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ARKISTO

Yleista

Arkisto on kokonaisuus, joka kisittdi asianomaiselle kertyvit ja jddvit, hdnen laatimansa
Ja vastaanottamansa asiakirjat. Valtion viranomaisen arkisto on virka-arkisto. Agiakirjoja ovat
sellaiset kirjelmdt ja muut kirjoitukset, luettelot, kartat, piirrokset, taulukot ym, jotka ovat olleet
virallisesti kisiteltivind tal ovat laaditut sitd varten tai ovat muuten virkatoimintaan liittyvid,

Jos esikunta jakautuu osastoihin ja itseniisiin toimistoihin, muodostuu arkistokin vleensid yhtid
moneksi erilliseksi kokonaisuudeksi, joiden asiakirjoja ei liiteti toisten osastojen asiagkirjoihin.
Nami osastojen arkistot kuuluvat suurempaan kokonaisuuteen esikunnan arkistoon, Samoin
joukko-osastossa sen esikunnalla ja kullakin perusyksikélli on omat arkistonsa, jotka yhdessi
muodostavat joukko-osaston arkiston.

Valtionarkiston ohjeet

Julkisista arkistoista 20. 1. 39 annetun lain (18/39) ja sen tivtintéénpanosta 24. 3. 39 anne-
tun asetunksen (83/39) nojalla Valtionarkisto on antanut ohjeet virka-arkistoissa olevien asiakir-
jojen hoitamisesta ja luetteloimisesta 28. 1, 47 (Valtionarkiston kiertokirje n:o 3) seki arkisto-
huoneista 15. 4. 54 (Valtionarkiston yleisii ohjeita n:o 1). Nimi ohjeet ovat saatavissa Valtion
julkaisutoimistosta.

Arkiston vastuunalainen hoitaja

Jokaisella virka-arkistolla tulee arkistolain 9 §:n mukaan oila vastuunalainen hoitaja. Asian-
omaisen komentajan (vast) on mi#rittivid téhin tehtiviiin joku sellainen padllystéon kuunluva
herkils, jolla on hyvit edellytykset menestyksellisesti valvoa arkistonhoitoa ko joukko-osastossa
{vast}),

Arkiston vastuunalaisen hoitajan on valvottava

-— ettd arkiston sdilytyshuone tdyttdd astanmukaiset vaatimukset ja ettd sen hoidosta annet-
tnja ohjeita noudatetaan,
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ettd arkistoon kuuluvat asiakirjat alkanaan siirretdiin toimistohuoneista arkistohuoneeseen,
etti arkisto jérjestetddn, luetteloidaan ja pidetddin hyvissi kunnossa,
ettel asiakirjoja joudu arkistosta kateisiin eikd erilleenkién,

— eitd asiaan kuulumattomat eivdt pifse arkistoa ki#sittelemiin,

— ettd arkiston kiyttod koskevia ohjeita noudatetaan.

Milloin puutteita ja epdkohtia ilmaantuu, hinen on ryhdyttivi toimenpiteisiin niiden pois-
tamiseksi.

Arkiston hoitajan vaihtuessa on suoriteftava arkiston inventointi arkistolnettelon mukaan ja
puutteista tehtavd merkinnidt pdytékirjaan.

Asioita kasittelevd henkild on ensi sijassa vastuumssa siitd, ettd hinen haltuunsa uskottuja
asiakirjoja hoidetaan annettujen médrdysten mukaisestl. Ao komentaja {vast} on vastuussa siitd,
ettei asiakirjoja péidse katoamaan eikd arkistonhoidossa syntyméin epikohtia sdilytys- ja kiytto-
ohjeiden tai valvonnan puutteellisuuden vuoksi.

Salaisten asiakirjojen suhteen on huomiconotettava myds niiden kisittelystd ja sdilytylksesti
erikseen annetut mAdrdykset.

Arkiston jirjestiminen

Asiakirjat, joita ei siilytetd sellaisinaan (kuten rangaistuspiivikirjoja) tal siilytysiokeroissa
Jja -laatikoissa (kuten kortistoja), on kisittelyn pHityttyd sijoitettava kirjejirjestimiin. Asia-
kirjat jarjestetddn niihin asiakirjain ryhmittdmisestd IT luvussa annettujen midrdysten mukaisesti.

Jos myohemmin jokin kirjelms tilapiisesti otetaan pois kirjejirjestimestd, merkitd#n toimis-
ton kirjediaariin lyijykyndlld, kenelle asiakirja on luovutettn, ja asiakirjan tilalle asetetaan
paperi, jossa on vastaava merkintd. Merkinndt ja paperi on poistettava, kun kirjelmi palaantetaan.
Tarkeists asiakirjoista on vastaanottajalta vaadittava kuittans.

Jotta ajoissa voitaisiin todeta asiakirjojen puunttumiset kirjejarjestimistd, on toimitettava
salaisten asiakirjojen tarkastus puolivuosittain. Tarkastuksessa on asiakirjat verrattava kirje-
diaariin.

Vuoden lopussa on kaikki sen vuoden asiakirjat poistettava tilapdisistd siilytyspaikoista ja
gijoitettava omiin sarjoihinsa. Niin on tehtivid myds niille asiakirjeille, jotka vield odottavat
ylempien viranomaisten ratkaisuja. Tarpeen vaatiessa voidaan tdllaisesta asiakirjasta ottaa
jiljennds tai tehdd merkinti muistiluetteloon,

Sen jilkeen kirjejarjestimissii tai muualla olevat asiakirjat siirretdin arkistokansioihin tai
sidotaan niteiksi. Samalla voidaan suorittaa hivitettiviksi tulevien asiakirjain erottaminen pysy-
vistl sdilytettavistd. (Katso myos III luku.)

Arkistokansioon sijoitetaan pi#allimmiiseksi sisdllysluettelo kansiossa olevista asiakirjoista
{kaava SA 223). Jos saman numeroisia asiakirjoja on useita, tehd#iin siitd merkintd luettelon
"Huom”-sarakkeeseen,

Jos arkistonmuodostaja (= joukko-osasto, esikunta, osasto, toimisto) on jakanut asiakirja-
sarjansa tai kirjelmiryhminsi alasarjoihin tai -ryhmiin, on t#td koskeva luettelo liimattava ac
arkistokannen sisiisivulle.

Jokaisen asiakirjanidoksen ja -kansion tai muun arkistoyksikdn selkiddn tai, mikdli selfissi ei
ole tilaa, etukanteen on kiinnitettivd kilpi, jossa on alakkain seuraavat merkinnit

~- arkistonmuodostajan nimi, joka osoittaa, kenen arkistoon arkistoyksikkd kuuluu,

— sisdltd lyhyesti ilmaistuna,

— agiakirjain paiviaysvuosi tal -vuodet (kirjan aloittamis- ja lopettamisaika),

— (vilvalla edelli mainituista merkinngistd erotettuna) arkistomerkki, jossa kirjaimet (eri-
koistapauksissa myds roomalainen numero ison ja pienen kirjaimen vilissi) tarkoittavat asiakirja-
sarjaa ja arabialainen numero kansiciden ja nidosten juoksevaa numerointia sarjassa.

Asiakirjayksikdiden juokseva numerointi aloitetaan arkistonmuodostajan hallussa nyt olevista
vanhemmista arkistoaineksista sarjoittain siten, etti esimerkiksi vanhimmista arkistossa olevista
F-sarjan ensimmdiisistd kirjelmiryhmistd muodostettu arkistoyvksikkd (asiakirjakansio tai -nidos)
saa jucksevan numeron F 1 toinen arkistoyksikkd F 2 jne. Samoin meneteildin erikseen jokai-
sessa sarjassa (A, B, C jne). (Katso myds kohtaa , Arkiston luetteloiminen”.) Arkistoyksikdiden
numerointi jatkuu juoksevasti vnodesta toiseen.




Esim 1 Esim 2

3./JP 3 Pidesikunta 2. DE

Kirjelmiryhimit 1—4 Kntotsto Entotsto

2b4 Julk kirjediaari
Henkild- ja osoite-
tiedustelnt, oscitteet

1951 1949—50

F 12 29 Aa b

Esimerkki I:n selvitys

3./JP 3:n arkiston F-sarjassa on v:n 1950 kirjelmiryhmit 1—4 sijoitettu samaan asiakirja-
kansioon. Koska aikaisemmilta vuosilta 3./JP 3:n arkistossa on F-sarjan asiakirjakansioita tai
niteitd 11 kappaletta, on timi asiakirjakansio saanut jucksevan numeron ¥ 12. Asiakirjakansio
I 13 volsi sisfltid esimerkiksi kirjelmiryhmit 5—=6.

Salaisia asiakirjoja sisfltdvin arkistoyksikén selkiiin ylimmiiseksi on lisiksi painetiava
punainen leima ,,SALAINEN™.

Arkistokansioon sijoitettua asiakirjaa ei yleensid saa siiti endd irroittaa eikd koskaan otiaa
pois repdisemdlld. Mikili asiakirjaa vield tarvitaan pitkdaikaista kisittelyi varten, asizkirjasta
vol ottaa jaljennoksen.

Arkiston luetteloiminen

Virka-arkistosta on laadittava luettelo, jossa on lueteltuna kaikki siithen kunluvat arkiste-
yvksikot. Arkistoluettelon avulla on voitava todeta, miti asiakirjaniteiti, -kansioita tai muita
arkistoyksikkoja ko arkisto sisdltéid ja mik# on niiden paikka, so sarja arkistossa ja sarjan sisii-
nen jarjestys. Arvkistoluettelon on oltava sellainen, ettd silhen voi helposti tehdd arkiston kasvun
aiheuttamia tdydennyksid. Arkistoyksikot luetteloidaan asiakirjasarjoittain, yleensi aikajirjes-
tyksessi. Seuraava sarja on aloitettava uundelta lehdeltd, jotta Iuetteloa voidaan jatkaa sarjoit-
tain liittdmalld viliin tarpeen mukaan Iisilehtii.

Virka-arkiston luettelomallin ote

N N:n arkisto

Merkki | ‘ Asiakirjasaria . i Huemautuksia

A Didarit
Aa Kirjediaarit
Julk kirjeenvaihtokirja 1946—45 Aloit 4. 12. 44

Kirjelmiryhmit 1—8
9—14
15--23
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Arkiston siilytyspaikka

Arkiston siilytyspaikaksi on varattava sellainen huone, joka on hyviksyttivissd sithen tarkoi-
tukseen. Erityistd huomiota on kiinnitettivd arkistohuoneen paloturvallisuuteen ja kosteusvaaran
torjumiseen. Rakennusten ullakkeja ja limmittimattomid kellareita ei saa kiyttdd arkistojen
s1joituspaikkoina. Arkistohuoneen on oltava sellainen, etteivit sivulliset piise arkistoon k#siksi.

Kaikki saman joukko-osaston (vast) arkistot sijoitetaan, mikidli mahdollista, yhteiseen sdily-
tyshuoneeseen. Kuluvan ja, mikili sithen on aihetta ja tila sallii, myds edellisen vuoden asiakirjat
pidetisin toimistohuoneiden kaapeissa tai komeroissa.

Salaiset asiakirjat k#sittivd osa arkistosta on s#ilytettdvd vartioidussa rakennuksessa joko
holveissa tai hyvin suljetulssa ja sinetdidyissd rautaisissa arkuissa, ja nilden avaimien on oltava
paallystoén kuuluvan henkildn hallussa.

Arkistossa vield olevien henkilkohtaisten asiakirjojen kisittely tapahtun kuten salaisten
asiakirjojen kisittelysti on méafratiy,

Arkiston supistaminen

Arkiston supistamisessa on noudatettava PvArksO:n (IIT luku) m#&rdyksii.

Imoitukset arkistomenetyksisté

Kaikista arkistomenetyksistd, kuten arkistoainesten tuhoutumisesta tulipalossa, joukko-osaston
{vast) on lahetettivi vilpymittd Sota-arkistolie tarkka selonteko.

Agjakirjojen luovuitaminen Sota-arkistoon

Sota-arkistoon luovutetaan vuosittain tai pitemmin véliajoin yli 10 vuotta vanhat asiakirjat.
Lakkautetun. joukko-osaston (vast) arkisto lihetetiin kuitenkin heti, ellei asiasta ole toisin m&i-
ritty, (Katso myds III luvun C kohta.) ,

Ennen arkiston lihettimistd on tarkastettava, etti kaikki ko vuoden arkistoainekset sisiityviit
lihetykseen, ovat kunnossa ja jarjestyksessi. FErikoisesti on katsottava, etti jokainen arkisto-
yksikké — pienet vihotkin — on varustettu sellaisin nimikilvin ja niihin kuuluvin merkinnéin
kuin edelid on mairitty.

Luovutettavista asiakirjoista laaditaan arkistoluetteloon perustuva luovutusluettelo, jossa mai-
nitaan sarjajirjestyksessi jokainen luovutettava arkistoyksikko (asiakirjakansio, -nidos tai

-vihko). Salaiset asiakirjat luetellaan yksitellen. Luovutusluettelo 1dhetetifin kahtena kappaleena
postitse Sota-arkistolle. Yksi kappale jad ldhettdjille. Vastaanotettuaan arkistolihetyksen Sota-

arkisto palauttaa luwovutusluettelon toisen kappaleen kuitattuna ldhettijiile,

Arkistoainekset pakataan huolellisesti ja mahdollisnuksien mukaan sarjajirjestyksessid kestii-
viin ja tiiviisiin kuljetuslaatikkoihin, joiden bruttopainoksi saa tulla korkeintaan 50 kg, Laatik-
koihin on tehtivi merkinti ,varottava kosteudelta”. Jos lihefys sis@ltAd useampia laatikoita, ne
on numeroitava, Numero merkitddn laatikon molempiin piihin. Luovutusluettelosta tulee ilmetd,
mihin laatikkoon tai pakettiin mikin arkistoyksikké on pakattu.

Jos arkistoaineksia on vihemmin kuin laatikollinen, ne lihetetdin kirjattuina ja sinetditying
postipaketteina, jotka on pdidllystettivi ja sidettava kestivisti.

Lihettimisestd on ilmoitettava Sota-arkistolle kirjelmalld, jossa on liitteend edelli mainittu
luovutusluettelo. Kirjelmassi on mainittava lihetystapa ja -aika ja laatikoiden tai pakettien
lukum#dri sekd rahtikirjan numero.

Viittd laatikkoa suurempien erien liheftimisen ajasta on etukiteen sovittava Sota-arkiston
kanssa.

Piivakiskyjen lidhettiimisessi on lisiksi noudatettava seuraavaa.

Kaikkien esikuntien, joukko-osastojen ja laitosten wm, jotka julkaisevat paivikiskyjd, on
vuosittain tammikunn kuluessa ldhetettdivd Sota-arkistolle yksi tydellinen vuosikerta p#dttyneen
vuoden pdivikiskyji., Nilden estkuntien pi#ivikiskyjd el kuitenkaan tdlloin lihetetd, jotka jo
vuoden varrella jakelun mukaisesti lihettdvit pédivikiskynsd Sota-arkistolle.
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Timin lsiksi piivikiskyn antajan tulee lihettid Sota-arkistolle alkuperdiskappaleista yhdis-
tetty piivikiskyvuosikerta yhdessi vastaavan vuoden muiden asiakirjain kanssa. Témd piivi-
kisky on siilytettdvi erikoisen huolellisesti ja mahdollisuuksien mukaan sidottava. Joukko-osas-
tolle on kuitenkin jitettivd ainakin yksi kappale kuntakin sen piivikiskyd mahdollista tarvetta

varten.
Qamoin on meneteltivd esikunta- ja varuskuntakidskyjen suhteen.

Sotaocikeuden poytikirjojen siilyttiminen

Sotaoikeuden péytikirjojen siilyttdmisessi on noudatettava seuraavaa.

Asianomaisten sotilaspiirien p#illikéiden on huolehdittava siitd, ettid sotaoikeuden vuosittain
laatimat pdytilirjat niihin liittyvine huetteloineen, jolden on oltava sidottavaksi valmiissa kun-
nossa, sotilaspiirien toimesta sidotetaan kestiviin pahvikansiin siten, ettd péytdkirjojen alkuun
liitetddn sotaocikeuden tuomioluettelo, sakkeoluettelo ja rangaistusluettelo kysymyksessd olevalta
vuodelta,

Sotacikeuden kirjejiljenndkset, joiden on oltava kirjeiden juoksevaa numeroa noudatfavassa
jirjestyksessd, on sidottava sopivilla pahvikansilla varustettuihin vihkoihin.

Kaikki ylli mainitut asiakirjat on sitomisen jilkeen luovutettava sotilaspiirin arkistoon siily-
tettdviksi. Luovuttamisesta on kirjoitettava kaksi kuittia, joista toinen annetaan sotaoikeuden
puheenjohtajalle ja toinen j#i asiakirjojen mukana arkistoon.

Pioytikirjat luetteloineen ja kirjejiljennikset muilta paitsi viimeksi kuluneelta ja sen edelli-
selti vuodelta on ylli mainitussa asussa sotilaspiirin paillikdn toimesta vuoden vaihteessa ldhetet-
tivi Helsingin hovioikeudelle.

Sinettien ja nimileimasimien luovuttaminen Sotamuseoon

Kaikki vanhentuneet sinetit ja nimileimasimet Iuovutetaan Sotamuseoon.

I LUKU

ASIAKIRJAIN RYHMITTAMINEN

Valtionarkiston 28. 1. 47 antaman kiertokirjeen n:o 3 (ohjeet virka-arkistoissa olevien asia-
kirjain hoitamisesta ja luetteloimisesta) mukaan arkistoainekset jirjestetdin sarjoihin, joiden
merkkeind ovat isot kirjaimet. Kukin sarja, paitsi sarja F, voidaan jakaa pienilld lkirjaimilla
merkittyihin alasarjoihin. Arkistoyksikididen jirjestys alasarjassa ilmaistaan arabialaisilla nume-
roilla. Titen asiakirjanidoksen, -kansion tal muun arkistoyksikon arkistomerkki, joka osoittaa
sen palkan arkistossa, vol olla esim Be 42, Eb 3 tai Ha 1.

Samaan kansicon pannaan saman alasarjan asiakirjoja niin monelta vuodelta, kuin siihen
mahtun. Sarjan F kansio saa kuitenkin sisiltid vain yhden kalenterivuoden asiakirjoja.

Jos samassa kansiossa siilytetiin useampiin sarjoihin tai alasarjoihin kuuluvia asiakirjoja,
tAytyy sarjat erottaa vililehdill&.

Lihetekirjelmi, joka koskee yksinomaan liitettddn (esim poytikirjas tal luetteloa), sijoite-
taan siihen sarjaan, johon viimeksi mainittu ndiden médriysten mukaan kuulnu.

Salaiset asiakirjat ryhmitetdin erikseen samalla tavoin kuin julkiset.

Asiakirjasarjat
A Diaarit

Kirjediaarit (kirjeenvaihtokirjat), rangaistuspiivikirjat, kantelukirjat ym diaarien luon-
toiset merkintakirjat.




Tuettelot

Nimikirja (ansioluettelot), mi#rdvahvuuskirjai, sotilaskantakortit, henkilgsts-, materiaali- ym
luettelot. (Kirjelmien liitteind olevat tilapdisluontoiset luettelot eivdt tule tihiin, vaan sar-
jaan F). Arkistoluettelo.

Poytakirjat
Istuntopytakirjat, luovutus- ja vastaanottopoytékirjat seki tutkintapdytikirjat.

Konseptit ja taltiot

Omat pHivikiskyt, puhelinsanomakirjat, suunnitelmat, kertomukset, selostukset, katsaukset
Ja tilastot sek# vahvuus ja tilanneilmoitukset. P#itdsten, arvostelujen, todistusten, kuulu-
tusten jne taltickappaleet. Koulutuksen pysyviiskiskyt ja varovuusmiiriykset.

Saapuneet asiakirjat

Saapuneet piaiviakiskyt, puhelinsanomakirjat, kertomukset, selostukset, katsaukset ja tilastot
sekd vahvuus- ja tilanneilmoitukset. Hakupaperit (joukko-osastolle saapuvat ja sille lopulli-
sesti jadvit hakupaperit). Liikenne- ja kuljetusohjeet. Koulutuksen pysyviiskiskyt ja varo-
vuusmidriykset.

Kirjeisto

Omien ja saapuneiden kirjelmien yhteissarja. Sen alasarjoja kutsutaan kirjelmiryhmiksi.

Tiliasiakirjat
Tilikirjat ja -tositteet.

Sopimukset ja omistusasiakirjat sekd materiaalikirjanpitokirjat ja -tositteet
Kartat, asemakaavat ja piirustukset

Varastokartat eivit kuulu arkistoon. Asiakirjoja ovat vain ne kartat, joita voidaan pitid
jonkin virallisen toimenpiteen todisteina.

Kirjeistd

Kun omat ja saapuneet kirjelm#t liitetiin yhteen, kuten puolustusvoimissa menetelldin, ne

kuuluvat sarjaan F. Timin sarjan asiakirjat ryhmitetidn kirjelmaryhmiksi, jotka vastaavat
toisten sarjojen alasarjoja. Kirjelmiryhmia pannaan kirjejirjestinkoteloon ja siiti poistettuina
arkistokansiin tai -kansioon vililehdilld toisistaan erotettuina niin monta, kuin siihen hyvin
mahtuu. Joskus kirjelmiryhmi, jopa yksi alaryhmi on niin suuri, ettd se vaatii yksindin useita
kansioita. Kirjelmiryhmin merkkind on arabialainen numero (1, 2, 3 jne) ja alaryhmin merk.
kind pieni kirjain. Tarpeen vaatiessa alaryhmi voidaan jakaa edelleen alaryhmiksi, jotka nume-
roidaan 1, 2, 3 jne. Pienid kirjelmiryhmii ei ole syytd jakaa. Yksikkd, jonka kaikki kirjelms-
ryhmdt jadvit pieniksi, tulee toimeen pelkilld pidryhmilli, joita voidaan sijoittaa samaan kansioon
vaikkapa kymmenkunta, jos siind riittdi tilaa niin monelle ryhmille.

Kirjeistdsarjan pairyhmit, joita on 23, ovat kaikissa puolustusvoimain virka-arkistoissa samat.
Niiden kirjelmiryhmien numerocinti on kiinted ja sitova. Siihen ei saa tehdi muutoksia.

Sen sijaan kukin saa suunnitella alaryhmityksen itse, jos sellainen on tarpeen, mikili yhty-
mén esikunta ei yhdenmukaista sitd yhtyméin puitteissa midraimailld alaryhmit ja niiden kirjai-
met. Ne, joille yhtymin esikunnan vahvistama alajaotus on liian vksityiskohtainen, saavat —
elleivit tule toimeen pelkilld pddryhmilld — yhdistdi perikkiisid alaryhmii saman vililehden
taakse, esim kirjelm#ryhmin 2 alaryhmit a, b ja ¢ yhteisryhmiksi 2 a-e. (Diaarimerkinnissi saa
olla vain sen alaryhmén kirjain, johon ko kirjelmi vahvistetun alajaottelun mukaan kuuluu, esim
2Db tai 2e.) Kunkin kirjelmiryhmin ensimmiisen alarvhmin kirjain on a.

Varmentaja on vastuussa siitd, ettd kirjelmiddn tulee sen kirjelmdryhmin numero, johon kir-
jelmd nididen m#iriysten mukaan kuuluu. :




Kun on vilttimitontd, ettd kirjelmi merkitidn ja sijoitetaan juuri sithen ryhmidn, johon
se niiden midriysten mukaan kuuluu, arkistonmuedostajan (toimiston tai vast) on otettava kayt-
t66n jopa sellainenkin kirjelmiryhmé, johon vuoden kuluessa kertyy vain yksi asiakirja, eikid siis
vain ne ryhmiit, joihin asianomaisen kirjeenvaihto on valtaosaltaan merkittéava.

F-sarjan kirjelméiryhmit
Yleiset asiat
Kirjelmiit, jotka eiviit sisilttnsd yleisluontoisuuden vuoksi sovi muihin ryhmiin.

Henkils- ym komentoasiat

Avoimet virat ja toimet, kantahenkilkunnan palvelukseen otto ja vapauttaminen, ylen-
nykset, nimitykset ja palkitsemiset, siirroi, lomat ja komennukset, henkilgstasijoitukset, nimi-
kirja-asiat (ansioluettelot sijoitetaan sarjaan B), arvostelnita, esteetiGmyys-, palvélus- ja lupa-
todistuksia, henkilokortteja, sotilaspasseja ja kantakortteja koskevat kirjelmit, henkilotiedns-
telut, osoitteet ja osoitetiedustelut, kadonneet, kaatuneet ja kuolleet seki perheasiat.

Esikuntapalvelus, esikunnan tybskentelyi koskevat midiriykset, tybaika ja palvystys,
kirjeenvaihto-ohjeet, kirjelmien jakeln, salassa pitdminen ja arkistoasiat.

Tilapiiisjirjestelyt, kunnianosoitukset, paraatit, sotilashautajaiset, viralliset vierailut ja
kiynnit, kunnia-, ansin-, kurssi- ym merkkeji koskevat kirjelmit.

Huom Omat piivikiskyt kuuluvat sarjean D, saapuneet piivikiskyt sarjaan E. Arvos-

telujen sekd esteettomyys-, palvelus- ja lupatodistuksien taltiokappaleet sijoitetaan sar-

jaan D, saapuneet hakupaperit sarjaan E.

Oikeudenhoito

Lainsaidants. Kuulustelut ja tutkinnat, palvelukseen saapumattomat ja karkurit, virka-
todistuksien ja rikosrekisteriotteiden tilaaminen, haasteet ja syytteet, sota- ja kenitioikeudet,
kunnianeuvostot ja -tuomioistuimet, oikeudenkiynteji koskevat asiat, rangaistusten taytan-
t3snpano, arestilaiset ja piditetyt, poliisiasiat, valitukset ja armahdukset, rangaistuspaivi-
kirja- ja kantelukirja-asiat, kuria ja jirjestysti koskevat asiat, yksityiset oikeusasiat, siviili-
hallinnon antamat miirdykset sekid piikatselmukset.

Sotilashallinto.

Onnettomuudet, tapaturmat ja vauriot

Tapaturmanterjunta, tapaturmantorjuntakéskyt ja -ohjeet, tapaturmailmoitukset, tapa-
turmien tutkiminen. Palontorjunta. (Palokalustoa koskevat kirjelmit ryhméidn 17.)

Meri-, lento-, moottoriajoneuvo- ym vauriot, onnettomuustapaukset ja meripelastustoiminta.

Tuholaistyot.

Koulutus
Koulutuskiskyt, -suunnitelmat ja -ohjeet, koulutustarkastukset, koulutuksen jarjestely,
upseerikoulutus, aliupseerikoulutus, varusmiesaliupseerikoulutus, miehistékoulutnus, reservildis-
ten koulutus, ampumakoulutus, sota- ja leiri- ym harjoitukset seki kasvatus- ja opetusoppi.
Liikuntakasvatus, liikuntakasvatusohjelmat ja -ohjeet seki -tarkastukset.
Kertausharjoitukset. }

Henkinen huolto

Valistus ja virkistys, yleisradiotoiminta, rintama- ja joukko-osastolehdet, elokuvaesitykset,
jubla- ym tilaisuudet, kiertueet ja vierailut, alkeis- ja kansalaisopetus, itseopiskelu, valistus-
tyokaskyt ja -ohjeet, valistustydsuunnitelmat, sotilaskotitys seki kerhotyo.

Mielialan tarkkailu.

Tiedotustoiminta.

Soittokunnat.

Sielunhoito, hengelliset tilaisundet ja kiertueet, rippi- ja pyhikoulut, hengelliset veljes-
piirit sekd seurakuntatyd.

Kirjallisuus, kartta- ja kuva-asiat

Ohjesiintdjen jakelua, ammatti- ja ajanvietekirjallisuutta, sanoma- ja aikakauslehtid,
uskonnollista kirjallisuutta, oppikirjoja, varuskunta- ja kiertdvid kirjastoja sekd muuta kir-
jastotoimintaa koskevat kirjelmat.

Kartoitusta ja karitoja koskevat kirjelmat.

Valokuvaus, elokuvaus, ilmakuvaus.




Sotatieteellinen tutkimus

Sotahistoria ym sotatieteet. Sotateknillinen tutkimus.
Kokeilut, keksinnét ja kokemukset.

Rationalisointi ja standardisointi.

Tyéntutkimus.

Ohjesddntojen ja oppaiden valmistaminen.
Sotamusecasiat.

Asevelvollisuusasiat

Kutsunnat, jilkitarkastukset, lykkdykset ja vapauttamiset, asevelvollisten valvonta, ase-
velvollisuusaika, palvelukseen miériiminen, kotiuttaminen Ja lomanttaminen, vapaaehtoiset,
nostoviki sekd vapauttamis-, ly- ja tyl-midriykset.

Organisaatio ja jirjestelyasiat

Ra ja sa jirjestely- ja miirivahvuusasiat.

Huom Misrivahvunskirjat sijoitetaan sarjaan B, omat vahvuusilmoitukset sarjaan D
ja saapuneet vahvuusilmoitukset sarjaan E.

Operatiiviset asiat

Operatiiviset kiiskyt ym kirjelminluontoiset asiakirjat. ,
Joukkojen sijoitukset, alistukset ja osoitukset seki keskitykset ja ryhmitykset.
Huom Tilanneilmoituksista omat sarjaan D ja saapuneet sarjaan E.

Aselajien erikoisasiat

Maa-, meri- ja ilmavoimien erikoisasiat.
Panssarintorjunta.

Tykistdasiat.

Pioneeriasiat.

Viestiasiat, viestiyhtevdet ja -liikenne jne.
Huom Kalustoasiat ryhmain 17,

Vartiointi ja suojelu

Vartiopalvelus.

Raja- ja merivartiointi seki rajaseutumiiriykset.
Viesténsnojelu.

Kaasusuojeha.

Ilmavalvonta ja -sucjelu.

Erikoissuojelu.

Ulkomaa-asiat

Ulkomaita koskevat kirjelmit ja m#driykset matkustamisesta ulkomailla.
Valvonta.
Tiedusteh:.

- Yleizset huoltoasiat

Huoltotilanteen kehitys seki vleislnontoiset huoltok#skyt ja -ohjeet.
Kenttiposti,

Kiinteistd-, rakennus- ja majoitusasiat

Rakennusten kunnossapito ja korjaukset, kasarminhoito, varastorakennukset, ampuma-
radat ja harjoitusalueet, lentokentit, hallit ja tyGpajat, kellarit, maanalaiset siilist ym, tela-
kat ja laiturit, kasarmialueen kunnossapito (tiet, sillat, viemirit ym).

Rakennustoiminta.

Linnoitusten rakentaminen ja hoito.

Halot ja limmitys-, puhtaanapito, nuohous, valaistus ja vesi.

Majoitus- ja huoneistoasiat.

Huom Sopimukset ja omistusasiakirjat kuuluvat sarjaan H.




17 Kalustot ja vilineet tarvikkeineen

Alla Ineteltujen ym kalustojen, vélineiden ja niiden tarvikkeiden hankintas ja huoltoa,
katsauksia, tilauksia, siirtoja ja luovntuksia, korjauksia, hiviimisii, romutuksia, poistoja,
hylkdyksid ja myynteji sekd kirjanpitoa koskevat kirjelmit, mifiriykset ja ohjeet.

Taisteluvidlineet (aseet, a-tarvikkeet ym) ja aseenkantolupia koskevat asiat.

Kuljetusvilineet (moottori- ja hevosajoneuvot, kuljetusalukset ja -veneet, liikennelento-

koneet, rautatiekalusto, hithtovilineet ja ahkiot, valjaat ja satulat, rengasasiat ym).

Maa-, meri- ja ilmavoimien erikoiskalusto, -vilineet ja tarvikkeet.

Pioneeri-, viesti- ja kaasusuojeluvilineet.

Int-alan kalusto ja teimistotarvikkeet (myos lomakkeet).

Ladkintivilineet ja sairaalakalusto.

Eldinliddkintd- ja kengitysvarusteet ja -tarvikkeet sekd hevoshoitovilineet.

Erilaiset koneet.

Polito- Ja voiteluaineet.

Naamiointi- ja suojausaineet.

Opetus- ja havaintovilineet.

Liikuntakasvatusvilineet.

Valistus- ja vilthdytysvilineet, mm soittimet.

Kartoitus- ja kuvausvilineet tarvikkeineen.

Huom Hankinta- ym sopimukset seki kirjanpitokirjat ja -tositteet sijoitetaan sarjaan H,

luettelot sarjaan B, vahvuus- ja tilanneilmoituksista seki tilastoista omat sarjaan D ja

saapuneet sarjaan E. '

Muonitus ja rehutus

E-tarvikkeiden ja rehun hankinta, tilauksia ja jakoa, annoksia. varastointia, poistoja, hyl-
kiiyksifi ja myynteji koskevat kirjelmit, muonitusta ja rehutusta koskevat kiskyt ja ohjeet.

Huom Sopimukset sekd kirjanpitokirjat ja -tositteet sijoitetaan sarjaan H. Vahvuus- ja

tilanneilmoituksista sekd tilastoista sijoitetaan omat sarjaan D ja saapuneet sarjaan H.

Vaatetus ja varustus seki miehistéon puhtaudenpito

Vaatetusesineiden mittataulukot, vaatetus- ja varusesineiden hankintoja, tilauksia ja jakoa,
katsauksia, kirjanpitoa, hylkéimisid, poistoja ja myynteji koskevat kirjelmit seki virkapuku-
midriykset.

Pesu- ja korjaustoiminta.

Miehiston puhtaudenpito.

Huom Kirjanpitokirjat ja -tositteet kuuluvat sarjaan H, tilastoista omat sarjaan D ja

saapuneet sarjaan K. '

Raha-asiat, Palkkaus

Tulo- ja menoarvie, midrirahat, varainhoito, kassatolminta, tiliasiat, korvaus- ja maksu-
suoritukeia koskevat kirjelmit.

Peruspalkka, ikd- ym lisdt, palkkiot, virantoimitusrahat, viransijaisuuspalkkiot, virkapuku-
avustukset, sairaus- ja virkavapausajan palkat ja edut, elikeasiat, pdivi-, leiri- ym rahat,
matka-, majoitus- ym korvaukset, sotakuukausipalkat ym omaisten edut, palkkatarkkailu seki
tyopalkka-asiat.

Apurahat. _

Huom Tilikirjat ja -tositteet kuuluvat sarjaan .

Liikenne ja kuljetukset

Maantie-, rautatie-, vesi- ja ilmaliikenne, kuljetukset, liikenteen jarjestely ja tarkkailu,
aikataulut, liikenneturvallisuus, liikennerikkomukset, liikennekiskyt, tie- ja aunrausasiat seki
ajokortteja koskevat asiat.

Huom Litkenteentarkastusvaltakirjojen seki ajo- ja litkenndimislupien taltiokappaleet

kuauluvat sarjaan D, sotilaskuljetustositteet sarjaan L

Lidikintd ja eldinldidkinti

Lidkintdhuolto, sairaanhoito ja terveydenhoito.

Hevoshankinnat, -taydennys ja -poistot, hevosostot ja -myynnit, palvelushevoset, hevosten
hoito, kiyits, vuokraus seki terveyden- ja sairaanhoito, hevoshuoltoasiat, hevostarkastukset ja
kengitysasiat.

Huom Hevosluettelot kuulnvat sarjaan B ja -tilastoista omat gsarjaan D ja saapuneet
sarjaan E.
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23 Teollisuus- ja tydvoima-asiat

Sotateollisnuden raaka-ainetarve ja -kulutus, lisenssit, valuutta-asiat, kaupalliset ja
huolinta-asiat.
Tyiveima-asiat, tyovelvollisuusasiat, sosiaalinen huolto, tydmaahuolto ja tuotantokomiteat.

Huom Tyoehtosopimukset sijoitetaan sarjaan H.

Diaarimerkintd

Sarjaan F kuuluviin asiakirjoihin merkitisn kirjediaarinumeron ja toimiston (vast) nimen
{lyhennyksen) perdin kirjelmiryhmin numero ja, jos ko piiryhmi on jaettu alaryhmiin, myos
alaryhm#si merkitsevi pieni kirjain sek#, milloin alarvhmi on vield jaettu pienemmiksi ryhmiksi,
tillaisen ryhmin numero. Esim n:o 1034/Tsto 1I/8; n:0o 257/Kntotsto/13a; n:o 826/J4r]/9b2.

Asiakirjoihin, jotka eivit kuulu sarjaan F, mutta joille silti halutaan antaa kirjediaarinumero,
merkitiin timi numero ja toimiston (vast) animi, mutta kirjelmiryhmin numeron tilalle tulee iso
kirjain, joka ilmaisee sarjan, ja vilittomisti sen periin - Jos sarja on jaettu alasarjoiksi — ala-
sarjan pieni kirjain. Viimeisend merkkinid on numero, joka osoittaa, mihin timinr alasarjan kan-
sioon tai muunlaiseen arkistoyksikkdon ko asiakirja sijoitetaan. Esim n:o 1207/Kntofsto/1}4;
n:o 139/Int/Hb 13.

Vastaava kirjelmiryhmii (esim 16b9) tai sarjaa (esim Ha33) koskeva merkintd on tehtivi
myos kirjediaarin sarakkeeseen ,Siilytetdin”. Siinid tapanksessa, ettd samaan kirjediaariin vieddin
useampien toimistojen kirjelmit, on mainittuun sarakkeeseen merkittivd myds toimiston nimen
lyhennys, joka kirjoitetaan muun merkinnin ylipuolelle.

Esim Tvil
17a4

Saapuneet kirjelmit on merkittivi ja sijoitettava siihen kirjelm#ryhméadn, jonka numeron
lahettiji on niille oikein antanut (mikili lihettdjd kuuluu puolustusveimiin). Mainitun sitovan
numeron jiljessi olevia merkkeji, pientd kirjainta ja siti seuraavaa numeroa, vastasnottaja ei ota
huomioon, koska ne ilmaisevat alaryhmitystd, joka vastaanoitajalla vol olla aivan erilainen kuin
Izhettajalli. Poikkeuksen tekevit yhtymin sisiiseen kirjeenvaihtoon kuuluvat asiakirjat siind
‘tapauksessa, etti ko yhtymissid kidytetiin yhtymin esikunnan vahvistamaa alaryhmitystd.

Ne gaapuneet asiakirjat, joissa ei ole kirjelmiryhmin numeroa, kunluvat vastaanottajan arkis-
tossa sarjaan B, jos lihettiji on merkinnyt ne sarjaan D. Kaikki muut niisti on merkittiavi ja
sijoitettava lihettdjin tekemissd diaarimerkinnissd mainittuun sarjaan (B, C, G, I tai I).

Jos esikunnan (vast) arkiston jakamisessa itseniisiksi ala-arkistoiksi noudatetaan muuta kuin
toimistojakoa, on diaarimerkinnissi (ja diaarin sarakkeessa ,Sailytetddin™) mainittava toimiston
nimen paikalla, kiyttden vakiintunutta lyhennyst-\éi,, minkd nimiseen ala-arkistoon asiakirja kuuluu.
Esim n:o 188/Knto-os/4; n:o 204/Aseups/17a. Ellei ole toimisto- eikd muutakaan sitd vastaavaa
jakoa, diaarimerkinniissi on vain kirjediaarinumero/kirjelméryhm#n numero tai asiakirjasarjan
kirjain sekid mahdollisen alaryhmiin tai alasarjan merkki. Esim n:o 163/17¢; n:0 911/G.

Jos timin sarjajaon perusteella laaditaan yksityiskohtainen alaryhmittely, on tarkoin harkit-
tava, mitd asiakirjoja merkitiin kirjeistdon ja mitd muihin sarjoihin. Periastteena on pidettivi
sitd, ettd sellaiset kiskyt ja ohjeet kuten ,Jalkaviien tarkastajan koulutusohje” joita jatkuvasti
tarvitaan koulutuksessa samoin kuin sotatieteellisessd tutkimustyossd useiden vuosien aikana synty-
neet tutkimustulokset, sijoittaa lihett#iji sarjaan D ja vastaanottaja sarjaan E.




IIT LUKTU

ARKISTON SUPISTAMINEN

Puolustusvoimain arkistonsupistamisohje
{PvArks()

Puolustusvoimain virka-arkistojen supistamisessa on noudatettava seuraavia maariyksia.

Mitks asiakirjat hivitetidn ja milloin

A Kirjoitusvuotta lihinni seuraavan vuoden loppupuoliskolla

1 Ne saapuneet asiakirjat, joiden jakeluun on ko vastaanottajan nimen kohdalle
merkitty sana ,tiedoksi”.

2 Saapuneet, useana kappaleena kirjoitetut ns jakelukirjelmit seuraavin ehdottomasti
huomioconotettavin poikkeuksin

a Hivitetdsin vasta niiden tultua kumotuiksi

— Pysyvaisméiridykset. .

b Siilytetddn ja luovutetaan aikanaan Sota-arlkistoon

—— PE:n jakelukirjelmit on yhtymien esikuntien ({vast) siilvtettivi poikkeuksetta (vksi
kpl kutakin). Jos tdllaista kirjelmid el ole jaettu yhtvmien esikunnille, on kaikkien
niiden se gédilytettivi, jotka ovat saaneet sen suoraan PE:lta.

— Muiden esikuntien {vast} jakelukirjelmit (yksi kpl kutakin) on siilytettdvd, jos ko
vastaanottaja on vilittoméisti sen esikunnan alainen, jossa ne on laadittu.

— Esikunnan sisfiseen jakeluun kuuluvat kirjelmit, joita el ole jaettu alaisille, sailyttds
(kirjelm#in laatineen toimiston lisiksi) ko esikunnan komentotoimisto (vast) ja viimeksi
mainitun kirjoittamat, paitsi se itse, huoltotolmisto (vast).

— dJakelukirjelmin, joka ldhinnd koskee tiettyd vastaanottajaa, sdilyttid myds tdmi.
(Esim KadK siilytti& mainitussa koulussa toimeenpantavia kursseja koskevan PE:n
kirjelmén).

3 Ne saapuneet kirjelmit, joiden koko asiasisilté on viety ko vastaanottajan pHivi-
kiskyyn tai esikuntakiskyyn, edellyttien, ettd kirjediaariin on merkitty ko piivikiskyn numeras
ja piivakiskyyn aihekirjelmi.

4 Ne saapuneet miirdaikaiset tilastot seki vahvuus- ja tilanneilmoitukset, joista vas-
taanottaja on laatinut samat tiedot sisdltivan yhdistelmin.

5 Saapuneet naapureiden ja alaisten piivi- ja esikuntakiskyt.

6 Saapuneet tiedotukset avoimista wviroista ja tolmista, vapautuneista huoneistoista
sekd huoneistoanomukset.

7 Saapuneet tiedotukset paivystys-, vartioimis-, ruckailu-, sauna- yms ajoista ja vuo-
roista sekd liikennekulkuvuoroista (litkenneaikataulut), knitenkin vasta niiden vanhennuttua.

8 Osoitetiedustelut ja -ilmoitukset sekd osoite- ja puhelinmuistiot, kuitenkin vasta niiden
vanhennuttua.

9 Loma- ja komennuslupa-anomukset sekii loma- ja komennustodistukset, paitsi ne kappa-
leet, jotka ovat matkalaskujen liltteini.

10 Viikko-ohjelmat.

11 Pilviohjelmat, kuitenkin vain siind tapauksessa, ettd vastaavalta ajalta on clemassa siin-
nallisesti pidetty palveluskirja. Ellei titd ole, on ykst kappale kutakin pidivichjelmaa ehdottomasti
sdilytettiva.

12 Pakkaus- ja knormausluettelot ja rahtikirjat.

13 Auto- ja hevosajom#idriykset.

3 vuoden kuluttua tilivuoden tai sen vuoden piittymisestd, joIloin asiakirja on kirjoitettu
tal jolloin siithen on tehty viimeiset merkinnit

Tilitositejiljenniokset (kaksoiskappaleet).

Postikirjat, paitsi arvopostin kuittauskirjar.




Autojen ja hevosten ajokirjat.

Hallipdivakirjat.

Kengityskirjat.

Yhdysalusten ja -moottoriveneiden (mutta ei varsinaisten sota-alusten) pursi- ja konepiivi-
kirjat, kuitenkin vasta sitten, kun ko kirjaan tehtyihin merkintéihin liittyvi riita-asia, jos sellainen
on vireilld, on tullut lainvoimaisella padtokselld ratkaistuksi. '

7 Eksyminlaskulomakkeet.
8 Merikelpoisuusilmoitukset.

C B vuoden kuluttua sen vuoden paidttymisestd, jolloin asiakirja on kirjoitettu tai jolloin
sithen on tehty viimeiset merkinniit

1 Saapuneet piivd- ja esikuntakiskyt, joita ei ole hivitetty kohdan A 5 mukaan.
Havittimisen saa slirtdd mydhempiddn ajankohtaan, jos ko asiakirjoja arvellaan tarvittavan
kavemmin kuin 5 vuotta.

2 Saapuneet varuskuntakiiskyt, leirikiskyt yms.

3 Palvelukseen astumista koskevat vapaaehtois- ja lykkdysanomukset.

4 Tilaukset, paitsi hankintatilaukset.

5 Laihetys- ja varastomidriykset sekd osto- ja tyOmidriykset.

6 Lahetysilmoitukset (ja saapumisilmoitukset), paitsi tavaran léhettdjin ja vastaanottajan
kappaleet, jotka ovat meno- ja tulotodisteina varastokirjanpidossa. (Ilmoituksen laatijan itselleen
viliaikaiseksi menotodisteeksi jittim# kappale hivitetd#in vastaavan kuitatun kappaleen saavuttua).

7 Poistoilmoitukset {poisto- ja hylkdysanomukset ja -padtdkset), paitsi varastokirjanpidossa
menotodisteina olevat kappaleet.

8 Kulutusilmoitukset ja yksinomaan kulutusta osoittavat péytdkirjat, paitsi menotodisteiksi
Jétetyt kappaleet.

9 Siirto-, muuntos-, kunto-, varasto- jms ilmoitukset seki pesu- ja korjaustoimintailmoitukset,

10 Muona- ja rehutilitykset, paitsi ne kappaleet, jotka kuuluvat PEint-os:lle.

11 Varusteiden jake- ja palautusluettelot, pyykinpesuluettelot ja luettelot varastoon luovute-
tuista siviilivarusteista.

12 Sotilaskuljetustodistukset ja niiden tilitykset.

13 Luettelot kuolleista ja lopetetuista hevosista.

D 10 vuoden kuluttua sen vuoden padttymisestd, jolloin asiakirja on kirjoitettu tai jolloin
silhen on tehty viimeiset merkinnit

1 Arvopostin kuittauskirjat.

2 Hankintatilaukset. .

3 Lihetysilmoituksien ne kappaleet, jotka ovat tavaran lihettijilli ja vastaanottajalla meno-
ja tulotodisteina.

4 Poisto- ja kulutusilmoituksien ne kappaleet, jotka ilmoituksen tekijd on jattinyt itselleen
menotodisteiksi.

5 PEint-os:1le saapuneet muona- ja rehutilitykset.

Mitd asiakirjoja ei saa hivittid

Asiakirjoja, joita ei edelld ole mifrdtty hivitettiviksi, ei saa hiivittii ilman erikseen hankittua
lupaa. {Katso kohta ,Hivittiminen™)

Kohdissa A1—7 mainituista asiakirjoista ei saa hivittid lihettdjille kuuluvaa kappaletta, vaan
ainoastaan vastaanottajain kappaleet.

Paivikdskyn antajan on varattava siilytettiviksi 3 kpl kutakin piivikiskyd. Kaksi niistd on
lihetettivi Sota-arkistoon, toinen heti tai 18hinné seuraavan vuoden tammikuussa ja toinen samalla
kuin muutkin sailytettivit ko vuoden asiakirjat. Kolmannen kappaleen piivikiskyn antaja sii-
lyttdd toimintansa padttymiseen saakka ja hdvittdd sen silloin. Samein on myds esikuntakiskyjen
ja varuskuntakiskyjen antajien meneteltivi.




Hivittiminen

Asianomalsen on pidettdvd hivitettdvit asiakirjat arkistossaan siithen saakka, kunnes ne saa-
vuttavat hivittimisiin ja huolehdittava sitten itse niiden hivittdmisestd. Myo6s se osa virka-
arkistoa, joka on syntynyt ennen tdmin ohjeen voimaantuloa, on supistettava. Sota-arkisto ottaa
tisti lihin vastaan yleensd vain ne asiakirjat, jotka on tarkoiius sdilyttd8d pysyvisti tai ainakin
kawemmin kuin 10 vuotta.

Hivitettiviksi tulevien asiakirjain erottaminen niistd asiakirjoista, jotka on sdilytettdvi Ja
luovutetiava aikanaan Sota-arkistoon, voidaan suorittaa jo etuk#teen jonkin muun arkistonhoito-
toimenpiteen yhteydessd, esim silloin, kun pd#ttyneen vuoden asiakirjat irroitetaan kirjejirjesti-
mestd ja pannaan arkistokansiin. Voidaan -- missi se katsotaan mahdoiliseksi — menetelld niin-
kin, ettel hivitettdviksi joutuvia asiakirjoja alunperinkidin panna siilytettivien kanssa samoihin
kirjejirjestimiin.

Julkisen arkiston supistamisen snorittas toimikunta, joka asetetaan arkiston muodos-
taneen virkapaikan henkilostistd. Puheenjohtajan tulee olla pdillystoon kuuluva. '

Salaisen arkiston supistamisen suorittaa toimikunta, jonka asettaa joukko-osaston
komentaja (vast) tai yhtymin esikuntapiillikkd (PE:ssa osastopidiilikks). Jisenten on oltava
padllystéon kuuluvia ja puheenjohtajan vihintdin kapteenin arvoinen.

Kumpaankin toimikuntaan kuulun vahintdin puheenjohtaja ja yksi jidsen.

Toimikunnan tehtivit ovat seuraavat.

1 Haivitettdvien asiakirjain erottaminen, ellei siti ole tehty ennakolta.

2 Tarkastettava, ettei erotettujen joukkoon ole joutunut sellaisia asiakirjoja, jotka on siily-
tettdvi pysyvisti tal joita vield ei saa hdvitidd, ja valvottava, etti aiheettomasti erotetut asiakirjat
tulevat pannuiksi takaisin arkistoon oikealle paikalleen siihen asiakirjasarjaan, johon ne kunluvat.

3 Harkittava, mitk# h#vitettivisti julkisista asiakirjoista soveltuvat luovutettaviksi jéte-
paperiksi ja mitkd on syytd hivittdd polttamalla. (Salaisia asiakirjoja el missafin tapauksessa
lnovuteta jatepaperiksi). )

4 Tehtdvd havittdmismerkinnit sithen kirjediaariin (kirjeenvaihtokirjaan), johon ko asia-
kirjat on kirjattu. Salaiseen kirjediaariin merkitdin asianomalisiin kohtiin mustekynilld tai leima-
simella ,Poltettu” sekd polttamispdivimiird. Toimikunnan jonkun jasenen on lisiksi varmen-
nettava ko merkinnit nimikirjoituksellaan.

Julkiseen kirjediaariin tehdian ellei siinid pidetd tarpeellisena hivittimismerkintid kusta-
kin ko asiakirjasta erikseen — vain alkulehdelle huomautus siitd, ettd ko kirjaan diarioituja asia-
kirjoja on hivitetty, ja viittaus tétid toimenpidetti koskevaan péytdkirjaan. Esim , Erddt tihin
kirjediaariin kirjatut asiakirjat on 14. 5. 50 hivitetty, Ks mainittuna piivini allekirjoitettua
arkistonsupistamispoytakirjaa”.

B Laadittava (2 kpl:na) poytikirja, jossa mainitaan

— kuka toimikunnan on asettanut,

— miki tehtivd sille on annettu,

— millein, milli tavoin ja minki timin chjeen kohdan tai erikoisluvan perusteella hivitti-

minen on tapahtunut seka

— mitki asiakirjat on hivitetty.

Salaiset aslakirjat Iuetellaan yksitellen. Jos niilli on diaarinumero, viittid tdmin nuame-
ron ja paiviyksen vuosiluvun mainitseminen. (Saapuneista asiakirjoista mainitaan se diaarinumero,
jonka ko vastaanottaja on antanut).

Julkisia asiakirjoja ei luetella kutakin erikseen, vaan kaikki samannimiset vhdessi.
Esim mt-ajon siirtoilmoitukset v 1945 (III luku C 9). Kunkin yksikdn asiakirjoista on tehtdvi
eri poytikirja, vaikka supistamisen suorittaisikin yhteinen toimikunta.

6 Kun piytikirja on valmistunut ja tarkastettu, suoritetzan hivittidminen. S alaiset
asiakirjat on hivitettivd polttamalla. Tulipesin, jossa polttaminen tapahtun, tiytyy olla varus-
tettuna laitteella, joka estdd asiakirjojen tal niiden osien pédsyn savutorven iipi palamattomina
ulos. Ne julkiset asiakirjat, jotka toimikunta on katsonut soveltuvan jatepaperiksi, nipute-
taan ja siirretdin joukko-osaston komentajan (vast) m#frdAmain varastohuoneescen. Niiden myy-
misestd ja lihettimisestd paperitehtaaseen annetaan ohjeet erikseen.




7 Allekirjoitettava poéytikirja. Timidn tekeviit toimikunnan kaikki jdsenet. Poytikirjan toi-
nen kappale ldhetetiin viipymidttd Sota-arkistolle ja toinen liitetdin sen yksikén arkistoon
{sarjaan (), jota se koskee.

Lakkautettavaksi madrdtyn joukko-osaston (vast) ne havitettivit asiakirjat,
Jotka eivit lakkautuspdivim#ariin mennessi ole saavuttaneet hivittimisikid, erotetaan pysyvisti
sitlytettdvistd asiakirjoista, ja paketoidaan siten, ettd erji aikoina ja eri tavalla hivitettivit eivit
tule samaan pakettiin. Paketin pdillysteeseen kirjoitetaan yksikén nimi sekd , Sisdltdd asiakirjat,
jotka saa luovuttaa jitepaperiksi v (vuosilukn)” tai ,Sisiltid asiakirjat, jotka on poltettava
v {vuosilukn)”. Tissikin tapauksessa on asetettava toimikunta, jolle kuuluvat kaikki muut edelld
luetellut supistamistoimikunnan tehtiivit paitsi hivittiminen. Salaiseen kirjediaariin merkitiin
,Poltettava v (vuosiluku)”. Erotetut ja paketoidut asiakirjat lvovutetaan Sota-arkistoon samalla
kuin nekin asiakirjat, jotka sdilytetdiin pysyvisti. Jos kuitenkin joukko-osaston (vast) toiminta
jatkuu ja ainoastaan sen jokin yksikkd lakkautetaan, niin viimeksi mainitun ke hivitettdvit asia-
kirjat jadvat joukko-osaston esikunnan arkistoon, joka, ne hivittdd, niiden tultua hivittimisikiin.
Se viranomainen, jonka tehtiviksi ko asiakirjain hivittiminen jii, lisid asianomaisen toimikunnan
tekemain ja allekirjoittamaan poytikirjaan merkinnin siitd, etti hivittiminen on suoritettu, ja
piaivimidrin seki allekirjoittaa nimi pdytikirjaan tekeminsi lisivkset.

Uudet hivittdmisluvat

Jos on aihetta hdvittid muitakin kuin edelld A~ C kohdissa mainitut asiakirjat, asianomainen
vol anoa hivittdimislupaa. Anomus on lihetettivi virkateitse Sota-arkistolle, joka hankittuaan
tarpeelliseksi katsomansa lisdselvityksen ja Sotahistoriallisen toimiston lausunnon lihettdi
anomuksen PE:n komento-csastolle. Hivittimisluovan myintid Puolustusministerié 20. 1. 39 anne-
tun arkistolain 6 §:ssd sdidetyin edellytyksin. Anomuksessa on esitettivi tarkka selvitys siitd

mistd asiakirjoista on kysymys,

miltd vuosilta ne ovat,

miten monta juoksumetrii niiti on,

onko niilld endd mitddn kiytinnollistd tai juridista merkitysti,
minki laatuista niiden sisidltimi tietoaines on,

onko omassa tai jossakin muussa arkistossa toista asiakirjaryhmis, joka tietoaineksensa
puolesta kokonaan tai osaksi korvaa hivitettiviksi ehdotetut asiakirjat.

Téami arkistonsupistamisohje ei koske Sota-arkistoon siirrettyd sotatilan aikaista aineistoa.
Tall4d midriykselld kumotaan PKO:n X1 luvun leimasimien palauttamista koskeva osa sekd
XIT luku sithen mydhemmin tehtyine korjauksineen ja lisiyksineen.




SISALLYS

I LUKU ARKISTO
Yleistd
Valtionarkiston ohjeet
Arkiston vastuunalainen hoitaja
Arkiston jirjestdminen
Arkiston luetteloiminen
Arkiston sdilytvspaikka
Avrkiston supistaminen
Tmoitukset arkistomenetyksistd
Asiakirjojen [uovuttaminen Sota-arkistoon
Sotaoikeuden poytikirjojen sdilyttdminen
Sinettien ja leimasimien luovuttaminen Sotamuseoon

II LUKU ASIAKIRJAIN RYHMITTAMINEN
Asiakirjasarjat
Kirjeists
F-sarjan kirjelmiarvhmat
Diaarimerkinti

IIT LUKU AREKEISTON SUPISTAMINEN
Mitkd asiakirjat hivitetddn ja milloin
Mité asiakirjoja ei saa hivittdd
Havittiminen
Tudet hivittimisluvat
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