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Kansallisarkisto

• varmistaa kansalliseen kulttuuriperintöön kuuluvien viranomaisten asiakirjojen 
ja niihin sisältyvien tietojen säilymisen

• toimii viranomaisten asiakirjojen ja niihin sisältyvien tietojen pysyvän 
säilyttämisen sekä arkistotoimen asiantuntijaviranomaisena

• edistää pysyvästi säilytettävien asiakirjojen ja niihin sisältyvien tietojen 
saatavuutta, käyttöä ja niihin perustuvaa tutkimusta

• edistää kansalliseen kulttuuriperintöön kuuluvien yksityisten 
asiakirjojen ja niihin sisältyvien tietojen säilymistä, hankkii näitä 
aineistoja pysyvään säilytykseen sekä osallistuu yksityisen 
arkistotoiminnan kehittämiseen yhteistyössä yksityisen 
arkistotoiminnan harjoittajien kanssa

• toimii asiantuntijana viranomaisten heraldisissa kysymyksissä ja edistää 
heraldista kulttuuria

• www.arkisto.fi (Palvelut –valikko)
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http://www.arkisto.fi/


Arkistolaki

• Voimassa oleva laki v. 1994

• Koskee valtion ja kuntien viranomaisia, määrittää 
yksityisarkistoja koskevat valtuudet (luovutus, 
lunastus, maastavienti)

• Antaa Kansallisarkistolle valtuudet ohjata 
asiakirjojen laatimista, säilytystä ja luettelointia
– Arkistokelpoiset materiaalit

– Arkistotilat

– Arkistoaineiston luettelointi ja kuvailu (metatiedot)

3



Miksi arkistot ovat tärkeitä?

• Järjestöjen arkistot 

kuvaavat laajasti 

kansalaisyhteiskunnan 

toimintaa, vaikuttavuus

• Perinteiden kunnioitus

• Historiatietoisuus auttaa 

ymmärtämään nykyisyyttä

• Yhteiskunnan muisti
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Miten? KERRALLA KUNTOON

• Asiakirjojen arkistointi- ja säilytysohjeet auttavat 

järjestötyössä mukana olevia 

• Suunnitelmallinen arkistointi säästää aikaa ja 

rahaa sekä auttaa tietojen löytymisessä

• Säästytään jälkikäteiseltä järjestämistyöltä ja 

asiakirjojen etsiskelyltä tai häviämiseltä

• Vastuut, yhteiset pelisäännöt, joita noudatetaan
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Arkistointi

• ”Asiakirjojen liittäminen arkistoon ennalta 
laaditun (arkistonmuodostussuunnitelman) 
mukaisesti”

• Nyrkkisääntö: Omassa toiminnassa syntyneet 
asiakirjat

• Asiakirja arkistoidaan, kun asia, johon asiakirja 
liittyy, on loppuun käsitelty

• Arkistointi ei tarkoita asiakirjojen siirtoa 
toimistotiloista arkistohuoneeseen
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Asiakirja

• Asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitystä 
taikka sellaista sähköisesti tai muulla vastaavalla tavalla 
aikaansaatua esitystä, joka on luettavissa, kuunneltavissa 
tai muutoin ymmärrettävissä teknisin apuvälinein.
– Asiakirja, sähköinen asiakirja (tiedosto, tietokanta), kartta, 

piirustus, video, mikrofilmi, dia, valokuva, digikuva…

• Arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet 
arkistonmuodostajalle sen tehtävien johdosta tai syntyneet 
arkistonmuodostajan toiminnan yhteydessä.
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Arkistoinnin tavoitteet

• Tukee arkistonmuodostajan toimintaa, 
asioiden käsittelyä ja tiedonhakua

• Edistää hyvää tiedonhallintatapaa, 
julkisuusperiaatteen ja luottamuksellisuuden 
toteutumista

• Edistää taloudellisuutta
• Turvaa asiakirjallisen kulttuuriperinnön 

säilymisen
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Vanhan arkiston järjestäminen



Arkiston järjestäminen

• Epäjärjestykseen joutuneiden asiakirjojen 
palauttamista oikeille paikoilleen ja 
alkuperäisiin yhteyksiinsä

• Perinteinen arkistotehtävä
• Mikäli arkisto on syntynyt ilman 

suunnitelmallisuutta, joudutaan se järjestämään 
jälkikäteen tiedon käytettävyyden 
parantamiseksi
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Järjestämisprosessi

• Arkistonmuodostajan selvittäminen: kenen 
toimijan aineisto on?

• Provenienssiperiaate: Jokaisen 
arkistonmuodostajan arkisto tulee säilyttää 
omana kokonaisuutena sekoittamatta sitä 
muiden arkistonmuodostajien arkisto-
kokonaisuuksiin
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Arkistonmuodostaja

• Toimintayksikkö, jolle muodostuu muista 
toimintayksiköistä riippumaton 
arkistokokonaisuus

• Organisaation sisällä osasto tai yksikkö voi olla 
niin itsenäinen, että se on oma 
arkistonmuodostaja

• Nimihistoria: organisaation nimi voi vaihtua 
(edeltäjä/seuraaja)
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Arkistonmuodostajatasot

• Suomen Lottaperinneliitto ry (katto-

organisaatio)

– Hämeenlinnan Seudun Lottaperinneyhdistys ry 

(jäsenyhdistys)

• Lounais-Hämeen alaosasto, Forssa (jäsenyhdistyksen 

alaosasto)

13



Perehdy yhdistyksen toimintaan

• Selvitä mikä yhdistyksen tehtävä ja 

organisaatio on
– Säännöt, yhdistyksen rekisteröintiasiakirjat

– Organisaatio

– Työjärjestykset, toimintaa koskevat ohjeet

– Historiateokset

– Työntekijöiden haastattelu
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Järjestämistyöhön ryhtyminen

• Kerää kertynyt aineisto kokoon ennen työhön 
tarttumista

• Varmista että aineistossa ei ole esim. toisten 
yhdistysten tai toimihenkilöiden henkilökohtaisia 
asiakirjoja

? Toimihenkilöiden ja jäsenten hallussa olevat 
erilaiset liiton, yhdistysten ja toimikuntien asiakirjat, 
kokouskutsut, esityslistat jne.
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Mitä säilytetään?

• Ennen järjestämistyön aloitusta tulee selvittää 
mitä asiakirjoja voidaan hävittää voimassa olevien 
ohjeiden ja seulontapäätösten nojalla

• Seulonta: asiakirjat jaetaan määräajan ja pysyvästi 
säilytettäviin

• Taannehtiva seulonta: säilytysarvon määritys 
jälkikäteen

• Arvonmääritys: säilytystarpeen selvitys
• Säilyttämis- ja hävittämiskriteerit 
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Pysyvästi säilytettäviä asiakirjoja ovat

• Yhteisön kehitysvaiheita ja toimintaa sekä 
toimintaympäristöä kuvaavat asiakirjat

• Yhteisön yhteiskunnallista roolia ja vaikutusta 
valaisevat asiakirjat

• Yhteisön vanhimmat ja poikkeuksellisten 
ajankohtien asiakirjat (perustaminen, 
organisaatiomuutokset, lakkauttaminen, 
poikkeusajat)

• Yhteisön itsensä laatimat asiakirjat
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Alkuinventointi

• Järjestämistyö aloitetaan inventoimalla aineisto, 
jotta saadaan yleiskuva aineistosta, sen 
rakenteesta ja kunnosta

• Onko aineistoa luovutettu arkistoinstituutiolle?
• Asiakirja-aineiston kartoittaminen fyysisesti eri 

tiloista, eri henkilöiden hallusta
– Tärkeää informoida järjestämistyöstä
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Aineiston tarkistus

• Mappien sisältö ei välttämättä pidä paikkaansa 
sisältömerkinnän kanssa

• Huomioi miten arkisto on järjestetty, millaisia 
ryhmittelyjä (sarjoja) siinä jo on

• Alkuperäinen järjestys säilytetään ja pyritään 
palauttamaan, jos se on rikkoutunut: asiakirjojen 
todistusarvo

• Käy koko aineisto läpi ennen kuin ryhdyt 
siirtelemään asiakirjoja toiseen yhteyteen 
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Arkiston järjestäminen

• Jos aineisto on jonkinlaisessa loogisessa 

järjestyksessä, säilytä se

• Jos esim. asiakirjat on arkistoitu vuosittain omiin 

kansioihinsa, seulotaan vain vanhentunut 

aineisto ja kansioiden sisältö kuvaillaan ja 

luetteloidaan juoksevasti
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Inventointiluettelo

• Asiakirjasarjat (esim. pöytäkirjat, kirjeenvaihto, 
tilikirjat) luetteloidaan

• Huomioi asiakirjojen toiminnallinen yhteys

• Merkitse millaisia asiakirjat ovat (sidoksia, 
koteloita, piirustuksia), miltä vuosilta aineistoa 
on, miltä ajanjaksolta sitä puuttuu
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Kunnostaminen
• Poista arkistoon kuulumaton aines kuten paperiliittimet, 

ruostuneet niitit, muovitaskut, kuminauhat

• Puhdista tarvittaessa pehmeällä pensselillä pöly ja irtolika, 

suorista taitokset ja rypyt

• Älä vahingoita asiakirjoja, älä teippaa repeytyneitä

• Repeytyneiden asiakirjojen korjaaminen on ammattilaisten asia: 

tarvittaessa valokopio ja alkuperäisen suojaaminen uusilta 

vaurioilta

• Suojaa itsesi: homeiset, kosteusvaurioituneet asiakirjat ovat vaara 

terveydelle

• Homeiset asiakirjat voi eristää suojapaperilla, merkintä homeesta 

suojapaperiin ja koteloon 22



Poista arkistoon kuulumaton aineisto

• Painotuotteet (sanomalehdet) ja esineet

• Kaksoiskappaleet 

• Vanhentuneet tilitositteet ja -tiliotteet

• Luetteloi mitä olet poistanut

• Älä kuitenkaan hävitä aineistoa ennen kuin 

järjestämistyö on päätöksessä
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Järjestämistyö

• Aineiston ryhmittely kokonaisuuksiin joko 

tehtävien mukaan tai asiakirjojen muodon 

mukaan

• Sopiva sisäinen järjestys: millä perusteella tietoa 

(myöhemmin) haetaan?
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Arkistointijärjestys

• Aikajärjestys

• Numerojärjestys

• Aakkosjärjestys

• Maantieteellinen järjestys

• Sisällönmukainen järjestys (aihepiireittäin)
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Aineiston suojaus

• Valitse aineistoa parhaiten suojaava säilytysväline

– Kotelo, joka suojaa asiakirjoja joka puolelta

• Muovimapit eivät suojaa asiakirjoja

• Arkistokelpoinen kotelo on hintansa väärti

– Piirustukset ja kartat voi kääriä rullalle jonka 

halkaisija on 10 cm ja suojata paperilla

– Valokuvien ja negatiivien suojaus
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Paperit koteloon

• Kirjoita suojalehteen sisältötieto

• Suojaa asiakirjanippu suojalehdellä

• Pakkaa kotelo täyteen

• Merkitse koteloon sen tietosisältö: yhdistyksen 

nimi, sisältö ja arkistotunnus
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Valokuvien arkistointi

• Valokuvat ilman tunnistetietoja ovat vailla 
informaatioarvoa

• Merkitse kuviin (vähintään) kuvauspaikka, 
kuvausaika, kuvattavien nimet ja kuvaaja

• Tiedot merkitään joko kuvan taakse tai 
silkkipaperipussiin pehmeällä lyijykynällä, 
diaraameihin tussilla

• Säilytä kuvat arkistokotelossa vaakatasossa, 
valokuvat, diat ja negat erillään omissa koteloissaan
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Ääni- ja kuvatallenteet

• Tunnistetiedot: nauhoitusaika ja –paikka, 

nauhalla esiintyvät henkilöt ja nauhan pituus

• Tallenteen laatu ja kunto on tarkastettava 

säännöllisesti

• Tallenteen säilytysmuodon mahdollinen 

muuttaminen huomioitava
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Atk-tallenteet

• Toistaiseksi yhdistysarkistojen osalta 

paperiasiakirjat ovat suositeltavia, sillä 

tietokoneiden muistit, muistitikut, levykkeet, 

kovalevyt ja muut tallennevälineet kuten myös 

ohjelmistot vanhenevat

• Kansallisarkistossa valmistellaan 

yksityisarkistojen sähköistä säilytystä
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