Urheilu-liikuntalautakunnan arkiston jarjestelykaava

Asiakirjas

Aa

Ab

Ac

Ad
Ae

Af

Ba

Bb

Be

Bd
Be

ar ja

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarikirjat ja =kortistot

Postikirjat Ja postimeksuluetteliot

Leiripdivakirjat

Muut paivikirjat
Tyopdivakirjat

Moottoriajoneuvojen ajo- Ja
kdyitopdivikirjat

LUETTELOT

Arkistoluettelot
Omaisuusluettelot

Bba Irtaimistoluettelot

Bbb Muut omaisuusluettelot
Jiarjesto- ja Jarjestdjen toimi-
henkildluettelot Jja -kortistot
Kurssi- ja koulutusluettelot
Jarjestettyjen kilpailujen tulos-
luettelot
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Sailyttimisen vahimmiis-
aika Ja muita mHdrdyksiia

Dizarit, Jotka toimivat
asia- ja pditoshakemis-
toina, sdilytetiin pysy-
vidsti, muuten 10 vuotta

Tavallisen postin 5 vuot-
ta, arvopostin 10 vuotta

Paividkirjat, Jjotka toimi-
vat asia~ Jja pddtdshake-
mistoina, sdilytetédnn py-
syvdsti, muuten 10 vuot-
ta

Samoin

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta

5 vuotta

Pysyvasti

10 vuotta
Pysyvisti

Pysyvéasti
Pysyviasti

Pysyvésti



Ca
Ch

Cc

Cd
Ce
Ccf

Cg

Da

Db

Dc

Da
De

Ha

POYTAK {RJAT
Lautakunnan poytidkirjat

Esityslistat(ellel ole kidytissi
esityslistapdytikirja)

Lautakuntien yhteisten kokousten
poytéakirjat

Toimikuntien poytédkirjat
Tarjousten avaamispdytidkirjat
Sisdistd tydskentelyd koskevien
kokousten ja neuvottelujen pOyt&-
Kirjat

Viranhaltijain pdsatospOytékirjat

LAHETREITYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET

Kirjeiden toisteet
Daa Diarioidut kirjeet
Dab Lsheteluontoiset kirjeet

Tilastojen toisteet(ellei sdily-
tetd padsarjassa K)

Tilitysten toisteet(ellel sHily-
tetd pHdsarjassa H)

Vuosikertomusten toisteet
Talousarvioehdotusten toisteet

SAAPUNEET ASIAKIRJAT

Saapuneet diarioidut kirjeet

Eaa Opetusministeritdn urheilu-

toimisto
Eab Liidnin urheilulautakunta
Bac Muut valtion virahomaiset
FEad Oman kunnan viranomaiset
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Pysyvéasti
Pysyvisti

Pysyvasti
Pysyvasti
2 vuotta

2 wvuotta
10 vuotta

Pysyvasti
2 vuotta

Pysyviasti

Valtionosuus~ Jja velk-
kausvoittovarahakemusten
ja =-tilitysten toisteet
10 vuotta, muut pysyvias-
ti

Pysyvasti
2 vuotta

Pysyvasti
Pysyvdsti
Pysyvisti

Pysyvidsti

(katso VA:in ohje n:o
6/79 sivu 26, kohta

%, Muut asiakirgjat)




b

Fc

Ed

Fa

b

2)

Bae Muut kunnat ja kuntainliitot

Eaf Urheiluseurat Jja muut liikune-
tatointa hsarjoittavat yhtei-
86t

Eag Muut saapuneet diarioidut

kirjeet
Saapuneet yleis-, kierto- ja
ryhmidkirjeet sekid tiedotteet

saapuneet koulutusohjelmat Jja
~tiedotukset

Muut saapuneet asiakirjat

Eda Xunnan varoista urheiluseu-
roille mydnnettévien avus-

tusten hakemukset liittel-

neen

Edb Virkoihin Ja toimiin valit-
sematta Jatettyjen hakemuse
asiaskirjat

Ede Harjoittelijoita, kes&apu

laisia Jja tilapdistd tybtvoi-
maa palkattaessa kertyneet
hakemusasiakirjat

KIRJEISTO

Diarioitu ki?jeenvalhtoz)
(vaihtoehto D~ Jja E-piddsarjojen
kidytille kirjeenvaihdossa)

Hankinteihin liittyvd kirjeen-

vaihto

Fba Hyvdksytyt tarjoukset ja
niihin liittyvat tilaukset
Ja tilausvahvistukset

Pysyviasti

Pysyvasti

Pysyvisti

Saadaan hidvittdii sen
jdlkeen, kun niitd ei
endd tarvita

Samoin

5 wvuotta

Saadaan palauttaa sen
jélkeen kun valinta on
saavuttanut lainvoiman
tai hAvittdd 2 vuoden
sdilytysajan kuluttua

Tyshon otettujen 1 vuosi
tybsuhteen pddttymises-
td, muiden hakemusasia-
kirjat saa palauttaa tai
havittds, kun valinta on
saavuttanut lainvoiman

PysyvéEsti

Kauppaan tai sopimukseen
johtaneet tarjoukset Ja
tilaukset 10 vuotta,
kuitenkin niin kauan
kuin ne ovat tarpeen
laaduntarkkailun tai ta-
kuuvalvonnan vuoksi.

Valtionosuutta Jja ~avus-
tusta koskeviin asioihin

valittujen hakemusasiakirjat s8#ilytet#d&in Jjoko kunnanvaltuus-
ton ja ~hallituksen tai henkiltstdlautakunnan arkistossa

diarioitu kirjeenvaihto arkistoidaan Joko diaarin juoksevan

numeron tai diaarikaavan mukaisesti



Ga
Gb

Ha

Hb

He

Fbb Hyldtyt tarjoukset

Foe Kulutustarvikkeita koskevat
tarjoukset, tilaukset jJa ti-
lausvahvistukset

TILIASTAKIRJAT
Tilikirjat
Tilitositteet

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT
JA SISALLON MUKAAN JARJESTETYT
ASTAKIRJIAT

Sopimukset

Ty&sopimukset Jja -sitoumukset

Maksusitoumukset
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liittyvat tarjoukset
sdllytetddn kuitenkin 10
vuotta valtioncosuutta
(valtionavustusta) koske=
van padtoksen amtamises-
ta

Tarjoukset, Jotka eivéat
ole Jjohtaneet kauppaan
tal sopimukseen, saa hi-
vittdd asian tultua rat-
kaistuksi

Tavanomaisia kulutustar-
vikkeita koskevat tar-
joukset, tilausvahvistuke
set, kuormakirjat yms.
sdilytetddn 2 vuotta

Pysyvdsti
10 vuotta

Pysyvasti

Tavanomaiseen palvelu-
toimintaan liittyvat
vuckra- yms, sopimukset
1 vuosi sopimuskauden
padttymisesta

Huoneenvuokrasopimukset
1 vuvosi vuokrasuhteen
padttymisesta

50 vuotta tai kunnes on
kulunut 75 vuotta asian-
omaisen palkansaajan syn-
tymasta

2 vuotta voimassaoloajan
pddttymisesté



Hd ©5is8118n mukaan Jirjestetyt

asiakiriat

Hda

Hdb
Hdc
Hdd
Hde
Hdf
Hdg
Hdh

Kuntoliikunta

Hdaa Laturetket

Hdab Puulaakiottelut
Hdac Jalkapallosarjat
Hdad Kansanhiihdot
Yleisurheilu
Suunnistus

Hiihto

Luistelu

Maastojuoksu
Uimakoulutoiminta Ja uinti
Leirit

I KARTAT JA PIIRUSTUKSET

Ia Leiri~ ja retkeilyalueiden
kartat

Ib Urheilukenttien ja -laitosten
piirustukset

Ic Muut piirustukset

K TILASTOASIAKIRJAT(ei kdytsssd)

298

Pysyvisti
Pysyvdsti
Pysyvasti
Pysyvéasti
Pysyvasti
Pysyvasti
Pysyvasti
Pysyvisti
Pysyvdsti
Pysvvisti
Pysyvisti

Apukartat Ja niihin ver-
rattavat kartat Ja pii~
rustukset samoin kuin
karttojen Jja piirustus-
ten kaksoiskappaleet
saadaan havitit&i viran-
omaisen harkinnan mukaan;

Pysyvidsti sdilytetiin:

- viranomaisen vahvista-
mat Jja hyvBaksymit kartat
sekd niiden alkuperais-
plirrokset;

- viralliset toimituskar-
tat Ja niiden alkuperfis-
pilirrokset;

- esitellyt kartat Ja
suunnitelmat, alkuperfis-
suunnitelmat Jja luonnok-
set sekd niiden liitekar-
tat ja -piirrokset, mi-
k#1li niiden sisdltimid
tietoja ei 18ydy muista
pysyviasti sdilytettiavis-
td kartoista Ja piirus-
tuksista



La

Lb

Lc

Ma
Mb
Mc
Md

Sa
Sb

Ua
Ub
Uc
Ud
Ue

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTEw
LYYN LIITTYVAT ASIAKIRJAT
Systeeminkuvaukset{myss niihin
sisdltyvidt tekniset tiedot)
Ohjelmat

Magneettinauhat

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET
MUISTIOT

Suunnitelmat(toiminta- yms.)
Tutkimukset
Muistiot

Tydryhmien asiakirjat{tilapdis-
td tehtdvidd suorittamaan asete-
tut tysryhmit)

ELOKUVAT JA AANITTEET
Filmit Ja &ddninauhat

Diakuvat

MIKROFILMIT(ei ki&ytossi)

MUUT ASTAKIRJAT
Historiikit
Vieraskirjat
Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelmat

Puheiden ja esitelmien k#sikirjoi-

tukset
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Pysyvéasti

Saadzan hdvittdd sen
Jdlkeen, kun niit4d ei
endd tarvita alkuperdi-
seen tarkoitukseen

Pysyvésti

Pysyvisti
Pysyvasti
Pysyvésti

Pysyvasti

Pysyviasti

Pysyvisti

Pysyvasti
Pysyvidsti
Pysyvisti
Pysyvédsti

Pysyvédsti



Kulttuurilautakunnan arkiston jarjestelykaava

Asiakirjasarja

A DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Aa VPiaarikirjat ja -kortistot

Ab Postikirjat ja postimaksuluettelot

Ac Saantitodistukset

Ad Moottoriajoneuvojen ajo- Jja kHyt-
topaivikirjat

Ae Tyopdividkirjat ja tydtuntiluettelot

B LUBTTELOT

Ba

Bb

Be

Bd

Be

Bf

Bg
Bf

Bg

Arkistoluettelot(psdi-, vastaanotto-,
lainaus~ Jja hivittadmisluettelot)

Luettelot kunnassa kulttuuritoimen
alalla toimivista yhteistista
Luettelot luonnon-~ ja maisemasuoje-
lukohteista

Luettelot rakennustaitecelliszsti,
kansantieteellisestl tail kotiseutu-
perinteen kannalta arvokkaista ra-
kennuksista

Museoesineiden luettelot ja -kortis-
tot

Irtaimistoluettelot
Vuosilomaluettelot

Luettelot annetuista lausunnolsta
Henkilokunnan koulutuskortistot
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SHilyttémisen vdhimméis-
ailka Ja muita m#Sr3yksii

Sdllytetdan pysyvidsti
Diaarit, Jjotka eivat
toiml asia- Ja p&Ztosha-
kemistoina, sdilytetidin
¢ vuotta -

Tavallisen postin 5
vuotta, arvepestin 10
vuotta

5 vuotta

5 vuotta

5 wvuoctta, tositeluontoi-~
set 10 wvuotta

Pysyvdsti
Pysyvisti

PysyviEstl

Pysyvasti

Pysyvdsti

10 vuotta

5 vuotta

5 vuotta

Jeilytetdiin niin kauan
kuin palvelussuhde kes-
tH4



Ca

Chb

Cc

Cd
Ce

D

Da
Db
Dc

Dd
De
Df
Dg

Ea

POYTAKIRJAT

Kulttuurilautakunnan poytdkirjat

liitteineen
Caa Poytidkirzat Pysyvisti
Cab Esityslistat(ellei ole kdytssi
esityslistapdytidkirja) Pysyviasti
Kulttuurilautakunnan J
ton poytakirjat liitteineen
Cbha Poytdkirjat Pysyvdasti
Cbb Esityslistat Pysyvdsti
Kulttuurikilpailujen pdytékiriat
tulosluetteloineen Pysyvasti
Viranhaltijain pd&atdsyoytakirjat 10 vuotta
Tarjousten avaamispdytakirjat 2 vuotta
LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET
Kuntaesittelyt ja ilmoitukset Pysyvéasti
Tilastojen toisteet(katso Ka) Pysyvidsti
Kirjeiden toisteet
Dca Diarioidut kirjeetikatso Fa) Pysyvasti
Dcb Liheteluontoiset kirjeet 2 vuotta
Lausuntojen toisteet Pysyvasti
Vuosi~ ja toimintakertomukset Pysyvédsti
Talousarvioehdotusten toisteet 2 vuotta
Chje= Ja Johtosdannét Pysyvdsti
SAAPUNEET ASIAKIRJAT
Saapuneet diarioidut kirjeet
(katso vaihtoehto Fa)
Eaza Valtion viranomaiset Pysyvasgti
BEab Oman kunnan viranomaiset PysyviEsti

(katso VA:n ohje n:o
6/79 sivu 26, kohta
3. Muut asiakirjat)

Eac Muut kunnat Ja kuntainliitot
Ead Muut diarioidut kirjeet

Pysyvasti
PysyviEsti
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Eb

Fa

Fb

2)

Saapuneet yleis-, kKierto- ja

ryhmédkirjeat

Saapuneet koulutusohjelmat ja
~tiedotukset

Muut caapuneet asiakirjat
Eda Virkoihin Ja toimiin valitse-
matta J&tettyJjen hakemusasia-
Kirjat'

Edb Harjoittelijoeita, kesHapulai-
sia Ja tilapdistd tydvoimaa
paikattaessa kertyneet hake-
musasiakirjat

Edc hRunnan varoista yhteisdille ja
yksityisille myonnettdvien avus-

tusten hakemukset liitteineen

KIRJEISTO

Diarioitu kirjeenvaihtoz)
(vaihtoehto D~ Jja E-pdiasarjojen
kdytolle kirgeenvaihdossag

Hankintoihin 1liittyvd kirjeen-

vaihto

Frha Hyviksytyt tarjoukset Jja

niihin iiittyvat tilaukset

Ja tilausvahvistukset

Saadaan hivittidid sen
jadlkeen, kun niitd ei
endd tarvita

Samoin

Saadaan palauttaa sen
Jalkeen, kun valinta on
saavuttanut lainvoiman
tei havittdEd 2 vuoden
sdilytysajan kuluttua

.....

si tyosuhteen pddattymi-
sestd, muiden hakemus-
asiakirjat saa palauttaa
tai havittad, kun valin-
ta on suoritettu

Pysyvdasti

Kauppaan tal sopimukseen
Johtaneet tarjoukset Ja
tilaukset 10 wvuotta,kui-
tenkin niin kauan kuin
ne ovat tarpeen laadun-~
tarkkailun tai takuuval-
vonnan vuoksi.
Valtionosuutta ja ~avus-
tusta koskeviin asiolhin
liittyvdt tarjoukset sdi-
lytetdsan kuitenkin 10
vuotia valtionosuutta
(valtionavustusta)koske-
van 1Adtoksen antamises-
ta,

valittuJen hakemusasikirjat sdilyte*ddn kunnanvaltuuston ja
-hallituksen tai henkilgstolautakunnan arkistossa

diarioitu kirjeenvaihto arkistoidaan joko diaarin Jjuoksevan

numercn tai diaarikaavan mukaisesti
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Ga
Gb
Ge

Gd
Ge

Fphbh Hyldtyt tarjoukset

Fbe Kulutustarvikkeita koskevat
tarjoukset, tilaukset Jja
tilausvahvistukset

TILIASTIAKIRJAT(mikd1i kysymyksessd
on itsenZinen tilivirasto{

Paivikirjat
Tilikortit

Kassapaivakirjat(ensikassakirjat)

Tase~- ja wvuosikirjat
Palkkakirjanpitoon liittyviét
asiakirjat

Gea Palkka- Jja palkkiokertit

Geb Falkka- ja palkkiotositteet
Gec Tydvuorotaulukot Jja tydtunti-
listat
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Tarjoukset, Jotka eivéat
ole Jjohtaneet kauppaan
tai sopimukseen, saa h&-
vittsdd asian tultua rat-
kaistuksi, lukuunotta-
matta valtionosuutta ja
~avustusta koskeviin
asioihin liittyvid tar-
jouksia, Jjotka sdilyte-
t33in 10 vuotta valtion-
osuutta{valtionavustus~
ta)koskevan pHidttksen
antamisesta

Tavanomaisia kulutustar-
vikkeita koskevat tar-
joukset, tilausvahvis-
tukset, kuormakirjat
yms., sdilytetddn 2 vuot-

ta

Pysyvdsti
Pysyvéasti

10 vuotta

Mik#1i ensikassakirjojen
sivuista liitetdin kap-
paleet tilitositteisiin,
Jjotka sdilytetdin 10
vuotta, voidaan kaksois-
kappaleet hdvittiid sen
jalkeen, kun tilintar-
kastus Jja siitd aiheutu-
neet toimenpiteet ovat
pidttyneet

Pysyvdsti

50 vuotta, tai kunnes on
kulunut 75 vuotta asian-
cmaisen palkansaajan
syntymédsté

Samoin

5 wvuotta, vuorotyttd
koskevat 10 vuotta



Gf

Ha

Hb

He

Hd

He

Tilitositeaineisto

Gfa Tilitositteet
Gfb Tiliotteet
Gfe Tilillepano- Ja siirtokorttien

kupongit Ja koontiluettelot
Muut tiliasiakirjat
Tulotositevihkojen kantakappa-
leet

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJIAT JA
SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIA-
KIRJAT

Sopimukset

Tytsopimukset Ja -sitoumukset
(katso He)

Maksusitoumukset

Valtionosuuksia Ja -avustuksia kos-

kevat asiakirjat(ellel sdilytetd
kunnanvaltuuston Ja ~hallituksen
vhteisarkistossa)

Virka- ja ty8suhdetta koskevat hen=-

kiloasiakirjat(henkildakteiksi Jér-
jestettynd;ellei niitd sdilytetd
Kunnanvaltuuston ja -~hallituksen
ta% henkildstflautakunnan arkistos-
sa
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10 vucttal(katso Gel)

2 vuotta
10 vuotta

Saadaan hdvittdi sen
Jdlkeen, kun tilintar-
kastus Jja siitd aiheutu-
neet toimenpiteet ovat
paatityneet

£1lei tulotositteista
liitetd kappaleita tili-
tositteisiin, s&ilyte-
tHEn tuloctositevihkojen
kantakappaleet 10 vuotta

Pysyvasti
Tavanomaiseen palvelu-
toimintaan liittyvat
vuokra- yms, sopimukset
1 vucsi sopimuskauden
pAAttymisestd

Huoneenvuokrasopimukset
1 vuosi vuokrasuhteen
pAdttymisests

50 wvuotta tai kunnes on
kulunut 75 wvuctta asian-
omalsen palkansaajan
syntynédsta

2 vuotta voimassaoloajan
pHHttymisestd

Pysyvasti

Valtionosuus Jja -avus-
tushakemusten sekd tili-

tysten toisteet 10 vuot-
+
d .

Pysyvasti:

~ nakemusasiakirjat
~ elédkepddtokset yms.
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50 vuottas tai Kunnes on
kulunut 75 vuotta asian-
omalsen palkansaajan syn-
tymésta:

- tyosopimukset

- palvelussuhteen pidt-
tymisilmoitusten tois-
teet

50 wvuotta:

- tyttodistusten tois-
teet

5 yuotta:

- tapaturmailmoitusten
toisteet

- viranhaltijain Ja tyone
tekijéin palkka-, virka-
vapaus~, loma-, ikAliséd-
eléke-, ero- yms, anoc-
mukset

2 vuottas

- tolsteet kansanelike-
laitoksen paikallistoi-
mistolle lEhetetyistd
sairauskeorvaushakemuksis-
ta sekid :

- muista viranhaltijain
ja tyontekijidin tervey-
den Jja sairaanhoidon
korvaamista koskevista
aslakirjoista

- nimikirjojen tidydenti-
miseen, hakemusten J&t-
tdmiseen Jja -palauttami-
seen sekid virkavapaus-,
polssaclo- tms, luette-
loiden pitdmiseen 1liit-
tyvatl tavanomaiset ilmoi-
tukset, verohuojennusto-
distukset yms.

- kunnalliselle elédkelai-
tokselle Ja valtiokont-
torille l3hetettyjen ta-
vanomaisten ilmoitusten
tolisteet



HE

Ia
Ib

5isdlion mukaan Jarjestetyt

aslakirjat

Hfa Harrastustoiminta

Hfb Koulutustoiminta

Hfc Kilpailutoiminta

Hfd Kotiseutujuhlat

Hfe Niyttelyt

Hfg Museotoiminta

Hfh Kotiseutuun ja sen historiaan

Hfi

HE3

liittyvd aineisto

Luonnon~ Jja maisemasuojelukch-
teita koskevat asiakirjat

Eri taidealoja koskevien vie-
railujen asiakirja-aineisto

KARTAT JA PITRUSTUKSET

(eliei sdilytetid kunnanvaltuuston
Ja -hallituksen tai teknisen lau-
takunnan arkistossa)

Kartat
Piirustukset
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Pysyvésti
Pysyvéasti
Pysyvasti
Pysyvéasti
Pysyvésti
Pysyvasti

Pysyvisti

Pysyvasti

Pysyvisti

Apukartat Ja niihin ver-

rattavat kartat Jja pii-
rustukset samoin kuin
karttojen Jja piirustus-
ten kaksoiskappaleet
saadaan h&vittdia viran-
omaisen harkinnan mukaan

PysyvBsti sdlilytetddn:

- viranomalisen vahvista-
mat Ja hyvdksymdt kartat
sekd niiden alkuperiis-
piirrokset;

- viralliset toimituskar-
tat Jja niiden alkuperadis-
plirrckset;

- esitellyt kartat Ja
suunnitelmat, alkuperdis-
suunnitelmat ja luonnok-
set sekd ndiden liite-
kartat ja -piirrokset,
mikdli niiden sisdltédmia
tietoja el 1l&ydy muista
pysyvisti sdillytettédvis-
td kartoista Jja piirus-
tuksista



Ka

La

Lb

Lc

M

Ma
Mb
Mc
Md

TILASTOASIAKIRJAT
(ellei sdilytetd kohdassa Db)

Tilastojen toisteet

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTELYYN
LIITTYVAT ASTAKIRJAT
Systeemiasiakirjat(myds niihin si-

sdaltyviat nauhoja koskevat tekni-
set tiedot)

Ohjelma-~asiakirjat

Magneettinauhat

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET, MUISTIOT

Suunnitelmat(toiminta~ yms.)
Tutkimukset
Muistiot

Tyéryhmien asiakirjat(tilapdistd
tehtdviid suorittamaan asetetut tyd-
ryhmit)

ELOKUVAT JA AANITTEET

Filmit Jja d&ninauhat
Diakuvat

MIKROFILMIT(2i kdytossa)

3Q7

Pysyvisti

Pysyvédsti

Saadaan hdvittidd sen jile
keen, kun niitd ei enda

- tarvita alkuperiiseen

tarkoitukseen
Pysyvésti

Pysyvasti
Pysyvasti
Pysyvédsti

Pysyvasti

Pysyvasti
Pysyvésti



Ua
Ub
Ue
ud
Ue

MUUT ASTARIRJAT
Historiikit
Vieraskirjat
Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelmat

Puheiden ja esitelmien kdsikirjoi-

tukset
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Pysyvidsti
Pysyvasti
Pysyvidsti
Pysyvdsti

Pysyviasti



Nuorisolautakunnan arkiston jérjestelykaava

Asiakirjasar]ja

Aa

Ab

Ac

Ad
Ae

Af

Ec

Bd
Be

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarikirjat ja -kortistot

Postikirjat Ja postimaksuluettelot

Leiripdivakirjat

Muut piaivikirjat
Tyopdivakirjat

Moottoriajoneuvojen ajo~ Ja
Kiyttopsivikirjat

LURTTELOT

Arkistoluettelot
Omaisuusluettelot

Bba Irtaimistoluettelot

Bbb Muut omaisuusluettelot
Yhdistys- Jja yhdistysten toimi-
nenkildluettelot Jja ~kortistot
Rurssi- Jja koulutusluettelot
Jirjestelttyjen kilpailujen tu-
losluettelot
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Seilyttémisen viEhimmdis-
alka Ja muita mi&rdyksis

Diaarit, Jotka toimivat
asia~ Ja pdstishakemis-
toina, sdilytetdédn pysy-
vdsti, muuten 10 vuotta

Tavallisen postin 5
vuotta, arvopostin 10
vuotta

Pdivakirjat, Jotka toi-
mivat asia~ ja pa¥tos-
hakemistoina, sZilyte-
tdidn pysyvédsti, muuten
10 vuotta

Samoin

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta

5 vuotta

Pysyvasti

10 wvuotta
Pysyvédsti

Pysyvisti
Pysyvasti

Pysyvdsti



Ca
Ch

Cec

Cd
Ce
Ctf

Cg

Da

Db

De

Dd
De

Ea

POYTAKIRJAT

Lautakunnan poytédkirjat

Esityslistat{ellei ole kHytCssi
esityslistapoytikirja)

Lautakuntien yhteisten kokousten
poytikirjat

Toimikuntien pdytékirjat
Tarjousten aveemispoytikirjat
Sisdistd tytskentely& koskevien
kokoustem ja neuvottelujen pty-
tdkirjat

Viranhaltijain pi&tospdytdkirjat

LAHETETTYJEN ASTAKIRJOJEN TOISTEET

Kirjeiden toisteet
Daa Diarioidut kirjeet
Dab Liheteluontoiset kirjeet

Tilastojen toisteet(ellei sdily-
tetd padsarjassa K)

Tilitysten toisteet(ellei sdily-
tets piisarjassa H)

Vuosikertomusten toilsteet
Talousarvioehdotusten toisteet

SAAPUNEET ASTAKIRJAT

Saapuneet diarioidut kirjeet

Eaa Opetusministeritn nuoriso-
toimisto

Eab LAdninhallituksen nuoriso-
toimisto

Bac Muut valtion viranomaiset

Ead Oman Xunnan viranomaiset
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Pysyvasti

Pysyvdsti

Pysyvéasti
Pysyvésti
2 vuotta

2 vuotta
10 vuotta

Pysyvésti
2 vuotta

Pysyvisti

Valtionosuus- ja veik~
kausvoittovarahskemusten
ja =-tilitysten toisteet
10 vuotta, muut pysyvis-
ti

Pysyviésti

2 vuotta

Pysyvéasti

Pysyvisti
Pysyvasti
Pysyvésti
(katso VA:n ohje ntio

6/79 sivua 26, kohta
%, Muut asiakirjat)




Eae DMuut kunnat Ja kuntainliitot
Zaf Nuorisoyhdistykset

Eag Muut saapuneet diarioidut
kirjeet
Eb Saapuneet yleis~, kierto- Jja
ryhmdkirjeet sekd tiedotteet

Ec Saapuneet koulutusohjelmat Jja
~-tiedotukset
Ed Muut saapuneet asiakirjat
Eda Kunnan varoista nuorisoyh-
distyksille mydnnettidvien
avustusten hakemukset
liitteineen
Edb Virkoihin Ja toimiin valitse-
matta Jédtettyjen hakemusasia-
kirjat1

Edc Harjoittelijoita, kesdapu-
laisia Ja tilepdistd tydvoiw
maa palkattaessa kertyneet
hakemusasiakirjat

FOKIRJEISTO

Fa Diariocitu kirjeenvaihtog)
(vaihtoehto D- ja E-pifisarjojen
kdytdlle kirjeenvaihdossa)

Fb Hankintoihin liittyvd kirjeen-
vaihto
Fba Hyviksytyt tarjoukset Ja
niihin liittyvét tilaukset
Ja tilausvahvistukset

Pysyvisti
Pysyvasti

PysyvEsti

Saadaan havittii sen
Jdlkeen, kun niitéd ei
endd tarvita

Samoin

5 vuotta

Saadaan palauttaa sen
Jédlkeen kun valinta on
saavutianut lainvoiman
tai hiavitt&8d 2 vuoden
s8ilytysajan kuluttua

Tyohotn otettujen 1 wvuo-
51 tydsuhteen padttymi-
sestd, muiden hakemusw
asiakirjat saa palaut-
taa tai hBvittdd, kun
valinta on suoritettu

Pysyvdasti

Kauppaan tai sopimukseen
Johtaneet tarjoukset Jja
tilaukset 10 vuotta,
kuitenkin niin kauan
kuin ne ovat tarpeen
laaduntarkkailun tai ta-
kuuvalvonnan vuoksi.

Valtionosuutta Ja -avus-
tusta koskeviin asjoihin

1) valittujen hakemusasiakirjat sdilytetisn joko kunnanvaltuus-
ton Ja ~hallituksen tal henkil¢stolautakunnan arkistossa

2) diarioitu kirjeenvaihto arkistoidaan joko diaarin juoksevan

numeron tai diaarikasavan nmukaisesti
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Ha

Hb

He

Fbb Hyldtyt tarjoukset

Fbe Kulutustarvikkeita koskevat
tarjoukset, tilaukset Ja ti~-
lausvaehvistukset

TILIASTAKIRJAT

Tilikirjat
Tilitositteet

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJIAT
JA SISALLON MUKAAN JARJESTKTYT
ASTAKIRJAT

Sopimukset

Tytsopimukset ja -sitoumukset

Maksusitoumukset
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liittyvdt tarjoukset
s8ilytetddan kuitenkin 10
vuotta valtionosuutta
{(valtionavustusta) kos-
kevan pdédtdksen antami-
sesta

Tarjoukset, Jotka eivit
ocle Johtaneet kesuppaan
tal sopimukseen, saa ha-
vittdd asian tultua rat-
kaistuksi

Tavanomaisia kulutustar-
vikkeita koskevat tar-~
joukset, tilausvahvistuk-
set, kuormakirjat yms.
sdilytet#isn 2 vuotta

Pysyvasti
10 vuotta

Pysyvasti
Tavanomaiseen palvelu-
toimintaan liittyvat
vuokra~ yms. sopimukset
1 vuesi sopimuskauden
paattymisestd

Huoneenvuokrasopimukset
1 vuosi vuckrasuhteen
piddttymisests

50 vuotta tai kunnes on
kulunut 75 vuotta asien-
omaisen psalkansaajan syn-
tymésté

2 vuotta voimassaoloajan
paddttymisestd



Hd Sisdllén mukaan Jiérjestetyt
asiakirjat
Hda Kuntayhtymdtoiminta
Hdea Seminaarit Ja koulu-

tustilaisuudet Pysyvidsti

Hdab Tgidetapahtumat Pysyvasti

Hdac Tietokilpailut Pysyvisti

Hdb Toimintakilpailut Pysyvédsti
Hde Leirit Pysyviasti
Hdd Kerhot Pysyvdsti

1 KARTAT JA PIIRUSTUKSET

Ia Leiri- ja retkeilyalueiden Apukartat Jja niihin ver-
rattavat kartat Jja pii-
kartat rustukset samoin kuin
Tb Nuorisotilejen Jja -laitosten karttojen ja piirustus-
PR _ ten kaksoiskappaleet
piirustukset saadaan hivittii viran-
Ic Muut piirustukset omaisen harkinnan mukaan;

Pysyvidsti s8ilytetian:

- viranomaisen vahvista-
mat ja hyviksym8t kartat
sekd niiden alkuperdis-

piirrokset;

- viralliset toimituskar-
tat Ja niiden alkuperiis-
piirrokset;

- esitellyt kartat Ja
suunnitelmat, alkuperdis-
suunnitelmat Jja luonnok-
set sekd niiden liite-
kartat ja -piirrokset,
mikd1li niiden sis8ltémid
tietoja ei 1loydy muista
pysyvisti s8ilytettdvis-
td kartoista Jja piirus-
tuksista

K PILASTOASIAKIRJAT ei kiHytSssi)
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1a

Lb

¢

Ma
Mb
Mc
Md

oa
Sh

Ua
Ub
Ue
Ud
Ue

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASIT-
TELYYN LIITTYVAT ASIAKIRJAT
Systeeminkuvaukset{myos niihin
sisdltyvit tekniset tiedot)
Ohjelmat

Magneettinauhat

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIOT

Suunnitelmat{toiminta- yms.,)
Tutkimukset
Muistiot

Tysryhmien asiakirjat(tilepsis-
td tehtdvdd suorittamaan asete-
tut tysryhmidt)

ELOKUVAT JA AANITTEET

Filmit ja #8ninauhat
Diakuvat

MIKROFILMIT(ei kaytossid)

MUUT ASTAKIRJAT
Historiikit
Vieraskirjat
Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelmat

Puheiden ja esitelmien késikir-

Joitukset
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Pysyviasti

Saadaan hivititdd sen
jdlkeen, kun niitd el
tarvita endd alkuperdi-~
seen tarkoitukseen

Pysyvésti

Pysyvésti
Pysyvédsti
Pysyvasti

Pysyvasti

Pysyvisti
Pysyvésti

FPysyvésti
Pysyvasti
Pysyvasti
Pysyvasti

Pysyvésti



Raittiuslautakunnan arkiston jarjestelykaava

A s

Aa

ADb

Ac

Ad
Ae

AL

Ba
Bb
Be

Bd
Be

iakirjasar]a

DIAARIT JA PAIVAKIRJIAT

Disarikirjet Ja ~kortistot

Postikirjat ja postimaksuluettelot

Leirip&ivikirjat

Muut paivikirjat
Tycpaivakirjat

Moottoriajoneuvoien ajo- Jja kaytto-
paivdkirjat

LUETTELOT

Arkistoluettelot

Omaisuusluettelot

Bba Irteimistoluettelot

Bbb Muut omaisuusluettelot
Jarjesio- Ja JArjestojen toimihenki-

1sluettelot ja -kortistot

Kurssi~ ja koulutusluettelot
darjestettyjen kilpailujen'tulos~
luettelot
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SHilyttdmisen vahimmdis-
alka Ja muita middriyksia

Diaarit, jotka toimivat

toina, sdilytetdién pysy-
visti,; muuten 10 vuottia

Tavallisen postin 5 vuot-
ta, arvopostin 10 vuotta

Paivakirjat, Joltka toimi-
vat asia- Ja pBdtochake-

mistoina, sdilytet&ln py-
syvasti, muuten 10 vuotlta

Samoin

5 vuotta, tositeluontoli-
set 10 vuotta

5 vuottla

Pysyvasti

10 vuotta
Pysyvisti

Pysyvésti
Pysyvidsti

Pysyviasti



Ca
Ch

Cc

Cd
Ce
Ctf

Cg

Da

Db

Dc

Dd
De

Ea

POYTAKIRIAT

Leutakunnan poytakirjat

Esityslistat{ellei ole kiytéssi
esityslistapbytikirja)

Lautakuntien yhteisten kokousten
poytikirjat

Toimikuntien poOytédkirjat
Tarjousten avaamispdytikirjat
Sisdistd tydshkentelyd koskevien Ko~

kousten ja neuvottelujen pdytikirjat

Virasnhaltijain pdstosptytikirjat

LAHETETTYJEN ASTAKIRJOJEN TOISTERT

Kirjeiden toisteet
Daa Diarioidut kirjeet
Dab

Tilastojen toisteet(ellel sdilytetd
padsarjassa K)

Ldheteluontoiset kirjeet

Tilitysten toisteet{ellei sdilytetd
pidsarjassa H)

Vuosikertomusten toisteet
Talousarvioehdotusten toisteet

SAAPUNEET ASTAKIRJAT

Saapuneet diarioidut kirjeet
Kaa Sosizali~ Ja terveysministe-
rion raittius- Jo alkoholi-
osasto

Eab Ladninhallituksen sosiaali~
Ja terveysosasto

Eac Muut valtion viranomaiset
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Pysyvésti

Pysyvésti

Pysyviésti
Pysyvéasti

2 vuotta

2 vuotta
10 vuotta

Pysvvisti

2 vuotta

Pysyvdsti

Valtionosuus~ ja veikkaus-
voilttovarahakemusten ja
~tilitysten toisteet 10

“vuotta, muut pysyviEsti

Pysyvdati
2 vuotta

Pysyvisti

Pysyvasti
Pysyvidsti



Ead Oman kunnan viranomaiset

Eae Muut kunnat ja kuntainlliitot

Baf Raittiusyhdistykset
Bag Muut saapuneet diarioidut
kirjeet

Eb Saapuneet ylels-, kierto- ja ryh-

miakirjeet sekd tiedotieet

Ec Saapuneet koulutusohjelmat ja -tie-

dotukset
Ed Muut saspuneet asiakirjat

Eda Xunnan varoista raittiusyhdis-
tyksille myonnettdvien avustus-

ten hakemukset liitteineen

Edb Virkoelhin Jja toimiin valitse-
matta jatettyjen hakemusasia-

kirjat1

Ede Harjoittelijoita, kesdapulaisia
Ja tilapdistd tyovoimaa palkat-
taessa kertyneet hakemusasig-

kirjat

F  KIRJEISTO

Fa Diarioitu kirjeenvaihto2)
(vaihtoehto D- ja E-pidsarjojen
kdytolle kirjeenvaihdossa?

Fb Hankintoihin liittyvd kirjeenvaihto
Fba Hyviksytyt tarjoukset Jja nii-
hin liittyvat tilaukset Ja ti-

lJausvahvistukset

Pysyvésti

(katso VA:n. ohje n:o
6/79 sivu 26, kohta
3, Muutl asiakiriat)

Pysyvasti
Pysyvéasti

Pysyvéasti

Saadaan hivittdd sen JEl-
keen, kun niitd ei endd
tarvita

Samoin

5 vuotta

Saadaan palauttaa sen
jdlkeen kun valinta on
saavuitanut lainvoiman
tai h8vittid 2 vuoden
sdilytysajan kuluttua

Tython otettujen 1 vuosi
tyosunteen pdattymisestH,
muiden hakemusasiakirjat
saa palauttaa tai bhivit-
tdd, kun valinta on suo~-
ritettu

Pysyvésti

Kauppaan tai sopinukseen
johtaneet tarjoukset jJa
tilaukset 10 vuotta, kui-
tenkin niin kauan Xuin ne
ovat tarpeen laaduntark-
kailun tai takuuvalvonnan
vuoksi.

Valtionosuutta Jja ~avuse,
tusta koskeviin asioihin
liittyvdt tarjoukset sdi-
lytetddn kuitenkin 10
vuotta valtionosuutta

1) valittujen hakemusasiakirjat s@ilytetdan kunnanvaltuuston Jja
-~hallituksen tai henkildst“lautakunnan arkistossa

2) diarioitu kirjeenvaihto arkistoidaan joko diaarin juoksevan nu-

meron +tai diaarikaavan mukaisesti



Ga
Gb

Ha

Hb

He

Ha

Fbb Hyldtyt tarjoukset

Fbe EKulutustarvikkeita koskevat
tarjoukset, tilaukset ja ti-
Jausvahvistukset

TILIASTARIRJAT
Tilikirjat
Tilitositteet

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT JA
SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIA~-
KIRJAT

sSopimukset

Tyosopimukset Ja ~-sitoumukset

Maksusitoumukset

Sisd116n mukaan Jédrjestetyt asia-

kirjat

Hda Seminaarit ja koulutustilai-
suudxt

Hdb Valistustilaisuudet

Hdc Raittiustunnit kouluissa
Hdd Néyttelyt

Hde Leirit

Hef Kerhot

(valtionavustusta) koske-
van piidtoksen antamiseg-
ta.

Tarjoukset, Jotka eivit
ole Jjohtaneet kauppaan
tai sopimukseen, saa hi-
vittds asian tultua rat-
kaistuksi

Tavanomaisia kulutustar-
vikkeita koskevat tar-
Joukset, tilausvahvistuk-
set, kuormakirjat yms.
sdilytetddn 2 vuotta

PysyvEsti
10 vuotta

Pysyvésti -
Tavanomaiseen palvelutoi-
mintaan liittyvat vuokra-.
yms, sopimukset 1 vuosi
sopimuskauden pddttymises-
ta

Huoneenvuokrasopimukset
1 vuosi vuokrasuhteen
padttymisestd

50 vuotta tai lunnes on
kulunut 75 vuotta asian-
omaisen palkansaajan syne
tymastd -

2 vuotta voimassaoloajan
padttymisesta

Pysyvasti
Pysyvidsti
Pysyvéasti
Pysyvisti
Pysyvastl
Pysyvédsti



Ia

Ib

Te

K

La

Lb

Lo

KARTAT JA PTIRUSTUKSET

Leiri- Ja retkeilyslueiden
kartat

Raittius~ ja toimitalojen pii-~
rustuksed

Muut piirustukset

TILASTOASTAKIRJIAT

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTELYYN
LIITTYVAT ASTIAKIRJAT
Systeeninkuvaukset(myds niihin si-

sialtyvit nauhoja koskeval tekniset
tiedot)

Ohjelimat

Magneettinauhat

319

Apukartat ja niihin ver-
rattavat kartat Ja pil-
rustukset samoin kuin
karttojen ja piirustusten
kaksoiskappaleet saadaan
hiavittid viranomaiscn
harkinnan mukaan;

Pysyvisti sBilytetdsn:

~ viranomaisen vahvista-
mat Jja hyviksymat kartat
seks niiden alkuperdis-
piirrckaet;

- viralliset toimituskar-
tat ja niiden alkuperdis-
piirroksaet;

- esitellyt kartat Ja
suunnitelmat, alkuper#ls-
suunnitelmat Jja luonnok-
sel sekH niiden liitekar-
tat ja -piirrokset, mikd-
1i niiden sisAlt#mid tie~
toja el 1loydy muista py-
syvdasti sBilytettédvistd
kartoistas Ja piirustulk-
sista

Pysyvasti

Saadaan hivittdid sen jél-
keen, kun niitd el tarvi-
ta endd alkuperiéiseen
tarkoitukseen

Pysyvisti



M

Ma
Mb
Mc
Ma

Sa
Sb

Ua
Ub
Uc
Ud
Ue

SUUNNIERELMAT, TUTKIMUKSET, MUISTIOT

Suunnitelmat(toiminta~- yms.)
Tutkimukset
Muistiot

Tysryhmien asiekirjat(tilapaistd
tehtdvid suorittamaan asetetut tybd-
ryhmat)

ELOKUVAT JA AANITTEET

Filmit Ja &8ninauhat
Diakuvat

MIKROFILMIT(ei kiytossz)

MUUT ASIAKIRJAT

Historiikit

Vieraskirjat

Valokuvakokoelamt
Lehtileikekokoelmat

Puheiden Jja esitelmien kédsikirjoi-
tukset
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Pysyvdsti
Pysyviasti
Pysyvéasti

Pysyvasti

Pysyvisti
Pysyvasti

Pysyvasti

Pysyviésti
Pysyvésti
Pysyvasti

Pysyviasti



| Kuluttajalautakunnan arkiston jarjestelykaava

Asiakirjasarja

Aa

Ab
Ac

Ad

Ba
Bb

Be

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarit Jja postikirjat
Aaa Diaarit

Aab FPostikirjat ja postimaksu-
- luettelot

Saantitodistukset

PdivE~ ja tyokirjat

Aca P#ivdkirjat

Acb Tybpdivikirjat

Moottoriajoneuvojen ajo~ Jja
kyttopdivakirjat

LUETTELOT
Arkistoluettelot

.Omaisuusluettelot

Bba Irtaimistoluettelot

Bbb Muut omaisuusluettelot
Kuluttajanauvontaan liittyvat
asiakaskortistot
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S8ilytt8misen vdhimm8is-
aika ja muita m8sridyksii

Diaarit, Jjotka toimivat

asia~ Ja pAdtéshakemis-

toina, sdilytetddn pysy-
vdsti, muut 10 vuotta

Tavallisen postin 5 vuot-
ta, arvopostin 10 vuotta

5 vuotta
Paividkirjat, Jjotka toimi-
vat asia- Ja padtdshake-

mistoina, sdilytetdin py-
syvdsti, muut 10 vuotta

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 wvuotta

5 vuotta

Pysyviasti

10 vuotta
Pysyvdsti

Pysyvidsti



Ca
Chb

Cc

Cd

Da
Db

Dc
Dd
De
Df
Dg

Ea

Eb

Ec

POYTAKIRJAT

Kuluttajalautakunnan péytakirjat

Esityslistat(ellei ole kdytossi
esityslistaptytikirja)

Kuluttaja-asiamiehen pHitOspdyté~
kirjat
Tarkastuspoytékirjat

LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET

Kuulutukset
Kirjeiden toisteet

Lausuntojen toisteet
Tilastojen toisteet

Tehtyjen aloitteiden toisteet
Vuosikertomusten toisteet
Talousarvioehdotusten toisteet

SAAPUNEET ASIAKIRJAT

Saapuneet kirjeet

Eaa Valtion viranomaiset

Eab Kunnan viranomaiset

Eac Muut saapuneet kirjeet
Saapuneet yleis-, kierto- ja ryhmi-
kirjeet

Saapuneet koulutusohjelmat Jja
~tiedotukset
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Pysyvidsti

Pysyvisti

Pysyvidsti
Pysyvéasti

Pysyvasti

Pysyvasti
L&heteluontoisten kirjei-
den toisteet 2 vuotta

Pysyvésti
Pysyvdsti
Pysyvdsti
Pysyvdsti
2 vuotta

Pysyvisti
Pysyvédsti
Pysyvésti

Saadaan hévittdd sen Jj8l-
keen, kun niitd el enii
tarvita

Samoin



Fa

Ma
Mb
Me

Ja

KIRJEISTO

Kuluttajavalistukseen ja ~neuvontaan
1iittyvdt henkildasiakirjat(henkils-

akteiksi jirjestettyni)

TILIASIAKIRJAT(ei kdytdssH)

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT JA
SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIA-
KIRJAT(ei kdyttssi)

KARTAT JA PIIRUSTUKSET(ei kiytossi)

TILASTOASIAKIRJAT(ei kdytossH)

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTE-

LYYN LIITTYVAT ASIAKIRJAT(ei k&y-
t5ssd)

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIOT

Suunnitelmat

Tutkimukset

Muistiot

ELOKUVAT JA AANITTEET(ei kdyttssd)

MIKROFIILMIT(ei kiayttssid)

MUUT ASTARIRJAT
Lehtileikekokoelamt
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Pysyvédsti

'Pysyvésti_
Pysyvdsti
Pysyvéasti

Pysyvidsti






