JARJESTON ARKISTOKAAVA

Yhdistyksen arkistoinnin ABC

Arkistokaavassa sarjojen nimi muodostuu isosta ja pienestd kirjaimesta esimerkiksi Aa, Ab, Ac, Ba, Hh

Isoja kirjaimia ei saa muuttaa, mutta kaikkia isoja kirjaimia ei tarvitse kiyttdi. Ison kirjaimen alle on keritty hyvin monenlaisia esimerkkeji siitd, mitd asiakirjoja
kussakin luokassa voisi olla. Missddn yhdistyksessi ei ole kaikkia tdssd lueteltuja asiakirjoja. Yhdistys valitsee mielestinsi tdrkeimmin, jolle antaa

pienen a-kirjaimen. Mielestdin toiseksi tirkeimmaille annetaan pieni b-kirjain jne. Jatketaan nimedmistd kunnes asiakirjoja el endd timan ison kirjaimen alle 16ydy.
Poikkeuksena tistd tdysin vapaasta nimedmisestd on sarja Ba, jonka sisédlloksi on sovittu arkistoluettelo. Jos yhdistys on jirjestinyt asiakirjansa, on silli myos
arkistoluettelo, jonka halutaan aina 16ytyvin siis kohdasta Ba. Muut pikkukirjaimet ovat siis yhdistyksen omassa harkinnassa. Useat yhdistykset pitivit esimerkiksi
tirkeimpind oman yhdistyksenséd vuosikokouksia, mutta se ei ole ehdoton vilttimattomyys, vaan yhdistys voi kdyttdd tidssd omaa valintaansa.

Arkistointi kuuluu pédidasiassa yhdistykselle, mutta vanhojen ja isojen kerhojen, jotka my6hemmin ovat itseniistyneet yhdistyksiksi kannattaa arkistoida jo kerhoaik
syntyneet papetit nyt toimivan yhdistyksen nimelld; onhan samat ihmiset jatkamassa samaa toimintaa, joka on vain aloitettu aiemmin vapaamuotoisena ryhmini ja
myShemmin organisoitunut omaksi yhdistykseksi. Koska kerhot ja toimintaryhmat ovat olleet vapaamuotoisia, on yhdistysten syytéd pitid

huolta siitd, ettd tuleville sukupolville jda riittdvisti dokumentteja my6s kerhojen ja toimintaryhmien toiminnasta. Niinpé on suotavaa, ettd yhdistykset arkistoivat
toiminnasta mahdollisimman laajasti kaiken sen aineiston, mitd kerho tai toimintaryhmi on yhdistykselle toimittanut eli ainakin toimintasuunnitelmat,

ja toimintatilastot.

Sarja  Sisalto Lisdtietoja
A DIAARIT Piivittdin tai lyhyin viliajoin sddnnéllisesti syntyneet diaarit ja pdivikirjat

vhdistyksen vieraskitja

tapahtumien yms. vieraskirjat

marttailtojen paivakirjat

marttakerhojen pdivakirjat

toimintaryhmien paivikirjat

opintokerhojen piivikirjat

postikirjat

saapuvien kirjeiden diaari

lihtevien kitjeiden diaari
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B LUETTELOT
Ba arkistoluettelo
jasenluettelot
kerhojen jasenluettelot
toimihenkil6luettelot omista neuvojista
luettelo ansiomerkin saaneista
kunniajasenlista
luettelo hallituksen jisenistd jos sellaista pidetddn
erikseen
taitoavainsuorittajalista
opintokerhojen osallistujaluettelot
osaajarekisteri
irtaimistoluettelo/kortisto
kalusteluettelo/kortisto
kiinteistoluettelo
yvhdyshenkilSluettelot esim. joulukorttilistat
C POYTAKIRJAT TAI KOKOUSMUISTIOT
LIITTEINEEN

yhdistyksen vuosikokousten poytikitjat

- povtakirjat liitteineen

- valtakirjat

- puheenvuorot

- valmistelut
yhdistyksen hallituksen kokousten poytakirjat
liitteineen
marttakerhojen kokousten poytikirjat
toimintaryhmien kokousten poytakirjat
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Yhdistyksen itsensi laatimat luettelot
my0s vanhat. Tdmin lisan ainoa kiinted alasarja, eli arkistoluettelo 16ytyy aina kohdasta Ba, jos sellainen on.
kokonaan joka vuodelta erikseen

ellei ole muualla erillistd kohtaa opintokerhoa varten.

Kaikki erilaiset yhdistyksen itsensi kirjoittamat poytikirjat liitteineen. Jos poytikirjat on kirjoitettu
sidokseen, liitteet voidaan laittaa erikseen heti niiden jilkeen. Huom! Tédhién ei tule minkidin muun
yhdistystyksen poytikirjoja. Ei piirin, ei Marttaliiton, eikd mink4d4n muunkaan yhdistyksen
poytikirjat, vaikka marttayhdistys olisi edustettuna siini yhdistyksessa.
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tyoryhmien, jaostojen ja opintokerhojen
kokousten poytikirjat
tilapdisten kokousten poytakirjat

D TOISTEETEET
lihetetyt kirjeet Marttaliitolle liitteineen
lihetetyt kirjeet piiriliitolle liitteineen
kerhoille laitetut kiertokirjeet liitteineen

toimintaryhmille laitetut kiertokirjeet liitteineen

lihetetyt jasenkitjeet liitteineen
kirjeet muille jirjestdille ja sidosryhmille
kitjeet viranomaisille

kitjeet yksityisille henkil6ille
toimintasuunnitelmat ja -kalenterit
toimintakertomukset ja -selostukset
julkilausumat ja kannanotot
lihetettyjen muiden kirjeiden toisteet
lehti-ilmoitukset ja artikkelit

omien tilaisuuksien mainokset
tilastot ja yhteenvedot
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Huom. jos jaostoilla on muuta omaa erillistd aineistoa, sijoitetaan kaikki jaostoja koskeva aineisto

muodostettavaan pddsarjaan |

Kaikki itse laaditut muualle lihetetyt asiakirjat, kuten kirjeiden jiljennokset ja ns. toisteet

Huom! Vuositiedonantoja ei laiteta tinne. Tilasto kohtaan K ja muut ovat vuosikokouksen liitteena.

elleivit ole poytikirjan liitteend
elleivit ole poytikirjan liitteend

Voivat olla my6s leikekirjasssa kohdassa U
Ellei tilaisuudesta ole omaa kohtaa kohdassa H.
Tilastot tdhdn vain jos tilastointi on satunnaista. Vuosittaiset tilastot kuten piirille toimitettava jasentilasto

tulee kohtaan K tilastot.
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E SAAPUNEET KIRJEET
kirjeet Marttaliitolta
kirjeet piiriliitolta
muilta jarjestoiltd ja laitoksilta
viranomaisilta saapuneet kirjeet
yksityisiltd henkil6iltd

kiertokirjeet
mainokset

F  KIRJEISTO
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Kaikki saapuneet yhdi 44 asiaa sisdltivit kirjeet olipa ne saapuneet
paperimuodossa tai sihképostina. Periaatteessa my6s asian hoidon kannalta tirkeit tekstiviestit

tulisi kirjoittaa paperille ja sdilyttia.

Huom! "isot kirjeet" ja muut ryhmipostit siilytetddn erikseen ja ne voidaan havittdd muutaman vuoden
Huom! piiriliiton tiedotteet sdilytetddn erikseen ja ne voidaan havittdd midriajan jilkeen. Huom 2! Kannattaa
kuitenkin séilyttad sellaiset kiertokirjeet, joissa yhdistys mainitaan erikseen jonkun toiminnan vuoksi.
Esimerkiksi kiertokirje, jossa on kutsu yhdistyksen jérjestimille marttapdiville sekd tapahtuman jalkeiset
Huom! kiertokirjeet, ilmoitukset ja muut yleiset tiedotteet siilytetddn erikseen ja ne voi hévittdd madriajan
jalkeen.

Mikali kirje koskee oman yhdistyksen toimintaa (esim. huviluvat, apurahan saantikirjeet, kutsu yhteisty6hén
johon ryhdytdin jne.) siilytetddn. Jos ovat vain yleisid joukkokirjeitd, ei tarvitse sdilyttdd sen jilkeen, kun asia
ei enid ole ajankohtainen.

Siilytetddn pysyvisti jos koskevat toimintaa, johon on ryhdytty ennen tai jdlkeen kirjeen kirjoittamisen.
Siilytetddn pari vuotta ellei niissd ole juuri omaa yhdistystd koskevaa, nimettyi asiaa.

Saa hivittda heti, kun ei enii tarvitse

Kun jostain asiasta on keskusteltu tiiviisti mielipiteitd vaihtaen perinteissen postin vilitykselld tai
sdhkopostilla tallennetaan kirjeet kirjeistoksi, jolloin asiakokonaisuus 16ytyy helpommin. Téll6in
kirjeenvaihto on useimmiten kahden ihmisen vilista.
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- saapuneet kirjeet ja lihetettyjen kirjeiden
toisteet (vhdessa siilytettivit)

TILIASIAKIRJAT JA TALOUDELLINEN

TOIMINTA

talousarviot

tilinpddtosasiakirjat

anomukset ja niihin saadut vastaukset

varainhankinta, arpajaiset ja kerdykset
tilikirjat
tositteet

SISALLON MUKAAN JARJESTETYT
ASTAKIRJAT
perustamisasiakirjat
muutokset yhdistysrekisteriin
saannot

jdsenasiat

tehdyt sopimukset
henkil6stbasiat

- palkka-asiat

- eldkeasiat

- tybehtosopimukset

- tulleet tyopaikka hakemukset
- ty6todistukset

omat marttaillat

omat kurssit
omat sdannolliset tai isot yleisotilaisuudet
esimerkiksi laskiaisriehat, luontopolut yms.
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sadnnolliseestd varainhankinnasta esim. omasta kioskista tulee aineistoa joka automaattisesti jarjestyy sisillon
mukaan. Silloin ndmi voivat olla kohdassa H. Tiéssd tapauksessa laitetaan tdhdn vain ristiviite, joka kertoo
papereiden sijaintikohdan.

sdilytetddn 10 v tai pysyvasti

sdilytetdin kirjanpitolain vaatiman ajan 6 v. Vanhoija kuitteja kannattaa tarjota museoon, silld ne voivat
elivoittdd museoiden nayttelyita.

Kaikki yhdistyksen toiminnan aikana voimassa olleet sddnnét on tallennettava.,

Jos marttailloista tai niiden suunnittelusta on keritty itse tehtyi aineistoa se voidaan jirjestdd tinne. Mikdli
illoista pidetddn vain paivikitjaa, se sijoitetaan kohtaan A

ellei ole yhdistetty marttailtojen kanssa

sellaiset, joiden jarjestelystd on syntynyt aineistoa enemmin kuin mita esimerkiksi hallituksen kokouksen
poytikirjojen liitteistd ilmenee.
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itse jrjestetyt kampanjat
itse jdrjestetyt seminaarit ja kurssit

kansainvilinen toiminta

hankinnat, kalusteet, laitteet

KARTAT JA PIIRUSTUKSET
kartat

piirustukset

TILASTOASIAKIRJAT

jasentilastot
toimintatilastot
muu itse tehty tilastoaineisto

ELEKTRONISET ASIAKIRJAT

www-sivujen toteutuskuvaus
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sellaiset, joiden jdtjestelystd on syntynyt aineistoa enemmain kuin mitd esimerkiksi hallituksen kokouksen
poytakirjojen liitteistd ilmenee.

sellaiset, joiden jirjestelystd on syntynyt aineistoa enemmain kuin mitd esimerkiksi hallituksen kokouksen
poytikirjojen liitteistd ilmenee.

Aurinkoleipi, Kansainvilinen vhteisty6 Afrikassa, ACWW, NHF/NKF, Bosnia projekti, Karjalan ja Viron
ty6, diti Teresa peitot, puuropiivit, djellabat, Hollannin padonrakennus... Mikili aineistoa on enemmin kuin
miti esimerkiksi hallituksen kokouksen poytikirjojen liitteistd ilmenee.

Pelkki kalusteluettelo tulee kohtaan B, mutta jos yhdistykselld on ollut esimerkiksi oma lainattava astiasto,
mehumaija, poytiliinoja tms., siitd kertovat asiat on luonnikasta pitdd yhdessi paikassa.

Omaa toimintaa koskevat kartat ja piirustukset

Esim. Marttalan sijainti kartalla. Yhdistysten asuinsijat ennen Karjalassa, luontopolkujen ym. itse
jarjestettyjen tapahtumien kartat... Luontopolkujen kartat voidaan sijoittaa my6s kohtaan H tai tapahtumaa
suunnittelevien kokouksen poytakirjojen liitteeksi, jos luontopolusta on erillisia suunnitteluasiakirjoja tms.
Esim. Marttalan pohjapiirustus ja rakennuspiirustukset, yhdistyksen jirjestimin piirustuskilpailun satoa,
oman lehden alkuperiiset kansikuva piirrokset.

Marttayhdistyksilld laaditaan tilastoja vuosittain, joten niitd syntyy paljon. Tilastot jérjestetdin
tinne omaksi sarjaksi. Voidaan my®6s jirjestda toisteisiin kohtaan D, jos kyseessi on satunnainen
tilasto, joka ei toistu yhdistyksen historiassa uudestaan jossain vertailukelpoisessa muodossa.

Vain omaa yhdistysté vaten itse tai tilausty6ni tehdyt kuvaukset. Ei esim. Word manuaalia, koska
sitd ei ole itse tehty.

Omien www-sivujen toteutus. Ei kuitenkaan piiriliiton tai muiden sivujen yhteyteen liitettyjen, muiden
suunnitelemien sivujen kuvauksia.
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itse suunniteltujen atk-ohjelmien toteutuskuvaus Jos itse on suunniteltu jossain vaiheessa oma ohjelma, pitipi se sitten kirjanpitoa, reseptikokoelmaa tai

M MUISTIOT JA SUUNNITELMAT

itse tehdyt muistiot tilaisuuksista, joista ei ole

pidetty poytikirjaa

suunnitelmat

S ELOKUVAT JA AANITTEET

videot

rainat ja elokuvat
aanikelanauhat
c-kasetit

Ip-levyt
cd-ROM:it

T MIKROFILMIT

U MUUT ASIAKIRJAT

omat historiikit ja nithin Littyvi aineisto
puheiden ja esitelmien kisikirjoitukset
muut omat julkaisut esim. oma keittokirja ja

sithen liittyva aineisto
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arpoipa se yhdistykselle onnekkaita lottonumeroita, niin ndiden ohjelmien toteutuskuvaus tallennetaan tinne.

ellei muistio liity toimintaan, joka on jdrjestetty toiminnan mukaan kohtaan H
erilliset suunnitelmat, jotka eivit ole jirjesteltynd toiminnan yhtyteen. Useimmiten sellaisia, jotka jdivit
toteutusta vaille.

Vain itse tehdyt tai omasta toiminnasta tai yhdistyken historiasta kertovat. Ei esim. Marttaliiton
tekemid videoita. Piiriliiton yms. tuotteet tallennetaan, jos niissi esiintyy oman yhdistyksen viked.

Vain omasta toiminnasta ja asiakirjoista otetut mikrofilmit.

Itse tai yhdessi muiden kanssa tehdyt, ei esimerkiksi Marttaliiton tai piiriliiton tekemii, niitd
kannattaa tarjota Perinnetietokeskukseen.

arkistoon liitetddn yksi kappale. Marttojen perinnetietokeskukseen ja

paikalliseen kirjastoon kannattaa tarjota niistd kopiota my6s.

Huom! kaikki yhdistyksen tilaisuuksissa pidetyt puheet. MyOs tausta-aineistoa, jos on.

arkistoon liitetddn yksi kappale. Marttojen perinnetietokeskukseen ja

paikalliseen kirjastoon kannattaa tarjota niistd kopiota myos.



JARJESTON ARKISTOKAAVA 8 (8)

kronikat ja runot ja muut yhdistyksen
toiminnasta tehdyt tarinat, ellei niitd ole liitetty
tapahtumasta kertoviin papereihin

valokuvat ja diat Albumeissa tai irtokuorissa tai irtolehdissé. Eli ei tarvitse irrottaa albumista. Kuvat eivit saa hangata toisiinsa
lehtileikkeet
www-sivujen tulosteet peperiversiona Huom! tulostetaan ja péivitdin joka kerta, kun muutos tehddin.

yhdistyksen oman lehden aineisto ja yksi lehti
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