Arkisto-opas

Tyovden Arkiston arkisto-oppaassa kdydddn lyhyesti ldpi arkistoluovutusten sekd historiallisen arkiston
jdrjestamisen perusteita

Aineiston luovuttaminen Tyovaen Arkistoon

Yhdistys voi luovuttaa vanhemman arkistoaineistonsa Tyovaen Arkistoon sailytettavaksi. Arkistossa yleiso
saa vapaasti tutkia aineistoja.

Aineisto tulee pakata turvallisesti niin, etta pakkaus kestaa kuljetuksen. Pakkauksista ei saa tehda liian
painavia. Riippumatta siita, minka yhtion kuljetuspalveluja kaytetaan, aineisto tulee toimittaa perille
tuotuna.

Historiallisen arkiston jarjestaminen
Mita yhdistyksen asiapapereita arkistoidaan?

Kaikkia asiakirjoja ei kannata sailyttdaa pysyvasti. Siksi asiakirjat jaetaan pysyvasti sdilytettaviin ja
havitettaviin asiakirjoihin

Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat:

- kaikki itse tuotettu materiaali

- poytakirjat

- luettelot, kortistot

- paivakirjat, vieraskirjat, postikirjat yms.

- lahetettyjen kirjeiden kopiot

- puheet

- toimintasuunnitelmat, toimintakertomukset

- itse tehdyt tilastot, raportit, tutkimukset

- saannot, ohjesaannot

- tilikirjat

- saapuneet kirjeet ja asiakirjat (huom.)

- vaaliaineistot

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

- yhdistyksen itse painattamat materiaalit: lentolehtiset, julisteet, historiikit, lehdet yms.
- valokuvat, filmit, videot, sahkoiset aineistojen tallenteet
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Asiakirjat, jotka voidaan havittaa

- saapuneet asiakirjat (arkistointivelvollisuus on lahettajalla)

- valtakunnalliset muiden organisaatioiden lahettamat kiertokirjeet, yleiskirjeet yms. (kun niita ei enaa
tarvita omassa tyossa)

- esitteet, mainokset

- tiedoksi tulleet jaljennokset

- ylimaaraiset kaksoiskappaleet

- tarpeettomat lahetekirjeet

- tilitositteet (6 vuoden paasta tilintarkastuksesta)

Miten ja mihin asiakirjat arkistoidaan?

Paperiasiakirjat

Arkistoksi on valittava kuiva, puhdas ja paloturvallinen tila hyllyineen!

Tiedon sailyminen edellyttaa, etta asiakirjojen tuottamisessa ja sailyttamisessa kaytetaan
arkistokelpoisia tarvikkeita, kuten papereita, kynia, mappeja ja koteloita.

Poista arkistoitavista asiakirjoista:

klemmarit

teipit

muovitaskut

kuminauhat

muut vieraat esineet (erityisesti metalliset)

Kayta asianmukaisia arkistokansioita niin saastat hyllytilaa. Nimioi kansiot selkeasti!

Valokuvat

Ilman kuvien tunnistetietoja valokuvat jaavat vaille informaatioarvoa! Liita kuvatiedot kuviin
valittomasti. Muistiin ei kannata luottaa.

Minimitiedot, jotka merkitaan pehmealla lyijykynalla kayttaen kovaa alustaa kuvan taakse tai
sailytyspussiin:

Kuvauspaikka ja -aika

Kuvauskohde (henkiloiden nimet!)

Kuvaaja

Tyovaen Arkisto | Suomen vanhin kansanliikearkisto | Sornaisten rantatie 25 2. krs, 00500 Helsinki

puhelin: 09-7743 110 | info@tyark.fi | www.tyark.fi




Videot ja aanitteet

NNNNNN?

Sahkoiset tallenteet

Asiakirjoja ei tule sailyttaa tietokoneen muistissa. Tietokone on erinomainen tyovaline, mutta ei
arkisto. Kovalevylla, lerpulla, korpulla tai rompulla oleva tieto ei saily pysyvasti!

Ota paperituloste tarkeimmista asiakirjoista valittomasti arkistoon!

Muista aina paivata laatimasi asiakirjat
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