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Sailytyspaikka

YLIOPISTON TOIMINTAA KOSKEVA NORMIANTO

Yliopistoa koskevat lait ja asetukset
(Lainsdadéannollinen ohjaus)

Yliopistoa koskevat ohjeet ja
maaraykset

Yliopiston johtosaannot

Yliopiston ohjesaannot

Yliopiston normirekisteri. Yliopistolaki
24.7.2009/558

Yliopiston siséiset
pysyvaismaaraykset, tydsaannot
Yliopiston yksikdiden antamat
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Sailytetdan pysyvasti lukuun ottamatta
muiden tahojen antamia ohjeita ja
maarayksia seka normirekisteria

Johtos&énnot hallituksen poytakirjoissa
0.011

http://www.finlex.fi/fi/viranomaiset/

Poytakirjan liite.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
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proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot
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Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa |_Iytys- Sailytysaika Sailytys- Julkisuus  Rekisterdinti Henkilotiet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
0.01 HALLINNOLLINEN PAATOKSENTEKO
0.011 Hallituksen poytékirjat kmo/ark aika sp s/p julk ei ei JulkL 21.5.1999/621 24 § 1 luku

Filosofisen tiedekunnan . . . .
0.012 tiedekuntaneuvoston pdytakirjat kmo/ark aika sP slp julk € €
Filosofisen tiedekunnan/
0.013 Kielipalvelutyksikdn johtoryhman kmo/ark aika sp s/p julk ei ei
poytakirjat
Kauppatieteellisen tiedekunnan

0.014 tiedekuntaneuvoston poytékirjat

kmo/ark aika sp s/p julk ei ei

Teknillisen tiedekunnan . . . .
0.015 tiedekuntaneuvoston poytékirjat kmo/ark aika sP slp julk € €

0.016 Yliopistokollegion poytékirjat kmo/ark aika sp s/p ei ei ei JulkL 21.5.1999/621 24 § 1 luku
- Yliopiston johtoryhm&n muistiot Intranet/ NAVI aika voa+2 v s/p ei ei ei
0.017 Tutkintolautakunnan poytakirjat kmo/ark aika sp s/p ei ei ei
Laskentatoimen ja rahoituksen yksikko -
0.018 School of Accounting and Finance, kmo/ark aika sp s/p julk ei ei JulkL 21.5.1999/621 24 § 1 luku
poytakirjat

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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JulkL 21.5.1999/621 24 § 1 luku
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Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa |!ytys- Sailytysaika Sdilytys- Julkisuus  Rekisterdinti Henkilotiet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
Kauppatieteellisen tiedekunnan : : . .
0.014 00 PP kmo/ark aika sp s/p julk ei ei

dekaanin paatokset

Kauppatieteellisen tiedekunnan
0.01401 dekaanin paatokset/Pro gradu kmo/ark aika sp s/p julk ei ei
tutkielmien arvostelut

0.01500 | cknillisen tiedekunnan dekaanin kmo/ark aika sp sip julk i i
paattkset
Teknillinen tiedekunnan dekaanin

0.01501  paatokset/ Pro gradu ja Diplomitéiden kmof/ark aika sp s/p julk ei ei

ja tutkielmien arvostelut

Laskentatoimen ja rahoituksen yksikko
0.018 00 - School of Accounting and Finance, kmof/ark aika sp s/p julk ei ei
dekaanin paatokset

Laskentatoimen ja rahoituksen yksikko
- School of Accounting and Finance,
dekaanin paattkset/Pro gradu
tutkielmien arvostelut

0.01801 kmo/ark aika sp s/p julk ei ei

Markkinoinnin ja viestinnan yksikka -
0.01900  School of Marketing and kmo/ark aika sp s/p julk ei ei
Communication, dekaanin paatokset

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,
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Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa |!ytys- Sailytysaika Sdilytys- Julkisuus  Rekisterdinti Henkilotiet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
Markkinoinnin ja viestinnan yksikko -
School of Marketing and
0.01901  Communication, dekaanin kmof/ark aika sp s/p julk ei ei
paattkset/Pro gradu tutkielmien
arvostelut
htami ksikkd - School of : : : :
0.0110 00 Johtamisen yksikko - School o kmof/ark aika sp s/p julk ei ei

Management, dekaanin paatokset

Johtamisen yksikko - School of
0.0110 01 Management, dekaanin paatokset/Pro kmof/ark aika sp s/p julk ei ei
gradu tutkielmien arvostelut

Tekniikan ja innovaatiojohtamisen
0.0111 00 yksikko - School of Technology and kmo/ark aika sp s/p julk ei ei
Innovations, dekaanin paatdkset

Tekniikan ja innovaatiojohtamisen
yksikké - School of Technology and
0.0111 01 Innovations, dekaanin paatokset/Pro kmo/ark aika sp s/p julk ei ei
gradu ja Diplomitdiden ja tutkielmien
arvostelut

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimman johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain

nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot
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Tilapaisten lautakuntien, toimikuntien,
tydéryhmien yms. osalta vain
loppuraportit, mietinnét ja ehdotukset
ovat pysyvasti sailytettavia

Poytakirjan liitteenad

Hallituksen poytakirjan liitteend.

Toimitila-, henkildsto- ja
tutkimusstrategia jne.

Rakenteellinen kehittaminen,
toimenpideohjelmat.

Kayttdarkisto/NETRA/Web

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,
proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot
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voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its



Page 9

Vaasan yliopisto ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
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Sailytys- Sailytys- Henkildtiet

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka e Sailytysaika Julkisuus  Rekisterdinti Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
Toiminta- ja taloussuunnitelmat ja . . . Valmisteluasiakirjat julkisia paatoksen
- : ) o thp aika 2v p hark ei ei
talousarvion valmisteluasiakirjat (1) jalkeen.
0.025 Tulossop|muse5|t¥s J.a.tulo's"soplmus kmol/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei
opetus- ja kulttuuriministeriélle
0.026 Y||op|stqq toimintakertomus tlinpaatos kmo/ark dnro sp p julk Dynasty ei Hallituksen poytakirjan liite 0.011.
ja tasekirja
0.027 YI.(SIKOIden ja erillislaitosten kmo/ark aika sp p julk ei ei Tritonia!
toimintakertomukset
0.028 T.(.)Im.l.ljt?kertpm.u.kset ja kmo/ark aika sp p julk ei ei Arkistokappale
tilinpaatdsasiakirjat
0.029 ;I;)alousarwo— ja lisatalousarvio esitykset kmo/ark dnro sp p julk Dynasty ei Hallituksen poytékirjan liitteend 0.011
iséisen valvonnan valiokunnan . . . . i oytakirjan lii 40.011.
0.011 S“sa"se__ alvonnan vafiokunna kmo/ark aika 5 v/sp p julk ei ei He_1||_|tuksf.en poytlfe}klr]arllufteenao011
poytékirjat Erillisend ma. sailytettava
L . . . . Hallituksen poytakirjan liitteend 0.011.
0.011 Siséisen tarkastuksen vuosiraportit kmo/ark dnro 5 v/sp p julk Dynasty ei Erillisens ma. sailytettava.
0.0210 Vliopistotason yks/ark aika 10 v/sp s/p julk ei ei HRS4R

itsearviarvioinnit/akreditointi

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its



Vaasan yliopisto

UNIVERSITY OF VAASA

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet

0.0211

0.0212

0.0213

0.0214

0.0215

0.0216

0.0217

Tiedekuntien ja erillislaitosten
itsearviointiin liittyvat asiakirjat

Opetukseen ja tutkimukseen liittyvat

suunnitelmat ja selvitykset.

Esitetyt hakemukset, paatokset ja
sopimukset koulutuksen laatu- ja
huippuyksikdiksi

Esitetyt hakemukset, paatokset ja
sopimukset tutkimuksen
huippuyksikdiksi

Viranomaisraportit

Tietovarasto

Tilasto

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Page 10

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Sailytyspaikka

yks/ark

yks/ark

kmo/ark

kmo/ark

thp/hyjp/Levon

atk

atk

Sailytys-
jarjetys

aika

aika

dnro

dnro

aika

aika

aika

Sailytysaika

10 v/isp

10v

Sp

Sp

10v

voa

1v

Sailytys-
muoto

s/p

s/p

s/p

s/p

s/p

Julkisuus

julk

julk

julk

julk

julk

0os

julk

Rekisterainti | cnKilotiet
oluonne
ei ei
ei ei
Dynasty ei
Dynasty ei
atk kylla
ei ei
ei ei

Lisatietoja

HRS4R

Hallituksen poytakirjassa 0.011.

Hallituksen poytakirjassa 0.011.

Keskeiset yliopiston omaa toimintaa
koskevat tilastot sailytetdén pysyvasti.
Maaraajan sailytetdan muilta
viranomaisilta saapuneet raportit.

Tietovarasto koostuu yliopiston eri
tietojarjestelmien tietosisallosta

Vuosittainen kooste yliopiston
raporteista- Lahdejarjestelma.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain

nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,
proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Vaasan yliopisto ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

UNIVERSITY OF VAASA

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka ?::ngz Sailytysaika S;'Lygj Julkisuus  Rekistersinti H;:'g:]‘:;"'t Lisatietoja

0.03 YLIOPISTON POLITIHKAT

0.031 Innovaatiopolitiikka kmo/ark aika 10 v/sp s/p julk ei ei sgy:;i?réihmﬁteaeaﬁ;g ||0it1ulk.sen

0.032 Sopimuspolitiikka kmo/ark aika 10 v/sp s/p julk ei ei sgysgﬁréihmﬁteaeaﬁ;g ||Oit1ulk.sen

0.033 Tietoturvapolittiika kmof/ark aika 10 v/sp s/p julk ei ei gg;):;i?réihmitsti?aHglgtlulk_sen

0.034  Sahkopostipolitikka kmo/ark aika 10 v/sp sip julk i i ;ﬁtﬂ.ﬂ;ﬂn? johtoryhma hyvaksyy.

0035  Laatupolitikka kmo/ark aika 10 v/sp sip julk i i gc‘;")'/'t';‘fjr;hl‘l’l'ft‘e‘z‘;aH(‘)i'(')”lul"se”
0.036 xi?\/searrs]it{:i(ljallori\jj;glgT)Iicijli?:l;iikka/ Vasa kmo/ark aika 10 v/sp s/p julk ei ei ;?;I/ltigljjrj\;ihl\i/iitstii;? Hoitlulk-sen
0.037 Data- ja julkaisupolitiikka kmof/ark aika 10 v/sp paperi julk ei ei ;';I/lti;ﬁrj\;hl\i'iitstteﬁéHglgtlulk_sen
0.04 LAADUNVARMISTUSJARJESTELMA

0.041 Yliopistossa laaditut arviointi- ja oop/kmof/ark dnro sp p julk Dynasty ei

kehittdmisraportit ja -julkaisut

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Vaasan yliopisto ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

UNIVERSITY OF VAASA

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa |_Iytys- Sailytysaika Sailytys- Julkisuus  Rekisterdinti Henkilotiet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
- Yliopiston laatuohjeet ja laatukasikirjat kmo/ark aika sp s/p julk ei ei Hyvaksytaan hallituksessa.
- Julkaisut, raportit ja muistiot kmo/ark aika sp p julk ei ei
i Suunnitelmat, tiedotteet, esitteet, kmo/ark aika s S/ ulk o o
menettelyohjeet ja selvitykset P P J
Tiedekuntien ja erillislaitosten
0.042 laatuohjeet ja laatukasikirjat. yks aika sp s/p julk ei ei
Akreditointi.
0.043 Auditointitodistukset ja sertifikaatit kmo/ark dnro sp p julk Dynasty ei
0.05 HALLINTOELIMET JA YLIOPISTON EDUSTAJAT
0.051 Hallintoelimien toimintaa ja kmo/ark dnro S s/ julk Dynast ei
’ kokoonpanoa koskevat asiakirjat P P J ynasty
Yliopiston edustajien valintaa ja
0.052 nimeéamista ja rekrytointia koskevat kmo/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei
asiakirjat
- Dekaanien, varadekaanien valinta- kmolark dnro sp sip julk Dynasty ei
asiakirjat
0.053 Tilapdisten tyoryhmien kmof/ark dnro 10v sip julk Dynasty ei Rehtorin asettamat.

nimittdmisasiakirjat
aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut
ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,
proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot
thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,
voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Vaasan yliopisto ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831
. s e . . Sailytys- . Sailytys- . ., ... . Henkilotiet o
Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka e Sailytysaika Julkisuus  Rekisterdinti Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
- Tllapalgtep t.0|r.n|kunt.|en', 'tyoryhm|en yks/kmo/ark dnro 10v s/p julk Dynasty ei Rehtorin asettamat.

yms. toimielimien asiakirjat

Lautakuntien, toimikuntien, tydryhmien, . . Asettamiseen liittyvéa kirjeenvaihto
0.054 neuvottelukuntien yms. asettaminen kmo/ark dnro 10 v/isp s/p julk Dynasty ei Kirjataan.
0.055 Vaasan )_/Il_oplstop e_dgst_us }/Iloplston Kkmo/ark dnro 10v sip julk Dynasty o As_ettamuseen Iut_t;_/va kirjeenvaihto

ulkopuolisissa toimielimissa kirjataan. (Valtakirjat).
0.056 Vaasan yliopiston edustus yliopiston kmo/ark dnro 10v s/p julk Dynasty ei

siséisissa toimielimissa
Edella mainittujen toimielinten osalta on seuraavat asiakirjat: llmoittautuminen, esitys jaseneksi, paatos ja eroilmoitus toimielimen jasenyydesta

0.06 REHTORIN ASIAKIRJAT

0.061 Rehtorin paatokset, iimoitukset, ohjeet kmo /ark dnro sp s/p julk Dynasty ei NAVI
Rehtorin kotimainen ja ulkomainen Rehtorin Asiakiriat sailvietda . .
0.062 kirjeenvaihto, puheet, haastattelut, aika sp p julk ei ei siakinat sallyteldan omana sarjana ja

assistentti/ ark vain merkitykselliset sp.

vierailut sek& muut asiakirjat

0.07 YLIOPISTOVAALIT

0.011 Vaalijohtosaanto kmo/ark aika sp p julk ei ei Hallituksen ptk:n liitteen& 0.011

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its



Vaasan yliopisto

UNIVERSITY OF VAASA

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet

0.011 Vaalilautakunnan asettamispaatos
0.011 Vaaliluettelot
0.071 Vaalilautakunnan poéytakirjat
0.072 Vaalikuulutukset

- Vaaliluetteloiden oikaisupyynnot

- Kirjeenvaihto ja lausunnot

Ehdokasasetteluasiakirjat, esitys ja
suostumus ehdokkaaksi

0.073 Ehdokaslistat
0.073 Valinta-asiakirjat

- Aanestysliput

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Sailytyspaikka

kmo/ark

kmo/ark

kmo/ark

kmo/ark

kmo/ark

kmo

kmo

kmo/ark

kmo/ark

kmo

Sailytys-
jarjetys

aika

aika

aika

aika

aika

aika

aika

aika

aika

aika

Page 14

Sailytysaika

sp

sp

Sp

Sp

vahv

3v

3v

sp

sp

v. kausi

Sailytys-
muoto

p

Julkisuus

julk
julk
julk
julk
julk
julk
julk
julk
julk

julk

Rekisterdinti

ei

ei

ei

ei

ei

ei

ei

Dynasty

Dynasty

ei

Henkilbtiet
oluonne

ei
ei
ei
ei
ei
ei
ei
kylla
kylla

ei

Lisatietoja

Hallituksen ptk:n liitteen&a 0.011.

Hallituksen ptk:n liitteend 0.011.

Kaikki vaaliasiat samassa kotelossa

Sailytys vaaliluettelon vahvistamiseen
saakka

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain

nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Vaasan yliopisto ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

UNIVERSITY OF VAASA

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa |!ytys- Sailytysaika Sdilytys- Julkisuus  Rekisterdinti Henkilotiet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
- Vaalitoimikuntien poytakirjat yks aika vkausi p julk ei ei Sailytys seuraaviin vaaleihin
0.073 Vaalin tuloksen vahvistaminen kmo/ark aika sp s/p julk Dynasty kylla
Yliopistokollegion ja . . . . Yliopistokollegio, hallituksen
0.074 tiedekuntaneuvoston vaaliasiakirjat kmo/ark aika sP P julk ©! kylla poytakirjan liitteena 0.011.
0.075 Rehtorin ja vararehtorin vaaliasiakirjat kmo/ark aika sp p julk Dynasty kylla
0.076 Yhteistoimintaelinten vaalit kmo/ark aika sp p julk ei kylla
0.08 KOTIMAINEN YHTEISTYO
Yliopiston solmimat kotimaiset . .
0.081 yhteistydsopimukset kmo/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei
0.082 Kfans.a'n.\/alls?t.ybteIStyOSOplmUKset kmo/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei
yliopistojen valilla
i Y.h.telstyo.soplmuksun liittyva yks asia 6v 0 julk o o
kirjeenvaihto
0.083 Konsortiosopimukset kmo/ark dnro sp p julk Dynasty ei

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=Kkirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its



Page 16

Vaasan yliopisto ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831
Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa |_Iytys- Séilytysaika Sailytys- Julkisuus  Rekisterdinti Henkilotiet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
0.084 Laitosten tekemét yhteistydsopimukset yks aika voa+10v p julk ei ei Poytakirjan liitteena
0.09 YLEINEN LAUSUNNONANTO, JULKILAUSUMAT JA KANNANOTOT
0.091 Lausunnot, julkilausumat ja kannanotot kmo/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei
- Yliopistolle osoitetut lausuntopyynnét kmo/ark dnro maaraal- p julk ei ei Ministeriot Iathtavat sahkoiset
kaan asti lausuntopyynnot
- Saapuneet mietinnét ja muistiot yks aika 2v p julk ei ei
0.10 OIKEUDELLISET ASIAT
0.101 Lausuntopyynnét ja lausunnot kmo/ark dnro 13 visp s/p julk Dynasty ei Lausuntopyynnot sailytetaan 13 v.
0.102 Valitukset ja kantelut kmo/ark dnro 15v/s s/ julk Dynast kylla Salaisia ennen asian ratkaisua JulkL
' J P P J y y y 621/99, 24 § (6). Dynastiassa sp
0.103 Tutkimuseettiset asiat, Vaasan kmo/ark dnro sp s/p julk Dynasty kylla

yliopiston periaatteet

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Vaasan yliopisto ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

UNIVERSITY OF VAASA

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Sailytys- Sailytys- Henkildtiet

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka e Sailytysaika Julkisuus  Rekisterdinti Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
Tasa-arvovaltuutetulle ja tasa-arvo-
Tybhyvinvoinnin edistaminen, . . lautakunnalle annettavat lausunnot,
0.104 yhteistoiminta- ja tasa-arvo asiat kmo/ark dnro 5 visp P Julk Dynasty kylla vastineet ja vastaavat selvitykset seka
tasa-arvolautakunnan paatokset sp.
0.105 Yhteistoimintasopimus kmo/ark dnro sp p julk Dynasty ei
0.106 Yhteistoimintaa koskeva kirjeenvaihto kmo/ark dnro 10v p julk Dynasty ei Poytakirjan liitteena
Yhteistoimintaneuvottelukunnan : :
0.0106 ndytakirjat kmo/ark dnro sp p julk Dynasty ei
0.076 Yhteistoimintaelinten vaalit kmo/ark aika sp p julk Dynasty ei

Rikos- ja riita-asiat sek& niiden
0.107 johdosta irtisanomiset ja vapauttamista kmo/ark dnro sp/13 v p ei Dynasty kylla
koskevat keskeiset asiakirjat

- Kehityskeskustelulomakkeet hyjp/ark aika 5v s/p sal.pid. ei kylla

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=I&hi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Vaasan yliopisto ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

UNIVERSITY OF VAASA

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Sailytys- Sailytys- Henkildtiet

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka [arjetys Sailytysaika muoto Julkisuus  Rekisterdinti oluonne Lisatietoja
0.11 VIESTINTAPALVELUT
- Viikkotiedote NAVI aika voa S julk ei ei
- Lehdistotiedotteet vk aika 5v S julk ei ei

Lehdistotiedotteet séilytetdan Viestinnan verkkkolevylla. Ulkoisten verkkosivjen etusivujutut ovat usein myos tiedotteita.

Viestintapalvelut toimittaa kirjaamoon
0.111 Vuosikertomukset vk/kmo/ark aika sp s/p julk ei ei arkistokappaleen. Séhkoinen versio
verkkolevylla ja issuepalvelussa.

Vistintayksikossa. Sahkoisesti

- Yliopiston esitteet vk aiheittain sp S julk ei ei viestinnan verkkolevyllé.
- Tiedotusaineistot yks aak 2v s/p julk ei ei
0.112 Yliopistolehti Vox Cordis yks/ark aika sp s/p julk ei ei
0.113 Lehtileikkeet vk aika sp D julk ol ol Mediaseuranta, viestinnéan arkistossa

(konttorin arkistossa).

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its



Vaasan yliopisto

UNIVERSITY OF VAASA

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet

0.114

0.115

0.12

0.121

0.122

AV-tallenteet (yliopiston tilaisuuksista)

Digitaalinen ja paperinen valokuva-
arkisto

Alumnitoiminta, poytékirjat, esitykset,
paatokset ja muut asiakirjat

Valmisteluasiakirjat, ilmoittautuminen
tapahtumaan, osallistujaluettelo,
ohjelmat

JULKAISUTOIMINTA

Julkaisutoimikunnan poytakirjat

Painatustdiden tarjouspyynnét,
tarjoukset, tilaukset ja sopimukset
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Sailytys-

Sailytyspaikka [arjetys Sailytysaika
vk/Tritonia/Ed .
aihe voa
uLab
vk/Tritonia/Ed .
aika voa
uLab
vk/ark aika 10v
vk/ark aika LAY
yks/kmo aika 10 v/sp
yks/kmo dnro voa+6 v

Sailytys-
muoto

s/p

s/p

s/p

s/p

Julkisuus

julk

0s

julk

julk

julk

julk

Rekisterdinti

ei

ei

ei

ei

ei

Dynasty

Henkilbtiet
oluonne

ei

ei

ei

ei

ei

ei

Lisatietoja

Av-tallenteet, videot ja valokuvat
sdilytetdan viestinndssa. AV-tallenteet
Tritonia/EduLab, séilytetaan
voimassaoloajan esim. opetusvideot

Tritonia /EduLab, sdilytetaan
voimassaoloajan

Poytékirja, loppuraportit, mietinnét ja
ehdotukset sp. muut séilytetaan
maaréajan

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=Kkirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,
proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Yaasan yliopisto ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Sailytys- Sailytys- Henkildtiet

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka e Sailytysaika Julkisuus  Rekisterdinti Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
0.13 ASIAKIRJA- JA ARKISTOTOIMI
0.131 Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) kmo/ark dnro sp p julk Dynasty ei
- Arkisto-ohjesaénto kmo/ark aika S julk Dynast ei Osa arkistonmuodostussuunitelmaa,
I P P J y y AMS:n liitteend
0.132 Arkistoluettelot A kmo/ark aak sp p julk ei ei Pysyvasti sailytettavat
0.133 Arkistoluettelot B kmo/ark aika sp p ei ei ei Maaraajan sailytettavat
0.14 DIAARI JA KIRJEENVAIHTO
Arkistolaitoksen paatoksen 12.9.2016
0.141 Dynasty for SQL/Dynasty kmo atk sp S julk atk ei (AL/16465/07.01.01.03.02/2016)
mukaisesti.
- Kirjattu kirjeenvaihto kmo/ark dnro sp p julk Dynasty ei Diaarikaavan mukaisesti
- Kirjaamaton kirjeenvaihto kmolyks aika lv p julk ei ei
- Arkistotulosteet, diaarilehdet, asia ja kmo aika sp S julk ei ei AL/16465/07.01.01.03.02/2016

paatéshakemistot

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Vaasan yliopisto ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

UNIVERSITY OF VAASA

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Sailytys- Sailytys- Henkildtiet

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka e Sailytysaika Julkisuus  Rekisterdinti Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
0.15 JUHLATILAISUUDET
Avajaisjuhlat, Vuosijuhlat, Promootiot, tilaisuuksittai . . . Rehtorin assistentti toimittaa
0.151 muut tilaisuudet yks/ark/ NAVI n sp p julk ei ei kifjaamoon arkistokappaleet
mm. lupa promootion jarjestamiseen, kirjeenvaihto, budjetti, ohjelmat, esitteet, juhlakirja(t) kutsuvierasluettelot, kunniatohtorit, valokuvat, aanitteet, filmit ym.
Kunniamerkkiesitykset ja luettelot . : : : : Kunniamerkkiesitykset rehtorin
i myonnetyistd kunniamerkeista Certia/SAP atka 10v slp Julk € el sihteerin mapissa. Muutettu 18.10.2017
1 HENKILOSTOPALVELUT
1.0 YLEINEN HENKILOSTOHALLINTO
Henkiléstésuunnitelma, tiedekunnat ja : :
1.01 erillislaitokset yks/kmo/ark voa/2 v sp p julk Dynasty ei
1.02 Henkilostoraportti yks/ark dnro sp p julk Dynasty ei

Yhteistoiminta- ja
1.03 luottamusmiessopimukset, YT- kmo dnro voa+2v p julk Dynasty ei
kuulemiset ym.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=I&hi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Vaasan yliopisto ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
UNIVERSITY OF VAASA
ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831
Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa i!ytys- Sailytysaika Sdilytys- Julkisuus  Rekisterdinti Henkilotiet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
1.04 Lomasuunnitelmat kmof/ark dnro voa+2v p julk Dynasty ei
- Tasa-arvo ja yhdenvertaisuusohjelma kmof/ark dnro sp p julk ei ei Hallituksen poytakirjan liite 0.011
1.1 PALVELUSSUHTEESEEN OTTAMINEN
Tehtévien perustaminen, tayttdminen . . Arkistolaitoksen paatos
L1 jalakkauttaminen kmolark dnro sp P julk Dynasty ©  AL/3004/07.01.01.03.01/2015
Nimikkeenmuutosasiakirjat ja . . . . .
1.12 tybantajapastos hyjp/ark aika sp p sal.pid. ei kylla
Professorien, rehtorin, johtajien ja
1.13 muun ylimman johdon rekrytointi, kmof/ark dnro sp p julk Dynasty ei

tehtavan tayttdminen seka tehtavan
tayttd kutsumismenettelylla

Alle kaksi vuotta kestavaan professuuriin hakeneiden ja valitsematta jaaneiden hakemukset (ei julkaisuja) sailytetaan pysyvasti vain niiden hakijoiden osalta, joista on pyydetty
asiantuntijoiden lausunto. Muiden hakemukset séilytetdan maaraajan. AL/3004/07.01.01.03.01/2015

Asiantuntijalausunnot, muistutukset ja

kantelut sek& naita koskevat . . T
- lausunnot, opetustaidon arvioint yks/kmo dnro sp p julk Dynasty kylla  + Poytékirjan liite

valintamuistiot ja paéatés

Julkisia, pl. JulkL 621/99, § 24 (29) piiriin sisaltyvat tiedot hakijoista (esim. asiakirjat, jotka sisltavat tietoja psykologisesta testista tai soveltuvuuskokeesta.) Talldin salassapitoaika
henk. kuol. 50/100 v. Sailytysaika lasketaan paatospaivasta lukien. Hakulomakkeen liitteen& voi olla asiakirjoja, jotka ovat salaisia tai siséltavat arkaluonteisia henkilttietoja.
Valitsematta jAaneiden hakemukset ja liitteet sailytetdan 2 vuotta LAURAssa.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet
1.14 Dosenttihakemusasiakirjat

- Lausunnot hakijoista

Opetusnaytteiden antamiseen liittyvat
asiakirjat

Dosenttien ottamista koskevat
esitykset ja paatokset

1.113 Dosenttiluettelot

Henkil6tietoilmoitus hallinnon
- tietojarjestelmia varten (ei yliopistoon
tydsuhteessa olevat)

Muihin yliopiston tehtéviin valittujen
1.15 hakemusasiakirjat liitteineen seka
muut tehtavantayttoon liittyvat asiakirjat

Muihin yliopiston tehtaviin valitsematta
jaaneiden hakemukset.

Maaraaikaiseen tydsuhteeseen otetun

1.16 henkilokunnan valinta-asiakirjat

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Page 23

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Sailytyspaikka

kmo/ark/ SAP

kmo/ark

kmo/ark

kmo/ark

kmo/ark

hyjp

kmo/ark

kmo

yks/kmo

Sailytys-
jarjetys
dnro

dnro

dnro

dnro

aak/aika

akk/aika

dnro

dnro

dnro

Sailytysaika

sp

Sp

sp

Sp

Sp

voa+1lv

Sp

2V

voa+2 v

Sailytys-
muoto

s/p

Julkisuus

julk

julk

julk

julk

julk

julk

julk

julk

julk

Rekisterointi

Dynasty

Dynasty

Dynasty

Dynasty

ei

ei

Dynasty

Dynasty

Dynasty

Henkilbtiet
oluonne

kylla

kylla

kylla

kylla

ei

kylla

kylla

kylla

kylla

Lisatietoja

+ Poytakirjan liite

+ Poytakirjan liite

+ Poytakirjan liite

+ Poytakirjan liite

Omana sarjana

Hakemukset LAURASSA 2 vuotta.
Hakijalista ja koontilista valituista sp
muut asiakirjat 2 vuotta.

LAURAssa 2 v.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,
proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Sailytys-
jarjetys

Sailytys- 5 ikisuus  Rekistersinti  Henkilotiet Lisatietoja

Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka
muoto oluonne

Sailytysaika
Julkisia, paitsi JulkL 621/99, § 24 (29) piiriin siséltyvét tiedot hakijoista. Hakulomakkeen liitteena voi olla asiakirjoja, jotka ovat salaisia tai siséltéva arkaluonteisia henkilttietoja.
Pysyvasti sailytetddn hakijoista laaditut yhteenvetoluettelot/esittelymuistiot () seka pyydetyt asiantuntijalausunnot (s) samoin kuin tehtavien tayttdoa koskevat muistutukset (s) ja
kantelut (s) seké naité koskevat lausunnot (s/l) ja paatokset (I).

Hakijoille ilmoitus tehtévan LAURA/kmoly : . : N
- i s N aika 2v S julk ei kylla
tayttamisesta ks
117 Ty_OSOPImUkSGt, toistaiseksi hyip aaklaika 50 v slp oi oi kylla Tybsopimus paperiversiona sailytetaan
voimassaolevat pysyvasti
1.18 Tydsopimukset maaraaikaiset hyjp aak/aika voa+10v s/p ei ei kylla
Tydsopimukset sivutoimiseksi - . . : . Lahipalveluissa tydsopimuksia
tuntiopettajaksi hyjp/iip aakfaka  voa +10v slp el €l kylla sailytetdan vuosi.
Tydsopimukset sailytetddn henkilén palveluksessaoloaika + 10 vuotta. Sailytysaikojen maaraytymiseen vaikuttavat asiakirjojen oikeudellinen merkitys seka yksilon
oikeusturvaan liittyvat tekijat.
Tydsuhdeasioita seka palvelussuhteen . . . Esim. palkkaamislomakkeet,
1.19 ehtoja koskevat asiakirjat hyjp dnro voa+10 v p julk Dynasty kylla tydsuhteen muutokset.
- Vuorotteluvapaasopimukset hyjp aak/aika 5v p ei ei kylla  HRS4R
- Harjoittelusopimukset hyjp/Trgonla/th aak/aika 5v p ei ei kylla
i Siviilipalvelusvelvollisten henkilo-ja hyip aak/aika 5y D el ei kylla Alkuperéinen palautetaan

terveyskortit siviilipalvelukeskukseen.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléstdn ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa |!ytys- Sailytysaika Sdilytys- Julkisuus  Rekisterdinti Henkilotiet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
Tyobhallinnon (TE-toimistojen/palvelut) . . . . . Sopimus voidaan tehda myos
i tyoharjoittelut ja -kokeilut hylp akk/aika voa+sy s/p el el kylla sahkoisesti Katso-tunnisteen avulla
1.110 Tehtavanhakuilmoitukset kmo/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei LAURASSA sahkoisesti.
1.111 Tehtavien tayttdsuunnitelmat kmo/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei
Professorien ja rehtorin tehtavien . .
1.112 taytioselosteet kmol/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei
1.2 HENKILOSTOASIOIDEN REKISTEROINTI JA HALLINTA
1.21 Tybajanseurantajarjestelma SoleTM thp aika at s julk ei kylla
SoleTM tybaikaraportit ja : : .
korjauslomakkeet thp aak 15v s/p julk ei kylla
Tyo- ja palvelusaikatodistuspohjat . . . .
esimiehille hyjp aak 10v p julk ei kylla
1.3 PALVELUSSUHDEASIAT
1.31 Tybehtosopimukset hyjp aak voa S julk ei kylla  Sivistysty6nantajat lahettavat.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain

nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa |!ytys-
jarjetys
132 Salassapitosopimusten tekeminen hyjp aak
1.33 Vuosiloma-asiat hyjp/Mepco aak
i Vuosilomalistat, sadasto-, ja hvi aak/aika
lomarahavaihtovapaat ja -sopimukset yIp
i Vuosiloma, saasto-, ja lomarahavaihto hvi aak
seurantalomakkeet vip
Sairaus- ja aitiyspaivarahahakemukset .
1.34 KELA:lle Certia aak
i Laakarintodistukset (jotka eivat lahde Certia aak
KELA:lle)
i Ulkomaan sos.turva KELA Al hvi aak
lomakkeet yp
1.35 Irtisanoutumiset, ja -paatokset hyjp/kmo dnro

Erottamista ja vapauttamista koskevat
1.36 asiakirjat seké kurinpitoasioita hyjp/ark dnro
koskevat asiakirjat

Sailytysaika

voa+10 v

5v

5v

5v

2V

1lv

voa+2 v

10v

13v

Sailytys-
muoto

p

s/p

s/p

Julkisuus

julk

julk

julk

julk

sal.pid

sal.pid

julk

julk

ei

Rekisterointi

ei

ei

ei

ei

ei

ei

ei

Dynasty

Dynasty

Henkilbtiet
oluonne

kylla

kylla

kylla

kylla

kylla

kylla

kylla

kylla

kylla

Lisatietoja

Salassapitosopimuksia sailytetdén
vahintdan henkildon palveluksessa-
oloaika.

Vanhat vuoteen 2016 asti sailytetdan
ESS-jarjestelméssa.

Sdilytysaika lasketaan paatospaivasta
lukien.

Sdilytysaika lasketaan p&atds paivasta
lukien.

Alkuperéinen hyjp:n eldkemapissa.

Julkinen paatéksen osalta.
Alkuperéiset asiakirjat lakimiehell&.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,
proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa |!ytys- Sailytysaika Sdilytys- Julkisuus  Rekisterdinti Henkilotiet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
137  Shutoimilupahakemukset, -ilmoitukset . aaklv voa+2v sip julk i kylla  SAP
ja -paatokset
1.38 Etatydsopimukset hyjp aak 13v p julk ei ei SAP
- Poissaoloilmoitukset hyjp aak 5v s/p julk ei kylla  SAP
1.4 PALKKAUS
- SAP HR /YPJ-arviointijarjestelméa hyjs/pAP atk at S ei ei kylla  Ypj-asiakirjat ypj-arkistossa.
- Arviointiryhmien poytakirjat hyjp aika 13v p ei ei ei
- Tehtévan vaativuuden arviointi (VAATI)  hyjplyks atk 13 v s julk i kylld \S’SAT' -osalta julkinen, HENKI-osalta
Henkilékohtaisen tydsta suoriutumisen . . . .
- L .pid. IkL 621/99, § 24 (2
arviointi (HENKI) hyjp atk 13v S sal.pid ei kylla  JulkL 621/99, § 24 (29)
1.41 Erimielisyysesitykset ja paatokset Ypj-arkisto aak 13v p 0s ei kylla
i . i . . . . . Pdytakirja ja yhteenveto ypj-arkistossa.
Tybantajapaatos hyjs/pAP aika/aak 13v s/p ei ei kylla PAAIGS SAP-osa.
1.42 Yliopiston palkkausjarjestelméan (YPJ) Kkmo/ark dnro 5y b o Dynasty i

paaperiaatteet ja tydnantajalinjaukset

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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1.5

151

1.52

PALKANLASKENTA

Palkkalaskelmat

Palkkakortit

Palkkaluettelot

Muutosluettelot

Tilierittelyt

Henkilttilierittely

Henkil6tietoilmoitukset

Tuntilistat, palkkio, ylityolistat

Ylityo- ja lisatydmaaraykset
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Sailytyspaikka

Valtiokonttori/
Certia

hyjp

Valtiokonttori/
Certia

Valtiokonttori/
Certia

Valtiokonttori/
Certia

hyjp/Mepco/O
pen text

hyip

Certia/Martti/O
pen text

hyip

Sailytys-
jarjetys

atk

aak/aika

atk

atk

tili

tili/hlo

aak

aak/aika

aak/aika

Sailytysaika

50v

50v

10v

2V

10v

20v

1v

13v

13v

Sailytys-
muoto

p

Julkisuus

julk

julk

julk

julk

julk

julk

julk

julk

julk

Rekisterdinti

ei

ei

ei

ei

ei

ei

ei

ei

Henkilbtiet
oluonne

kylla

kylla

kylla

kylla

kylla

kylla

kylla

kylla

kylla

Lisatietoja

Rondo/SAP/Opent text

Rondo/SAP/Opent text

Rondo/SAP/Open text

Tilierittely 3 (likekirjanpitotilijar-
jestyksessd), Tilierittely 4 (vastuu-
alueittain, Tilierittely (tapahtumat).

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain

nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,
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thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka

Tuntiopetusmaaraykset ja laskut seka

i maaraysten peruutukset hyip
Sopimukset projektiin palkattavasta

- henkilosta (tuntipalkkaiset) ja hyjp
tuntityoselvitykset

- Palkkiolaskut ja -maaraykset hyjp

- Osapalkkahakemukset ja -paatokset hyjp

- Muut palkanlisipaatokset hyjp

- Vuosilomakorvauspaatdkset yks/hyijp

- Ulkomaalaisten oleskeluluvat hyjp

- Sosiaaliturvaan liittyvat paatokset hyjp

i Vaasan yliopiston rekrytointitoimivallan kmo/ark

delegointi ja rekrytointiohjeet

Sailytys-
jarjetys

aak/ v

aak

aak
aak

aak

aak

aak

aak/aika

aika
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Sailytysaika

10v

voa+10 v

10v

10v

voa

10v

voa+2 v

13v

sp

Sailytys-
muoto

s/p

s/p
s/p

s/p

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Julkisuus

ei

ei

ei

ei

ei

julk

julk

julk

julk

Rekisterointi

ei

ei

ei

ei

ei

ei

ei

ei

Dynasty

Henkilbtiet
oluonne

kylla

kylla

kylla
kylla
kylla
kylla
kylla

kylla

ei

Lisatietoja

Vuotta 1985 vanhemmat 50 vuotta

Alkuperéiset paattokset yliopistolla.
Kopiot Certiassa.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut
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proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Ennakonpidatys- ja sosiaaliturva-
maksujen tilitykset

- Elakemaksutilitykset
- Verokortit ja lahdeverokortit

- Tositteet Suomesta saadusta tulosta

- Tybnantajan vuosi-ilmoitukset

- Ay-jasenmaksuvaltakirjat

- Ay-jasenmaksutilitykset

Paatdokset maararahan osoittamisesta

tyollistetyille/Palkkatukihakemus

Tybvoimatoimistolle tehtavat kuukausi-

- ilmoitukset ja palkkatukikorvaus
hakemukset
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Sailytyspaikka

Certia

Certia
Certia

Certia

Certia/Open
text

Certia

Certia

hyjp

hyjp/Certia

Sailytys-
jarjetys
aika
aika
aak/aika

aak/aika

aika

aak

aika/aak

aak/aika

aika

Sailytysaika

5v

Kuluva
VUuosi+5 v

2V

10v

10v

voa

10v

2V

voa+5 v

Sailytys-
muoto

Julkisuus

ei

ei

ei

ei

julk

sal.pid

sal.pid.

julk.

julk.

Rekisterointi

ei

ei

ei

ei

ei

Henkilbtiet
oluonne

kylla

kylla
kylla

kylla

ei

kylla

kylla

kylla

kylla

Lisatietoja

Tilitykset Certia Kuluva vuosi + 5

Korjaukset ja muut tilitykset
kuluvavuosi + 5 v.

HetilL 1999/523

HetilL 1999/523

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut
ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain

nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,
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voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa |!ytys- Sailytysaika Sdilytys- Julkisuus  Rekisterdinti Henkilotiet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
1.6 TYOTERVEYSHUOLTO JA KUNTOUTUS
Tyo6terveydenhuollon palveluja
1.61 ko_sk_evat sopw_nukset, kmo dnro voa+10v p julk Dynasty ei
toimintasuunnitelmat,
toimintakertomukset
Muistiot, selvitykset ja raportit : :
- tybpaikkakaynneist (s) kmo dnro 10v p julk Dynasty ei
Hoitoonohjaukseen liittyvat asiakirjat . . .
mm. hoitosopimukset yks aak 5v p sal.pid. ei kylla
Kuntoutusta koskevat hakemukset ja . . . .
- _paatokset hyjp aak 5v p sal.pid. ei kylla
- Lausunnot terveystarkastuksista hyjp aak 5v p sal.pid. ei kylla
- Tyoterveydenhoitolaskut liitteineen Certi aika 10v s/p ei ei kylla  SAP/Martti
- Tyotapaturmien korvaushakemukset ja Certia aak 20v s/p ei ei kylla  SAP/Martti

-paatokset

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléstdn ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=I&hi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa |!ytys- Sailytysaika Sdilytys- Julkisuus  Rekisterdinti Henkilotiet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
- MUUt I_forvaushakemukset la Certia aika 5v s/p ei ei kylla  SAP/Martti
—paatdkset
1.7 HENKILOSTON KEHITTAMINEN JA KOULUTUS
Henkilostdopas ym. henkilostolle . . . . .
- tarkoitetut oppaat hyjp aika voa s/p julk ei ei
1.71 Henkildston kehittamissuunnitelma hyjp aika voa s/p julk ei ei
1.72 Henkiléstokoulutus, tiedotteet hyjp aika voa S julk ei ei
Kunniamerkit ja Ansiomerkit; esitykset . . . . .
ja paatokset hyjp aika 10v p julk ei kylla
1.8 TYOPAIKKARUOKAILU
- Suunnitteluun liittyvéat asiakirjat. kmo/ark dnro voa p julk Dynasty ei
- Ravintolatoimikunnan poytékirjat kmo/ark aika voa p julk ei ei
- Sopimukset kmo/ark dnro voa p julk Dynasty ei

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=I&hi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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. o o . . Sailytys- . Sailytys- . .. ... . Henkilotiet o
Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka e Sailytysaika Julkisuus  Rekisterdinti Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
2 TALOUDEN JA HANKEHALLINNON PALVELUT
2.0 TALOUDEN JA HANKEHALLINNON SUUNNITTELU JA SEURANTA
Yliopiston toiminta- ja . .
0.24 taloussuunnitelma (TTS) kmo/ark dnro sp p julk Dynasty ei
Erillisen& asiakirjana ma. ajan sai-
2.01 Taloussaénto kmo/ark dnro voa p julk Dynasty ei Iytettay & m..u.tta sP p.aatye__ssf"a.n. .
pysyvasti sailytettavien poytakirjojen
liitteeksi tai osaksi johtosaantoa.
2.02 Ohjeet ja maaraykset thp/kmo dnro voa+6 v s/p julk Dynasty ei
2.03 Taloushallinnolle saapuvat ohjeet yks/kmo dnro voa+6 v s/p julk Dynasty ei Es'm Sahkd_i_nen allekirjoittaminen
jarjestelmissa.
SAP:ssa sdannot kustannusten
- Selvitys kustannuslaskennasta ths/pAP aika 10v p julk ei ei vyorytyksiin ym. siséisen laskennan
toimenpiteisiin
i Yléluslfustannusten veloitusperusteet yks/kmo aika 10V s julk Dynasty o
(paatokset)
2.04 Rahoituspaatokset kmo/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei
2.05 Yliopistolle mydnnetyt méarérahat kmo/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléstdn ja ylimmé&n johdon palvelut
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2.06 Talousarvion toimeenpano kmol/ark

Yksikodiden maararaha-anomukset ja
- maararahojen jakoon liittyvat muut yks
valmisteluasiakirjat

2.1 MAKSULIIKENNE JA KIRJAPITO

- SAP taloushallintajarjestelma Certia

i Personec Travel — Certia
matkanhallintajarjestelma

- Basware Maksuliikennejarjestelma Certia
Martti ostolaskujen ja dokumenttien .

- S N Certia
kierratysjarjestelma

i Rahahuolto-, maksupéaate-, th
sopimukset P
Luettelot; pankkitilit, tilien kayttajat, -

) maksuaineiston lahettgjat, - thp

maksukortit, pankkitakaukset ja muut
vakuudet

Sailytys-
jarjetys

dnro

aika

atk

atk

atk

atk

aika

aika
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ei
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ei
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Liikesalaisuuden piiriin ym kuuluvat
tiedot salassa pidettavia.

kylla

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléstdn ja ylimman johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Sailytys- Sailytys- Henkildtiet

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka e Sailytysaika Julkisuus  Rekisterdinti Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
: Paskirjat SAP/Open aika 10v s julk i i
text
: Paivakirjat SAP/Open aika 10v s julk i i
text
- Maksupaivékirja SAP/Open aika 10v s/p julk ei ei Mgksuluett‘glq ar _k|st0|daan Certian
text toimesta paivittain.
- Tuloslaskelma SAP/Open aika 6v s 0s ei ei
text
- Meno- ja tulotiliotteet ja niiden liitteet SAT(/E()?tpen aika 10v ks.erill.liite julk ei ei
Matkaesitykset, matkasuunnitelmat ja SAP/Open : . : .
- aika voa+2 v S julk ei ei
matkalaskut text
- Kassatiliraportti SAI;/E()?tpen aika 10v S julk ei ei
: Tilipuitteet (tilikartta) - Tililuettelot SAZ Stpe” aika 10v s julk i i
Maksuliikenteen ja kirjanpidon raportit SAP/Open . Tilikauden . . .
- ot i ; aika " S julk el ei
seka tilinpaatdsraportit text viim. 10 v
- Laskujaljenndkset ja tiliraportit SAP/Open aika voa S julk ei ei Marttn_a I.(ayt?tta.e..s s4 ei sailyteta
text laskujaljennoksia.
Kirjanpitotapahtumia koskeva SAP/Open  tos.nrojarj./ai : . . Tositteen liitteend, jos kohdistuu
- L . 6V p julk ei ei .
kirjeenvaihto text ka tiettyyn tapahtumaan.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléstdn ja ylimman johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Sailytys-
jarjetys

Sailytys- 5 ikisuus  Rekistersinti  Henkilotiet Lisatietoja

Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka
muoto oluonne

Sailytysaika
Sisaisen tarkastuksen ohjesaanto seka Hallituk SviaKiri 0.011
muut valtion talousarviosta annetun allituksen poytakirjassa sp 0.011.

- . . thp aika vo+10v p julk ei ei Sisaisen tarkastuksen poytakirjat
asetuksen (600/97) 26 §:ssé tarkoitetut Kasitelty hallituksen kokouksissa,

ohjesaannot
- Kirjanpidon tositteet ths/pAP/Open nrojarj 6v E_nllmen julk ei ei
text listaus
2.2 RESKONTRA JA LASKUTUS
- Sisdisen laskutuksen perusteet ths/pAP aika 2v s/p julk ei ei Kirjaukset SAP:ssa Sahko'.sena’ )
perusteet paperisena mapissa thp:ssa
aika- ja
- Ostoreskontraluettelo ths/p,tAP/tOpen toimittaja 10v S julk ei ei
ex jarjestys
- Ostoreskontratositteet ths/p,tAeF:({[Open nrojar 10v S julk ei ei
aika- ja
- Myyntireskontraluettelo ths/p,tAP/tOpen asiakasjarjes 10v S julk ei ei
ex tys
- Myyntireskontratositteet ths/p,tAeF:({[Open nrojérj 10v s/p julk ei ei

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,
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Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa |!ytys- Sailytysaika Sdilytys- Julkisuus  Rekisterdinti Henkilotiet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
i Myynfureskontran eraantyneiden ths/pAP/Open aika hark s julk o o
laskujen luettelot text
2.3 TILINPAATOS
T|I|npa§1.tos:"tuotto—1a kulula:?‘.kelma, " thp/kmolark/S . . N o
2.31 tase, -tAsmaytyslaskelma, -liitteet, - dnro sp s/p julk Dynasty ei Siséltyy tilinpaatosasiakirjaan.
o AP/Open text?
toimintakertomus
- Talousarvion kuukausiraportti thp aika hark S julk ei ei

Sailytys mapissa taloushallinnossa,
Certia ehdottanut séhkdisen

- Tase-erittelyt thp aika 10v p julk ei ei arkistoinnin kayttoonottoa, paivitetaan
nailta osin, mikali séhkodinen arkistointi
otetaan kayttoéon.

Sailytys mapissa taloushallinnossa,
Certia ehdottanut sdhkoéisen

- Muut tilinpaatoserittelyt thp aika 10v s/p julk ei ei arkistoinnin kayttoonottoa, paivitetaan
nailta osin, mikali sahkodinen arkistointi
otetaan kayttoon.

SAP/Open

- Tullauspéaatos = ostolasku -->
text

aika voa+2 v p julk ei ei Marttiin tositteeksi

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,
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. o o . . Sailytys- . Sailytys- . .. ... . Henkilotiet o
Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka e Sailytysaika Julkisuus  Rekisterdinti Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
0.011 Tilinpaatosraportit thp/kmo/ark aika sp p julk ei ei Hallituksen poytakirjan liite 0.011
2.4 TILINTARKASTUS
2.41 Tilintarkastuskertomukset kmo dnro sp p julk Dynasty ei
i Siséinen ja ulkoinen tilintarkastus ks/kmo/ark dnro 20 v sal.pid Dvnast i
(lausunto, raportti) y P pic. Y y
Kausiveroilmoitukset arkistoidaan
SAP/Open textissd maksulomakkeen
- Veroilmoitukset S'?Pﬁﬁ en aika 10v p julk ei ei liitteen&. Veroilmoitukset arkistoidaan
extuinp talouden ja hankehallinnon palveluissa
mapissa.
2.5 LAHJOITUS- JA OMISTUSASIAKIRJAT
i Arvopaperit, Arvo-osuusjarjestelma, o . . . Sailytetaan talouspalveluiden
Kauppakirjat ja Testamentit thp asia/aika sp P sal.pid. € €l kassakaapissa.
- Arvopaperiluettelo thp aika sp p julk ei ei Tilinpaatosasiakirjojen yhteydessa

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=I&hi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka ?:rljlggz Sailytysaika Sﬁtﬁ{: Julkisuus Rekisterdinti H;:';i:jntieet Lisatietoja
RAHOITUS, VARAINHANKINTA JA KUMPPANUUDET
2.51 ;i(ecl)g?;%ia:iiztizzf%jtiigi/i?jt:(l)(;ierrt{u kset yks/kmo/ark dnro sp p julk Dynasty ei
2.52 Yliopiston siséinen rahoitus:
- rahoitushakemus yks/kmo/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei
- rahoituspaétos ja sopimukset yks/kmo/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei
- maararahojen jako (siséinen): paatos yks/kmo/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei Rehtori, dekaani
2.53 L/Sr?;gzirﬁﬁsgigji?nk:lztejta padtokset ja kmo/ark dnro sp s/p julk/os Dynasty kylla
2.54 Rahastojen perustamisasiakirjat kmo/ark dnro sp p julk Dynasty ei
- Rahaston johtosdaannét kmo/ark dnro sp p julk Dynasty ei
- Rahaston tiliotteet ja tositteet thp nro 10v S julk ei ei SAP/Open text

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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- Rahaston tasekirjat
- Rahastojen tilinpaatdkset
- Rahaston toimintakertomukset

0.0108 Rahaston poytakirjat

2.6 APURAHAT JA STIPENDIT

Apurahat, hakuilmoitukset,

2.61 hakemukset ja paatokset

- Apurahojen jakoon liittyva kirjeenvaihto
Apurahan maksamiseen liittyvat
asiakirjat

Ulkopuolisten myéntamat apurahat ja
tutkimusmaararahat

Tutkijakoulun seka tiedekuntien ja
yksikoiden matka-apurahat
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ei
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kylla

kylla

kylla

ei

ei

Lisatietoja

Tilinpaatosasiakirjojen yhteydessa

Tilinpaatosasiakirjojen yhteydessa

Hakuilmoitukset ja apurahapééatokset
sp. Hakemukset 10 v.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimman johdon palvelut
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voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its



Page 41

Vaasan yliopisto ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

UNIVERSITY OF VAASA

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Sailytys-
jarjetys

Sailytys- 5 ikisuus  Rekistersinti  Henkilotiet Lisatietoja

ail ik
Sailytysaika muoto oluonne

Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka

2.7 HANKINTATOIMI

Hankintamenettelyn eri vaiheet tulee dokumentoida, jotta myos jalkeenpéin voidaan vaikeuksitta selvittda hankintamenettelyn vaiheet. Hankintaan liittyvat asiakirjat (tarjouspyynto,
tarjoukset, avauspoytékirja, mahdolliset neuvottelumuistiot, tilaus, sopimus tai tilausvahvistus, tarjouskilpailuun osallistuneille lahetetty iimoitus hankintapaattksesta seka
hakemusosoitus) tulee sailyttaa huolellisesti. Hankinta-asiakirjojen sailytyksessa on noudatettava myos rahoittajan maarayksia (esim. EU-rakennerahastot).

Kuhunkin hankintaan kuuluvat alkuperaiset asiakirjat sailytetddn hankintakohtaisesti yhdistettynd 10 vuoden ajan laskettuna sen vuoden paattymisestd, jona tilaus on tehty.
Tarjoukset, jotka eivat ole johtaneet tilaukseen, sailytetdédn muiden kyseisen hankinnan hankinta-asiakirjojen yhteydesséa. 30 000 euron kynnysarvon ylittavien hankintojen kaikki
asiakirjat sailytetdan kirjaamossa. Pienhankintojen (alle 30 000 euroa) asiakirjoista vain hankintapaéattkset lahetetaan kirjaamoon. Yli 6000 euron suuruisten hankintojen
hankintapaatokset aina kirjaamoon kirjattavaksi. Tarjousasiakirjojen sdilytysaika 10 vuotta, ellei rahoittaja vaadi toisin Merkittaviin hankintoihin, kuten koko viraston tai laitoksen
tietojarjestelméan hankintaan liittyvat keskeiset asiakirjat sailytetaan pysyvasti.

- Hankehallinnon ohjeet kmo dnro voa s/p julk Dynasty ei Yliopiston ohjeet

Kynnysarvot ylittdvat hankintoja

2.71 Hankintasuunnitelmat ja -esitykset kmol/ark aika 6v p julk ei ei koskevat asiakirjat kirjataan ja
sdilytetdan yliopiston paatearkistossa.

Rahoittajan vaatima sdilytysaika voi

2.72 Hankintaan liittyvat: kmol/ark dnro 10v p julk Dynasty el olla pitempi.

Hankintailmoitus, tarjouspyynnét, tarjoukset, tarjouksien tdydennykset, avauspdytékirjat, tarjoajien arviontipdytékirjat, vertailumuistiot, hankintapaatdkset , hankitasopimukset,
tilaukset ja tilausvahvistukset, reklamaatiot ja muut tarjoukseen liittyvat vastaukset.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléstdn ja ylimman johdon palvelut
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nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot
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Sailytys-
jarjetys

Sailytys- 5 ikisuus  Rekistersinti  Henkilotiet Lisatietoja

Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka
muoto oluonne

Sailytysaika

HANSEL puitejarjestelyn
2.73 liittymisilmoitukset, puitesopimukset ja yks/kmo dnro voa p julk ei Dynasty HANSEL=Valtion hankintayksikko
niihin liittyvat palvelusopimukset.

- Ohjelmistolisenssit yks aika voa p julk ei ei
- Takuutodistukset yks aika voa p julk ei ei
- Lahetysluettelot yks aika 1 kk p julk ei ei
- Huolto-, yllapito- ja vuokrasopimukset yks/SYK aika voa S julk ei ei

: Tutkimus- ja opetusvalineiden yks aika 6v D julk i i
tilausjaljennokset

Huomattavia hankintoja koskevat
tilausasiakirjat sp.

s I N Yksikssa sailytetdédn hankintaan
- Kalusto- toimistotarvike ja materiaalien yks/kp aika 6v p julk ei ei liittyvat asiakirjat jotka koskevat

tilausjaljennokset kynnysarvot alittavia hankintoja.

Postin lahettamisté ja kuljettamista : : .
- . kmo aak voa p julk ei ei
koskevat sopimukset

Sailytetdan pysyvasti, jos jarjestelma

2.74 Rekisteri- ja tietojarjestelméselosteet kmo/ark dnro voa/sp p julk Dynasty kylla sisaltaa pysyvasti sailytettavaa tietoa

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Kopiokoneiden myynti,- ja
yllapitosopimukset, lisingsopimukset

- Puhelinpalveluita koskevat sopimukset

Page 43

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Sailytys- Sailytys-

Sailytyspaikka [arjetys Sailytysaika muoto Julkisuus
kmo aika voa p julk
kmo aika voa p julk

Rekisterointi

ei

ei

Henkilbtiet
oluonne

Lisatietoja
ei

ei

Palveluhankintojen kilpailutusrajat ovat voimassaolevan hankintalainmukaiset: EU-hankinnat ja Kansalliset hankinnat eli kynnysarvot ylittavat ja alittavat hankinnat (pienhankinnat)
tavarat ja palvelut. Liséksi ns. vahaiset hankinnat . Hankintayksikdn on tehtdva ehdokkaiden tai tarjoajien asemaan vaikuttavista ratkaisuista seka tarjousmenettelyn ratkaisusta
kirjallinen paatos, joka on perusteltava. Paatoksesta tai siihen liittyvista asiakirjoista on kaytava ilmi ratkaisuun olennaisesti vaikuttavat seikat, joita ovat ainakin ehdokkaan, tarjoajan
tai tarjouksen hylkdamisen perusteet seka ne perusteet, joilla hyvaksyttavien tarjousten vertailu on tehty. Kaikkien kynnysarvojen ylittavien hankintojen hankintapaatokset on aina
toimitettava kirjaamoon kirjattavaksi. On myos huolehdittava, ettd hankkeisiin liittyvat hankinta-asiakirjat on dokumentoitu kirjaamossa. Paattksen tiedoksianto hankintayksikoille
suositellaan, etté ainakin kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa tieto annetaan kirjaamosta.

3 KIINTEISTOTOIMI JA RAKENTAMINEN/TIETOHALLINTOPALVELUT
3.0 TILOJEN SUUNNITTELU
3.01 Kauppakirjat thp dnro sp p julk
3.02 Rakentaminen ja peruskorjaus SYK aika sp p julk
i Rakennuksia, kiinteistéja ja irtaimistoja kplark aika 5y b julk

koskevat suunnitteluasiakirjat

Dynasty

ei

ei

ei Sailytetdan kassakaapissa

Omana sarjana kohteittain. Pdytékirjat,
piirustukset.

ei

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka ?:rljlggz Sailytysaika
3.03 Yhteistyo turvallisuuspalveluiden alalla kmof/ark dnro sp
3.03 Kiinteistdjen korjausesitykset kp/ark aika sp

- Urakkasopimusasiakirjat kp aika 2v

- Tarkastuspoytakirjat kp aika 10v
3.04 Sahkadiset piirustukset kp atk sp

- Tilarekisteritiedot kp aika tilggli\i/ls:tneri
3.1 KIINTEISTO-, JA TILAPALVELUT/TILOJEN KAYTTO JA SIIVOUS
3.11 Vuokrasopimukset ja niiden muutokset kp/kmo aak voa+6 v

Vuokrasopimusten

irtisanomisilmoitukset kp/kmo aak 10v
Tilojen varaus kp atk lv
Tilahallintaohjelma kp atk voa

Sailytys-
muoto

p

s/p

S

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Julkisuus

julk
julk
julk
julk

julk

julk

julk

julk

julk

Rekisterointi

Dynasty
ei
ei
ei

ei

ei

ei

ei

ei

ei

Henkilbtiet
oluonne

ei
ei
ei
ei

ei

ei

kylla

ei

ei

ei

Lisatietoja

Optimaze

Optimaze! Keskeiset tilarekisteritiedot
sailytetdan pysyvasti, muut harkinnan
mukaan.

Tositteet 10 vuotta

Tilavarausjarjestelma, ASIO

Optimaze!

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain

nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka
3.12 Toimitilaohjelma ja ohjeet kmo
- Tilojen pohjapiirustukset kp

3.13

3.2

3.21

Sopimukset tutkijatilojen kaytosta

Vaasan yliopistossa hyjp/yks

Sopimus ei-tydsuhteisen henkilén
oikeudesta kayttaa Vaasan yliopiston hyjp
tiloja ja laitteita

Matkustajailmoituslomakkeet kmo
Siivouspalvelusopimukset kmol/ark
Sn\_/ouspa_llve_Il_Jjen ostoon liittyvat kmo/ark
tarjousasiakirjat

Siivoustydn seurantaan liittyvat kp

asiakirjat

TYOTURVALLISUUS JA VAESTONSUOJELU

Pelastussuunnitelma kmo/ark

Sailytys-
jarjetys

dnro

atk

aak

akk/aika

aika

dnro

dnro

dnro

aika
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Sailytysaika

voa

voa

voa+1lv

voa+5v

voa+2 v

voa+ 2V

5v

hark

Sp

Sailytys-
muoto

s/p

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Julkisuus

julk
julk

julk

ei

julk

julk

julk

julk

julk

Rekisterdinti

Dynasty

ei

ei

atk

ei

Dynasty

Dynasty

Dynasty

ei

Henkilotiet
oluonne

ei
ei

kylla

kylla

kylla

ei

ei

ei

ei

Lisatietoja

Optimaze!

Apurahatutkijat ja Emeritus/ Emerita

SAP HR

Kopio ilmoituksesta Vaasan
poliisilaitokselle. Alkuperéinen jaa
kirjlaamoon. Omana sarjana.

pelsu.filuva

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléstdn ja ylimman johdon palvelut
ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain

nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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3.22

3.23

3.2

0.0101

0.105

3.24

3.25

3.26

3.27

Valmiussuunnitelma

Suojelusuunnitelmat

Suojeluasioiden ja turvajarjestelmien
suunnittelua koskevat asiakirjat

TYOSUOJELU

Tydsuojelutoimikunnan poytakirjat,
asiakirjat, ja kertomukset

Yhteistoimintasopimus

TyoOsuojelutarkastuskertomukset,
tydsuojelutarkastuspoytakirjat

Tyopaikkakayntien poytakirjat

Tietoturvasuunnitelmat tietoturvaa
koskevat ohjeet

Tydsuojelun toimintakertomukset
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Sailytys-

Sailytyspaikka [arjetys Sailytysaika
thp aika sp
thp aika sp
kmo/ark aika sp
kmo aika sp
kmol/ark dnro sp
kmol/ark dnro sp
kmo/ark dnro 10v
kmo aika sp
kmof/ark dnro sp

Sailytys-
muoto

s/p

s/p

s/p

s/p

s/p

s/p

Julkisuus

sal.pid.

sal.pid

sal.pid

julk
julk
julk

julk

ei

julk

Rekisterointi

ei

ei

ei

ei

Dynasty

Dynasty

Dynasty

ei

Dynasty

Henkilbtiet
oluonne

ei

ei

ei

ei

ei

ei

ei

ei

Lisatietoja
Sdilytetdan Luotsissa, talouden ja

hankehallinnon kassakaapissa.

Sailytetdan Luotsissa, talouden ja
hankehallinnon kassakaapissa.

NAVI

Ty6suojelutoimikunnan pdytékirjan
liitteend sp

Yksityiskohtaiset suunnitelmat seké
yksityiskohtaiset oppaat ja ohjeet eivat
ole julkisia.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut
ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain

nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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. o o . . Sailytys- . Sailytys- . .. ... . Henkilotiet o
Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka e Sailytysaika Julkisuus  Rekisterdinti Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
i Ylloplgton antgmat tydsuojelutoiminnan kmo/ark dnro 10 v sip julk Dynasty o
suunnitteluohjeet
3.2 KULUNVALVONTA
- Kulunvalvontajarjestelmé hyjp/kp aika voa s julk ei kylla  ESMIKKO
- Kulunvalvontaraportit Esmikosta kp atk 2v S julk ei ei
Kulunvalvontajarjestelmien hankintaan
- ja yllapitoon ja huoltoon liittyvat kp aika voa+2v p julk ei ei
sopimukset
Avain- ja avaintenluovutusluettelo kp/Tritonia aak at s/p julk ei ei
3.3 KALUSTO JA MUU IRTAIMISTO
3.31 |I’taImISt00!’1 littyvat kaytto- ja kmof/ark dnro voa+2 v p julk Dynasty ei
vuokrasopimukset
- Kéayttbomaisuus- ja irtaimistorekisteri kp atk atk s julk ei ei 3-STEP IT
- Kayttoomaisuusrekiserin kp aika 13v p julk ei ei Laskujen liitten&a

ilmoitusluettelo

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Sailytys- Sailytys- Henkildtiet

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka e Sailytysaika Julkisuus  Rekisterdinti Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
- Poistopaatokset ja muu kirjeenvaihto ths/pAP aika 2v p julk ei ei
3.4 LAITTEIDEN JA KALUSTON REKISTEROINTI JA POISTO
atk-
- Kayttbomaisuusluettelo ths/pAP/Martti listaus/omais 10v s julk ei ei
uuslaji
atk-
- Kalustoluettelo ths/pAP/Martti listaus/omais 10v s julk ei ei
uuslaji
2.7 Kaluston hankintailmoitukset kp kohteittain 10v p julk ei ei
3.5 KULJETUSPALVELUT
Moottoriajoneuvoja koskevat . . . Mm. osto-, vuokra-, huolto- ja
- kp auto voa+2vV p julk ei ei

sopimukset leasingsopimukset.

Rekisteritodistuksen 1l-osa sailytetaan
- Rekisterdinti- ja katsastustodistukset kp auto voa p julk ei ei Luotsissa, talouden ja hankehallinnon
kassakaapissa.

- Kaytto- ja huoltokirjat kp auto voa p julk ei ei

" likennevahinkoasiakiia L aka  10vp juk e e
aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut
ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,
proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot
thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,
voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa |!ytys- Sailytysaika Sdilytys- Julkisuus Rekisterdinti Henkilotiet
jarjetys muoto oluonne
4 OPISKELU
4.0 OPISKELIJAVALINTA

Laki opiskelijavalintarekisterista 560/2009. Yliopistolaki 24.7.2009/558

Lisatietoja

Opiskelijatietojarjestelméan seka Virta-tietovarannon sisaltamat tiedot sailytetdan yksinomaan sahkdisessa muodossa arkistolaitoksen paatéksen AL/3004/07.01.01.03.01/2015

mukaisesti.
- Hakijan opas yks aika sp s/p julk ei ei
- Opiskelijavalintarekisteri oop atk at s julk ei kylla
- Hakijaluettelot oop atk 2v s julk ei kylla
i Opiskelijavalintaa koskevat paatokset ooplyks/kmo aika 5y o julk o o

(perustutkinto-opiskelijat)

Arkistokappale
Opintopolku.
Opintopolku.

Hallituksen poytékirjassa sp 0.011.
Dekaanin paattkset 0.01200-0.01501

Vaasan ylopiston hallitus paattaa yleiset linjaukset ja sisddnottomaarat. Erillisena asiakirjana ma. sailytettdva, mutta sp paattyessaan pysyvasti sailytettavien poytakirjojen liitteeksi.

Opiskeluoikeuksien mydntamis- ja

4.01 muutospaétokset, hyvaksytyt uudet oop/yks yks/aika sp p julk ei kylla
opiskelijat

Opiskelupaikan hakuryhmittai . . .

i vastaanottamisilmoitukset oop n 2V slp julk © kylla

Dekaanin paattksissa sp/ 0.01200-
0.01501. Myds oikaisupyynnén kautta
opinto-oikeuden saaneet.

P&aosin sahkoisesti, Opintopolku.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléstdn ja ylimman johdon palvelut
ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain

nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,
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- Opiskelupaikasta luopuminen

Hakemus ja paatos
uudelleenkirjautumisesta

Tutkinto-oikeuteen liittyvat
- paperihakulomakkeet. (Hyvaksytyt ja
opinnot aloittaneet)

Erillistd opinto-oikeutta hakeva, JOO-
opintoihin hakevat.

- Hakemusten liitteet
- Hyvaksyttyjen luettelo

Valintakokeiden jarjestamisté koskevat
ohjeet ja muut asiakirjat

- Valintakoekysymykset ja -tehtavat

- Valintakoevastaukset

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
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Sailytyspaikka

oop

oop

oop

oop

oop

tdk/kmo/ark

oop

oop

oop

Sailytys-
jarjetys

aak

aak

atk

atk

aika/aak

aika

aika/aak

aika/aak

2v

Sailytysaika

sp

10v

2V

2V

2V

Sp

2V

5v

2V

Sailytys-
muoto

s/p

s/p

s/p

s/p

s/p

p

Julkisuus

julk

julk

julk

julk

julk

julk

julk

julk

sal.pid.

Rekisterointi

ei

ei

ei

ei

ei

ei

Henkilbtiet
oluonne

kylla

kylla

kylla

kylla

kylla

kylla

ei

ei

ei

Lisatietoja

Dekaanin paatokset 0.01200-0.01501

Opintopolku

Dekaanin paéatokset 0.01200-0.01501

Tulevat julkiseksi kun valintakokeet on
pidetty.

2 vuotta tulosten julkistamisesta.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,
proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its



Vaasan yliopisto

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

UNIVERSITY OF VAASA
Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka
- Opiskelijavalintaa koskevat tilastot oop
4.02 Opiskelijavalintaa koskevat oikaisut kmolyks

OPISKELIJAKSI ILMOITTAUTUMINEN

- Lukuvuosi-ilmoittautuminen oop
4.03 Erillista opinto-oikeutta suorittavat tdk/kmo/ark
- Hyvaksyttyjen luettelo tdk/kmo/ark
) Muuhun opinto-oikeuteen liittyvat tdk
hakulomakkeet (hyvaksytyt)
- Hyvaksymisilmoitukset oop

Sailytys-
jarjetys

aika

dnro

atk/vuosi

aika

aika

atk

atk

Page 51

Sailytysaika

10v

10v

3vip

sp

5v

5v

1v

Sailytys-
muoto

s/p

s/p

s/p

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Julkisuus

julk

julk

julk

julk

julk

julk

julk

Rekisterointi

ei

Dynasty

ei

ei

ei

ei

ei

Henkilbtiet
oluonne

ei

kylla

kylla

kylla

kylla

kylla

kylla

Lisatietoja

Sahkoisesti ilmoittautuneet OODIssa,
paperilomakkeet 3v.

Dekaanin paéatokset 0.01200-0.01501

Dekaanin paéatokset 0.01200-0.01501

JOO-opintoihin hakevat, JOOPAS.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut
ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=Kkirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain

nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Vaasan yliopisto ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

UNIVERSITY OF VAASA

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Silytyspaikka ~ SaVYST giviveaika  SAMYST juikisuus  Rekistersinti HenKilotet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
4.1 OPETUS JA OPISKELU
Opetuksen suunnitteluun ja opetuksen : . , i
. Lo Tiedekunt t t
4.11 kehittimiseen liittyvat asiakirjat yks/kmo dnro sp p julk Dynasty ei iedekuntaneuvoston paatds
- Tutkintorekisteri oop aika sp s julk atk kylla  OODI
- Opintojen hyvéksilukemispaatokset tdk aika sp s julk ei ei OODI
. . . . . N Virta-tietovaranto.
- Opiskelijarekisteri oop aak sp S julk atk kylla AL/3004/07.01.01.03.01/2015

Opiskelijatietojarjestelmiin siséltyvisté tiedoista tulostetaan opiskelijan valmistumisen yhteydessa paperille pysyvaan sailytykseen seuraavat tiedot: -opiskelijan perustiedoista nimitiedot,
henkilétunnus, sukupuoli, kansalaisuus ja kotimaa, aidinkieli, kotipaikkatiedot opintotuen alkaessa, yliopistoon kirjautumispaivamaara, lasnaolo —ja poissaolotiedot seka opiskelijanumero -opiskelijan
opinto oikeustiedoista opinto-oikeuden asema (ensisijaisuus/toissijaisuus), opinto-oikeuden kattavuus (tutkinto-oikeus/erillinen oikeus), suoritettava ja suoritettu tutkinto, koulutusohjelma/péaéaine ja
suuntautumisvaihtoehto/opintosuunta seka opintosuoritukset. Lisaksi opiskelijatietojarjestelméasta tulostetaan edella luetellut tiedot paperille pysyvaan sailytykseen viiden vuoden vélein kaikista
tulostushetkella yliopiston kirjoilla olevista opiskelijoista. Kumottu AL/3004/07.01.01.03.01/2015

412 Tutkintotodistusjaljennokset ja niiden 00 aak/tdk/tutkin s ulk i kvila
' liitteet P noittain P P J y
- Todistuspyyntélomakkeet oop aika 2 kk p julk ei kylla
4.13 Opinnaytetdiden lausunnot kmo/ark/ NAVI aika sp s/p julk ei ei (I?%%%nlm padtoksissd sp/ 0.01200-

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléstdn ja ylimman johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Vaasan yliopisto ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

UNIVERSITY OF VAASA

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Sailytys- Sailytys- Henkildtiet

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka e Sailytysaika Julkisuus  Rekisterdinti Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
. . . . . . . Kansallisarkiston paattés 5.10.2016
414 Kandidaatintutkielmat tdk /yks aika/aak sp s/p julk ei ei AL/11085/07 01.01.03.02/2016.
Opinnaytetieto

. . o . . . . Kansallisarkiston paatoés 5.10.2016
4.15 Pro gradu —tutkielmat/ Diplomityot kanta/ aika/aak sp S julk ei ei AL/11085/07 01.01.03.02/2016.

Tritonian Tria

Kopio tallennetaan IT:n yllapitAmaan jarjestelmaan (opinnaytetietokanta) pdf-muotoinen kopio.

. o tdk /yks/ . . . . Kansallisarkiston paatos 5.10.2016
4.16 Lisensiaattitutkimukset Tritonia aika/aak sp S julk ei ei AL/11085/07 01.01.03.02/2016.

s e . . . . . Kansallisarkiston paatés 5.10.2016
4.17 Vaitodskirjat Tritona aika/aak sp S julk ei ei AL/11085/07.01.01.03.02/2016.

Kansallisarkiston paatos 5.10.2016 AL/11085/07.01.01.03.02/2016 tarkoittaa ettéd Opinnaytetytt sailytetaan pysyvasti sahkoisessd muodossa siita lahtien kun niitéa on
sahkdisessa muodossa!

aika /aak/

4.18 Opintosuoritusten arvioinnit ooplyks oppiaineittain sp p julk atk ei
- Tenttivastaukset yks aika/aak 6 kk s/p sal.pid. ei kyllda  Arvosana on julkinen. Moodle, Exam
- Kypsyysnaytteet/Maturiteetit yks aika/aak 6 kk s/p julk atk ei Exam

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Sailytys- Sailytys- Henkildtiet

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka e Sailytysaika Julkisuus  Rekisterdinti Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
- Harjpltusty Ot.’ rap(?rut ja yks aika/aak 6 kk s/p julk ei ei Moodle
seminaariesitelmat
) 'Ope.tustllalsguksun ja kursseille yks aak voa S julk o kylla  Ood
ilmoittautumiset
- Opetus- ja kurssiaineistot yks aika voa s/p julk ei ei Moodle
- Op|skel|10|de_n henkilokohtaiset oop/tdk gakk./tut.- voa s/p sal.pid. ei kylla  Oodi
opintosuunnitelmat kinnoittain
- Tenttiaikataulut Oodi aika voa S julk ei ei Oodi
- Tenttivalvontaluettelot oop aika voa p julk ei ei
- Tenttikysymykset yks aika 6 kk p julk ei ei
i Te.nttlla.rvosteIUJen oikaisuun liittyvéat oop aika oy o julk o kylla
asiakirjat
Dekaanin paatoksissa 2016 sp/
- Opinnaytetdiden lausunnot kmo/ark aika sp. p julk ei ei 0.01200-0.01501/2017 0.016 00-
0.019.01
. . . . . Tiedekuntaneuvoston ptk:n liitteen& sp
4.19 Opetussuunnitelmat yks aika sp p julk ei ei 0.012-0.015.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Sailytys- Sailytys- Henkildtiet

Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka [arjetys Sailytysaika muoto Julkisuus Rekisterdinti oluonne Lisatietoja
- Lukuvuoden opetusajat kmo/ark aika 3v p julk ei ei
- Opetusaikataulut yks aika voa s julk atk ei ASIO
- Salien lukujarjestykset oop aika voa s/p julk atk ei ASIO

Kurssien ja opetustilaisuuksien Opiskelijapalauteasiakirjat ovat siséista

4,110 L . yks aika/aak 2v p hark ei kylla  kéayttoa varten hankittuja asiakirjoja.
arvioinnit ja loppuraportit (JulkL 5 § 3 mom (3)
- Jatko-opintosuunnitelmat tdk, yks aak/aika voa p julk ei ei Sailytetdan kunnes jatkotutkinto on
suoritettu
4.2 KANSAINVALINEN KOULUTUSYHTEISTYO, OPISKELIJAVAIHTO JA OPISKELIJOIDEN VALINTA

Kansainvalisen liikkuvuuden hallintajarjestelmaan MoveOn4:n sisaltyvat tiedot sailytetdan pysyvasti sahkdisessa muodossa niin pitkalta ajalta kuin niitd on olemassa sahkaisina.

Kansainvalisten maisteriohjelmien

. i j i Arkistok I
4.21 hakuoppaat oop aika sp p julk ei rkistokappale
- Paatos kaksoistutkinto-opiskelijoista yks/oop aika sp p julk ei g%%%nlm pagtoksissa sp/ 0.01200-
Kansainvaliset koulutus- ja : . .
4.22 kmo/ark dnro sp p julk Dynasty Kopiot oop-palveluissa.

yhteistydsopimukset
aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut
ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,
proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot
thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,
voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its



Vaasan yliopisto

UNIVERSITY OF VAASA

Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet

4.23

4.24

4.25

4.26

Erasmus sopimukset/opettaja- ja
henkildstdvaihtoon liittyvat asiakirjat.
Erasmus programme.

Nordplus ja CIMO:n rahoittamat
hankkeet seka koulutushankkeisiin
littyvat asiakirjat

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
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Sailytyspaikka

oop/kmo/ark

yks/kmo/ark

Opiskelijavaihtoon valitut opiskelijat (EU- rahoitus)

- valintapaatds

- apurahapaatos

- loppuraportti

Lahtevat opiskelijavaihtohakemukset
Lukuvuosimaksujen piirissa olevien
apurahajarjestelma, valitut ja
apurahapaattkset

Konsortiosopimukset

oop

oop

oop

oop

yks/oop

kmo/ark

Sailytys-
jarjetys

aika

dnro

asia

asia

asia

aak

aika

dnro

Sailytysaika

6V

sp

voa

6V

6V

voa

Sp

Sp

Sailytys-
muoto

s/p

s/p

Julkisuus

julk

julk

julk

julk

julk

julk

julk

julk

Rekisterointi

ei

Dynasty

atk

atk

atk

atk

ei

Dynasty

Henkilbtiet
oluonne

ei

kylla

kylla

kylla

kylla

kylla

ei

Sopimuksista kopio kirjaamossa.

Kopiot oop-palveluissa.

Apurahapaatokset komission ja
pohjoismaisen ministerineuvoston
papereita ja sailytys 6v.

Mobility tool

MoveOn

Dekaanin paattksissa sp/ 0.01200-
0.01501

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,
proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its



Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet

4.3

4.31

2.72

4.32

4.32

4.33

Vaasan yliopisto

UNIVERSITY OF VAASA

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

TAYDENNYSKOULUTUS / LEVON-INSTITUUTTI

Taydennyskoulutuskeskuksen

johtoryhman poéytakirjat yksfark
Tarjouspyynnét, tarjoukset, ks
tilausvahvistukset, paatokset y
Yhteistydsopimukset ja
tutkimussopimukset yksfkmo
Tut_l_<-|-mu_ssop|mul_<snn liittyvat yks/kmo
tekijanoikeussopimukset
Julkaisut yks
Koulutus- ja ostopalvelu,- sopimukset
(yrityskohtaiset) yksfkmo
EU-rahoitteisiin koulutushankkeisiin
littyvat asiakirjat. Hakemus, raportit, yks/kmo/ark
koordinaatiosopimukset.
Muihin kansainvalisiin

oop/kmo

koulutushankkeisiin liittyvat asiakirjat

Sailytyspaikka

Sailytys-

jarjetys

aika

dnro

dnro

dnro

aika

dnro

dnro

dnro
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Sailytysaika

Sp

10v

sp

voa

sp

10v

13v

6V

Sailytys-
muoto

s/p

s/p

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Julkisuus

julk

julk

julk

julk

julk

julk

julk

julk

Rekisterdinti

ei

Dynasty

Dynasty

Dynasty

ei

Dynasty

Dynasty

Dynasty

Henkilotiet
oluonne

ei

ei

ei

ei

ei

ei

ei

Arkistokappale

Rahoitussopimus kirjataan.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain

nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Vaasan yliopisto ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

UNIVERSITY OF VAASA

ASIAKIRJOJEN SAILYTYSOHJE AL 23.9.1994/831

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka ?:r'ggz Sailytysaika S:qm’: Julkisuus  Rekistersinti H;:'(‘)i:fjnt;et Lisatietoja
- Opetus- ja kurssimateriaalit yks aika hark p julk ei ei
- Kurssiesitteet yks/ark aika sp s/p julk ei ei Arkistokappaleet
- Kurssiohjelma yks kurs hark s/p julk ei ei
lImoittautumis- ja . . .
i kurssiararvostelulomakkeet yks kurs voa S julk € €
- Kurssitodistukset yks aak sp p julk ei kylla
- Opiskelijatietolomakkeet yks kurs hark s julk ei ei
- Osallistuja- ja lasnéololuettelot yks/ark kurs hark/sp s/p julk ei ei Osallistujaluettelot sp
- Tenttivastaukset yks kurs lv p sal.pid ei kylla

Opiskelijan koesuoritusasiakirjat salaisia, mutta arvosana on julkinen. Jos kuitenkin opiskelijan saama arvosana tai kokeesta saatu pistemaara on sisallollisesti arvio hanen
henkilokohtaisista ominaisuuksistaan, ovat myos arvosana tai koepistemaara, esim. osakokeen pistemaara, salaisia. JulkL 621/99, § 24 (30). Sailytysaika lasketaan koepaivasta
lukien.

0.0215 KOTA-tilastot yks/ark aika sp S julk ei ei

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléstdn ja ylimman johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Sailytys-
jarjetys

Sailytys- 5 ikisuus  Rekistersinti  Henkilotiet Lisatietoja

Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka
muoto oluonne

Sailytysaika

Lehtileikkeet, valokuvat, videot,
aaninauhat yms. tallenteet

AV-tallenteet seka digitaalinen ja

4.34 paperinen valokuva-arkisto (valikoiden)

yks/ark hark sp s/p julk ei

Systemaattisesti kootut toimintaa ja paamaaratehtavien hoitoa koskevat valokuva- ja diakokoelmat seka niitéa koskevat luettelot/rekisterit sailytetdan pysyvasti. Tarkeat toiminnallisia
tarkoituksia varten tuotetut elokuvat, videot ja danitteet eri valineilla sailytetdan pysyvasti. Systemaattisesti kootut koulun toimintaa ja padmaaratehtavien hoitoa koskevat
lehtileikekokoelmat sailytetdan pysyvasti.

4.4 AVOIN YLIOPISTO-OPETUS / LEVON-INSTITUUTTI
441 Opintotarjontaesite yks/ark aika sp p julk ei ei
- Muut avoimen yliopiston esitteet yks/ark aika sp p julk ei ei
polak wka s b ke w (meemen
- lImoittautumislomakkeet yks aika 3v s julk atk ei ILPA
- Todistukset opintokokonaisuuksista yks aak sp s julk ei kylla  WebOodi
- Opiskelijapalautteet yks/ark aika 10v s/p hark ei ei WebOodi
- Opetus- ja kurssimateriaalit yks aika hark p julk ei ei

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimman johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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SANYS- g ikisuus  Rekistersinti HnKioUet Lisatietoja
muoto oluonne

Sailytys-

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka (arjetys Sailytysaika

Tutkimuksellisesti tai historiallisesti merkittavat opetus- ja kurssimateriaalit séilytetdan pysyvasti, muut yliopistossa laaditut kurssimateriaalit ovat méaaraajan sailytettavia asiakirjoja.
4.5 OPINTOTUKI

0.0105 Opintotukilautakunnan poytakirjat oop aika sp p ei ei ei Poytakirjat opiskelijapalveluissa.

Sdilytysaika lasketaan

Opintojen edistymiseen liittyvat saapumispaivasta lukien.

) selvitykset/vastaukset 0op aika/aak 6v P sal.pid. el kylla Sallassapitoperuste maaritelty JulkL
621/99 § 24 (23)
Kelan arkistointiohjeen ja
- Muut opintotukeen liittyvat asiat arkistonmuodostussuunnitelman
mukaisesti
4.6 YLIOPISTOLIIKUNTA
4.61 Liikuntaohjelma yks/ark aika sp p julk ei ei
- Liikuntatiedotteet yks aika 2v p julk ei ei
4.62 Palauteraportit yks/ark aika 10v p julk ei ei

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa |!ytys-
jarjetys
5 TUTKIMUS
5.0 TUTKIMUSTOIMINNAN PALVELUT
- SoleCRIS —tutkimustietokanta tptk atk
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Sailytysaika

at

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Julkisuus

julk

Henkilbtiet

Rekisterdinti Lisatietoja

oluonne

ei ei Tietokonerekisteri

Tutkimustietokanta SoleCris:iin sisaltyvat tiedot sailytetdan pysyvasti sdhkoisessd muodossa niin pitkalta ajalta kuin niitd on olemassa sahkdisina.

5.01 Innovaatiotoimintaan liittyvéat asiakirjat tptk/kmo dnro

Tutkimustoiminnan suunnittelua ja
0.01011 kehittdmista varten asetettujen
tydryhmien asiakirjat

yks/tptk/ kmo aika

Tiedotus avoimista rahoituksista

Tutkimussopimukset, yliopiston

nimisssa tehdyt kmofark dnro

5.02

Tutkimussopimuksiin liittyvat
- tutkijoiden kanssa tehdyt yks/kmo dnro
oikeuksiensiirtosopimukset

Sp

10 v/sp

Sp

13v

julk

julk

julk

julk

Dynasty ei
Loppuraportit, mietinnét ja ehdotukset
ei ei sailytetdan pysyvasti. Muut sailytetaan
madraajan.
LAURA ja NAVI

Sopimuksia tehdaan 3 kappaletta,
Dynasty ei joista 1 tilaajalle, 1 thpt-yksikkdon, 1
tiedekuntaan/ laitokselle.

Liitettyn& tutkimussopimuksien

Dynasty kylla yhteyteen.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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5.03

5.04

5.05

51

511

5.11

Salassapitosopimukset

Tutkimushankkeisiin liittyvat
keksintdilmoitukset

Sopimuksiin liittymattomat
keksintdilmoitukset

Rahoitushakemukset ja -paatotkset,
tutkimussuunnitelmat ja
kustannuslaskelmat ym.

Patentointi, tavaramerkit ja muu
immateriaalioikeuksien suojaaminen
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Sailytyspaikka

kmo/ark

kmo/ark

kmo

yks/kmo

kmo/ark

TUTKIMUS-, INNOVAATIO- JA YRITYSTOIMINTA

Yksikoiden tekemat
tutkimussopimukset

Koulutussopimukset ja infotilaisuudet

Muut maksullisen palvelutoiminnan
sopimukset

yks/kmo/ark

yks/tptk

yks/kmo/ark

Sailytys-
jarjetys
dnro

dnro

aak

dnro

dnro

dnro

aika

dnro

Sailytysaika

Sp

sp

10v

voa+2v

Sp

10v

voa

10v

Sailytys-
muoto

s/p

s/p

s/p

s/p

p

Julkisuus

sal.pid.

sal.pid.

julk

sal.pid/os

julk
julk

julk

Rekisterointi

Dynasty

Dynasty

ei

Dynasty

Dynasty

Dynasty
ei

Dynasty

Henkilbtiet
oluonne

Lisatietoja

Sailytetdan tutkimussopimusten

el yhteydessa.

ei

kylla

Esim. Suomen Akatemia, ELY-

el keskukset

kylla

ei
ei

ei

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain

nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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5.12 Tutkimushankkeiden asiakirjat:

Sailytyspaikka
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Sailytys-
jarjetys

Sailytys-

Julkisuus
muoto

Sailytysaika

yks projekteittain  voa+5 v s/p hark

Rekisterointi

Henkilbtiet e
Lisatietoja
oluonne
EU-rahoitteisissa noudatetaan ra-
ei mahd. hoittajan maaraamia ohjeita
sdilytysaikojen suhteen

Tutkimussuunnitelma ja pohja-aineisto, - merkittava kirjeenvaihto, - seurantaraportit, - johto- ja suunnitteluryhmien poytakirjat ja kokousmuistiot, - keskeiset muistiot ja selvitykset, -
loppuraportit, - tarjous ja kustannusarviot, - tutkimuksen ja talouden seurantaraportit ja rahankayttdselvitykset.

Osa asiakirjoista julkisia vasta hankkeen paatyttya. Tutkimusrahoituksesta paattava viranomainen voi hakemuslomakkeissa antaa tutkijalle mahdollisuuden ilmoittaa, etta
tutkimussuunnitelmasta saa antaa tietoja. Yksikon esimies vastaa, etta viimeistadan hankkeen paatyttya asiakirjat seulotaan. Tutkimustoiminnan dokumentoinnin kannalta merkittavia
pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja ovat tutkimussuunnitelmiin liittyvat tiivistelmat, keskeiset muistiot ja loppuraportit, muut asiakirjat ovat maaraajan sailytettéavia. Tutkimuksellisesti tai
historiallisesti merkittavien tutkimushankkeiden asiakirjat sailytetaan pysyvasti.

TUTKIMUSAINEISTOT JA RAPORTIT

Avoin tiede, tutkimuksen

- kokonaisarviointi, - arvionnin tausta-

aineisto, selvitys

5.12 Avoin tiede arviointiraportti

Tutkimushankkeen ja aineiston

dokumentointilomakkeet

yks/tptk sarja 5v p julk
yks/ark sarja sp p julk
yks sarja 5v p julk

ei ei
ei ei
ei ei

Tutkimuksellisesti tai historiallisestimerkittavien tutkimushankkeiden asiakirjat sailytetddn pysyvasti. Muiden tutkimushankkeiden dokumentointilomakkeet ovat

maardajan sailytettavia.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain

nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,
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Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Silytyspaikka ~ SaVYST giviveaika  SAMYST juikisuus  Rekistersinti HenKilotet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
Tutkimusraportit (myos . . . .
512 julkaisemattomat) ja julkaisut yksfark aika sP P julk € €
0091 Tutkimuseettisen toimikunnan kmo/ark dnro sp b julk Dynasty i
lausunnot
Pohja-aineistot esim. - lahdekeraelmat,
- havaintoaineistot, - mittausaineistot, - tutkimuksen . 1-5 v tutkimuksen julkaisemisen
- S o hark 1-5v s/p hark ei mahd. .
koeaineistot, - laboratoriopaivakirjat ja tekija jalkeen
muistiinpanot, - haastatteluaineisto
. . . tutkimuksen .
- Tulostus-, tarkistus-, ja yhteenvetolistat hark 1-5v p hark ei mahd.

tekija
Aineiston sailytyksessa otetaan huomioon mité tutkimuksen rahoittajan kanssa on sovittu. Tutkimusaineistoille tehdd&n arvonmaaritys. Aineiston sailyttdmisesta vastaa tutkimuksen

johtaja. Tutkimuksellisesti tai historiallisesti merkittavien tutkimushankkeiden pohja-aineistot sailytetdan pysyvasti.

5.2 PUITEOHJELMA- JA MUUT EU-HANKKEET

Puiteohjelma- ja muut EU-hankkeet: Sailytetdan pysyvasti lukuun ottamatta tuntikirjanpitoa, kustannusselvityksia, kirjanpitoaineistoa ja tositteita

- Sopimusnheuvotteluasiakirjat thp aika 13v s/p julk ei ei

2.52 Rahoitusp&étos (sisdinen) thp aika 20v s/p julk ei ei Horizon

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
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thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Rahoitussopimus ja siihen liittyvéat

2.54 ohjeet
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PROJEKTI/-HANKEHAKEMUKSIIN, TOIMINNAN SEURANTAAN JA JARJESTAMISEEN LITTYVATASIAKIRIAT

2.04 Rahoituspaatokset
Yhteistytsopimukset ja sopimuksen
0.083 muuttamiseen liittyvat hakemukset ja
paatokset
001011 H-gnlfkggseen liittyvien kokousten
poytakirjat
- Kirjeenvaihto
0.0212 Toimintasuunnitelma
541 Kustannusselvitykset ja mahdolliset
’ tilintarkastuskertomukset
1.21 Tuntikirjanpito

. Sailytys- . Sailytys- . . .. .. Henkilttiet o
Sailytyspaikka [arjetys Sailytysaika muoto Julkisuus  Rekisterdinti oluonne Lisatietoja
yks/kmo/ark dnro voa/l3 v p julk Dynasty ei
yks/kmo/ark dnro 10v s/p julk Dynasty ei
yks/kmo/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei

yks/ark aika sp p julk ei ei

yks/ark aika sp p julk ei ei Merkityksellinen kirjeenvaihto sp.
yks aika sp s/p julk ei ei
yks aika 13v s/p julk ei ei
yks aika 13v s/p julk ei ei

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain

nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,
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Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa |!ytys- Sailytysaika Sdilytys- Julkisuus  Rekisterdinti Henkilotiet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
5.21 Loppuraportit yks/kmo/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei
2.1 Kirjanpitoaineisto ja tositteet yks aika 13v s/p julk ei ei
5.3 ULKOINEN RAHOITUS JA SOPIMUSTOIMINTA

esim. EU-tuet ja avustukset, Kansallinen hankerahoitus, EU:n ulkopuolinen rahoitus, Tekes EAKR ja Suomen Akatemia

PROJEKTIN/HANKKEEN SUUNNITTELUUN JA VALMISTELUUN LITYVAT ASIAKIRJAT

- Hankehakemus liitteineen

yks/tptk proj.joht. 13v s/p 0s ei ei
- Tutkimussuunnitelma yks proj.joht. 13v s/p S ei kylla
5.31 Aiesopimus yks/kmo/ark dnro 13v s/p julk/os Dynasty ei
Projektisopimukset, - yhteistyo-, - . .
5.31 tutkimus-, - alihankinta-, ym. yks/kmo/ark dnro sp p julk Dynasty ei
531 Oikeuksiensiirto- ja yks/kmolark dnro 13 v D julk Dynasty ei Sailytetaan projektisopimusten

tekijanoikeussopimukset

yhteydessa. Alkuperéiset arkistossa

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Sailytys- 5 ikisuus  Rekistersinti  Henkilotiet Lisatietoja
muoto oluonne

Sailytys-

Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka [arjetys Sailytysaika

Projektisopimukset, - yhteisty6-, -
- Erilliset ohjeet ja ehdot rahoittajalta yks/tptk/ark aika sp p julk ei ei tutkimus-, - alihankinta-, ym.
sopimusten liitteena.

Muiden tahojen tutkimussopimukset ja

paatokset kmo/ark dnro 13v p julk Dynasty ei Kunnat, seutukunnat, yritykset jne.

5.32

2.04 Rahoituspéatokset yks/kmo/ark dnro sp s/p hark Dynasty ei
Rahoitushakemukset, projektisuunnitelmat, tutkimussuunnitelmat, myds muutos-, korjaus- ja jatkorahoitushakemukset. Huom! Hakemuksen osana oleva tutkimussuunnitelma on
salassa pidettava (JulkL 621/99, § 24 (21)

Tutkimusrahoituksesta paattava viranomainen voi jo hakemuslomakkeissa antaa tutkijalle mahdollisuuden ilmoittaa, ettd hanen tutkimussuunnitelmastaan saa antaa tietoja, jolloin
viranomaisen ei ole tarpeen erikseen arvioida tutkimussuunnitelman antamisesta tutkijalle aiheutuvia vahinkoja JulkL 621/99, § 24 (21) kohdassa tarkoitetulla tavalla.

Saatavat rahoituspaatokset skannataan kayttdarkistoksi Marttiin. Alkuperaisen kappaleen sailyttaa projektista vastaava henkild paperimuodossa projektiin liittyvien muiden
asiapapereiden kanssa aikajarjestyksessa projektikohtaisesti.

5.33 Kilpailutukseen liittyvat asiakirjat yks/kmof/ark dnro 13v p julk Dynasty ei

- I:|yv(fiksytyt tutkimustarjoukset yks/kmo/ark dnro 10+1v p julk Dynasty ei
liitteineen

i gg&itrﬁttel:i(g?ras?gg?;;?a{ﬁa:kemukset yks aika 2+lv P julk el el

5.34 Maksatushakemukset ja paatokset thp/kmo/ark dnro 13v p julk Dynasty ei

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Silytyspaikka  SaVYST giviveaika  SAMYST juikisuus  Rekistersinti HenKilotet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
- Hankintaluettelo ja poistosuunnitelma thp aika 13v p julk ei ei Maksatushakemuksen liitteena.
i Yksityisen rahoituksen kertyméa/ th aika 13v ulk o o Maksatushakemuksen liitteena.
osallistujien kulujen kertyminen P P J Palkkakulut, tyotuntilistat, matkakulut
- Osallistujien tuntilistat thp aika 13v p julk ei ei Maksatushakemuksen liitteena.
- Henkildston tuntilistat thp aika 13v p julk ei ei Maksatushakemuksen liitteena.
2.41 Tilintarkastajien ja rahoittajien thp/kmo/ark aika 13v p julk ei ei Maksatushakemuksen liitteena.

tarkastusten lausunnot

Selvitys valillisten kulujen . . . . Mak_satushakemuksen litteen&a. Myos
- kohdentamisest thp aika 13v p julk ei ei kulujen laskentaperurusteet on
ohdentamisesta dokumentoitava ja arkistoitava.

- Selvitys vuqkrakuIUJen thp aika 13v p julk ei ei Maksatushakemuksen liitteena.
kohdentamisesta

Maksatushakemuksiin ja projektiin

- Rahoittajalle tehdyt erilliset selvitykset thp aika 13v p julk ei ei littyvat lisaselvitykset.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléstdn ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Sailytys-
jarjetys

Sailytys- 5 ikisuus  Rekistersinti  Henkilotiet Lisatietoja

Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka
muoto oluonne

Sailytysaika

PROJEKTIN/HANKKEEN TOIMINNAN SEURANTAAN JA SEN JARJESTAMISEEEN LITTYVAT ASIAKIRJAT

Ohjaustyhmén nimittaminen, My6s muiden hankkeeseen liittyvien

) esityslistat ja poytakirjat yksfark aika sP sl julk © ® kokousten poytakirja.
- Painotuotteet ja esitteet yks/ark aika 1v/sp p julk ei ei Arkistokappaleet sp
- Kirjeenvaihto yks aika 1v/sp p julk ei ei Kirjeenvaihto rahoittajan kanssa sp
- Ulkomaanmatkaraportit yks aika 13v p julk ei ei
Hankkeen toteuttamiseen liittyvd muu . . . . Toimintasuunnitelma sp. Muut asiakirjat
- L yks aika 1v p julk ei ei n
materiaali maaraajan.
i Ta.pahtum|en, koulutusten ja kurssien yks/ark aika sp 0 julk o o
ohjelmat
5.35 Loppuraportit yks/kmo/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei
- Vuosi- ja seurantaraportit yks aika 13v p julk ei ei
- Osalllistujaluettelot ja osallistujatiedot yks/ark aika sp s/p julk ei ei Koulutukseen hyvaksytyt

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=podytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka Sa |!ytys- Sailytysaika Sdilytys- Julkisuus  Rekisterdinti Henkilotiet Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
- Kouluttajatiedot/luettelot yks/ark aika sp p julk ei ei
- Kirjanpitoaineisto/tositteet thp aika 13v s/p julk ei ei

Liite 3.9.1 Saatavat rahoituspaatokset skannataan kayttdarkistoksi Marttiin. Alkuperaisen kappaleen sailyttda projektista vastaava henkild paperimuodossa projektiin liittyvien
muiden asiapapereiden kanssa aikajarjestyksessa projektikohtaisesti.

- Tarkennetut budjetit thp aika 13v s/p julk ei ei
5.36 Kilpailutukseen liittyvat asiakirjat yks/kmof/ark dnro 13v p julk Dynasty ei
- ijv;iksytyt tutkimustarjoukset yks/kmo dnro 10+1 v p julk Dynasty ei
liitteineen
i ngLar;{r}:?tteT:E;Trasigg?;;(ﬁa{ﬁa[kemukset yks aika 2+1v P julk el e
5.37 Maksatushakemukset ja paatokset thp/kmo/ark dnro 13v p julk Dynasty ei
- Hankintaluettelo ja poistosuunnitelma thp aika 13v p julk ei ei Maksatushakemuksen liitteena.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelmé hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkildston ja ylimméan johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Sailytys- Sailytys- Henkildtiet

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka e Sailytysaika Julkisuus  Rekisterdinti Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
) Yksityisen rahoituksen kertyméa/ th aika 13 v lk i e Maksatushakemuksen liitteena.
osallistujien kulujen kertyminen P P J Palkkakulut, tyotuntilistat, matkakulut
- Osallistujien tuntilistat thp aika 13v p julk ei ei Maksatushakemuksen liitteena.
- Henkiléston tuntilistat thp aika 13v p julk ei ei Maksatushakemuksen liitteena.
5.4 TUTKIJAKOULU
.. . N L . . . . Tutkijakouluihin hyvaksyttyjen lista
0.053 Tutkijakoulun johtoryhman asiakirjat yks/kmo/ark aika sp p julk ei ei johtoryhman pkt liitteena.
Uudet jatko-opintohakemukset
1.16 tutkijakouluihin liiteineen, hyvaksytyt ja kmo/ark dnro 10v s/p hark Dynasty kylla

hylatyt

Hakemuksissa huomioitava liitteend olevat tutkimussuunnitelmat ovat salassa pidettavia (JulkL621/99, 824 (21). Ei valittujen hakemukset liitteineen silytetdén 2 vuotta LAURASSA.

Apuraha-, ja maararahahakemukset ja yks/tptk/

2.61 paattkset. Matka-apurahat kmo/ark

dnro voa+10 v p julk Dynasty ei

1.111 Hakukuulutukset kmo/ark dnro sp s/p julk Dynasty ei LAURASSA séahkoisesti.

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,

voa=voimassaoloaika, yks=tdk, erill.lts, Its
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Sailytyspaikka

tptk/kmo/ark

tptk

tptk

tptk/tdk

Oodi

Tritonia/
kmo/ark

Tritonia/ark

Tritonia

Tritonia

Sailytys-
jarjetys

aika
aika
aika

aakk/tut-
kinnoittain

aika

aika

aika

aika

aika

Sailytysaika

2 visp

5v

voa

voa

voa

sp
sp
10v

voa

Sailytys-
muoto

s/p

s/p

s/p

s/p

s/p

s/p

Julkisuus

julk

julk

julk

julk

julk

julk
julk
julk

julk

Rekisterointi

ei

ei

ei

ei

ei

ei

ei

ei

Henkilbtiet
oluonne

ei

ei

ei
kylla

ei

ei
ei
ei

ei

Lisatietoja

Vuosikertomus sp

Valmiit tilastot, sahkdinen tai paperinen
sailytysmuoto

Oodi

Oodi

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=kirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain

nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,
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jarjetys muoto oluonne
o . Tritonia/kmo/a . . L
6.03 Tritonian tulossopimus K dnro 10v s/p hark Dynasty ei Valmisteluasiakirjat julkisia.
604  Kinastojen valiseen yhteistyohon Tritonia/ark ~ aika 10 visp sip julk i ei  Merkitykselliset sp
littyvat asiakirjat
) Tu_tku_a_nhuonelden kayt_toon liittyvat Tritonia aika/aak 5y o julk i i
asiakirjat, vuokraussopimukset
- Siséiset koulutusohjelmat Tritonia aika/aak 2v p julk ei ei
6.05 .Op|ntop|st.eytettyjen kurssienohjelmat Tritonia/ark aika 10v p julk ei ei
ja suorittajat
- Tilastojen laatimiseen liittyva aineisto Tritonia aika 5v s/p julk ei ei V.'?‘.Im"t tlastot, sahkdinen tai paperinen
sailytysmuoto
- Lausunnot Tntor;?likmo/ dnro sp p julk Dynasty ei
6.1 KIRJALLISUUDEN JA ELEKTRONISTEN AINEISTOJEN HANKINTA JA YLLAPITO
- Verkkojulkaisusopimukset Tritonia/ark aika 10v p julk ei ei
- Vapaakappaleasioihin liittyvat asiakirjat  Tritonia/ark aika 5v p julk ei ei

aak=aakkosjarjestys, ark=arkisto, at=ajantasainen, Esmikko=kulunvalvontajarjestelma hark=harkinnan mukaan, hyjp=henkiléston ja ylimmé&n johdon palvelut

ljp=lahi- ja johdon palvelut, Tervahovi, Fabriikki, julk=julkinen, kkes=kielikeskus, kmo=Kkirjaamo, kp=kampuspalvelut: tietohallinto- ja tietotekniikkapalvelut, kurs=kursseittain
nrojar=numerojarjestys, LAURA=Rekrytointijarjestelma, NAVI=Intranet, os=osittain salainen, oop=opiskelun ja opetuksen palvelut, p=paperi,

proj.=projekteittain, ptk=poytakirja, s=séhkdinen tallennemuoto, sal.pid.=salassa pidettava, sp=sailytetdan pysyvasti, SYK=Suomen yliopistokiinteistot

thp=talouden ja hankehallinnon palvelut, tptk=tutkimuksen palvelut ja tutkijakoulu, vk=viestinta ja kumppanuudet, vkausi=vaalikausi,
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Sailytys- Sailytys- Henkildtiet

Arkistotunnus  Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka e Sailytysaika Julkisuus  Rekisterdinti Lisatietoja
jarjetys muoto oluonne
4.14-4.16 Qp_mnay-t-teet ja opinnéytteiden Tritonia aika sp s/p julk ei ei
tiilviselmat
Kirja- ja kausijulkaisuhankintoihin,
- vaihtoihin ja huoltoon liittyvét asiakirjat Tritonia aika 5v s/p julk ei ei
ja laskujaljennokset
Elektronisten aineistojen I . . . .
- . L Tritonia aika voa p julk ei ei
lisenssisopimukset
- Lehtiarkistojen lisenssisopimukset Tritonia/ark aika voa p julk ei ei Lisays: ei koske hankintapyyntdja!
- Julkaisujen jatkotilauskortistot Tritonia aakk hark p julk ei ei
Vaasan yliopiston tiivistelméat seka N . . . . Kansallisarkiston p&aatés 5.10.2016
6.11 muut julkaisut ja julkaisusarjat Tritonia aika sP slp Julk el ®  AL/11085/07.01.01.03.02/2016.
6.12 Julkaisuluettelot Tritonia aika sp p julk ei ei

Vaasan yliopiston julkaisuluettelot 16ytyvat www-sivuilla: http://www.uva.fi/fi/research/publications/orders/database/
Tieteellinen julkaisutoiminta Tritonia aika sp s/p julk ei ei

mm. tieteelliset julkaisusarjat, tutkimusraportit, tutkimusaineistojen julkaisu, kartat, diat, valokuvat
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6.2 PALVELUT

- Lainausasiat Tritonia aika 2v s/p sal.pid. ei kylla

i Kgukopalveluaaat: tilaukset, pyynntt ja Tritonia aika oy sip sal.pid. o kylla
lainat

- Tietopalveluasiat Tritonia aika 2v S sal.pid. ei kylla

- Luettelointiasiat Tritonia aika 2v s/p julk ei ei

- Maksulliset tiedonhaut Tritonia aika 2v s/p sal.pid. ei kylla

- Koulutussopimukset Tritonia aika voa p julk ei ei

- Paivystyslistat Tritonia aika 2v S julk ei kylla

- Asiakaspalaute Tritonia aika 2v s/p julk ei ei

- Asiakastyytyvaisyyskyselyn lomakkeet Tritonia aika 2v S julk ei ei

- Asiakastyytyvaisyyskyselyn Tritonia aika 5v p julk ei ei
yhteenvedot
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- Esitteet, oppaat, hinnastot Tritonia aika voa+ 2 v p julk ei ei
6.3 KIRJASTOKORTISTOT JA LUETTELOTIETOKANNAT
- Kokoelmaluettelo Tritonia atk - S julk ei ei
- Kirjastokorttianomukset Tritonia aika 3v s/p sal.pid. ei kylla

julk/sal.pi Kirjastojarjestelmén kokoelmaluettelo
- Kirjastojarjestelmén kokoelmaluettelo Tritonia atk at S d ' ei ei on julkinen, mutta lainausosio on
' salassapidettava

- Kirjastojarjestelman lainausosio Tritonia atk at S sal.pid. ei kylla
- Kéayttoohjeet Tritonia voa at S julk ei ei
- Lahjoitukset ja hankitut julkaisut Tritonia/Finna at sp S julk ei kylla

Dynasty eli diaari tarkoittaa luetteloa, johon merkitaan aikajarjestyksessa virastoon tai laitokseen saapuneet tai sielté lahteneet asiakirjat. Sana pohjautuu latinan sanaan diarium eli paivéakirja.
Dynasty on sidottu kirja, kortisto tai atk-jarjestelma. Siihen merkitd&n asiakirjalle sen saapuessa annettava oma diaarinumero, saapumispaiva, l&hettajan nimi ja l&hettdjan asiakirjamerkinnat seka
lyhyesti asian sisaltd. Naiden lisaksi kirjataan kaikki asian vuoksi tehdyt vélitoimet eli kirjeenvaihto ja vélipaatdkset seka lopullinen toimi tai paatés. Myds viraston omista aloitteista tehdéén vastaavat
merkinnét. Diaarinumero merkitdan kaikkiin asiaa koskeviin asiakirjoihin. Diaarimerkinté on yleensa julkinen ja se vahvistaa asiakirjan saapuneen viranomaiselle. Julkisuuslaki edellyttaa
viranomaisilta hyvaa tiedonhallintatapaa, minka takia diaarijarjestelméat ovat viranomaisille kdytdanndssa pakollisia.
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Sailytys- Sailytys- Henkildtiet

Arkistotunnus Asiakirjat/Asiakirjakokonaisuudet Sailytyspaikka [arjetys Sailytysaika muoto Julkisuus Rekisterdinti oluonne Lisatietoja
7 KIELIKESKUS
7.0 YLEISHALLINNOLLISET ASIAT
7.01 Kielikeskuksen johtokunnan poytékirjat kkes/ kmo/ark aika sp s/p julk ei ei
7.02 Kielikeskuksen johtoryhman muistiot  kkes/ kmo/ark aika sp S julk ei ei
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