Liite SArk:n kirj. n:o 2234/1/9,11.48.

MiBréivkset asiakirjain ryhmittémisests.

Valtionarkiston 28.1,47 antaman kiertokir jeen n:o 3
(ohjeet virka-arkistolssa olevien asiakirjain holtamisesta
ja luettelolmisesta) muksan erkistoainekset J&rjestetéiéin
sarjoihin, joiden merkkeins ovat isot kirjsimet, Kukin sar=

ja, paitsl sarja F, voidaan jakea pilenilll kirjaimilla mar=

Jassa llmalstegan asrablialaisille numercllla, THten asiakirja
nidoksen, «kension tal mnun arkisteyksikdn arkistomerkki,

joka osolttas sen palkan arkistossa, vol olla esim, Bed2,
Eb 3 tali Ha 1.

Samaan kansioon pannasan saman alasarjan asiakirjoja
niin monelta vuodelta, kuin siihen mahtuu. Sarjan F kansio
saa kultenkin slsfiltédd vain yhden kalenterivuoden asiakir=
joja.

Jos samassa kenaslossa sillytetiiin useampiin sarjoihin
tal alasarjolhin kuuluvia asiekirjoja, tiytyy sarjat erolt=
tea vililehdill&.

Lihetekirjelmé, joka koskee yksinomaan liitettiélin (easim
piytikirjaa tal luetteloa), sijoiltetaan siihen sarjaem, jo=
hon viimeksimainittu nilden mifirdysten mukasn kuuluu.

Salaiset asiakirjat ryhmitetéfin erikseen semalla tavoin
min yleiset. '

Ne PKO:n kohdat, Jotka ovat ristiriidassa niiiden mifrf#i=
ysten kanssa, katsotaan kumotuliksi.



Asiakirjasariat.

A, Dinarit
Kirjediaarit (kirjeenvaihtokirjat), rangalstuspéivikir=

jet, kantelukirjat ym. dlaarien luontoiset merkintikir=
_ Jjat.

B. lustielot
Nimikirja (ansioluettelot), mifirfivahvuuskirjat, sotilas=
kantakortit, henkiltstd-, materiesali- ym. lusttelot.
(Kirjelmien liitteini olevat tilapiisluontoiset luette=
lot elviit tule t&hén, vaen sarjesm F.) Arkistoluettelo.

. PoytEkiriat
Istuntopoytikirjat, luovutus- Ja vastasnottopdytiikirjat
sekl tutkintaplytikirjat.

t1 t

Omat pHivikiéskyt, suunnitelmat, kertomukset, salostukaet
katsaukset ja tilastot seki vahvuus- ja tilanneilmoi tuk=
get, PEEtOsten, arvostelujem, todistusten, kuulutusten
jns. taltiokappaleet. Lihetettyjen puhelinsanomien tal=
tiot.

E. Saapuneet asiakirjat
Saapuneet phlvikiskyt, puhelinsancmat, kertomkset, se=
lostukset, katsaukset ja tilastot sekii vahvuus- ja ti=
lanneilmoitukset. Hakemuspaperit.

els

Omien jJa saapuneiden kirjelmien 'ﬁmui-mjn; Sen alasar=
joja kutsutean kirjelmfiryhmiksd.

. giall
Tilikirjat ja -tositteet.

H. Sopimukset ja omistusasialkirjat sekfl materiaalikirjan=
pitokirjat ja -tositteet




I. Eartat, asemakaavat Ja piirustukset

Varastokartat eivit kuulu arkistoon. Asiakirjoja ovat
valn ne kartat, Jolta voldaan pitB& jonkin virallisen
tolmenpiteen todisteina.

Kirjeiatd

Kun, kuten puclustusvoimissa on laita, omat ja saapu=
neet kirjelmit liitet#iin yhteem, ne kuuluvat garjaamn F.
Timin sarjan aslakirjat ryhmitetffn kirjelmiiryhmiksi, jot=
ka vastaavat tolsten sarjojen alasarjoja. Kirjelmiryhmié
pannaan kirjejirjestinkoteloon ja siitd poistettuina are
kistokansiin tel -kansioon vH1ilehdi11lH tolsistaan eroli=
tettuina niin monta, kuin silhen hyvin mahtuu. Joskus kir=
jelmiryhméi, jopa yksi alaryhm#, on niin suuri, etté se
vaatii ykainfifin useite lmnlinitn; glmir riki
on arablalainen pumero (1,2,3 jne.) Ja alaryhmin meriki=
ni pieni kirjein, Tarpeen veatiessa alaryhmd voldssn fa=
kea edelleen alaryhmiksi, jotka numeroidssm 1.2.3 ine.
Plenill kirjelmiryhmlf ei ole syytd Jakaa. Yksikkd, Jonka
kelkki kirjelmliryhmit jééviit pienshkBiksi, tulee toimeen
pelkil 15 pifryhmillé, joita veoidaan sijoittaa samaan kote=
loon tal kansioon vaikkapa kymmenkunta, jos siinf riittad
tilaa niin monelle ryhmille.

Kirjeisttsarjen pifryhmit, joita on 23, ovat kalkissza
puolustusveimain virke-arkistolssa samat. Niiden kirjel=

yE Ja sitova. Siihen el saa

tehdi muutoksia.

Bitévastoin g

vitsee, sas suunnitella itse, mik#lil yhtymin ssikunta ei
yhienmukaiste sitd yhtymiin puittelssa miliréifinilli alaryh=
mit ja niiden kirjaimet. Ne, jolille yhtymin esikunnan
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vahvistama alajscitus on 1iian yksityiskeohtainen,
saavat - elleliviit tule tolmeen pelkilld pifiryhmilld -
yhdlst#E perfikic#isil alaryhmii samsn viililshden taak=
se, esim,. kir;almﬁr:hnﬁn.z alaryhmiit a,b ja o yhtels=
ryhmékel 28-6, (Disarimerkinniissd sas olla vain sen
alaryhmin kirjain, johom x.o. kirjelml vahvistetun
alajaclttelun mmkean kuulun, esim, 2b tai 2¢,) Kun=
kin idrjelmiryhméin ensimméiisen alaryhmin kirjain

on &.

Varmentaja on vastuussa siitl, ettl kirjelmdén
tulee sen kirjelméryhminm numero, johom kirjelmi nHi=
den mEfiréysten mukaan on kuuluva.

Knn on vEltt&mEtontd, ettd kirjelms merkitékin
ja sijoitetaan juuri siihen ryhmiéin, johon se niilden
niifriysten mkean on kuluva, arklstommucdostajan
(toimiston tel vast.) tulee ottaa kiyttddm jopa sel=
lainenkin kirjelmiéryhmi, johom vuoden kuluessa ker=
tyy vain yksi asiekirje, eik# siis vein niitBE ryh=
mif, jolhin asianomaisen kirjeenvaihto valtacsaltaen
lankeaa.

Sarjen ¥ kirjelmiryhmit.

d, Ylelsot asial
Kirjelmiit, jotka eiviit sisiltinsl ylelsluontol=
sunden vuoksi sovi muihin ryhmiin.

2. Honklls- ym, komentoaslat.

Avoimet virat Ja toimet, kantahenidlskunnan pal=
velukseen otte ja vapautteminen, ylennykset, nimi=
tykset ja palkitsemiset, siirrot, lomat ja komenmuic=
set, henkiltstbsijoitus, nimikirja-asiat (ansioluet=
telot sijoitetaan sarjaem B), arvosteluita, esteet=
témyys-, palvelus- ja lupatodistuksia, henkilskort=
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teja, sotilaspasseja Ja kantakortteja koskevat kir=
Jelmiit, henkilbtledustelut, osolitteet ja ocsoitetie=
dustelut, kadonneet, keatunset ja kuclleet, perhe=
nia.‘h;

Eaikuntapalvelus, eslkunnan tyUskentely@ koskevat
niifirtiykset, tytalke jJa piivystys, kirjeenvaihto-oh=
jeet, kirjelmien jakelum, salassa pitéminem, arkisto=
asiat.

Tilapiisjéirjestelyt, kunnianosoltukset, paraatit,
sotilashautajaiset, viralliset vierailut je kiynnit,
kunnig~, ansio-, kurssi- ym, merkkeji koskevat kir=
Jelmit.

Huom. Omat pliviikiiskyt kuuluvat sarjasm D,
dem sokd ssteetLOmYYE-, DAIVELUS- ja lupabo-

distuksien taltiokeppaiest sijoitetaan sar=
jaan D, Bsaapuneet hakemuspaperit sarjaan E.

3. Olkendenholte

Iaina&ldﬂntﬁ;

Kuulustelut je tutkinnat, palveluksesn saapumat=
tomat ja karkurit, virkatodistuksien ja rikosrekis=
terioctteiden tilaaminen, haasteet ja syytteet, sota-
ja kentt#olkeudet, lkunniansuvostot ja ~tuomloistui=
met, olkeudenkiynteJi koskevat aslat, rangalstusten
taytintésonpano, arestilaiset ja pidétetyt, poliisi=-
asiat, valitukset ja armahdukset, rangaistuspiiivikir=-
Ja- Ja kantelukirja-asiat, kurla Jja Jirjestystid kos=
kevat aslat, ‘yksityiset olkeusasiat, siviilihellin=

non antamat miirféykset,6K phBkatselmmkset.
Sotilashallinto,

Onnettomuudet, tapaturmat ja vaurlot

Tapaturmentorjunta, tapaturmsntorjuntakéskyt Ja
ohjeet, tapaturmailmoitukset, tapaturmien tutkiminen



-E-

Palontorjunta. (Palokalustoa koskevat iirjelmht
ryhmifin 17.)

Meri-, lento., moottoriajoneuve- ym. vauriot,
onnettommstapaukset, meripelastustoiminta.

Tuhotydt,
5. Foulutus

Koulutuskiskyt, -suunnitelmat ja -ohjest, koulus
tustarimstukset, koulutuksen jirjestely, upsserikon=
lutus, allupseerikoulutus, varusmiesaliupseerikoulu-
tus, miehistokoulutus, reservilfiistem koulutus, ampu=
makoulutus, sota- ja leiri. ym. harjoitukset, kasva=
tus- ja opetusoppi.

Liikuntakasvatus, kilpailutoiminta, kurssitoimin=
ta, meriddisuoritukset, liikuntakasvatuschjelmat ja
=chjeet sekii -tarkastukset.

§. JHeopkinen huolto

Valistus ja virkistys, yleisradiotoiminta, rinta=
ma- ja joukko-osastolehdet, elokuveesitykset, juhla-
ym. tilalsuudet, kiertueet ja vierailut, alkels- ja
kansalalsopetus, itseopiskelm, wvalistuskiskyt je -ohe
jeet, valistustydsuunnitelmat, sotilaskotitys, kerho-
tys.

Mielialan tarkkailu.

Tiedoitustoininta.

Soittokunnat.

Slelunhoito, hengelliset tilaisundet Ja kiertu=-
eet, rippi- ja pyhiikoulut, hengelliset veljespiirit,
peurakuntatyt.

Ohjestintsjen jakelna, armatti- ja ajanvietekir-
jallisuntta, sanoma- ja alkakauslehtili, uskonnollist
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kKirjallisuutta, opplkirjoja, varusiunta- Ja kiertidvié
kirjastoja seki muuta kirjastotoimintaa koskevat kir=
jelImit.
Eartoltusta ja kartto)a koskevat kirjelmiit.
Valokuveus, elokuvaus, ilmaluvaus.

8. Sotatieteellinen tm:'-ldgg i
Sotahistoria ym. sotatieteet. Sotateknlllinem tut=
kKlmas.

Eokelilut, tntn;nnut ja kokemmkset.
Botamseoasiat,

Ohjesliinttjen ja cppaiden valmistaminen.
Tytntutkims.

5, Asevelvollisuusasiat
Kutsunnat, jllkltarksstukset, lykkiiykset Ja va=
pauttamiset, asevelvollisten valvonta, asevelvolli=
suugaika, palvelukseen mifrd&minen, kotiuttaminem ja
lomaunttaminem, vapasehtoiset, nostovikl, vapauttamis.,
1y.~ ja tyl.mEEriiykset.
A0, Organissatlo
Ra. ja sa. :arjaatam ja malrdvehtuugasiat, va=
raukset, 1kp.kléskyt ja -chjeslimndt, perustamistehti=
vit, lkp.kokellut, lkp,valmlustarkastuksci ja =her=
joitukset, lkp.valmiustilanneilmoitukset, 1kp.mikrée
ystem ja YH-korttiem hoito, peiteluvut, demcbilisas-
tie.

Huom, MZ&révahvauskirjat sijoitetaan sarjaa
B, omat vahvuusilmoitukset sarjsem D ja
saapunset vahvausilmoitukset sarjasn E,

11, oOperatiiviset asiat

Operatiiviset kiiskyt ym., kirjelminluontoiset asim
kirjat.



il
JoukkoJen siljoltukset, allistukset Ja ocsoltukset
seki keskitykset ja ryhmitykset.

Huom. Tilamneilmoltuksista omat sarjaan D
Ja saaspunset sarjasn E,

12, Aselajien erikoisasiat
Map-, meri- ja ilmavoimien erikoisasiat.
Pioneeriasiat.
Viestiasiat, viestiyhteydet ja ~liikenns,
Panssarintorjunta. |
'I‘ﬂ‘..‘l.ntﬁnsint;
.J‘;n.a:
Huom. Kalusteoasiat ryhmién 11.-.
Vi suoje
Vartiopalvelus.
Raja- ja merivartiolnti, rajaseutuniifirfiykset.
Véestinsuojeln.
Kaasusuojelu.
Ilmavalvonta Ja -suojelu.
14, Ulkomea-astat
Ulkomal ta koskevat kirjelmiit, mAHr8ykset matkusta
misesta ulkomallla.
Valvonta, LVE-asiat.
Tiedusteln.

AS, Ylelset huoltoaslat
Hucltotilanteen kehitys, yleisluontoiset huolto=

kiiskyt ja =chjeet.
Kenttéipoati.

Rakennusten kunnossapite ja korjaukset, kasarmin=
hoite, varastorakennukset, ampumaradat je harjoitus=
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alueet, lentokentlt, hallit ja tybpajat, kellarit,
maanaleiset sHiliSt ym., telakat ja laiturit, kasars=
mlalueen kunnossapito (tiet, sillat, viem#rit ym.).

thMHtl.
Linnoitusten rakentaminen ja !mitn.-

Halot ja lEmmitys, puhtaanapito, nuchous, valais:
tus ja vesi. ;

Majoitus- ja huoneistoasiat.

Huom, Bopimukset ja cmistusasiakirjat
knuluvag sarjaan H,

Allalueteltujen kalustojem, vélineiden ja nildem
tarvikkeiden hankintes ja huoltea, ketsastuksia, ti=
lauksia, slirtoja ja lunovutuksia, korjauksia, hivid=
misi#, romutuksia, polstoja, hylkiiyksid ja myyntejs
seki kirjampitoa koskevat kirjelmiit, mifivr@ykset ja
ohjeet :

Taisteluvilineet (aseet, a;tuﬂkﬂ:nt ym.),
aseankantelupia koskevat nht;

Euljetusviilineet (moottori- Ja hevomajoneuvot,

kuljetusalukset ja -veneet, 1iikemnelemtoloe
nest, rautatiekalusteo, hiihtovilineet Ja sh=
Kot, valjaat ja satulat, rengasasiat yo. ).

Mga~-, merd- ja ilmavoimien erikoiskalusto,

=vilineet ja tarvikkeet.

Pioneeri-, viesti- ja kaasusucjeluviilinest.

Int.alan kaluste Ja toimistotarvikkeet (myts lo=
makkeat) .

Litikintivilineet ja sairsalaksluste.

Eliinléékinti~ Ja kengltysvarusteet Ja ~tarvik=-

keat gekd hevosholtoviilineet.

Erilaiset konest.
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Poltto- ja voiteluaineet.

Nasmininti- ja suojausalneet.

Opetus- Ja havaintovilinset.
Liikuntakesvatusviilineet.

Valistus- ja virkistysviilineet, mm. soittimet.
Eartoltus- Ja kuvausvilineet.

Muut kalustot ja vilineet tarvikkeineen.

Huom. Hankinta- ym. soplmukset seki kir=
jenpitokirjat ja -tositteet sljoltetaan
sarjaen H, luettelot sarjsam B, vahvuus-
ja tilanneilmoltuksiste seki tilastoista
omat sarjaan D ja saapuneet sarjaan E,

18. Muonitus Ja rehutus

E.tarvikkeiden ja rehun hankintaa, tilauksla Ja
jakoa, annoksia, varastointia, poistoja, hylkiyksid
ja myyntejl koskevat kirjelmit, muonitusta ja rehu=
tusta koskevat kiiskyt ja ohjeet, S-ostokorttela kos=

kevat kirjelmit.

Huom, Sopimkset sekfl kirjanpitokirjet
ja ~tositteet sijoltetsean sar]aan H.
Vahvuus- ja tilanneilmoituksista sekd
tilastoista sijoitetaan omat sarjaan D
ja saapuneet sarjaean E.

19, Vaatetus Ja varuatus sekd miehistin puhtaudinpito.

Vaatetusesineiden mittataulukot, vaatetus- ja
varusesineiden hankintoja, tilauksla ja jakoa, kat=
sastuksia, kirjenpitoa, hylmﬁmin.ti, poistola ja
nyyntejd koskevat kirjelmiit, virkapukumiériiyiset.

Pesu- ja korjaustoiminta.

Miehistsn puhtaudenpito

Huom. Kirjanpitokirjat ja ~tositteet
kuuluvat sarjaan H, tilastolsta omat
sarjaan D ja saapuneet sarjaan E.

20, -asiat. kicaus
Tule- ja menoarvio, mifirérashat, varainhoito,
kassatoiminta, tiliasiat, korveus- ja maksusuori=
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tuksla koskevat kirjelmit.

Peruspalkka, ikii- ym. lisit, palkkiot, virantoimitus=
rahat, viransijaisuuspalkkiot, virkapuluawistukset, sal=
raus- ja virkavapausajan palkat Ja edut, elBkeasiat, pli=
Vi-, leiri- ym. rahat, matka-, majoltus- ym. korvaukset,
sotakuukausipalkat ym. omaisten edut, palkkatarkiailu,

tytipalkka-asiat.

Huom, Tilikirjat ja -tositteet kuuluvat sar=
Jaan G.

2l. Liikenne Jja kuljetukset

Maantie-, rautatie«, vesitle-’ ja ilmmliikenme, kul=
Jetukset, liikenteen JirjJestely Ja tarkkallu, alkataulut,
lijkenneturvallisuns, liikennerikkommkset, liikennekiis=

kyt, tis- ja aurausasiat, ajokortteja koskevat asiat.

Huom. Iiikenteentarkastusvaltakirjojen seké
ajo- ja lllikenn8imislupien taltickappaleet
kuuluvat sarjaan D, sotllaskuljetustositteet
sarjaan H.

22, IAkkintE ja elAinliEkintd

Iilkintihnuolto, sairaanhoito, terveydenhoito.
Hevoshankinnat, ~tlydennys ja -poistot, hevesostot
Ja -myynnit, pelv.hevoset, hevosten holito, kiEyttS, wuok=
raus sekd terveyden- ja sairaanmhoite, hevoshuoltoasiat,

hevostarkastukset, kengltysasiat.

Huom. Hevosluettelot kmuluvat sarjean B ja
-glm:nllta. omat sarjaam D ja saapunset sar=
aan E.

-

23, Teollisuus~- ja tytvoima-asiat

Sotateollisuuden raske-ainstarve ja ~iulutus, lisens=
8it, valuutta-asiat, kaupalliset ja huolinta-asiat,
Tybvoima-aelat, tySvelveollisuusasiat, sosisslinen

huolto, tylmashuolto, tuotantokomiteat.
Huom, TySehtosopimukset sijoitetaan sarjaan
H.



n merkitién kip=
Jediearinumeron ja toimlston (vast.) nimen {:l.yh,an-
nyksen) pertén o ia, jos k.o.
plfrylmi on jaettu alarylmiin, myss alaryhméd mers=
kitsevi pleni kirjain seki, milloim alarylmi on view
1é jeettu pilenemmiksi ryhmiksi, t&llaisen ryhmin ny=
mare, mun; ¥ 1034/Tste II/8; W 257 /Kom.2/13a; v 826
Jir} .jm:

mitte jollle siltl halutaan antaa kirjedlaari numero,
meridtéin timf numero ja toimiston (vast.) nimi
mtta kirjelmirybmin numeron tilalie tulee iseo kir=
Jain, Jjoka ilmaisee sarjan, Ja vilittéméet: sen per’
raEn - jos sarja on Jaettu alasarjoiksi - alasarjan
pleni kirjain., Viimelsenf merkkini onm numsre, joka
osolttea, mihin t&min alasarjem kansioon tal muun=
lalseen arkistoyksikkssn k;-: asiakirja sijoitetaan.
Eﬂlm; ¥ 1207 /Kom.tsto/D4; v 139/Int. /Eb 13,

Yastaava kirjeluiiryhmié (esim, 16b9) tai sarjaa
(emim., Hn33) koskeve merkintH om tehtévé myss kirje=
81in8 tapauk=
8e3as, ettd samaan kirjediaariin viedidfin useampien
toimistojen Kirjelmit, on mainittuun sarakkeeseen
merkittivl myss tolmiston nimen lyhemnys, joka kir=

joltetaan muun merkinnin ylipuolelle. Esim, '{.‘;ﬂ

Saapuneet kirjelmit on merkittiva Ja sijoitetta=

va gillhen lcirjalmﬁrm, Jonksa numeron léhettE i

nii tonut (mikdli lEhettfijd kuuluu puolus=

tusvoimiin) . Mainitun sitoven numeron Jiljessl ole=
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via merkkejH, pientH kirjainte Ja sité seursavea ma=

maroa, MM- koska ne ilmaisevat
alarylmltystd, joka mﬁanm_mtadalla vol olla aivan
erilainen kuin lEhettfijE118, Polkkeuksen tekevit yh=

tymin sisiiiseen kirjeenvaihtoon kuuluva® asialkirjat
aiinfd tapauksessa, ettd l:;n: yhtymissl kiiytet&in yh=
tymiin esikunnan vahviatamss alaryhmitystd.

Ne saspuneet asiskiriat, Jolssa el ole kirjelmi=

ryhmin numeroa, kuuluvat vastaanottajan arkistosaa

hettijén tekemiiand disavimer
jesn (B, ©, @, H tai I).

Jos esikunnan (vast.) arkiste jakeutun itsenfli-
siksi ala-arkistoiksi jollakin muulla kuin toluisto=
jaon pohjmlla, on disarimerkimnfissd (Ja dlaarin sa=
rakkeessa "Sililytetlifin®) mainittave toimiston nimen
paikalla, kidytitéeam vakiintunutta lyhermystl, mink&
nimiseen ala-arkistoon gainl:lrjn kunluuw. Ezim, @7 1BE
EKom.oss/4; 0 204/Aseups./1Ta, Ellel cle toimisto-
elkdi muutakaan s1té vastaavaa jakea, diaarimerkimn=

nissé on vein kirjedisarinumers/ kirjelmirybmin ma=
mero tel asiskirjesarjan kirjain nl:g mahdollisen
alaryhmin tal alesarjen merkki, Esim, N0 163/1Te;

M 911/G.
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