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ALUEYHDISTYSTEN MATERIAALIEN ARKISTOINTIOHJE

Miksi arkistoidaan

Arkistojen asiakirjat ovat viela vuosienkin jalkeen tarkeita, kun selvitelldadn vanhoja asioita
ja etsitaan tietoja. Ne ovat myo6s korvaamattomia lahteita historiantutkimuksessa. Arkisto
on alueyhdistyksen muisti.

Mita arkistoidaan

Kaikkia asiakirjoja ei voi, eikd kannata sailyttaa pysyvasti. Arkistotilat ovat rajalliset ja liian
laajasta arkistosta on vaikea |6ytaa olennaista tietoa. Siksi asiakirjat jaetaan pysyvasti sai-
lytettaviin ja havitettaviin asiakirjoihin.

Pysyvaisti sailytettavat asiakirjat

Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja ovat alueyhdistyksen itse tuottamat asiakirjat eli oman
toiminnan tuotos

o muistiot ja poytakirjat
e toimintasuunnitelmat
o toimintakertomukset
e alueyhdistyksen omat kannanotot, lausunnot, esitykset KthLiiton hallitukselle

Mita ei tarvitse sailyttaa

e saapuneet tiedotteet ja ohjeet
o tiedoksi saapuneet muut asiakirjat
e lyhyet viestit, iimoitukset, mainokset
o esimerkiksi tapahtumien mainoksia ei tarvitse sailyttda vaan tapahtuma tu-
lee dokumentoida toimintakertomukseen

Miten ja mihin arkistoidaan

e Asiakirjassa on oltava paivaykset ja allekirjoitukset, esim. muistiot allekirjoitettuna
o Arkistoi heti kayton jalkeen, jotta asiakirjan sailyminen on taattu
¢ Myds tietokoneella tallennetuista asiakirjoista, esim. muistioista ja julkilausumista
tehdaan paperitulosteet arkistoa varten
o Arkistoitavista asiakirjoista poistetaan klemmarit, teipit, muovitaskut, kuminauhat ja
muut vieraat esineet (erityisesti metalliset)
e Valokuvien arkistointi
o Valokuvat, joissa ei ole tunnistetietoja jaavat vaille informaatioarvoa. Siksi
kuvatiedot on liitettdva kuviin valittdmasti eika vasta vuosien paasta.
o Kuviin kannattaa merkita ainakin kuvauspaikka ja -aika, kuvattavien nimet
seka valokuvaaja. Muutkin lisatiedot auttavat.
o Tiedot kirjoitetaan paperikuviin pehmealla lyijykynalla kovalla alustalla ku-
van taakse tai mieluiten kuvan sailytyspussiin.
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Sahkoinen arkistointi
Liiton toimistoon sahkoisesti toimitettavat asiakirjat tulee nimeta selkeasti.
e Sahkoiset tiedostot
o Muistiot ja poytakirjat: Alueyhdistyksen nimi, muistio/poytakirja, tilaisuu-
den paivamaara
= Kymi, muistio, 15.7.2022
o Kustannusarviot: Alueyhdistyksen nimi, kustannusarvio, tilaisuuden pai-
vamaara
= Pé&atalo ja Pitajanmaki, kustannusarvio, 22.7.2022
o Vuosikokoukset: Alueyhdistyksen nimi, asiakirjan nimi, paivamaara
= esim.
» Satakunta, poytakirja vuosikokous, 1.10.2022
= Satakunta, toimintasuunnitelma 2023, 1.10.2022
= Satakunta, toimintakertomus 2022, 1.10.2022
= Satakunta, osallistujalista vuosikokous, 1.10.2022
= Satakunta, ohjelma vuosikokous, 1.10.2022
o Tapahtumat: Alueyhdistyksen nimi, asiakirjan nimi, tilaisuuden paivamaara
= esim.
= Keski-Suomi, kutsu, 25.7.2022
= Keski-Suomi, ohjelma, 25.7.2022
= Keski-Suomi, osallistujalista, 25.7.2022
e Valokuvat
o Kuvatiedostojen nimeen kirjataan vastaavat tiedot kuin paperikuvaankin, tai
tiedot kirjataan erilliseen tiedostoon niin, ettd kuva ja kuvateksti on helposti
yhdistettavissa toisiinsa.

Esim.
= Kuvatiedosto: 2022-07-22 Pohjois-Karjala, kuva 1
= Tekstitiedosto: 2022-07-22 Pohjois-Karjala, kuva 1. Jasentapah-
tuma Vuonisjarven Paaterissa Lieksassa. Kuvassa oikealta Minna
Meikalainen, Sari Sairaanhoitaja ja Kerttu Kela. Valokuvaajana Pirjo
Linssi.

o Jos kuvia on useita, tekstitiedosto nimetaan 2022-07-22 Pohjois-Karjala
valokuvat, ja tiedostoon kirjataan valokuvat numerojarjestyksessa, esimer-
kiksi:

= 2022-07-22 Pohjois-Karjala, kuva 1. Jasentapahtuma Vuonisjarven
Paaterissa Lieksassa. Kuvassa oikealta Minna Meikalainen, Sari
Sairaanhoitaja ja Kerttu Kela. Valokuvaajana Pirjo Linssi.

= 2022-07-22 Pohjois-Karjala, kuva 2. Jasentapahtuma Vuonisjarven
Paaterissa Lieksassa. Kuvassa yhdistyksen puheenjohtaja Paivi
Paattaja. Valokuvaajana Pirjo Linssi.

Alueyhdistys sailyttaa itse omat arkistokappaleensa toimintavuoden ajan. Tarpeen vaa-
tiessa ne voidaan jattaa KthLiiton sailytettavaksi esimerkiksi alueyhdistysten puheenjohta-
jien koulutuspaivilla.

Tata ohjetta noudattavat alueyhdistysten lisaksi soveltuvin osin myos KthLiiton toimikun-
nat.
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