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MITA JARJESTON AINEISTOJA OTETAAN TALTEEN KANSAN AR KISTOON

DIAARIT
- kirjediaarit
- jarjeston vieraskirjat

LUETTELOT
- jasenluettelot
- toimihenkil6luettelot
- yhdyshenkil6luettelot jne.
- kalustoluettelot

POYTAKIRJAT liitteineen
- vuosikokousten poytakirjat
- johtokunnan, toimikunnan, hallituksen , tydvaliokunnan, kuukausikokousten,
viikkokokousten, jaostojen, tilapéaisten kokousten jne. poytéakirjat

TOIMITTEET
- toimintakertomukset, -suunnitelmat, -selostukset ja -kalenterit
- julkilausumat, kannanotot, puheet ja alustukset
- lehti-ilmoitukset, artikkelit
- tilastot ja yhteenvedot

SAAPUNEET KIRJEET
- jasenilta, yksityisilta henkil6ilta ja perusjarjestoiltéa saapuneet kirjeet
- keskusjarjestdltd saapuneita kiertokirjeita ei tarvitse sailyttaa (tulee
automaattisesti arkistoon keskusjarjeston aineiston yhteydessa)

KIRJEISTO
- saapuneet kirjeet ja lahetettyjen kirjeiden toisteet, jos ovat sadilyneet yhdessa

LAHETETYT KIRJEET
- keskusjarjestolle, perusjarjestdille, muille jarjestoille ja laitoksille, jasenille ja
yksityisille henkil6ille l[&hetetyt kirjeet

TILIASIAKIRJAT JA TALOUDELLINEN TOIMINTA
- talousarviot, tilinpaatosasiakirjat (tase, tuloslaskelma ja tilintarkastajien
lausunto) , tilikirjat, velkakirjat, vekselit, kauppakirjat, testamentit,
avustusanomukset, varainhankinta, tilisopimukset, keraykset jne
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SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIAKIRJAT ELI TOIMINTA-ASIAKIRIAT

- yhdistysrekisteriasiakirjat, saannot

- jAsenasiat

- sopimukset (esim. vuokrasopimukset)

- henkilostdasiat (jos palkattua henkilokuntaa: hakemukset, tyésopimukset,
tyotodistukset, palkka-asiat, elakeasiat jne.)

- historiikit

- omat painotuotteet (lehdet, kalenterit, julisteet, ilmoitukset)

- kotisivujen aineisto

- mielenosoitukset, lakot

- yleisétilaisuudet, kampanjat, seminaarit, kurssit, Vappu-juhlat, vuosijuhlat,
retket, kerhotoiminta: naihin liittyvat poytakirjat, muistiot, suunnitelmat,
ohjelmat, osanottajaluettelot, lehtileikkeet, ilmoitukset, kutsut, kirjeet,
valokuvat jne.

- jos kansainvalista toimintaa, siihen liittyvat asiakirjat

- hankintoihin liittyvat asiakirjat esim. kalusteet laitteet

PAINOTUOTTEET
- jarjeston omat painatteet, esim. historiikit, lehdet, kalenterit

VALOKUVAT
- valokuvat, diat ja negatiivit (merkitse yhteyteen jarjeston nimi, tapahtuma,
aika, paikka, kuvaaja ja kuvassa olet henkil6t jos mahdollista
- digkuvat mieluummin TIFF-muodossa tai pakkaamaton JPG

AANITTEET ja VIDEOTALLENTEET
- eri muodoissa mieluiten digitaalisessa muodossa esim. WAV, MPG4

MITA El TARVITSE LAHETTAA
- keskusjarjeston lahettamat kiertokirjeet (lahettdja arkistoi)
- saapuneet yleiskirjeet, ilmoitukset, mainokset
- tilitositteet sailytetd&n 6 vuotta tilintarkastuksesta
ENNEN AINEISTON LAHETTAMISTA OTA YHTEYTTA ARKISTOO N :

Kari Maattanen puh 044-7210308, sahkoposti :
kari.maattanen@kansanarkisto.fi

TAI

info@kansanarkisto.fi tai puh. 044-7210320
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