

e digitaalisen aineiston osalta suunnittele kansiorakenne ja mieti myds metatiedot
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2. Suorita valmistavat toimenpiteet

e ratkaise, mihin arkisto sijoitetaan: kuiva, paloturvallinen ja lukittu tila/kassakaappi

e teetd organisaatiossasi paatds, mihin vuoteen asti vanha aineisto siirretaan paatearkistoon
(Toimihenkiléarkistoon)

e siivoa arkistotilasta turhat tavarat pois

o hanki arkistokelpoisia tarvikkeita: papereita, kynia, arkistokoteloita, vaippalehtid, muistitikkuja,
ulkoisia kovalevyja tai mahdollisesti pilvipalvelu

3. Opasta tyotoverisi arkiston kayttoon

e sopikaa, miten asiakirjojen kulku arkistoon varmistetaan

e sopikaa, miten asiakirjoja lainataan arkistosta ja miten ne palautetaan oikeille paikoille

e on tarkeda, etta asiakirjojen jarjestysta ei muuteta, ja ettd asiakirjat palautetaan arkistoon heti
kayttotarpeen paatyttya

Il Miten jarjeston paperiasiakirjat arkistoidaan

o Jokaisesta asiakirjasta arkistoidaan alkuperdinen kappale. Asiakirjassa tulee olla tarpeelliset
paivaykset ja allekirjoitukset.
o Alkuperaiskappale on arkistoitava heti kdyton jalkeen
e Myo0s sahkodisesti tallennetuista asiakirjoista, esim. lahetetyista kirjeista, tarkeista
sahkopostiviesteista ja julkilausumista voidaan tarvittaessa ottaa paperitulosteet arkistoa varten.
e Arkistoitavaan asiakirjaan merkitaan lyijykynalla sana arkistokappale, jotta se ei sotkeudu kopioihin.
e Arkistoitavista papereista on poistettava metalliset paperiliittimet (“klemmarit”), teipit,
muovitaskut, kuminauhat, muut vieraat esineet (erityisesti metalliset).
e Asiakirjat sijoitetaan kansioihin (vanhin asiakirja paalle, uusin alimmaiseksi). Eri kokonaisuudet
Kansion selustaan nimididaan sisalto ja aikamaara, esim. poytakirjat 1970-2000.
e Jaa aineisto osiin esimerkiksi seuraavasti:
o paatearkistoon (Toimihenkildarkisto) luovutettava aineisto (aineisto, jota ei tarvita
paivittdin)
O uusi aineisto kdyttdarkistoon (toimiston tiloissa sailytettdvat) sovitusta vuodesta ldhtien.

Aineiston jarjestaminen:

o kay lapi systemaattisesti kaikki kertynyt aineisto

e kaytd aineiston luokittelussa apuna jarjeston arkistokaavamallia (katso alempana). Mikali jarjestolla
on jo kdytossa jokin toimiva arkistokaava, ei sen muuttaminen ole tarpeen

e jaa aineisto paasarjoihin (katso sailytysaikasuunnitelma, esim. A, B, C jne.)

e erota muiden jarjestdjen aineisto omaksi kokonaisuudeksi (esim. paikallisjarjesto).

o Kaytdnnossa téllaisia ovat usein yhdistyksen keskusjarjestolta tai liitolta saapuneet
asiakirjat.

e laita asiakirjat aikajarjestyksessa alasarjoihin (Kokouspoytakirjat, jaostojen poytakirjat, muut

poytakirjat ja muistiot jne.)
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o Kaytdnnodssa useimmiten vuosikokousten poytakirjat, hallituksen poytakirjat, toimikuntien
ja tydéryhmien poytakirjat.
e Pida arkistokaava ajan tasalla ja ammattiosaston hallituksen saatavilla

[Il Miten jarjeston digitaaliset asiakirjat arkistoidaan

Tutustu Yksityiset keskusarkistot ry:n laatimaan erilliseen oppaaseen Sihkdinen tiedonhallinta ja pysyva
arkistointi.

Katso myos digitaalisen aineiston siirtoprosessi Toimihenkildarkistoon — esite.
Tiivistettyna sahkoinen arkistointi toimii nain:

e Samat asiakirjat arkistoidaan kuin paperillakin

e Samalla tavalla asiakirjat kdaydaan lapi systemaattisesti

e Digitaalisten asiakirjojen osalta laadi selkea aineistorakenne.

e Aineistorakenne voi perustua esimerkiksi yhdistyksen tehtaviin (hallinto, jasenyysasiat, talous,
viestinta, yhteistyo, eri toiminnot ja projektit yms.) tai asiakirjatyyppeihin (poytakirjat liitteineen,
kirjeenvaihto, tilinpaatosasiakirjat, valokuvat, verkkoaineistot jne.).

o Tarkeintd on johdonmukainen kansiorakenne ja tiedostojen yhdenmukainen nimedminen
o Esimerkki tiedostojen nimedmisesta: 2020_1_hallitus_ptk.pdf
= Tiedostonimissa tulisi valttaa adkkosia (3, &, 6), valilydnteja, ylimaaraisia pisteita ja
erikoismerkkejd (< >\ /" # #), koska ne voivat aiheuttaa ongelmia joissakin
jarjestelmissa.
= Kannattaa sopia tiedostojen nimedmiseen yhdenmukainen kaytanto, koska se
helpottaa tiedostojen kasittelya ja l0ytamista.

e Siten paasarjan alla vuosittaiset alasarjat, joissa asiakirjat
Esimerkki rakenteesta asiakirjatasolle asti:
Hallituksen poytakirjat
Hallituksen poytakirjat 2020
2020_1_hallitus_ptk.pdf
2020_2 hallitus_ptk.pdf
2020_3 hallitus_ptk.pdf

Hallituksen poytakirjat 2019
2019_1_hallitus_ptk.pdf
2019_2_hallitus_ptk.pdf

Hallituksen poytakirjat 2018

Jne

e Tiedostot tulee nimetd johdonmukaisesti seka yksildivasti. Tiedostojen nimedamisessa tulee
olla johdonmukainen erityisesti saman kansion sisalla.


https://bin.yhdistysavain.fi/1584470/Attqu645CUf7empiEUBA0UITYm/Sahkoinen_tiedonhallinta_ja_pysyva_arkistointi.pdf
https://bin.yhdistysavain.fi/1584470/Attqu645CUf7empiEUBA0UITYm/Sahkoinen_tiedonhallinta_ja_pysyva_arkistointi.pdf
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e Monitasoisissa, laajoille yhdistysarkistoille suositeltavissa rakenteissa arkistolle luodaan
aineistoa jasentava sarjarakenne esimerkiksi yhdistyksen toimintavuosien, tehtévien ja/tai
asiakirjatyyppien mukaan, joiden alla arkistoyksikot luetteloidaan vastaavasti.
e Hyvaksyttavat tiedostomuodot ovat:
o Teksti ja sdhkopostit: PDF/A, Microsoft Word (97 tai uudempi), odt, txt
= Yksittaiset sdhkopostit tallennetaan PDF/A-muodossa.
= PDF/A -muunnoksissa on huomioitava, etta asiakirjan sisaltamat
erikoisominaisuudet saattavat jaada tallentumatta. Tallaisia ovat esim.
animaatiot, tehosteet, audio, liilkkuva kuva, linkitetty materiaali tai
lomakekokoon ja tulostusalueeseen liittyvat ominaisuudet.
e Kuva: JPEG, TIFF, PNG
e Adni: AIFF, BWP, FLAC, AAC, WAV , MP3
e Liikkuva kuva: JPEG 2000, MPEG, WMV, MOV

IV Mita yhdistyksen asiakirjoja arkistoidaan

Kaikkia asiakirjoja ei sailyteta pysyvasti. Siksi asiakirjat jaetaan arkistoitaviin ja havitettaviin asiakirjoihin.

1. Arkistoitavat asiakirjat:

Lahtokohtaisesti arkistoidaan kaikki itse tuotettu merkityksellinen aineisto

poytdkirjat

paivakirjat, vieraskirjat, postikirjat yms.

lahetettyjen kirjeiden kopiot

puheet

toimintasuunnitelmat, vuosikertomukset

itse tehdyt tilastot, raportit, tutkimukset

sdannot, ohjesaannot

tilikirjat

saapuneet kirjeet ja asiakirjat

vaaliaineistot

kurssi-, juhla-, retki-, yms. aineistot

yhdistyksen itse painattamat materiaalit: lentolehtiset, julisteet, historiikit,
lehdet yms.

valokuvat, filmit, videot, sahkodiset aineistojen tallenteet.

VVVVVVYVYVYVVYYVYYVYYVY

Asiakirjat, jotka voidaan havittaa:

A\ 4

muiden organisaatioiden lahettamat kiertokirjeet, yleiskirjeet, poytakirjanotteet yms., kun niita ei
enaa tarvita omassa tyossa

Saapuneet esitteet, mainokset, tiedoksi tulleet (liitolta / keskusjarjestolta)

tiedoksi tulleet jaljennokset

ylimaaraiset kaksoiskappaleet

tarpeettomat lahetekirjeet

tilitositteet ja muut talousasiakirjat, joiden lakisdateinen vahimmaissailytysaika on alle 20 vuotta

YV VVYVYY
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> kokouskutsut

IV Mihin asiakirjat arkistoidaan

Paperiasiakirjat
Arkistoksi on valittava kuiva, puhdas ja paloturvallinen tila hyllyineen. Tilassa ei ole suositeltavaa sdilyttaa
muuta tavaraa (paloriski). Katso myos, etteivat asiakirjat ole vesiputkien |aheisyydessa (vesivahinkoriski).

Ulkovarasto tai ullakkotila, jossa lampdtila ja kosteus saattaa vaihdella epadsuotuisiin arvoihin, ei sovi
asiakirjojen sailyttamiseen.

Valokuvat

Merkitse kuvatiedot kuviin valittdmasti kuvan taakse tai sdilytyspussiin pehmealla lyijykynalla kayttaen
kovaa alustaa:

e kuvauspaikka ja -aika
e kuvauskohde (henkiloéiden nimet)
e kuvaaja

Sailyta valokuvat erikseen valolta suojattuna esim. kirjekuorissa

Kaikkea tarjottua aineistoa ei aina arkistoida, valintaan vaikuttavat kuvan informaatio, kuvaan liittyvan
taustatiedon kattavuus seka kuvan kunto.

Videot ja danitteet

Sailyta videot ja danitteet kuivassa tilassa

Merkitse aihe ja kuvaus/aanityspaikka seka kuvattavien/haastateltavien nimet seka paivays sailytyskoteloon

Digitaaliset asiakirjat ja tallenteet

Muista: tietokone on erinomainen tyovaline, mutta ei arkisto! Mydskaan pilvipalvelussa (esim.
Sharepointin sdhkdinen sdilytyspalvelu), kovalevylld, muistitikulla tai levykkeelld oleva tieto ei sdily
pysyvasti, vaan digitaaliset tietoaineistot tulee siirtda Toimihenkiloarkistoon samoin kuin paperisetkin
asiakirjat.

Ota siis ainakin tarkeista tiedostoista varmuuskopio sdanndllisesti (esim. muistitikulle). Ottaessanne
kayttoon sahkoista sailytysratkaisua suunnitelkaa aineistojen elinkaaren hallinta ja erityisesti metatietojen
kaytto etukateen.

> voit toki ottaa paperitulosteen tarkeimmista asiakirjoista sijoitettavaksi arkistoon, mutta
Toimihenkiléarkisto ottaa mielellaan vastaan myos digitaalisia asiakirjoja

» asiakirjoja ei sdilytetd tietokoneen muistissa

> asiakirjat voidaan toimittaa esim. PDF/A- tiedostoina

Kysy lisda Toimihenkildarkistosta, ks. my6s YKA:n ohje digitaalisten asiakirjojen arkistoinnista



https://bin.yhdistysavain.fi/1584470/Attqu645CUf7empiEUBA0UITYm/Sahkoinen_tiedonhallinta_ja_pysyva_arkistointi.pdf
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V Aineiston luovuttaminen Toimihenkil6arkistoon

Toimihenkiléarkisto ei ota vastaan sellaista aineistoa, jolle osastoissa on viela kayttotarvetta. Lisaksi
mahdolliset kdyttorajoitukset merkitaan YKSA:aan ja ndma aineistot saatetaan tutkijoiden kayttoon
erilliselld lupamenettelylla.

Toimihenkiléarkisto ottaa vastaan myos digitaalista aineistoa padsaantoisesti turvapostilla. Digitaalisen
aineiston toimittamisesta sovitaan aina tapauskohtaisesti.

Luovutettava aineisto pakataan turvallisesti siten, ettd pakkaus kestaa kuljetuksen. Pakkauksista ei saa tehda
lilan painavia. Aineisto tulee toimittaa perille tuotuna joko palveluntarjoajien kautta tai itse.

Mikali materiaali Idhetetdan postitse, tulee se turvallisuussyista ldhettda ns. ovelta ovelle -pakettina (ei siis
postista noudettavana) ja lahettdjan tulee maksaa postituskulut.

Aineistoa luovutettaessa tehddan luovutussopimus, johon merkitdan luovuttajan yhteystiedot seka
luovutettavan aineiston maara. Toimivan yhdistyksen tulee tehda luovutussopimuksen liitteeksi
luovutuspaatds, esimerkiksi ote hallituksen kokouksesta, missa kyseiset aineistot paatetdan luovuttaa
Toimihenkildarkistoon.

https://www.th-arkisto.fi/palvelut/arkistoluovutukset/
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