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Arkistonmuodostaja

Henkilbarkisto

JARJESTAMINEN

Henkilo, jonka toiminnasta on kertynyt arkistoaineistoja.

Saman arkistonmuodostajan aineisto tulisi sdilyttdd yhtendisenéd kokonaisuutena.
Henkilbarkistoa ei saisi jakaa esimerkiksi aineiston sisillén mukaan eri laitoksiin
séilytettdvaksi.

Henkil6arkiston mukana on usein aviopuolison, lasten tai sukulaisten aineistoja.
Henkiloarkistoa jarjestettidessd kunkin arkistonmuodostajan asiakirjat on rajatta-
va omiksi kokonaisuuksikseen.

Henkilon toiminnasta kertyneiden asiakirjojen kokonaisuus.

Arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle tai
syntyneet hdnen toimintansa yhteydessé.

1. Tutustuminen arkistonmuodostajaan

Erittdin tidrked ty6vaihe, joka on pohjana koko jérjestdmistydlle ja vaikuttaa
my®os arkiston kuvailuun. Arkistonmuodostajan eldménvaiheiden ja toiminnan
tunteminen auttaa aineiston identifioinnissa. Hyvii apuneuvoja ovat matrikkelit
ja elamdkerrat. Useimmiten arkistokin siséltdd tietoja muodostajastaan. Arkis-
ton luovuttajan haastattelut ovat myos hyvé tutustumistietojen ldhde.

2. Aineiston lapikdynti eli alkuinventointi

3. Inventointi

Aineistosta riippumatta se on aina ensimmadiseksi kidytdvd kokonaisuudessaan
lapi. Lipikdynnin tarkoituksena on saada selvi yleiskuva arkistosta, sen raken-
teesta, kunnosta, mahdollisesta olemassaolevasta jédrjestyksestd ja aineiston
“arvosta”. Samalla tarkastetaan, siséltyyko aineistoon eri arkistonmuodostajien
asiakirjoja. Lapikdynnin perusteella pditetisin inventoinnin, kuvailun ja luette-
loinnin aste.

Jos henkil6lld on ollut jokin johdonmukainen jérjestys arkistossaan se tulisi
sailyttds, vaikka se poikkeaisikin yleisesti kéytetyistd jérjestimismalleista.
Useimmiten jarjestystd tai ryhmittelyi ei kuitenkaan ole havaittavissa.

Inventoitaessa on parasta edetd aineistoa sen luovutusjdrjestyksessd. Usein
asiakirjat voi identifioida vain niiden sijainnin perusteella. Valmiita koko-
naisuuksia ei missdén nimessd pidd purkaa.

Inventointivaiheessa arkistosta erotetaan kaikki sithen kuulumaton, kuten erilai-
set pikkuesineet, yliméirdiset kopiot ja yleensd muut kuin arkistonmuodostajan
itsensi laatimat painotuotteet.

Inventoitaessa aineisto yleensd lajitellaan ryhmiin henkilon eri toimintojen
mukaan (malli jiljempédnd kohdassa 4.) ja niputetaan. Viimeistddn nippuja



muodostettaessa poistetaan kaikki muovitaskut, klemmarit, kumilenkit yms.

Mikali arkiston jérjestdmisasteeksi on médritelty inventointitaso, sijoitetaan
ryhmitelty aineisto tdssd vaiheessa koteloihin, jotka numeroidaan juoksevasti.

Inventoinnin tuloksena arkisto voidaan kuvailla karkeahkosti ja laatia yleispiir-
teinen luettelo.

4. Aineiston ryhmittely- ja jarjestimisperiaatteet

Jos arkistossa ei ole omaa kiyttokelpoista jérjestystd, ryhmitellddn aineisto
seuraavasti:

I BIOGRAPHICA

II KIRJEENVAIHTO
Saapuneet kirjeet
Kirjekonseptit ja/tai toisteet

III KONSEPTIT
Puheet, esitelmiit
Artikkelit, muut késikirjoitukset
Muistiinpanot
Péivikirjat

IV TOIMINTA-ASIAKIRJAT
Pdi-, sivu- ja luottamustoimiin sekd harrastuksiin
liittyvi aineisto

V LEHTILEIKKEET JA PAINOTUOTTEET
VI VALOKUVAT
VII TOISET ARKISTONMUODOSTAJAT

Biographica-ryhmaién sijoitetaan arkistonmuodostajan henkil6on liittyvét asiakir-
jat, esimerkiksi: koulu-, opinto- ja tydtodistukset, nimitykset, ansioluettelot,
kunniakirjat, passit jne. Ryhmai on tavallaan johdanto arkistoon, kuvatessaan
tiiviissd muodossa arkistonmuodostajan eldminvaiheita. Kukin aihekokonaisuus
sijoitetaan yleensi aikajérjestykseen.

Kirjeenvaihtoon sijoitetaan sekd saapuneet kirjeet ettd kirjekonseptit/toisteet.
Kirjeet on hyvi jarjestda lahettdjan mukaan aakkosiin samoin kuin kirjekonsep-
tit/toisteet saajan mukaan aakkosiin. Mikali arkistonmuodostaja on séilyttéinyt
kirjeet ja konseptit/toisteet yhdessi, ei titd jérjestystd ole syytd purkaa. Tie-
tosis#ltonsd puolesta vihemmin kertovat ilmoitukset, toivotukset, onnittelut,
adressit, kutsut ja kiitokset voidaan erottaa varsinaisten kirjeiden joukosta omiksi
ryhmikseen.

Kirjeistd poistetaan kuoret. Tall6in on kuitenkin huolehdittava siit4, ettei samal-
la hivitetd lihettdjdd ja/tai ajoitusta koskevaa tietoa. Yleensd vain ne kirjekuoret,
joissa on arkistonmuodostajan merkintoj4, jatetadn kirjeiden yhteyteen.

Jokaiseen henkiloarkistoon ei vilttimitti laadita suuritdistd kirjeenkirjoittaja-
luetteloa. Jos luettelo tehdiin, noudatetaan sitd laadittaessa arkistotietokannan
médrittdimai luettelointitapaa.

Konsepti-ryhméin sijoitetaan arkistonmuodostajan itsensd laatimat puhe-,



5. Viimeistely

3

esitelmd, artikkeli- yms. kasikirjoitukset, erilaiset muistiinpanot ja vastaavat
aineistot sekd paivékirjat. Eri konseptiryhmiit jarjestetddn yleensd kronologises-
ti, mutta kysymykseen voi tulla myds toiminnan mukainen jérjestys.

Toiminta-asiakirjojen ryhméin sijoitetaan omiksi kokonaisuuksikseen arkiston-
muodostajan eri pdd-, sivu- ja luottamustoimiin sekd myos harrastuksiin liitty vt
aineistot. Jos arkistonmuodostaja on itse ryhmitellyt aineistoa, ei kokonaisuuk-
sia saa purkaa, vaikka niihin siséltyisikin esimerkiksi kirjeiti tai kasikirjoituksia,
jotka muodollisesti voisivat kuulua erillisryhmiinkin. Asiakirjan sijainnin
maéérid sen yhteys kulloiseenkin asiakokonaisuuteen - ei sen ulkonainen muoto.

Lehtileikkeet ja painotuotteet, jotka eivit kuulu mihinkééin arkistossa esiintyviin
asiakokonaisuuteen, sijoitetaan omaksi ryhmékseen. Irrallisten, vailla tunniste-
tietoja olevia lehtileikkeitd ei useimmiten kannata ruveta tarkemmin identifioi-
maan, vaan ne sijoitetaan ldhinnd asianmukaiseen jérjestykseen. Painotuotteista
valitaan ensisijaisesti arkistonmuodostajan omat julkaisut ja sellaiset painotuot-
teet, joihin hin on tehnyt merkintoja.

Ellei valokuvia sdilytetd asiayhteydesséddn, ne sijoitetaan omaksi ryhmékseen.

Arkiston mukana tulleet toisten arkistonmuodostajien aineistot rajataan omiksi
kokonaisuuksikseen ja jirjestetddn edelld olevaa ryhmitysohjetta soveltaen.

Ryhmittdmisen my6td otetaan kaiken aikaa huomioon kuvailustandardi ja
tarkennetaan inventointiluetteloa.

Nippuina ole-
va  arkisto-
aines sijoite-
taan sdilytys-
vilineisiin,
jotka nume-
roidaan juok-
sevasti. Ko-
telon selk&din
kirjoitetaan
jarjestysnu-
meron lisdksi
ainoastaan
arkistonmuo- 543
dostajan ni-
mi. Esimer-
kiksi:

K.J. KIVIPAASI

Lopuksi tarkistetaan kuvailu ja viimeistellddn arkistoluettelo.



AINEISTON KASITTELYSTA

Asiakirjoja on aina késiteltidvi varoen.

Teipit, liittimet, niitit yms. ovat ehdottomasti kielletty;ja.

Asiakirjoihin tehdaén merkintdjd vain poikkeustapauksissa, aina lyijykynalli.
Kaikki muutkin merkinnét tehddén lyijykynilla.

Asiakirjojen paélld ei saa koskaan kirjoittaa. Vaippalehtien tekstit on kirjoitetta-
va ennen kuin aineisto sijoitetaan vaippalehteen.

Vaippalehtien tarkoitus on suojata asiakirjoja ja toimia niputuksen apuneuvona.
Vaippalehtid on kdytettivd mahdollisimman niukasti: ne eivit ole itsetarkoitus
eikéd ole jarkevad paisuttaa niilld arkistoa.

Asiakirjat oiotaan ja tarvittaessa suojataan ennen kotelointia. Samalla tarkaste-
taan, ettei mit4én asiatonta (liittimié, muovitaskuja jne.) joudu koteloihin.

Kotelointi on tarkkaa ty6td. Erilaisia koteloita on kdytettdvilld kuhunkin tarpee-
seen. Kaytinnollisid ovat 6-8 cm kotelot, mikili aineisto sen sallii. Kotelot on
pakattava tdyteen, etteivét asiakirjat holsky, valu tai képristy ja siis vaurioidu.
Toisaalta liian tdysi kotelokin on turmiollinen asiakirjoille. Konsultoi jotakuta
kokeneempaa aloittaessasi koteloinnin.



