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Arkistonmuodostus

• Ohjaa nyt syntyvien asiakirjallisten tietojen 
käsittelyä ja säilytystä pitkällä aikajanalla:

• Aktiivivaihe

• Passiivivaihe: asiakirjoja säilytetään juridisista syistä 
(esim. kirjanpitoaineisto, työtapaturmat, 
palkkatiedot)

• Historiallinen vaihe: tutkimuksen tarpeeseen pysyvästi 
säilytettävät asiakirjat
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Asiakirjahallinta

• Suunnitelmallisuus tukee yhdistyksen toimintaa, 

asioiden käsittelyä ja tiedonhakua

• Edistää hyvää tiedonhallintatapaa

• Luo kokonaisnäkemyksen yhdistyksestä, sen 

tehtävistä, asiakirjoista ja tietoaineistoista
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Suunnittelun lähtökohdat

• Mitä eri tehtäviä ja toimintoja yhdistyksellä on?

• Mitä asiakirjoja tehtävien hoidossa ja 

toiminnassa syntyy?

• Kuka vastaa tehtävästä/toiminnasta syntyvistä 

asiakirjoista?

• Miten asiakirjoja säilytetään ja kuinka kauan?
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Tehtävien kartoitus

• Säännöt, ohjeet, toimintakertomukset auttavat 
hahmottamaan tehtäviä ja toimintoja

• Tehtävät luetteloidaan tärkeimmästä alkaen; 
perinteisesti tukitehtävät ja substanssitehtävät on 
ryhmitelty erikseen

• Selvitetään prosessit ja syntyvät asiakirjat: 
suunnittelu -> toteutus -> raportointi -> 
valvonta
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Arkistonmuodostus

• Mitä asiakirjoja yhdistyksen arkistoon kuuluu?
• Hallinto: Säännöt, päätöksenteko, toiminnan 

suunnittelu

• Jäsenasiat

• Talous

• Toiminta

• Monitasoisessa organisaatiossa selvitettävä 
säilytysvastuut, vältettävä päällekkäisarkistointia

• ”Mikä meillä syntyy, se meillä säilyy”
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Inventointi

• Mitä asiakirjoja jokaisen eri tehtävän aikana 

syntyy?

• Mitä tietoja asiakirjat sisältävät?

• Mikä on asiakirjan elinkaari (säilytysaika)?

• Mitkä seikat vaikuttavat asiakirjan käsittelyyn? 

(esim. henkilötiedot, säilytysmuoto)
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Henkilötietojen käsittely

• Yhdistykset saavat lain nojalla käsitellä jäsentensä 

tietoja

• Kerätään vain tarpeellinen määrä henkilötietoja

• Määritellään kuka yhdistyksessä saa käsitellä 

henkilötietoja

• Ohjeistetaan kuinka henkilötietoja sisältävät 

asiakirjat säilytetään ja hävitetään
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Säilytysaikojen määrittely

• Asiakirjallisen tiedon käyttötarve määrittelyn 

perusteena

– Oma tarve

– Oikeusturva

– Lainsäädännön velvoitteet

– Tieteellinen tutkimus

• Kansallisarkisto ohjeistaa, ei määrää
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Hallintoasiakirjat

Päätöksenteko ja johtaminen

• Pöytäkirjat liitteineen
– Vuosikokoukset, hallitus, työvaliokunta, työryhmät

– Mitä pöytäkirjan liitteeksi?

• Säännöt, ohjeet

• Yhdistysrekisteriasiakirjat

Seulotaan: esityslistat, kokouskutsut, valtakirjat
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Toiminta

Toiminnan suunnittelu ja raportointi

• Toimintasuunnitelmat

• Toimintakertomukset

• Tilastot, raportit

– Arkistoidaanko pöytäkirjojen liitteeksi vaiko omiksi 
sarjoikseen?
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Kirjeenvaihto
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• Kirjeet, sähköpostit

– Merkitykselliset, toimenpiteitä vaativat kirjeet ja 
sähköpostit säilytetään (saapuneet/lähetetyt)

– Arkistoidaanko asianmukaisesti vai lähettäjän 
mukaan eli miten tietoa haetaan?

• Seulotaan: tiedoksi saapuneet asiakirjat, 
saapuneet jäsentiedotteet, kiertokirjeet



Tiedotus ja viestintä

• Omassa toiminnassa syntyneet:

• Jäsenkirjeet

• Tiedotteet

• Kotisivutulosteet

• Jäsenlehdet

• Esitteet

• Muut omat julkaisut
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Talousasiakirjat 1/2

Valtiokonttorin määräys 2014 pysyvästi 

säilytettävistä asiakirjoista:

• Talousarviot

• Tilinpäätös ja tase, tilintarkastuskertomukset

• Omaisuusraportit, -luettelot
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Talousasiakirjat 2/2

• Määräajan säilytettävät asiakirjat:

• Päivä- ja pääkirjat – 10 vuotta

• Kassakirjat – 10 vuotta

• Talousarvion seurantaraportit – 10 vuotta

• Tositteet – 6 vuotta

• Sopimusasiakirjat - voimassaoloaiaka+5 vuotta
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Jäsenasiakirjat

• Jäsenrekisterit ja/tai –luettelot säilytetään 

pysyvästi

• Jäsenhakemukset ja eroamisilmoitukset voidaan 

hävittää kun merkintä tehty asiakirjoihin (esim. 

pöytäkirjaan merkittävä päätös, jäsenrekisterin 

päivitys)
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Sisällön mukaan arkistoitavat 

asiakirjat
• Erilaisten tapahtumien järjestämiseen ja erilaisiin 

tilaisuuksiin liittyvät asiakirjat omina kokonaisuuksina, 
tilaisuuksittain, esim. retket, vuosijuhlat, 
koulutustilaisuudet

• Projektien ja työryhmien asiakirjat myös omina 
kokonaisuuksinaan

• Esim. 50 v. juhla: juhlatyöryhmän pöytäkirjat, talousarvio, 
tilaukset, kutsulista, ohjelma, lehdistötiedote, valokuvat, 
onnittelut, lehtileikkeet jne. yhtenä kokonaisuutena

17



Muut asiakirjat

• Lehtileikkeet

• Valokuvat: tunnistetiedot oleelliset

• Kartat, rakennuspiirustukset

18



Arkistonmuodostussuunnitelma

• Sisältää syntyvät aineistot tehtävittäin

• Säilytysaika

• Arkistointijärjestys

• Vastuuhenkilö

• Lisäksi kirjallinen toimintaohje, lopputuloksena 
kattava arkistokäsikirja, jota pitää päivittää 
säännöllisesti
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Onnistumisen kulmakivet

• Johdon sitoutuminen ja tuki

• Ajantasainen ohjeistus

• Koulutus, perehdytys

• Selkeä vastuunjako

• Resurssit
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