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OHJEET PAIKALLISYHDISTYSTEN ARKISTON HOITOON

ARKISTONTAYDENNYSVALI

Pysyvésti séilytettavisté asiakirjoista on hyvé tulostaa ja mapittaa lopullinen versio sitd mukaa kun
ko. asiakirjoja syntyy. Papereita on syyta kayda lapi vuosittain séilytettavien ja havitettavien
erottamiseksi.

PYSYVASTI SAILYTETTAVAT ASIAKIRJAT

Mité séilytetaan pysyvasti?
e Yksi alkuperainen kappale poytékirjoista ja sen liitteista
2 kappaletta omia julkaisuja ja esitteitd yms.
Lahetetyt kirjeet ja sdhkdpostit valikoiden
Saapuneista Kirjeista ja sdhkoposteista valikoiden toimenpiteité aiheuttaneet
Toimintasuunnitelmat
Budjetit
Kyselyjen yhteenvedot
Ohijeistot ja sdannot

Miten asiakirjoja sailytetdan?

e lIman klemmareita
IIman teippia
IIman kuminauhoja
IIman muovitaskuja
Minimi maaralla niitteja
Sahkdpostiviestit printataan

VALIAIKAISESTI SAILYTETTAVAT ASIAKIRIAT

Mité ei sailyteta pysyvasti?
e Muiden mainokset
e Muiden julkaisut
e Muiden toimintakertomukset yms. asiakirjat
e Kautsut eri tilaisuuksiin

Miten asiakirjoja sailytetaan?
o Erilldan pysyvasti séilytettavista

Kuinka kauan mitéakin sailytetaan?
e Mainokset saa heittdd heti pois, ellei jotain osaa haluta julkaista Minervassa
e Yhteistyojarjestojen Kirjeitd n.1 vuosi tai kunnes asia ei ole endd ajankohtainen
e Saapuneita kirjeitd kunnes ne eivét ole endd ajankohtaisia, esim. tilausvahvistus
toimistotarvikkeista



