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Arkiston hallinta

• Päätearkiston aineisto luetteloidaan 
arkistoyksikön tarkkuudella

• Luettelo perustuu 
arkistonmuodostussuunnitelmaan tai 
laadittuun kaavaan

• Arkistoluettelo palvelee aineiston fyysistä 
hallintaa ja tietopalvelua

• Tietopalvelu edellyttää arkiston luettelointia
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Luettelointi ja kuvailu

• Arkistoluetteloon merkitään jokainen 
säilytysyksikkö, jolla on oma yksilöllinen tunnus 
sekä

• Säilytysyksikön sisältö, rajavuodet, säilytysväline 
(kotelo, sidos, laatikko), mahdolliset puuttuvat 
asiakirjat, tiedon hakua edistävä 
järjestämisperiaate, tietojen 
salaisuus/henkilötietoluonne 
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Säilytysyksikkö

• Säilytysyksikkö (esim. kotelo) on fyysisen 

hallinnan perusyksikkö

• Säilytysyksikkö voi sisältää yhden tai useampia 

arkistoyksikköjä tai osan arkistoyksiköstä
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Arkiston sisäinen järjestys

• Perinteinen arkistokaava
• A DIAARIT
• B LUETTELOT
• C PÖYTÄKIRJAT
• D TOISTEET
• E SAAPUNEET ASIAKIRJAT
• F KIRJEISTÖ
• G TILIASIAKIRJAT
• H SISÄLLÖN MUKAAN ARKISTOIDUT 

ASIAKIRJAT
• U VALOKUVAT
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Desimaalikaava
1. Pöytäkirjat
1.1. Vuosikokousten pöytäkirjat
1.1.1 Vuosikokousten pöytäkirjat 1950-1959
1.1.2 Vuosikokousten pöytäkirjat 1960-1975
1.1.3 Vuosikokousten pöytäkirjat 1976-1994

1.2. Hallituksen pöytäkirjat 
1.2.1 Hallituksen pöytäkirjat 1950-1954, 1957-1970
12.2 Hallituksen pöytäkirjat 1971-1995

1.3. Työjaoston pöytäkirjat
1.3.1 Työjaoston pöytäkirjat 1993-2003
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Luettelotiedot

• Sarjan nimi
• Arkistoyksiköt
• Säilytysyksiköt

– Laatu (sidos, kotelo tms.)
– Aikarajaus
– Arkistotunnus (signum)
– Sijoituspaikka (tila, hylly)

• Asiakirjojen mahdollinen alkaminen/ jatkuminen muissa 
sarjoissa

• Mahdollinen salassapito
• Lisätiedot
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Arkistojen kuvailu

• Arkistoaineistojen käytettävyyden 

parantaminen hakemistojen tietosisältöä 

parantamalla

• 1990-luvulla aloitettu työ, joka jatkuu edelleen

• Kirjastojen kuvailu mallina

• Luettelo kertoo arkiston fyysisen rakenteen, 

kuvailu kertoo sisällöstä
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Järjestön ja arkiston kuvailu

• Järjestön perustamisvuosi, organisaatio, tehtävät, 

toiminta ovat perustietoja, jotka auttavat 

aineiston käyttäjää ja tiedon etsijää

• Aineiston käyttöä edistävät tiedot, sisällön 

kuvailu ja tiedot mahdollisesti puuttuvista 

aineistoista saadaan järjestämistyön 

sivutuotteena
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Kuvailutasot

1. Arkistonmuodostajataso: aineiston tuottanut 
yhteisö tai henkilö

2. Arkistotaso: koko arkistoa yhteisesti koskevat 
tiedot (esim. salassapito)

3. Sarjataso: esim. yhtä sarjaa koskeva 
käyttörajoitus

4. Yksikkötaso: esim. yhteen asiakirjaan 
kohdistuva tieto

10



Kuvailualueet ja elementit:

1. Identifiointitiedot
1.1 Nimet (arkistonmuodostaja, viittaukset aiempiin 

nimiin, arkiston/kokoelman nimi, sarjan ja 

arkistoyksikön nimet)

1.2 Tunnus (signum, esim. Aa:1, 1:2)

1.3 Aikamääreet (elin-/toimintavuodet, aineiston 

rajavuodet)

1.4 Maantieteellinen toiminta-alue (kotipaikkakunta, 

paikkakunnat joita aineisto käsittelee)
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2. Sisältötiedot

1. Historia tai elämäkerta (tausta, synty, kehitys, 
säädökset; biografiset tiedot; käytetään vain 
arkistonmuodostajatasolla)

2. Tehtävät (yksilöidyt tiedot tehtävistä)
3. Tietosisältö (aineiston tai asiakirjojen tiedot)
4. Arkistonmuodostusprosessi (arkiston 

käytettävyys edellyttää tietoa sen muodostuksesta, 
voidaan käyttää arkisto- ja sarjatasolla )

5. Hakusanat (tehtäviä, aineiston tietosisältöä 
kuvaavia asiasanoja)
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3. Käytettävyystiedot

1. Järjestämisperiaatteet (arkistointijärjestys)
2. Hakemistot (erillisrekisterit, kortistot)
3. Aineiston laajuus (hyllymetrit, lukumäärä)
4. Kunto ja fyysinen muoto (kunto, asiakirjojen 

koko tai säilytysmuoto)
5. Asiakirjakieli (käytettävyyteen vaikuttava tieto)
6. Käyttörajoitukset (käyttöä rajoittavat säädökset ja 

sopimukset)
7. Käyttökopiot (mikrofilmit, -kortit, digitoitu)
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4. Omistus- ja käsittelytiedot

1. Omistushistoria (syntyhistoria, säilyttämistiedot)

2. Luovutustiedot (aineiston luovutus nykyiseen 

säilytyspaikkaan)

3. Järjestelytyöt (uudelleenjärjestäminen, 

käytettävyyteen vaikuttavat toimenpiteet)

4. Hävinnyt/Hävitetty (puuttuvat aineistot, 

seulontapäätösten nojalla hävitetty aineisto)

5. Kuvailutiedot (kuvailun laatijan/laitoksen tiedot)
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5. Viitetiedot

1. Julkaisut ja tutkimukset

2. Edeltäjät ja seuraajat

3. Liittyvät aineistot (samaa tai samantapaista tietoa 

sisältävät arkistot ja sarjat)

4. Muualla säilytettävä aineisto (esim. 

alueorganisaatioon vielä jääneet asiakirjat)

5. Huomautustiedot (lisätiedot)

15


