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JOHDANTO

Arkistonmuodostussuunnitelma sisaltdaa seka pysyvasti ja pitkaan etta
lyhyen aikaa (10 v. tai lyhyemman ajan) sailytettavat asiakirjat. Asiakirjojen
kohdalle on merkitty niiden sailytysaika seka sarja/asiakirjaryhma, johon ao.
asiakirja kuuluu, ja ryhnman sisainen sailytysjarjestys. Sailytysajat perustuvat
hallinnon osalta kunnallisten asiakirjojen sailytysaikoihin. Muissa
arkistonmuodostussuunnitelman osissa on kaytetty omaa harkintaa
sailytysaikojen suhteen. Tama on mahdollista, koska ylioppilaskunta on
yhdistystyyppinen organisaatio, jota ei laki velvoita sailytysaikojen suhteen
samalla tavalla kuin kuntia ja valtionhallinnon alaisena tydskentelevia
laitoksia. Taloushallinnolle on olemassa tarkat lain vaatimat sailytysajat.
Mikali maaraajan sailytettavien asiakirjojen sadilytysajat osoittautuvat
epatarkoituksenmukaisiksi, niita voidaan tarkistaa aina kun tarvetta
ilmenee.

Arkistonmuodostussuunnitelmassa asiakirjat esitetaan omia sarjoja tai
ryhmia muodostavina kokonaisuuksina, esim. edustajiston poéytakirjat,
hallituksen kannanotot. Asiakirjakokonaisuudet on ryhmitelty
toiminnoittain ja tehtavittain, esim. taloushallinto: taloussuunnittelu,
rahoitus ja talouden tarkastus.

Suunnitelmassa ei ole inventoitu toimintaprosessien kulkua, vaan asiakirjat
esitetaan toiminnan lopputuloksena. Asiakirjoilla tarkoitetaan alkuperaisia
itse laadittuja tai saapuneita asiakirjoja tai tiedostoja, ei ns. kayttdkopioita,
joita on otettu tarpeellinen maara eri yksikoissa (omana asiakirjaryhmana
monien tehtavaryhmien lopussa).

Suunnitelma on jaettu 1) hallintoon, joka jakaantuu yleis-, talous-, ja
henkildstdhallintoon, 2) toimintaan sektoreittain, 3) erillisiin
toimintayksikdihin, 4) jarjestétoimintaan (alayhdistykset). Alayhdistykset on
velvoitettu itse pitamaan arkistoa omasta toiminnastaan syntyvista
asiakirjoista ja muusta materiaalista. Suunnitelman jarjestdétoimintaosaan
kuuluu lahinna TYY:n ja alayhdistysten valisesta vuorovaikutuksesta
syntyvaa materiaalia.
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Arkistonmuodostussuunnitelmaa kaytetaan asiakirjojen kasittelyn ohjeena

hyvaksymispaivasta lahtien.

jarjestamisohjeena.

Sita ei sovelleta taannehtivasti arkiston

KAYTETYT LYHENTEET JA MERKINNAT:

hark

sailytetaan harkinnan mukaan tarvittava aika
(enintdan 10 v.)/sailytetdan niin kauan kuin
ohje on voimassa

fad'a
SP

arkistoitava

VOa

oma sarja (sopimukset)

aikajarj.
aakkosjarj.

lahettaja/aikajar.

arkistotunnus esim. Ca

pysyvasti sailytettava

voimassaoloaika

Asiakirjat muodostavat oman sarjan, esim.
(sopimukset)  sisaltyvat tassa kohdassa
mainittuun sarjaan.

Arkistointi/sailytystapa; merkint tarkoittaa

asiakirjojen keskinaista jarjestysta

Pysyvasti sailytettava mMateriaali saa
arkistotunnuksen,  jolla  aineisto  loytyy
paatearkistosta.
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ARKISTOINTISUUNNITELMA

TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi

1. HALLINTO

A.YLEISHALLINTO

1.1 Organisaatio, paatdksenteko ja johtaminen
TYYn saannot ja ohjesaannot oma sarja, aikajarj. Hh
-sahkodisessa muodossa: arkistoitava
sisainen tietoverkko 10v
Edustajiston poytakirjat (liitteineen) oma sarja, aikajarj. Ca
-sahkodisessa muodossa: arkistoitava
sisainen tietoverkko 10v
internet
Hallituksen poytakirjat (liitteineen) oma sarja, aikajarj. Cb
-sahkodisessa muodossa arkistoitava
sisainen tietoverkko 10v
internet
Hallituksen ja edustajiston poytakirjat, aikajarj. Toimivat Ca
paatosluettelot arkistoitava poytakirjojen Cb
-sahkoisessa muodossa 10V asiahakemistona
sisainen tietoverkko
internet
Edustajiston ja hallituksen poytakirjat, aikajarj. Esityslistan liitteita ei | Ca
esityslistat arkistoitava mukana (samat kuin | ~p
-sahkoisessd muodossa 10v poytakirjojen liitteet)
sisainen tietoverkko
Kokouksessa aanestyksessa -
syntyneet aanestysliput ja vaalin voidaan havittas
tulokset paatoksen tultua

lainvoimaiseksi
Keskusvaalilautakunnan péytakirjat oma sarja, aikajarj. Cdg
arkistoitava
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
1.1 Organisaatio, paatdksenteko ja johtaminen
arkistoitava
Edustajistovaalien ehdokaslistat, oma sarja, aikajarj. Bd
vaalituloslista, vaaliliiton arkistoitava
perustamisasiakirjat 0
V.
-sahkodisessa muodossa
sisainen tietoverkko
internet
Vapaaehtoistoiminta oma sarja, aikajarj. Cdg
TYYn Siipien ohjeistukset, arkistoitava
poytakirjat, muistiot, 10V,
toimintakertomukset
-sahkodisessa muodossa
sisainen tietoverkko
S
Sopimukset sopimukset, Hb
sopimuksentekijan
mukaan
arkistoitava
Hallituksen lausunnot oma sarja, aikajarj. Hallituksen Yd
arkistoitava poytakirjan liitteena cb
arkistoitava

Hallituksen tydjarjestys

Ks. TYYNn saannét

Hallituksen kannanotot oma sarja, aikajarj. Hallituksen Yd
-sdhkoisessd muodossa 10 v. poytakirjan liitteena | cp
sisainen tietoverkko

- — - . -




linjapaperi
-sahkobisessd muodossa
sisainen tietoverkko

arkistoitava
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
1.2 Toiminnan suunnittelu ja kehittaminen
Toimintasuunnitelma ja poliittinen Edustajiston ca

poytakirjan liitteena Dc

10 v.
fraesikete} 5\

Toimintasuunnitelman
toteuttamissuunnitelma

-sahkobisessa muodossa
sisdinen tietoverkko

arkistoitava

10 v.

Hallituksen Dc
poytakirjan liitteena

Tyéryhmien muistiot
-sahkobisessa muodossa
sisainen tietoverkko

oma sarja, aikajarj.

Tyoryhmien poytakirjat
-sahkobisessd muodossa
sisdinen tietoverkko

oma sarja, aikajarj.
arkistoitava

Cdm
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus

Asiakirjan nimi
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ARKISTOINTISUUNNITELMA

TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtévat / toiminnot
Sarja / Asiakirjakokonaisuus
Asiakirjan nimi

Sarja / sailytysjarjestys
Sailytysaika

Lisatietoja

Arkisto-
tunnus
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ARKISTOINTISUUNNITELMA

TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi

+4 1.3 Toimistopalvelu- ja atk-tehtavat
Saapuneiden/lahetettyjen kirjeiden oma sarja, aikajarj. Aa
diaarit

arkistoitava

Saapuneet kirjeet ("tarkeat” kirjeet, oma sarja, Ea

ei sisalla yleiskirjeitd)
-jarjestot ja yhteisdt
-julkiset viranomaiset

-ylioppilaskunnan piirissa toimivat
jarjestot

-ylioppilaskunnan virallisiin elimiin
kuuluvat henkilot

-ylioppilaskunnan jasenet

-liikelaitokset ja yksityiset henkilot
yo-kunnan ulkopuolella

-sanomalehdet ja muut
tiedotusvalineet

-muut (esim. museot,
elokuvateatterit jne.)

lahettaja/aikajar;.

arkistoitava

:.E .:E otset .jEEE et ai 3 N
{esirtedustelatjavastaukset
JAPEffrostecha taTostetaan e CeapUhectaTanteneet
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ARKISTOINTISUUNNITELMA

TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
Lahetettyjen kirjeiden toisteet oma sarja, aikajarj. De
("tarkeat" Kirjetoisteet)

arkistoitava
Lahetteidendaiaheteluontoistents . j

. “ tarkoid . . kirjeet-atkajar)

orma-tarve{2v}

10w
Kanslian tilitykset (kopiot), Kopiot 2 v. Hb
vuokrattavien tilojen sopimukset

Maksuttomien tilojen

sop. 2v. muut kork. 6v.
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ARKISTOINTISUUNNITELMA

TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
+4 1.3 Toimistopalvelu- ja atk-tehtavat
Arkistotoimeen liittyvat asiakirjat
-arkistotoimen toimintaohje ja saannot, aikajar,j. Hh
arkistonmuodostussuunnitelma
arkistoitava
-arkistokaavat, -luettelot
oma sarja, aikajarj. Bca
arkistoitava
= COfatIeste -Profyermaastaxifyat | omasatye .
fakastkirat
atka
erma-tarve
Vuokrasopimukset (Turku-sali, oma sarja, aikajarj. Hb
Tyyma jne.)
2v.
- — - ' -
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ARKISTOINTISUUNNITELMA

TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi

15 1.4 Toiminnan seuranta ja kuvaus seka tiedottaminen
Toimintakertomus oma sarja, aikajarj. Db

sisainen tietoverkko 10 v.

Talouden tarkastus Ks. Taloushallinto

-tilintarkastuskertomukset

>aapunesttiastot B ..j...! 5
orAatarve

Valokuvat oma sarja, aihe/aikajar;j. Ua
arkistoitava

Lehtileikkeet oma sarja, aikajarj. Ua
arkistoitava

Merkittavat projektit, esim. oma sarja Ua

juhlavuosi
arkistoitava

Lehdistotiedotteet oma sarja, aikajarj. Ua
arkistoitava

Puheet ks. Toimintakertomus Ubg
arkistoitava

-Auite 2%
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi

Julkaisut arkistoitava Ubf
- historiateokset, historiikit Ube
Mainokset ja markkinointimateriaali | arkistoitava/oma tarve Ylioppilaskunnan
tapahtumien ja
- sosiaalisen median mainokset toiminnan
markkinointi- ja

- tiedotus ylioppilaskunnan
toiminnasta

muuta
oheismateriaalia
arkistoidaan
harkinnan mukaan
toimintaa jarjestavan

sektorin
arkistotunnuksen
alle.
Esitteet oma sarja, aikajarj. Ubf
- yleisesite arkistoitava
- poliittinen esite arkistoitava
TYYn kalenteri oma sarja, aikajarj. Ubf
arkistoitava
N 3 . ] 1a]
5w
Internet-kotisivut arkistoitava/oma tarve Ylioppilaskunnan Ubf
kotisivun kehitysta
- keskeiset tiedotteet, julkaisut tai dokumentoidaan
muut aineistot ottamalla siita
pysyvaan

sailytykseen

yksittaisia naytteita

harkinnan mukaan.

JeTaiSHHStay s
BYsy
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
2-B. TALOUSHALLINTO
2+1.5 Taloussuunnittelu, rahoitus ja talouden tarkastus
Hyvaksytty talousarvio ja - oma sarja, aikajarj. edustajiston Ca
suunnitelma arkistoitava poytakirjan liitteena Gi
Taloustoimikunnan poytakirjat ja oma sarja, aikajarj. Cdh
esityslistat arkistoitava
FOUSAVIOENAotURSETya-faTt Satytetaanve SLere Esitystistoje Freehs
rnousafvioRja —suuhh B, }
FRSTeTa yRteyaessasyftyvat
T —
= JaTHRoROpaRtarkeRhett SGUStaiston By
Vakuutuskirjat (kaikki vakuutuksia Ks. Sopimukset
koskevat asiakirjat) ViErEIE A
Osakekirjat, osuustodistukset, oma sarja Ylioppilaskunnan
talletus- ja sijoitustodistukset ym. voa + 2 V. talouden kehitysta ja
arvopapereihin liittyvat asiakirjat merkittavia
seka niiden seuranta-asiakirjat asiakirjoja
- omaisuuden hankintaa ja h.allituk”sen poytakirjan arkistoidaan .
sijoituksia koskevat liitteena oF'FamaIIa pysyvaan
valmisteluasiakirjat ja pohja-aineistot sailytykseen .
yksittaisia naytteita
harkinnan mukaan.
Tilintarkastusta ja vastuuvapauden hatituksen-péytakiran hallituksen
mydntamista koskevat Hitteena poytakirjan liitteena
valmisteluasiakirjat, esim.
muistutukset ja selitykset niihin.
Tilintarkastuskertomukset KsTiinpaatés qj
Toimintakertomukset Ks—TFihrpaates Db
- — - . -
a-s—i—a-k'ﬂe—fs—ta—' HPa H . _ . e ae .
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ARKISTOINTISUUNNITELMA

TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-

Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus

Asiakirjan nimi

22 1.6 Kirjanpito ja reskontra

Tilinpaatos: tasekirja oma sarja, aikajarj. Gj

- tuloslaskelma arkistoitava

- tase tuloslaskema, tase ja

_ tuloslaskelman ja taseen liitetiedot | liitetiedot

] ) i toimintakertomuksen

- talousarvion toteutumisvertailu liitteina, toteumavertailu

- toimintakertomus toimintakertomuksen Db
Taloudellinen toiminta -
0siossa

Tase-erittelyt sahkoisessa muodossa, Ylioppilaskunnan GCe

Taseen avaus

Talousarvion toteutumisvertailu
- koko vuotta koskevat

- muut kuin koko vuotta koskevat

Tuloslaskelmat ja rahoituslaskelmat
- koko vuotta koskevat

-muut kuin koko vuotta koskevat

Visma Fivaldi
10 v.

sahkobisessa muodossa,
VF

sahkoisessd muodossa
VF

10 v.
sahkobisessd muodossa
oma tarve

sahkoisessd muodossa
VF

hark. (2 v.)
sahkoisessd muodossa

talouden kehitysta ja
taloudellista
toimintaa
arkistoidaan
ottamalla pysyvaan
sdilytykseen
yksittaisia naytteita
harkinnan mukaan.

- kassa- ja pankkitilienhallinta
- ostoreskontra

- myyntireskontra

- palkanlaskenta

oma tarve
Tilitositteet sahkobisessd muodossa

VF
6 V.
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
tunnus

Sarja / Asiakirjakokonaisuus
Asiakirjan nimi

Sailytysaika

- muistiotositteet

Verotilitykset

sahkobisessa muodossa
VF

10 v.

Pankkien tiliotteet

Ks Tilitositteet

Rahatilien ja reskontran tilien
Kuukausitasmaytykset
- tase-erittely rahatileista

Ks Tilitositteet

Ostoreskontra-asiakirjat

- ostolaskut

- maksatuslistat / pankkiaineisto
- ostolaskupaivakirja

ks. Tilitositteet
10 v.
ks. Tyopaivakirjat

sahkobisessa
muodossa VF

Myyntireskontra
- myyntilaskupaivakirja

ks. Paivakirjat

sahkobisessa
muodossa VF

Tuotteiden ja palveluiden myynti
- laskujen jaljennokset

- kassatilitysraporttien alkuperaiset
sivut

ks. Tilitositteet
ks. Tilitositteet

sahkobisessa
muodossa VF

2
)vq:
2
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ARKISTOINTISUUNNITELMA

TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtévat / toiminnot
Sarja / Asiakirjakokonaisuus

Asiakirjan nimi

Sarja / sailytysjarjestys
Sailytysaika

Lisatietoja

Arkisto-
tunnus

22417 Materiaalitoiminnot: hankinnat

afanta-asiaxinat tavahomaisia
E: :E:SEE'E‘ Eils tjakayttotavaroia

voa—+2v

Hankinta-asiakirjat (isot hankinnat,
investoinnit)

- hyvaksytyt tarjoukset ja tilaukset

- tarjouspyynnot, yhteenvedot ja
vertailut

- hylatyt tarjoukset
- esitteet, hinnastot yms.

oma sarja, aikajarj.

samaa tarjousta
koskevat

asiakirjat liitetaan
yhteen
10 v.

luovutusajankohdasta/ta
kuuajan paattymisesta

2 V.

hav. kun ei enaa tarvita

Merkittavia asiakirjoja
arkistoidaan
ottamalla pysyvaan
sailytykseen
yksittaisia naytteita
harkinnan mukaan.

Hallituksen/paasihteerin
hankintapaatokset

ks. pdytakirjat

pakkaushstat
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
tunnus

Tehtavat / toiminnot
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika

Asiakirjan nimi

2417 Materiaalitoiminnot: irtaimisto ja varasto

Irtaimistoa koskevat kauppa- ja ks. Sopimukset Hb

vaihtokirjat

Ajoneuvojen koneidenja taltteide KerSopirukset
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ARKISTOINTISUUNNITELMA

TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtévat / toiminnot
Sarja / Asiakirjakokonaisuus

Asiakirjan nimi

Sarja / sailytysjarjestys
Sailytysaika

Lisatietoja

Arkisto-
tunnus

2517 Materiaalitoiminnot: Koneiden ja laitteiden kayttd ja huolto

Y ] .
~uolto-ohicet voa—+2v
~uoltosobimukset voa—+2v
takuuasiakitat ks—Sopirmukset

voa—+1o-w
L Y
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ARKISTOINTISUUNNITELMA

TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
1.7 Materiaalitoiminnot: hankinnat, irtaimisto, varasto, auton, koneiden ja
laitteiden kaytto ja huolto
eetustarvikie Ea. 3= eayEEeE.aoa oft& | vea+r2v
koskevat{mrm—teitmistotarvikkeet}
Hankinta-asiakirjat (isot hankinnat, oma sarja, aikajarj. Merkittavia asiakirjoja
investoinnit) samaa tarjousta arkistoidaan
- hyvaksytyt tarjoukset ja tilaukset koskevat ottamalla pysyvaan
. . . L sailytykseen
- tarpuspyyrmot, yhteenvedot ja asiakirjat liitetaan yksittaisia naytteita
vertailut yhteen harkinnan mukaan.
- hylatyt tarjoukset 10 v.
- esitteet, hinnastot yms. luovutusajankohdasta/ta
kuuajan paattymisesta
2V.
hav. kun ei enaa tarvita
Hallituksen/paasihteerin ks. poytakirjat
hankintapaatdkset
pakkaushstat
Irtaimistoa koskevat kauppa- ja ks. Sopimukset Hb

vaihtokirjat

] .j . . ]
— - I o asia/aikalar
voa—+1o0-w
& ] .
~uolto-ohicet voa—+2V
~uoltosobimukset voa—+2V
takuuasiakitat ks-Sopimukset
voa—+10-wv




- tyosopimus
- palvelussuhde- ja tyétodistus

- sairausvakuutus- ja aitiyspaivaraha-
asiakirjat (hakemukset, paatdkset,
muukirjeenvaihto)

- tapaturmailmoitukset,
vakuutusyhtion paatdokset
tapaturma- ja ammattitautiasioissa

- sivutoimihakemukset ja
ilmoitukset seka paatokset

- eroanomus ja paatés

- elakehakemus ja -paatos

arkistoitava

10 v.
50 v.

2 V.

50 v.
voa + 2 V.

hav. paatdksen tultua
lainvoimaiseksi

2 v. paat. lainvoim.

poytakirjan liitteena

valiaikainen tod.

- siviilipalvelushenkildn henkilokortti oma tarve
- ikalisahakemukset

wap alvelussuhdeaika
- em. paatokset P hallituksen

poytakirjan liitteena

hallituksen
poytakirjan liitteena
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
C. HENKILOSTOHALLINTO
%11.8 Henkilostoasiat
Tyotehtavia, -aikaa ja -palkkausta
koskevat asiat
- toimihakemukset liitteineen toimeen valitut Eba
arkistoitava
valitsematta jaaneet,
- yhteenvedot hakijoista hav. valitusajan
e o Paatyttya
-harjoittelijoita, tilapaista tydvoimaa
palkattaessa kertyvat hakemukset 2v. .
hallituksen Hha

Henkilostosuunnitelma

hallituksen
poytakirjan liitteena

Vuosilomalistat
(tiedonhallintamalliin)

voa +2 V.
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
Sairausloman myéntamiseen oma sarja,
liittyvat 1dakarin/terveydenhoitajan aika/aakkosjar;j.
antamat todistukset hav. heti, kun ei tarvita
331.8 Henkilostoasiat
Henkiloston tyoterveyshuoltoa
koskevat asiakirjat
- tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelma (sopimuksen
yhteydessa) voa + 2v.
- tyopaikkaterveydenhuollon ks. Sopimukset
palvelusopimukset
- tybnantajan korvaushakemukset oma sarja, aikajarj.
tydterveyshuollon kustannuksiin ja 10V,
korvauksia koskevat paatokset
Tyosuojelutoimintaan liittyvat Cdl
asiakirjat oma tarve
Ammattinimikkeiden ja palkkojen Hallituksen
muuttamiseen liittyvat paatokset poytakirjan liitteena
Ansiomerkkeihin ja Cdm
kunnianosoituksiin liittyvat asiakirjat
- ansiolautakunnan poytakirjat oma sarja, aikajarj.
arkistoitava
- — - : -
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ARKISTOINTISUUNNITELMA

TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtévat / toiminnot
Sarja / Asiakirjakokonaisuus

Asiakirjan nimi

Sarja / sailytysjarjestys
Sailytysaika

Lisatietoja

Arkisto-
tunnus

2219 Palkanlaskenta

Palkka - ja palkkiokortit S

V. 2019 alkaen
tulorekisterissa

sahkodisessd muodossa
Visma Fivaldi

50 wv.

Jarjestelman
vaihtuessa pitkaan
sailytettavien
asiakirjojen
sailyminen
varmistetaan
tallentamalla ne
sahkdisesti
jarjestelman
ulkopuolelle.

Palkkalaskelmat S

sahkoisessa

ammattiyhdistysmaksun perinnasta

muodossaVF
oma tarve
aRRKmstatja-omenttienitteryt ;.jz Jtae

1o

Palkan- ja palkkioiden laskennan

pohja-aineistot

- tydtunti-ilmoitukset, matkalaskut paperi/sahkoposti

- verokortit VF

- jasenmaksuvaltakirjat ay-liitossa

Palkkojen maksumaaraykset
(yhteenveto pankkiin maksetuista
palkoista)

- pohja-aineistona palkanlaskennan
pankkilista

(toistuvaissuoritusten
tapahtumaluettelo sis.
palkansaajittain nettopalkat)

ks. Kirjanpidon
tilitositteet

10 v. paperi/sahkdposti

2 V.

sahkoisessa
muodossa VF

Sairausvakuutus- ja aitiyspaivaraha-
asiakirjat (KELA)

ks. Tyotehtavia, -aikaa ja
palkkausta koskevat
asiat

KELA:n sahkodinen
arkisto

patkkaustakeskevat
astat

muoedeossa-ViF
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ARKISTOINTISUUNNITELMA

TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtévat / toiminnot
Sarja / Asiakirjakokonaisuus
Asiakirjan nimi

Sarja / sailytysjarjestys
Sailytysaika

Lisatietoja

Arkisto-
tunnus

Ennakonpidatysten, sotu-maksujen

Ks. Kirjanpidon

sahkoisessa

ja muiden suoritettavien pidatysten tilitositteet muodossa VF
tilitykset 10v.

tiedot
.;EE.EE HetosSTyavastaavaat Ve E.EEE..E. SHFFETES




- koulutuspoliittisten tyoryhmien ja
koponeuvoston poytakirjat

arkistoitava
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
2. TOIMINTA SEKTOREITTAIN
2.1 Koulutuspoliittinen toiminta
Kannanotot, lausunnot Hallituksen lausunnot ja Hic
kannanotot
arkistoitava
Muistiot oma sarja, aikajarj. Hi
- sisaiset (hallitukselle, edustajistolle) | 3 v.
- ulkoiset (epaviralliset
opiskelijanakokulmia esittelevat
lausunnot)
Poytakirjat oma sarja, aikajarj. Cdj

oPIStORRe COCTHATE . . SHRESat e atkaat
-—hakutmeitukset-eroanomukset;
L Y5 Y Y
—koulutusmateriaah P
—tiedotukset
5w
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ARKISTOINTISUUNNITELMA

TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtévat / toiminnot
Sarja / Asiakirjakokonaisuus
Asiakirjan nimi

Sarja / sailytysjarjestys
Sailytysaika

Arkisto-
tunnus

Lisatietoja

Vuoden opettajan valinnasta syntyva
materiaali

oma sarja

5wv.

Hi

—
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
2.2 Sosiaalipoliittinen toiminta
Kannanotot, lausunnot Hallituksen lausunnot ja Ud
kannanotot
Hla
arkistoitava
Poytakirjat oma sarja, aikajarj. Cdk
- sosiaalipoliittisten tyoryhmien ja arkistoitava
soponeuvoston poytakirjat
—— VIR - <
o -
YFHHS Katkki-saapova
AR
refveystyorynme (esitystistat sahkoisessa o
atkakausltehdet
—Forarasemanfohtokunta
AT ..{ 3,
¢S
: o .
Yo VaTEH S KRG esitysnistatya
FHAUSIERac (555.55-3 HVE
SYE
—ausurretjakarnranotet
5w
L
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
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ARKISTOINTISUUNNITELMA

TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
2.3 Kansainvalinen toiminta
Kannanotot ja lausunnot Hallituksen lausunnot ja Hbg
kannanotot
Heb
arkistoitava
Poytakirjat oma sarja, aikajarj. Cdm
- kv-tyoryhmien ja kv-neuvoston arkistoitava
poytakirjat
oppaat S5v2-kptpainettuna
. e . S_VT
( )
I . sailytys)2kphpainettuna
3
.. - sre ]
voa
—sopirakset
10w
Ky-tuterethintithyvatastakirat erra-sata Hakemukset
yliopistolle
—hakemukset e
Muut sahkdisessa
—kyselyt v muodossa
o L 20
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
termakkeet}
E — -
SYE
Forar-yhiepiste hark:
S
jerKavads sexe
organisaatio;
paatorsentexoe
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus

Asiakirjan nimi

2.4 Kehitysyhteistyo

Kehitysyhteistydviikon materiaali ja Oma sarja Kehyliite Turun Hea

raportit ylioppilaslehdessa
S5v.

- osittain sdhkdisessa muodossa:

sisainen tietoverkko

3.
Esitteet erna-Ssata
S :
. . .. . o i i
tietoverkke 3
Kehitysyhteistydhankkeet oma sarja Hea

- tukihakemukset ulkoministeriolle arkistoitava
- hankeraportointi arkistoitava

sahkoisessd muodossa:

sisainen tietoverkko Sv.

- tukipaatokset arkistoitava
-yleinen materiaali, joka liittyy arkistoitava (oma
hankkeisiin esim. matkaraportit, sailytys)

valokuvat jne.

E — .
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
.
to AR Seurants
JarRavads SeRe
wistiotpoytaxiiat Organisaatio;
paatoRsehtenode
SrRaankayttoon-otetutkopiote




ARKISTOINTISUUNNITELMA

392
-'E- T;‘Ig TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA X.X.2026
"l," A THE STUDENT UNION OF THE UNIVERSITY OF TURKU Sivu 34/47
ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
2.5 Ymparistétoiminta
Kannanotot, lausunnot Hallituksen lausunnot ja Yd
kannanotot
Hna
arkistoitava
Kestavan kehityksen viikko oma sarja, aikajarj. H
- tiedotusmateriaali (tiedotteet, 3. Hn
mainokset)
- palaverimuistiot
3.
- raportit
arkistoitava
Koulutusmateriaali oma sarja, aikajarj. H
- Jarjestdjen ymparistdopas arkistoitava Hn
- sahkdisessa muodossa: sisainen Swv.
tietoverkko
HH
o
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi

SHPHte HRABEC jarKavadsye
ehjads
arkistettava Organisaatio;
Pagtorsenterede
;. AR KAyTooRrotetaTKopiore
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
2.6 Yhdenvertaisuus
L
10~
3
3
3
5w
—oppaat 5w
Kannanotot, lausunnot Hallituksen lausunnot ja Yd
kannanotot
Hm
arkistoitava
Tyéryhmat ja projektit (esim. Oma sarja, aikajarj. Hm
esteeton TYY)
arkistoitava
- muistiot
arkistoitava
- raportit
SYE
—ausurretjakarnraneotet 3
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
—kugtsut v
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA

Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus

Asiakirjan nimi

2.7 Opisketjakulttuuri
Vuosijuhlat oma sarja, aikajarj. Merkittavien Hd
- kutsut tasavaesien)
- poytaohjelmat o
- tervehdykset Vuosijuhlia
. dokumentoidaan
- mainokset "
ottamalla niiden
- vuokrasopimukset jarjestamiseen ja
markkinointiin
- tilitys vuosijuhlan tuloista ja liittyvasta
menoista materiaalista
10 v. pysyvaan
- raportit sailytykseen
yksittaisia naytteita
harkinnan mukaan.
Tyylikas vappu oma sarja, aikajarj. Vappua Hd
_ dokumentoidaan
- mainokset ottamalla niiden

| ot 13 ilmoituk jarjestamiseen ja
- lupa-asiat ja ilmoitukset markkinointiin

viranomaisille

liittyvasta
_talousarvio materiaalista
pysyvaan
- tilitys sailytykseen
yksittaisia naytteita
- raportti harkinnan mukaan.
S5v.
- vappupuheet
ks. Yleishallinto
Lehdistotiedotteet ks. Yleishallinto
Valokuvat ks. Yleishallinto
;Ej.”..f Soryectrapantt E ShRarsataratkaaty
sothtukuatkae} 2w

Laskiainen oma sarja, aikajarj.
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
- mainokset
- lupa-asiat ja ilmoitukset 2 V.
viranomaisille
= . . .
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
Eepe E..:I Setye JfeaRset oFRersatarastaat
2
virahomaisten paatonsetye EHpE-anOMmuSte
2
AtRoKSEtHkuntatapantarmiSte SAAKOPOStRE L
2
HHkuRtapaiverticen tatoajtte oFRersatarastaat
hark:
Spisketjoidentikuntatiitofta{OLt) oFRerSatia atkaat
2
Htikatatape IE.C. € oFRersataratRaya
50w
Lehdistotieottetjaentieikkest o .
- afrsedtantaye
. .
HSHOt Campussport CFherSatiaratkaa
2
SrRaan kayttoon-otetutkopiote KU e tarvits
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Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-

Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus

Asiakirjan nimi

4:2.8 JARJESTOTOIMINTA
Alayhelistykset

Toiminta-avustushakemukset oma sarja, 2006-astt arkistoitava; | 2 Ebb
aikajarj./yhdistys senjatkeen5v
sahkoisesti 5 v.

Projektiavustushakemukset oma sarja, aikajarj. arkistoitava Ebb
sahkoisesti 5 v.

Alayhdistysilmoitus oma sarja, yhdistys
voa sahkoisesti 5 v.

Alayhdistysten saannoét oma sarja, yhdistys
voa

Koulutusmateriaali (oma)

-sahkoisessa muodossa: 5v.

sisainen tietoverkko

Keodlgtuksenpalautteet ema-sata
hark:

Alayhdistysasermahakermukset oma sarja, yhdistys Hjb

Jarjestoasemahakemukset

arkistoitava
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Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
3. ERILLISET TOIMINTAYKSIKOT
31 Turun ylioppilaslehti
TYL:n johtokunnan oma sarja, aikajarj. Kokouskutsut ja Cg
esityslistat

- kokouskutsut ja esityslistat

- poytakirjat

arkistoitava

poytakirjan liitteena

Johtokunta toimittaa
poytakirjat TYYn

toimistolle
Tyohakemukset oma sarja, asiajarj. Valitsematta jaaneet

toimeen valitut havitetaan
arkistoitava (oma valitusajan paatyttya
sailytys)
voa

soptradksen

VoI

Sopimukset

oma sarja, aikajarj.

arkistoitava (oma
sailytys)
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- sidotut vuosikerrat
- 5irtokappaletta kustakin lehdesta

- nakoislehti sahkoisessa muodossa

arkistoitava

Tv.

sisainen
tietoverkko/ulkoinen
kovalevy 3 v.

Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi

2

oraatarve
Ylioppilaslehti oma sarja, aikajarj. Turun ylioppilaslehti Ubb

arkistoidaan omaksi
kokonaisuudekseen
vapaakappalekirjastoi
hin lain
kulttuuriaineistojen
tallettamisesta ja
sdilyttamisesta
(1433/2007)
mukaisesti.
Ylioppilaskunnan
arkistossa lehtea
vuoteen 1954
paattynyt sarja (Ubb).

Valokuvat

- sahkdbisessa muodossa, sisainen
tietoverkko

Satiytys 2kt .I Hvat

—
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Tehtévat / toiminnot
Sarja / Asiakirjakokonaisuus
Asiakirjan nimi

Sarja / sailytysjarjestys
Sailytysaika

Lisatietoja

Arkisto-
tunnus
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Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
3.3 Elokuvakerho Kinokopla
Johtekurnnanpoytakirat oma sarja, aikajarj. PAeHe Cg
Hallituksen poytakirjat arkistoitava Hallitus toimittaa
poytakirjat TYYn
toimistolle
Elokuvaohjelmat oma sarja, aikajarj. sahkoisessa Ua
muodossa 10 v.
Lahetetaan Varsinais-
Suomen
Elokuvakeskukseen
Myyntilistat Lahetetaan Varsinais- sahkobisessa
Suomen muodossa 10v.
Elokuvakeskukseen
muedessato-w
muedoessato-w
Mainokset oma sarja, aikajarj. Kinokoplan Ua
. toiminnan
hark. fentrt—tvs) markkinointi- ja
muuta
oheismateriaalia
arkistoidaan
ottamalla siita
pysyvaan
sailytykseen
yksittaisia naytteita
harkinnan mukaan.
Sopimukset (esim. vuokrasopimus) Lahetetaan Varsinais- sahkodisessa Hb
Suomen muodossa
Elokuvakeskukseen
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Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
arkistoitava
muedessato-w
Zoorm
— : ;
elokuvakeskukseen
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ARKISTOINTISUUNNITELMA
TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Tehtavat / toiminnot Sarja / sailytysjarjestys | Lisatietoja Arkisto-
Sarja / Asiakirjakokonaisuus Sailytysaika tunnus
Asiakirjan nimi
.
raokatakyselytyhteenvete
5w




