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ARKISTOTOIMEN TOIMINTAOHIJE

FHRENAHORISTFONYHORPPHASKUNTA

ARKISTOTOIMEN TEHTAVAT JA TAVOITTEET

Arkistotoimen toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata Turun yliopiston
ylioppilaskunnan asiakirjahallintoa, arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa.
Arkistotoimen tavoitteena on, etta asiakirjat edistavat ylioppilaskunnan
jokapaivaista toimintaa, tukevat oikeusturvan ja tietosuojan toteutumista
seka palvelevat tieteellista tutkimusta.

Arkistoon kuuluvat kaikki ne asiakirjat, jotka sailytetaan pysyvasti ja ovat
saapuneet ylioppilaskuntaan sen tehtavien johdosta tai syntyneet sen
toiminnan yhteydessa. (EUVL L 119, 4.5.2016, Tiedonhallintalaki 906/2019)
Arkistoon kuuluvat asiakirjat sailytetaan ylioppilaskunnan paatearkistossa
Kansallisarkiston Turun toimipisteessa.

Asiakirjalla tarkoitetaan tassa laissa kirjallisen ja kuvallisen esityksen lisaksi
sellaista kayttonsa vuoksi yhteen kuuluviksi tarkoitetuista merkeista
muodostuvaa tiettya kohdetta tai asiaa koskevaa viestia, joka on saatavissa
selville  vain  automaattisen tietojenkasittelyn tai aanen- ja
kuvantoistolaitteiden taikka muiden apuvalineiden avulla. (ArkL 3§ 1. mom,,
JulkL581. mom.)

Arkistotoimen tehtavana on ylioppilaskunnan toiminnasta kertovien
asiakirjojen sailyttaminen, asiakirjojen kaytettavyydesta huolehtiminen ja
sailytysarvoltaan vahaisten asiakirjojen havittaminen.
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ARKISTOVASTAAVA
Vi ! . o — ! -

Ylioppilaskunnan arkistovastaavana toimii jarjesto- ja hallintoasiantuntija,
joka tekee arkistonmuodostussuunnitelmaan tarvittavat muutokset eli
pitaa sita ajan tasalla. Arkistovastaava siirtaa pysyvasti sailytettavat asiakirjat
Kansallisarkistoon, joka on Turun yliopiston ylioppilaskunnan paatearkisto.

Koska jarjestd- ja hallintoasiantuntija ei ole paatoiminen arkistonhoitaja,
tulee kaikkien tyontekijoiden, jotka kasittelevat asiakirjoja, huolehtia oman
sektorinsa osalta, etta asiakirjat arkistoidaan ja havitetaan suunnitelman
mukaisesti.

ARKISTONMUODOSTUS

Arkistonmuodostuksen paamaarana on tietojen saatavuuden
parantaminen, tarpeettoman aineiston poistaminen seka asiakirjojen
loytymisen varmistaminen kaikissa Kkasittely- ja sailytysvaiheissa.
Lopullisena tavoitteena on selkea ja ylioppilaskunnan toimintaa hyvin
kuvaava paatearkistokokonaisuus.

Tarpeettoman aineiston poistaminen eli seulonta tarkoittaa pysyvasti ja
maaraajan sailytettavien asiakirjojen erottamista ja pitamista toisistaan
erillaan. Nain turvataan tarkeiden tietojen sailyminen ja nopeutetaan
havittamistoimintaa. Seulontaa voidaan tehostaa vahentamalla ja estamalla
tietojen paallekkaista sailytysta.

Asiakirjat, joita ei ole maaratty pysyvasti sailytettaviksi, tulee havittaa
maaratyn sailytysajan jalkeen siten, etta tietosuoja on varmistettu. Erityista
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huolellisuutta on noudatettava salaisten ja harkinnanvaraisten julkisten
tietojen havittamisessa.

Pysyvasti sailytettavat asiakirjat (esim. poytakirjat) laaditaan siten, ettei
niiden liitteeksi oteta maaraajan sailytettavia aineistoja.

Arkistointia maaraavina tekijoina toimivat tietoja haettaessa kaytettavat
hakuperusteet (mm. nimi, paivamaara, syntymaaika, jarjestysnumero,
diaarinumero, asiasisalto) ja aineiston sailytysajat.

ATK-AINEISTOT

Sahképostitse saapuvat ja lahetettavat asiakirjat arkistoidaan kuten
arkistonmuodostussuunnitelmaan on merkitty.

Asiakirjan tunnistetietojen sailymiseen on Kkiinnitettava huomiota, kun
tallennetaan ja sadilytetadan sahkdpostitse saapuneita tai lahetettyja
asiakirjoja elektronisessa muodossa tai kun niita tulostetaan paperille.
Tunniste- ja viitetiedot kertovat yhteydesta, jossa asiakirja on syntynyt tai
jossa sita on kaytetty. Niilla asiakirja liitetaan tiettyyn ajankohtaan,
organisaatioihin, henkiloihin ja asiaan.

Tarvittavia tunnistetietoja ovat:
- asiakirjan laatimis-, lahettamis- ja vastaanottoaika
- asiakirjan laatija, lahettaja ja vastaanottaja

- asian otsikko

Ennen vuotta 2022 luoduista pysyvasti sailytettavista tiedostoista on
otettava arkistotulosteet paperille. Vuodesta 2022 eteenpain aineistot
arkistoidaan yksinomaan digitaalisessa muodossa |ukuun ottamatta
kulttuurihistoriallisesti arvokkaita aineistoja.

ARKISTOLUETTELO
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Pysyvasti sdilytettavasta asiakirja-aineistosta laaditaan arkistoluettelo, joka
sisaltaa tunnistetiedot arkistossa olevista sailytysyksikoista niin, etta ne sen
avulla loydetaan. Sailytysyksikoita ryhmiteltaessa kaytetaan apuna
arkistokaavaa, joka ylioppilaskunnassa noudattaa perinteista paasarja- ja
sarjajakoa kirjaintunnuksineen.

VANHAN ARKISTON JARIJESTAMINEN

Arkistonmuodostussuunnitelman ohjeiden mukaan muodostunutta
arkistoa ei enaa tarvitse jarjestaa. Sen sijaan jarjestamista ja siihen liittyvaa
seulomista saattaa edellyttaa vanha, epajarjestykseen joutunut arkisto.

Arkistoa jarjestettaessa yleisena periaatteena on, ettad arkistointivaiheessa
muotoutunut  jarjestys  tarkistetaan ja  sdilytetaan. Lopulliseen
sailytysjarjestykseen saattaminen tehdaan tarvittaessa yksityiskohtaisesti
asiakirja asiakirjalta. Ne asiakirjat, joiden osalta mitaan alkuperaista
jarjestysta ei ole todettavissa, jarjestetaan sarjoiksi mahdollisimman
tarkoituksenmukaisella tavalla.

ARKISTOKELPOISUUS

Pysyvasti sailytettavat asiakirjat laaditaan arkistokelpoisille asiakirjapohjille
arkistokelpoisia kirjoitusvalineita ja menetelmia kayttaen. Pysyvasti
sailytettavat asiakirjat selviavat arkistonmuodostussuunnitelmasta.

ASIAKIRIOJEN SAILYTYSVALINEET

Kasiarkistossa olevat asiakirjat, joita kaytetaan usein ja joihin tulee jatkuvasti
lisayksia, voidaan sailyttaa rengaskansioissa, riippukansioissa tai muissa
nopeakayttoisissa sailytysvalineissa. Pysyvasti tai pitkaan sailytettavat
asiakirjat sijoitetaan ennen paatearkistoon siirtamista arkistokoteloihin.

Arkistokotelot on pakattava riittavan tayteen hukkatilan ja asiakirjojen
taipumisen valttamiseksi. Pysyvasti sailytettavat irralliset asiakirjat laitetaan
vaippalehtien valiin. Ohuet asiakirjaniput voidaan nitoa arkistokelpoisilla
niiteilla. Paksummat niput on mahdollista liittaa rei'ityksesta yhteen
puuvillalangalla. Irtoliittimia (klemmareita), kumilenkkeja ja muovitaskuja ei
saa jattaa pysyvasti sailytettaviin asiakirjoihin.
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Koteloihin, laatikoihin, rulliin ja muihin sailytysvalineisiin Kirjoitetaan
seuraavat tunnistetiedot: arkistonmuodostajan nimi, arkistotunnus,
asiakirjasarjan nimi ja vuosi/vuodet. Tarvittaessa voidaan merkitd muitakin
asiakirjojen tunnistusta helpottavia tietoja.

UusI

Digitaalisessa muodossa arkisoituihin asiakirjoihin lisataan samat
tunnistetiedot kuin fyysisessa muodossa arkistoituihin asiakirjoihin seka
muut Kansallisarkiston edellyttamat tiedostoja koskevat metatiedot.

ASIAKIRIJOJEN JULKISUUS JA TIETOSUOJA

Arkistotoimen tehtavana on omalta osaltaan varmistaa seka tietosuojan
toteutuminen etta yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvaan liittyvien tietojen
Ja asiakirjojen sailyminen ja saatavuus.

Arkistotoimesta vastaava huolehtii siita, etta oikeus saada tietoja julkisista
asiakirjoista seka toisaalta tietosuojavelvoitteet toteutuvat. Asiakirjojen
kayttorajoitukset merkitaan arkistonmuodostussuunnitelmaan ja
arkistoluetteloon.

TOIMINTAOHJEEN SOVELTAMINEN, YLLAPITO JA UUSIMINEN

Arkistotoimen  toimintaohjeen  soveltamisesta, yllapitamisesta ja
Mmuuttamisesta vastaa jarjesto- ja hallintoasiantuntija.

Jokaisen asiakirjojen kasittelyyn osallistuvan henkilon velvollisuutena on
huolehtia osaltaan siita, etta arkistotoimen toimintaohjeen liitteena olevaan
arkistonmuodostussuunnitelmaan tehdaan tarpeelliset muutosehdotukset
toimintojen muuttuessa.

LIITTEET
Arkistonmuodostussuunnitelma

Arkistokaava

Arkistoluettelo {matituettelosivustal



