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TOIMIHENKILOARKISTON OHJESAANTO

Tdssd ohjesddnnossd kdytetésn seuraavia nimityksia:

AKAVA ja STTK Keskusjirjestst

Néiden jdsenjirjestot Jésenjarjestot

Piiri- ja paikallisyhdistykset

Ja ammattiosastot Alaorganisaatiot

Kaikki yhdessa Jarjestot

TJS yms. toimihenkilsyhteisot Muut toimihenkil6yhteisit

1 ARKISTON TARKOITUS

1.1 Toimihenkiloarkistoyhdistys ry yllipitdd Toimihenkildarkisto — nimisti
keskusarkistoa., josta tissi ohjesdannossi kéytetddn nimitystd arkisto.

1.2 Arkiston tarkoituksena on koota ja vastaanottaa, sdilyttdd ja luetteloida sekd asettaa
tutkijoiden ja muiden tarvitsijoiden kiyttdon jarjestdjen sekd muiden
toimihenkildyhteisdjen arkistoaineistot.

1.3 Tarkoituksensa edistimiseksi arkisto osallistuu toimihenkilgjarjestsjen arkistotoimen
kehittdmiseen.

1.4 Arkisto vastaanottaa, sdilyttis, jarjestid ja luetteloi my6s toimintansa lopettaneiden
jérjestojen arkistoaineistoja ja muuta toimihenkil6jérjestojen toimintaan liittyvaa
arkistoaineistoa seké yksityisten henkilsiden asiakirjoja. Arkisto asettaa nima
aineistot tutkijoiden ja muiden tarvitsijoiden kayttoon.

2 ARKISTON TOIMINTA

2.1 Arkiston toiminnasta vastaa yhdistyksen sdantdjen mukaisesti
Toimihenkilarkistoyhdistys ry:n hallitus.

22 Arkistoa johtaa arkistonjohtaja, joka valvoo, hoitaa seki kehittii arkiston toimintaa.
Arkistonjohtajan patevyysvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto sek
arkistonhoitotutkinto tai vastaavat opinnot.

3 ARKISTOAINEISTON KOKOAMINEN

Arkisto kokoaa toimihenkildjérjestjen historiaan liittyvada :
- AKAVAN ja STTK:n
- ndiden jédsenjirjestdjen
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- ammattiosastojen ja piiri- ja paikallisyhdistysten
- toimihenkil6jdrjestdjen toimintaan liittyvien yhteisjen
- toimihenkildjérjestdjen luottamus- ja toimihenkiléiden arkistoaineistoja

Luovutetut arkistot sdilytetdan yhtengisini kokonaisuuksina.
Tutkijoiden kdytt66n aineistot annetaan luovuttajan mésrasamin ehdoin ja rajoituksin.
Jérjestetysti ja kokonaan luovutetusta aineistosta tehdzzn luovutussopimus.

ARKISTOAINEISTON JARJESTAMINEN JA LUETTELOIMINEN

Arkisto antaa jdrjestéille ohjeita asiakirjojen arkistoinnista, jérjestimisesti ja
seulonnasta sekd arkistoaineiston luovuttamisesta Toimihenkil6arkistoon.

Arkistoaineiston hoitamisessa, jirjestimisessi ja luetteloinnissa noudatetaan
Kansallisarkiston ohjeita.

Asiakirjojen seulonnassa ja hivittdmisessi noudatetaan lakien ja asetusten maariyksia
ja Kansallisarkiston ohjeita.

Arkistossa pidetdin seuraavia luetteloita:
- kartuntakirja (-luettelo), johon merkitin kustakin luovutetusta arkistosta

aineistomadrit, rajavuodet ja luovutusvuosi
- arkistoluettelot jérjestetyisti arkistoista

ARKISTON KAYTTO JA TUTKIJAPALVELU

Arkisto pit4i arkistoaineistot tutkijoiden Ja muiden tarvitsijoiden kéytettivissi
sekd edistdd asiakirjojen kayttod tutkimuksen ldhdeaineistona.

Arkistoon luovutettu arkistoaineisto on olennaisilta osiltaan tutkijoiden kiytettiviss.
Luovuttaja voi asettaa kiyttoehtoja tai —rajoituksia.

Arkiston luovuttajalla on oikeus saada luovuttamansa asiakirjat erityisisti syisti
kéytto6nsa arkiston ulkopuolelle, jos taataan asiakirjojen vahingoittumattomuus.
Asiakirjoja voidaan lainata yleisarkistoihin tai muihin Kansallisarkiston hyviksymiin
arkistoihin arkistonjohtajan harkinnan mukaan.

Tutkijoilla on mahdollisuus kdyttdd arkiston palveluja hyvékseen arkiston
aukioloaikoina. Arkistoaineistoista laaditut luettelot ovat tutkijoiden kéytossa.
Arkiston henkilékunta auttaa tutkijoita asiakirjojen kiytossa.
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Arkistoa kdyttavistd tutkijoista pidetddn luetteloa. Toimintaa koskevat tiedot
tilastoidaan vuosittain ja liitetdin toimintakertomukseen.

OHJESAANNON MUUTTAMINEN

ToimihenkilSarkistoyhdistys ry:n hallitus voi tehdd muutoksia tihin ohjesdantoon.
Muutokset toimitetaan Kansallisarkiston vahvistettaviksi.

Objesééntd on hyvaksytty Toimihenkildarkistoyhdistyksen hallituksen kokouksessa
9.11.2006.



