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Ohjeet asiakirjojen säilytyksestä yksiköissä ja siirrosta lähi- tai päätearkistoon 

Arkipäivän säilytysohjeet 

 
Käsittele asiakirjoja aina puhtain käsin. Älä käsittele elintarvikkeita ja juomia yhtaikaa asiakirjojen kanssa. 
Asiakirjojen tahrat tarttuvat kansiossa viereisiin asiakirjoihin ja ovat hyvä kasvualusta mikrobeille. Älä korjaa 
repeytynyttä asiakirjaa teippaamalla äläkä vahvista asiakirjojen rei'ityskohtia teipeillä.  
 
Säilytä asiakirjat mahdollisuuksien mukaan tiedonhallintasuunnitelman mukaisessa järjestyksessä. Jos asia-
kirjoja on paljon, säilytä eripituisen ajan säilytettävät eri kansioissa, jos vähän, erota ne toisistaan välilehdillä. 
Tämä helpottaa asiakirjojen seulomista: voit säilytysajan päätyttyä hävittää asiakirjat kansio tai nippu kerral-
laan eikä sinun tarvitse käydä papereita yksitellen läpi. 
 
Jos mahdollista, säilytä ne asiakirjat, joista sinulla on arkistointivastuu, erillään muista asiakirjoistasi. Sekin 
helpottaa seulontaa ja hävittämistä ja asiakirjojen siirtoa päätearkistoon. 
 
Säilytä salassa pidettäviä tiedot aina lukituissa tiloissa ja sähköiset asiakirjat salasanalla suojattuina. 
 
 
Paperiasiakirjat 

Asiakirjojen säilytys- ja arkistointivälineet  

 
1. Yksiköissä asiakirjat voidaan säilyttää rengaskansioissa, riippukansioissa tai muissa säilytysvälineissä.  
 
2. Arkistotiloihin siirrettävä aineisto on ennen siirtoa pakattava arkistokoteloihin tai -laatikoihin. Jos siirrettä-

vän aineiston säilytysaika on kymmenen vuotta tai sitä vähemmän, säilytysvälineistä tulee neuvotella ar-
kistonhoitajan kanssa. 

 
3. THL:ssa käytettävät arkistointivälineet ovat pahviset arkistokelpoiset arkistokotelot tai -laatikot, jotka ovat 

Kansallisarkiston hyväksymiä. Koteloiden ja laatikoiden koot on määritelty standardissa SFS 4117 Asia-
kirjojen säilytysvälineet. Pysyvästi säilytettäviin asiakirjoihin käytettäviä koteloita ja suojalehtiä saa tilaa-
malla toimistotarvikevarastosta. Koteloiden tulee olla mieluimmin yhdestä kartonkilevystä taitettuja, neut-
raalista ja riittävän paksusta (noin 1,5 mm) kartongista valmistettuja sekä umpinaisia. 

 
Pitkän määräajan, 10- 50 vuotta, säilytettäviä asiakirjoja voidaan säilyttää ruskeissa arkistokoteloissa. 
Pysyvästi säilytettävät asiakirjat tulee arkistoida siniharmaisiin pankaframe-kartongista valmistettuihin 
arkistokoteloihin. 

 
4. Muita arkistointivälineitä ovat suojapaperi ja lyijykynä (HB). Suojapaperin tulee olla ph-arvoltaan neutraali 

sekä tarpeeksi iso ja vahva suojatakseen sisään jäävät asiakirjat. Mustekynistä arkistokelpoinen on mm. 
sininen BIC Ballograf medium. Arkistolaitoksen sivuilta löytyy luettelo arkistokelpoisista materiaaleista ja 
laitteista (http://www.narc.fi/arkistokelpoisuusluettelo.html).  

 
 

Asiakirjojen siirto arkistoon 

 
1. Ota aina hyvissä ajoin yhteys yksikkösi/osastosi arkistoyhdyshenkilöön tai laitoksen arkistonhoitajaan, 

kun suunnittelet siirtäväsi asiakirjoja lähi- tai päätearkistoon. 

 

http://www.narc.fi/arkistokelpoisuusluettelo.html
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2. Seulo siirrettävä aineisto eli poista säilytettävien asiakirjojen joukosta hävitettävät. Hävitä tarpeettomat 

asiakirjat tietoturvamääräysten mukaisesti. Salassa pidettäviä tietoja sisältävät paperiasiakirjat voidaan 
hävittää silppuamalla laitteella, jonka silppukoko on korkeintaan 4 mm x 6 mm. Edeltävien laitosten ai-
neistoihin sovelletaan KTL:n arkistosääntöä tai Stakesin asiakirjahallinnon toimintaohjetta ja niiden arkis-
tonmuodostussuunnitelmissa vahvistettuja säilytysaikoja.  

 
3. Poista asiakirjojen joukosta: 

 
• paperiliittimet eli klemmarit ja löysät, heiluvat niitit. (Vuosikymmenten myötä ne murtavat paperin ja 

saattavat myös hapettua.) Vältä niittien käyttämistä pysyvästi säilytettävissä asiakirjoissa. 
• muovitaskut. 
• välilehdet. 
• kalvot. 
• tarralaput.  
• lämpökopiot (esim. tietyt faksipaperit) Jos asiakirja on pitkään tai pysyvästi säilytettävä, kopioi se ar-

kistokelpoiselle paperille.) 
• kuminauhat. 
• kaksoiskappaleet, kopiot. 
• työkappaleet ja luonnokset. Vain lopullinen asiakirja arkistoidaan 
• saatekirjeet. 

 
 
4. Sijoita asiakirjat suojapapereihin ennen koteloimista. Tarvittaessa sivut voi numeroida. Kirjoita lyijykynäl-

lä suojapaperiin kuvaus aineiston sisällöstä. Suojapaperin tarkoitus on paitsi helpottaa asiakirjojen käyt-
töä välilehtien tapaan myös suojata niitä. Älä siis pane liian suuria asiakirjanippuja yhden suojapaperin 
sisään. 

 
5. Järjestä asiakirjat tiedonhallintasuunnitelmassa määriteltyyn järjestykseen (esim. aika-, aakkos-, nume-

rojärjestykseen). 
 
6. Tee asiakirjoista siirtolomake, jonka täyttämisessä käytä apuna tiedonhallintasuunnitelmaa.  
 
7. Tee aineistosta tiivistelmä, josta selviää, mitä asiakirjat käsittelevät ja mihin THL:n tehtävään ne liittyvät. 

Tarkista että aineisto- ja järjestelmärekisterin tiedot ovat ajan tasalla. 
 
8. Pakkaa asiakirjat koteloon. Säilytysvälineet valitaan aineiston mukaan. Jos asiakirjat tai osa niistä on 

laadittu foliokokoiselle paperille, asiakirjat on laitettava foliokokoisiin arkistokoteloihin.  
 

Täytä kotelot niin, että asiakirjat eivät liiku kotelon sisällä, mutta niin, että kotelon saa vaivattomasti kiin-
ni. Jos asiakirjoissa on niittejä samassa kohdassa, käännä osa asiakirjanipuista ylösalaisin niin, että ko-
telo täyttyy tasaisesti.  

 
9. Koteloiden tai laatikoiden nimiöinti: 

 
• Kirjoita kotelon selkämykseen lyijykynällä tai  
• liimaa (esim. suurissa sarjoissa) kotelon selkämykseen arkistoliimalla (esim. Planatol) nimiö,  

jossa on arkistonmuodostaja THL, sen jälkeen toimiala/osasto/yksikkö, asiakirjaryhmän arkistotunnus (löytyy 
tiedonhallintasuunnitelmasta), asiakirjaryhmä ja aika, jolta asiakirjat ovat sekä mahdollinen arkistoyksikön 
järjestysnumero. 
 
Esimerkiksi: 
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THL                       THL 

Hyvinvointi- ja terveyspolitiikat –toimiala TA01 Terveyden suojelun toimiala TA03  
                 0.01.00.06                  ROKO/ROIM 
      Johtoryhmän pöytäkirjat                   6.05.00.02  
               syyskuu 2009   ”Tutkimuksen nimi ja tunnuskoodi” 

     Kyselylomakkeet 1 – 150 
                  1999 - 2000 

 
 

Kirjoita samat tiedot suojapaperiin. Suojapaperiin merkitään se aikaväli, jolta se sisältää asiakirjoja.  
Esim. Johtoryhmän pöytäkirjat 2009. 
 
Määräajan säilytettävien asiakirjojen koteloiden selkämykseen on merkittävä myös hävittämisvuosi.  
Esim. Hävitettävä 2024. 
 
Koteloon merkitään myös, jos sen sisältämät asiakirjat ovat salassa pidettäviä. Esim. Sisältää salassa pidet-
täviä tietoja. Salassapito päättyy 2035. 
 
 
Nimiön koko:  

• Kotelon tai laatikon selkä < 80 mm -> nimiön koko 50 mm x 105 mm 
• Kotelon tai laatikon selkä 80 mm tai > 80 mm -> nimiön koko 74 mm x 105 mm 

 
 
Nimiön sijoittaminen: 

• Nimiön alareuna 95 mm kotelon alareunasta keskitettynä selän leveyssuunnassa 
• > 4 cm leveisiin koteloihin sen kanteen 15 mm alareunasta ja selästä 
• Laatikoissa päädyn keskellä 15 mm laatikon alareunasta 
• Tarkemmat ohjeet löytyvät standardista SFS 4117 

 
 
Sähköisten tietojen arkistointi  

Suunnitellessasi tietojen siirtämistä arkistoon sähköisessä muodossa tarkista tiedonhallintasuunnitelmasta, 
että tiedot on tarkoitettu arkistoitaviksi sähköisinä. Sallitut säilytysmuodot löytyvät tiedonhallintasuunnitel-
masta. Suunnitelmaan sisältyvät myös tulostusajankohdat, ja kenelle arkistotulosteiden tuottaminen ja vas-
tuu niiden siirrosta päätearkistoon kuuluu. 
 
Sähköisen aineiston säilytysratkaisuja on pohdittava tapauskohtaisesti. Esimerkiksi se millainen käyttötarve 
aineistoon kohdistuu vaikuttaa ratkaisun valintaan. Tulostus paperille tai mikrofilmille on varteenotettava 
vaihtoehto, mutta esimerkiksi relaatiotietokantojen tulostus on käytännössä vaikeaa tai mahdotonta. 
 
Pitkäaikaissäilytykseen määrätyt tietoaineistot, joiden käsittelyssä nopeus ja tietojen yhdistelymahdollisuus 
ovat keskeisiä vaatimuksia, on perusteltua säilyttää sähköisessä muodossa koko elinkaarensa ajan esimer-
kiksi erikseen määritellyllä palvelimella. Sähköisen aineiston arkistointitavoista ja siirrosta arkistoon on neu-
voteltava aina vastaavan arkistonhoitajan kanssa. 
CD-R ja DVR-R -levyt eivät sovellu yli 10 vuotta tai pitkään säilytettävien tietojen tietovälineiksi.  Välineet 
vaativat tuoreuttamista ja myöhemmin migraatiota. Tallennusvälineitä on käsiteltävä huolellisesti ja suojata 
ne erilaisilta vahingoilta sekä turvata varmuuskopioiden avulla fyysisen säilyminen.  
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Valokuvien arkistointi 

Kaikkia valokuvia ei pidä säilyttää pysyvästi. Onnistuneet otokset, jotka dokumentoivat THL:n toimintaa, säi-
lytetään. Henkilökuvien säilytystä on harkittava huolellisesti. Säilytettävien kuvien valinta tehdään yhdessä 
arkiston kanssa.  
 
Valokuviin on aina liitettävä vähintään perustiedot: 

• yksilöintitunnus  
• kuvausaika ja -paikka (maa, kunta, tarkempi paikka.) 
• tapahtuma tai tilaisuus 
• henkilöt 
• kuvaaja 
• tekijänoikeuden haltija 

 
Tiedot voi kirjoittaa valokuvan paperikopion taakse pehmeällä lyijykynällä tai numeroida kuvat ja merkitä tie-
dot erilliseen luetteloon. Negatiivipusseihin merkitään samoja tietoja kuin kuviin niin, että kuvat ja negatiivit 
ovat helposti yhdistettävissä toisiinsa. 
 
Digitaaliset kuvat arkistoidaan kuten muutkin sähköiset tiedot. Myös digitaalisiin kuviin on liitettävä yllä maini-
tut tiedot ja lisäksi tarpeellinen tekninen dokumentaatio. 
 
 
Ääni- ja kuvatallenteiden arkistointi 

THL:n julkaisuihin verrattavat tallenteet säilytetään pysyvästi. Erilaisista tilaisuuksista tehtyjen tallenteiden 
säilytys kannattaa harkita tapauskohtaisesti yhdessä arkiston kanssa. Pysyvästi säilytettävistä tallenteista on 
syytä säilyttää kaksi kopiota: varsinainen arkistokappale ja lainattava käyttökappale. Nauhoille tallennettu 
ääni ja kuva eivät säily pysyvästi. Säilyvyyttä voidaan pidentää digitoinnilla.  
 
Merkitse tallenteisiin vähintään perustiedot: 

• yksilöintitunnus (merkitään arkistossa) 
• tallennusaika ja -paikka (maa, kunta, tarkempi paikka.) 
• tapahtuma tai tilaisuus 
• henkilöt 
• tallentaja 
• käytetty laiteympäristö ja säädöt 
• tekijänoikeuden haltija 

 
Säilytä tallenteet omissa koteloissaan pystyasennossa. Kasetit ja nauhat on kelattava päästä päähän ja ta-
kaisin vähintään kerran vuodessa läpimagnetoitumisen ja nauhakerrosten toisiinsa takertumisen välttä-
miseksi. 
 
Digitaaliset ääni- ja kuvatallenteet arkistoidaan kuten muutkin sähköiset tietovälineet. 
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