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PROJEKTIN ASIAKIRIJOJEN KASITTELY- JA ARKISTOINTIOHJE

PROJEKTIN ASIAKIRJOILLA tarkoitetaan projektille tulleita tai projektissa syntyneité tai
tuotettuja paperisia tai sahkdisessa muodossa olevia asiakirjoja ja tiedostoja.

MIKSI ARKISTOIDAAN?

Asiakirjat ja siten my0ds projektiasiakirjat ovat Oulun yliopiston toiminnan dokumentteja.

Y liopisto arkistoi asiakirjoja kolmesta syysta: 1) toiminta voidaan pohjata tehtyihin p&étoksiin
(pOytékirjat ja vastaavat), 2) juridiset oikeudet toteutuvat (mm. henkilokunnan elakkeet ja
opiskelijoiden opintosuoritukset) ja 3) toiminnasta j&a tietoa seurantaa, arviointia ja
my6hempéa historian kirjoitusta varten.

Kaikkea tietoa ei tarvitse sailyttéa ja siksi asiakirjahallintoyksikkd on suorittanut asiakirjoille
arvonmaarityksen, miké on esitetty arkistonmuodostussuunnitelmassa
(http://www.hallinto.oulu.fi/suunnit/ams/index.html) sdilytysaikoina. Annettuja
séilytysaikoja on noudatettava, silla sama asiakirja saattaa kuulua useampaan prosessiin
yliopiston toiminnassa ja sill& saattaa olla useampia eri yhteyksiin kuuluvia rooleja.

Ulkopuolisten tahojen antamat asiakirjojen arkistointiohjeet pohjautuvat useimmiten
rahoittajien tarpeeseen kontrolloida ovatko annetut varat kéytetty sovitulla tavalla. Taméan
arkistointitarpeen liséksi on siis huomioitava yliopiston oma tarve dokumentoida ja sdilyttaa
tietoa omasta toiminnastaan ylla mainituista syista. Toisaalta pysyvasti sailytettavien
asiakirjojen maaré tulisi minimoida arkiston turhan paisumisen estamiseksi.

Arkistointipaikat Oulun yliopistossa:
Oulun yliopiston keskusarkisto, Linnanmaa HR 207, 90014 OULUN YLIOPISTO.
Kajaanin yliopistokeskuksen arkisto, Seminaarinkatu 2, 87101 Kajaani

PROJEKTIN PERUSTAMINEN

Erityistd tehtdvaa varten voidaan asettaa projekti maaraajaksi yliopiston jonkin yksikdn
alaisuuteen. Projekti on kertaluonteinen ja sille asetetaan tavoitteet, joiden toteuttamisesta
sovitussa aikataulussa vastaa toteuttava yksikko tai projektia varten perustettu organisaatio.

(Mikali kyseessa on yksikon sisainen projekti eli esim. yksikén oman toiminnan
kehittdmisprojekti tai muu vastaava, johon liittyvat asiakirjat tulevat arkistoiduiksi osana
yksikdn normaalia toimintaa, ei naita erillisohjeita arkistoinnissa kayteta vaan asiakirjat
arkistoidaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.)
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Projekti asetetaan viranhaltijan tai toimielimen paatoksella. EU- ja Tekes -hankkeissa
hakemuksen allekirjoittaneet yliopiston hallinnon edustajat katsotaan projektin asettajiksi.
Y liopiston sisaisissa projekteissa voidaan kayttdd myos projektin asettamislomaketta.
(TEKEILLA)

Projektin asettajan on asettamispadtoksessa maarattava projektin johtamisesta, organisaatiosta
ja vastuusuhteista sekd osoitettava projektin kayttéon varat. EU-rakennerahastoprojektin
ohjausryhmén asettaa hallintojohtaja EU-koordinaattorin esityksesta.

Y liopiston hallituksen, hallintopalveluiden ja tiedekuntien hyvaksymia projektiohjeita ja EU-
hankeohjeita tulee noudattaa projektityoskentelyssa.

PROJEKTIASIAKIRIOJEN REKISTEROINTI

Ulkopuolisten tahojen rahoittama projekti perustetaan sopimuksella tai ulkopuolisen tahon
antamalla p&atoksella (madrarahapaatds). Maksullisen toiminnan projekteissa lopullisesta
aloittamisesta paattaa yksikon johtaja. Sopimusasiakirjat seké siséisten projektien
asettamisasiakirjat toimitetaan talouspalveluihin, jossa niihin merkitaan projektinumero eli ne
projektoidaan ja projektit Kirjataan talouspalveluiden kirjanpitojérjestelméén AdeEkoon.

Talouspalvelut toimittaa projektoidun sopimuksen/asettamisasiakirjan kirjaamoon ja kopion
siitd projektia hallinnoivaan yksikk6on. Kirjaamossa sopimukset liitetddn sopimusrekisteriin
ja alkuperaiset sopimusasiakirjat seké asettamisasiakirjat arkistoidaan. Muita asiakirjoja ei
rekister6idé.

PROJEKTIN ASIAKIRJAT JA ARKISTONMUODOSTUS

Projektin hallinnoija sailyttaa projektista kertyvén asiakokonaisuuden ja asiakirjat séilytetaan
projekteittain omina kokonaisuuksina.

Projektilla on aina vastuutaho ja asiakirjoilla vastuuhenkil®. Projektin johtajan velvollisuus on
huolehtia siitd, etta projektin viralliset asiakirjat toimitetaan yksikdn/laitoksen viralliseen
projektikansioon ja yksikon arkistovastaava huolehtii asiakirjojen arkistoinnista ja etté
virallinen projektikirjeenvaihto kulkee aina yksikdn/laitoksen toimiston kautta.

Projektin arkistonmuodostuksesta kokonaisuutena vastaa projektipaallikko ellei muuta
ole sovittu. Projektipaallikon tulee saada projektia hallinnoivalta yksikolta projektin
arkistointiohjeet projektin asettamispaatoksen mukana.

Arkistonmuodostuksen suunnittelu aloitetaan jo projektin suunnitteluvaiheessa. Projektin
arkistonmuodostuksen suunnittelussa tarvittavia neuvoja ja opastusta saa yliopiston
asiakirjahallintoyksikostd. Projektit noudattavat yliopiston asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
johtosaantdd, arkistonmuodostussuunnitelmaa seka tdssé annettua arkistointiohjetta.
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Mikali kaikkia projektin asiakirjoja ei arkistonmuodostussuunnitelmasta 10ydy, on puuttuvien
asiakirjojen séilytysajat sovittava asiakirjahallintoyksikon kanssa. EU-projektien asiakirjoja
on sdilytettdva EU:n saddoksissa ja yliopiston EU-ohjeissa maarétty aika.

Arkistonmuodostussuunnitelma 16ytyy yliopiston verkkosivuilta asiakirjahallintoyksikon
palveluista (http://www.hallinto.oulu.fi/suunnit/ams/index.html). Oulun yliopiston prosessi- ja
toimintopohjaisessa arkistonmuodostussuunnitelmassa yliopisto on yhtena
arkistonmuodostajana.

Projektiasiakirjat arkistoidaan projekteittain arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.
Sahkaoiset asiakirjat on ennen lopullista arkistointia tulostettava paperille. Projektin
paatyttya asiakirjat siirretdén yliopiston keskusarkistoon. Kajaanin yliopistokeskuksen
yksikdiden projektien asiakirjat sailytetddn sopimuksia lukuun ottamatta Kajaanissa. Arkiston
siirrosta huolehtiminen ja toteuttaminen kuuluu projektille. Asiakirjojen seulonta ja
jarjestdminen tehddén yhdessa projektin ja yksikon arkistovastuuhenkilén kanssa.
Siirrettavien asiakirjojen tulee olla jarjestettyja pysyvasti sailytettaviin ja maaraajan
séilytettaviin. Kansioissa tulee olla riittdva selvitys niiden siséltdmisté asiakirjoista.

Asiakirjojen eripituiset séilytysajat seké& sopimuksessa maaratyt velvoitteet on syyta
huomioida jo asiakirjoja tyopisteessa arkistoitaessa.

Projektien dokumentointitapa on mainittava projektisuunnitelmassa. Rahoittajan kanssa
tehtavassa sopimuksessa on lisaksi syytd mainita kenelle tutkimusprojekteissa
tutkimusaineisto ja rahoittajan tutkimusta varten luovuttamat asiakirjat kuuluvat projektin
paattymisen jalkeen ja mika taho vastaa niiden sailyttamisesta tai havittamisesta seka niihin
liittyvista kustannuksista.

PROJEKTIASIAKIRJOJEN KASITTELY JA SAILYTYS

Projektin hallinnoinnista syntyvit asiakirjat kootaan projektikansioon”.

Asiakirjoissa tulee olla paivamaara ja tekija merkinnat seka selkea otsikko tai muu tieto siité,
missa tarkoituksessa asiakirja on tehty. Mikéli asiakirjasta on tehty useita versioita, niin
viimeisin arkistoidaan. Poikkeuksena tasta ovat toisistaan poikkeavat johtoryhman tai
vastaavan paatosten pohjana olevat asiakirjat, jotka ovat poytakirjan liitteina.

Poytakirjoissa tulee olla alkuperaiset allekirjoitukset. Mikéli esittelytekstissa tai paatoksessa
viitataan liitteeseen, on tama liite laitettava kyseisen poytékirjan yhteyteen ja siihen on
merkittdva minka poytékirjan ja asiakohdan liitteesta on kyse. Jalkeenpéin tehtavaa
arkistointia helpottaa huomattavasti, jos poytékirjat on tulostettu ja allekirjoitettu ja niihin on
laitettu liitteet jo hyvissa ajoin ennen projektin paattymistd, mieluummin jo ennen seuraavaa
kokousta.

Projektia koskevat paatokset on syyta tehda kokouksissa ja kirjata poytékirjaan. Talloin
paatoksista jaa dokumenttia ja voidaan myohemmin tarkistaa, mihin toiminta on perustunut.
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Arkistointi on my6s huomattavasti helpompaa jos asiat on késitelty kokouksissa ja asiakirjat
liitetty poytakirjan liitteiksi. Mikali projektipdéllikolle tai vastaavalle on delegoitu itsendisté
paatdsvaltaa merkittavissa asioissa, on hanen syytd tehdé tarvittaessa asioista muistioita tai
pitéd paatoksistdén poytéakirjaa, paivékirjaa tai luetteloa. Ndmé asiakirjat sdilytetaan talloin
pysyvasti.

Projektin sanallinen loppuraportti on syyté toteuttaa sellaisena, etté siihen tutustumalla, saa
kokonaiskuvan projektin kaikista vaiheista ja tuloksista. Sen on hyva olla mahdollisimman
kattava. Mikali loppuraportti sisaltdd kaiken olennaisen projektin toiminnasta ja saadut
tulokset, ei arkistoon tarvitse kdytannossa siirtad loppuraportin lisaksi pysyvéén sailytykseen
kuin poytékirjat liitteineen ja projektisuunnitelma, joka sekin todennékdisesti on jo
poytakirjan liitteend. Talldin arkistointityd helpottuu ja véltytaan turhaan paisuttamasta
yliopiston arkistoa. Loppuraportin kattavuus on syyté tarkistaa lopullista arkistointia
aloitettaessa.

Kaytannon syista alkuperaisia sopimuksia ja kirjanpitoasiakirjoja séilytetaan
hallintopalveluissa. Asiakirjojen kopiokappaleita sailytetdan projektien aktiivivaiheen aikana
projektien arkistoissa. Osa projektin arkistonmuodostussuunnitelmassa pysyvésti
séilytettavaksi maaratyista asiakirjoista sailyy pysyvasti esim. yksikdiden
kokouspoytékirjojen liitteind. Toinen kappale asiakirjasta sailytetaan pysyvasti myos
projektin arkistossa, jotta projektin keskeiset asiakirjat muodostavat yhtendisen
kokonaisuuden. Allekirjoitettu kappale liitetddn yksikon kokousasiakirjoihin.

Projektiasiakirjoja séilytetaan projektin paatyttya keskusarkiston projekteille vahvistaman
séilytysaikaohjeen mukaisesti. Asiakirjojen séilytysajat lasketaan projektin paattymisesta.
EU-projektien asiakirjojen séilytysajoissa noudatetaan lisaksi EU:n antamia maarayksia.
Sailytysajat koskevat vain varsinaista projektiaineistoa. Kopioita, luonnoksia ja
taustamateriaalia sailytetdan tarpeen mukaan, mutta niita ei liitetd projektiarkistoon.

KESKUSARKISTOON TOIMITETTAVAT PROJEKTIKANSIOT

Viimeistaan projektin paatyttya vastuutaho seuloo ja jarjestaa projektin asiakirjat, jotka
arkistoidaan paperiasiakirjoina ja laitetaan kahteen kansioon. Asiakirjoista arkistoidaan
vain yhdet kappaleet. Ensimmaiseen kansioon laitetaan pysyvasti sailytettavat asiakirjat ja
toiseen kansioon maaraajan sdilytettavat asiakirjat. Kansioihin voidaan siséallyttaa myos dvd-
levyilla tai vastaavilla olevia asiakirjoja, aanitteita ja kuvamateriaalia, mutta niiden
séilyvyydesta ei ole toistaiseksi takuita.

Asiakirjat kasitellaan ja laitetaan kansioihin tdman ohjeen liitteend olevan jarjestamisohjeen
mukaisesti sekd noudattaen alla olevaa jaottelua. Asiakirjojen tulee olla alkuperaisia ja
allekirjoitettuja kappaleita paitsi silloin, kun alkuperdinen on arkistoitu yliopiston
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti jonkin toimielimen poytékirjojen tai vastaavien
yhteyteen. Talloin projektin arkistokansioon laitetaan kopio.
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Kansiot toimitetaan yliopiston keskusarkistoon. Kajaanissa projektien arkistoaineisto
toimitetaan Kajaanin yliopistokeskuksen arkistoon.

1. Pysyvasti sailytettavien asiakirjojen kansion sisallys (ks. myos kohta 3)

1. Projektin perustaminen ja hyvéksytty hankesuunnitelma
Rahoitussopimukset
Jatkohakemukset

2. Johtoryhman/ohjausryhmén kokoonpano

Y hteisty6tahot ja -projektit

Johtoryhman/ohjausryhmén poytékirjat liitteineen

Muut projektin poytékirjat ja muistiot

Vali- ja loppuraportit, selvitykset ja arvioinnit

Muuta pysyvésti arkistoitavaa

Téahan kohtaan laitetaan harkitusti ja rajoitetusti valitut asiakirjat, jotka kertovat
projektin toiminnasta jotain sellaista merkittavad, mika ei muista asiakirjoista
ilmene.

o oA~ w

EU-projekteja koskevissa yliopiston ohjeissa (ks. projektipalvelujen nettisivut
http://www.oulu.fi/hallinto/intra/talous/Projektipalvelut/index.html ) ja
rahoituspaatoksessa luetellaan arkistoitavat asiakirjat. Niista laitetaan pysyvasti
séilytettavien asiakirjojen kansioon ylldmainitut asiakirjat ja muut asiakirjat maéardajan
séilytettavien asiakirjojen kansioon.

Maisterikoulutusohjelmaan hyvéksyttyjen hakemukset séilytetdén pysyvasti.

2. Maaraajan sailytettavien asiakirjojen kansion ohjeellinen sisallys
Projektin valmisteluun liittyvié asiakirjoja

Kirjeenvaihtoa, tiedotuksia ja esityksia

Talousarviot

Lisarahoitushakemukset muista lahteista

Hankinta-asiakirjat

Toimintaan liittyvia suunnitelmia ja sopimuksia (lyhytaikaisia)
Tiedottaminen ja markkinointi

Kirjanpitoaineisto ja maksatusasiat (ks. taloussaanto
http://www.hallinto.oulu.fi/yhallint/saados/taloussaanto.html)
9. Seuranta-asiakirjat (myos tydajan seuranta)

10.  Tilintarkastusasiakirjat

ONoa~wWNE

Téaman kansion sisaltamaét asiakirjat sailytetddn 10 vuotta projektin paattymisestd, minka
jalkeen asiakirjat havitetdan. EU-projekteissa sdilytysaika on pidempi ja
havittdmisajankohta riippuu ohjelmakauden paattymisajankohdasta. Keskusarkisto antaa
tarkemman ajankohdan. Kansion paalle merkitdan se vuosi, jolloin asiakirjat saa havittaa
ja tieto havitettdvan kansion sisallostd ja havittamisvuodesta laitetaan pysyvasti
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séilytettdvaan kansioon.
Maksatuspéaatokset séilytetadédn tulotositteiden yhteydessd saman ajan kuin tulotositteet.

3. Koulutusprojektien pysyvasti sailytettavien asiakirjojen Il kansio

Mikali koulutusprojektit jarjestavéat sellaista opetusta, joka ei kokonaisuudessaan tule
arkistoiduksi vastuuyksikon arkistoon, niin projekteista toimitetaan keskusarkistoon tai
Kajaanissa yliopistokeskuksen arkistoon myos seuraavan siséltdinen kansio. Niista
asiakirjoista, jotka on arkistoitu alkuperdisina jossakin muualla, laitetaan tdhan kansioon

kopiot.

1.
2.

No ok

Opiskelijaluettelo

Toteutuneet opetusohjelmat (suunnitelmat ovat poytakirjojen liitteind aiemmassa
kansiossa)

Tenttituloslistat tai vastaavat arvosanoineen (sellaiset asiakirjat, joista kay ilmi,
mité kukin yksittdinen opiskelija on suorittanut ja milld arvosanalla)

Todistuskopiot (projektin antaman/jarjestaman opetuksen suorittamisesta)

Opiskelijoiden harjoitteluun liittyvat sopimukset ja todistukset

Projektissa tuotettu opetus- ja opiskeluaineisto

Opiskelijoiden jatkosuunnitelmat (mikéli néista on asiakirjoja)

Projekteissa tuotetut elokuvat, videot yms. ja tutkimusprojekteissa tuotetut
tutkimustoimintaan liittyvat asiakirjat (esim. haastattelulomakkeet ja tietokonelistaukset)
jaavat vastuutahon sailytysvastuulle tai niiden kanssa menetellaan siten kuin
projektisopimuksessa on sovittu. Niita ei toimiteta keskusarkistoon.

Mikali kyseessé on projekti missé késitellaan Julkisuuslain 24 §:n mukaisia salassa pidettavia
asiakirjoja tai tutkitaan sellaisia asioita, joista syntyy ko. asiakirjoja, niin projektit arkistoidaan
kuten muutkin projektit timan ohjeen mukaisesti, mutta arkistoa ei siirreté yliopiston
keskusarkistoon vaan sen séilyttdaminen jaa projektia hallinnoineen yksikdn vastuulle.
Projektin arkisto voidaan myos yksikdn toivomuksesta tai yliopiston vastuunalaisen
arkistonhoitajan harkinnan mukaan siirtaa keskusarkistoon séilytettavaksi, jolloin se annetaan
tutkijoiden kayttoon vasta projektisopimuksessa mainitun ajan tai laissa olevan salassapitoajan
umpeuduttua. Salassapitoaika on selvasti merkittava jokaisen kansion paélle.

Lisatietoja saa kirjaamosta, puhelin 4108.

Ann London

Asiakirjahallinnon suunnittelija
Oulun yliopiston vastuunalainen arkistonhoitaja
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Liite Asiakirjojen jarjestdmisohje
LIITE PROJEKTIN ASIAKIRIJOJEN KASITTELY-JA
ARKISTOINTIOHJEESEEN

ASIAKIRJOJEN JARJESTAMINEN PYSYVAA SAILYTYSTA VARTEN

e Asiakirjoista poistetaan kuminauhat, klemmarit, rautaniitit ja kulmat suoristetaan

e Tarralaput poistetaan

o Ei kaytetd muovitaskuja

e Niitteja kdytetddn mahdollisimman véhén, tarvittaessa kaytetaan kupariniitteja

e Kaotelon alkuun tehdaan siséllysluettelo sen sisaltamista asiakirjoista

e Aikajarjestys poytakirjoissa (vanhin paéallimmaiseksi)

e Eri asiakirjaryhmat erotellaan toisistaan paperilla (A3-kopiopaperi), esim. poytakirjat
omaksi kokonaisuudeksi ja raportit omakseen

e Keskusarkisto huolehtii valmiiksi jarjestettyjen asiakirjojen siirtamisesta arkistokoteloihin
MAARAAJAN SAILYTETTAVAT ASIAKIRIAT

e Asiakirjoista poistetaan kuminauhat, klemmarit ja kulmat suoristetaan
e Rautaniitteja ei tarvitse poistaa

e Tarralaput poistetaan

e Eikaytetd muovitaskuja

e Kansioiden alkuun tehdéén sisallysluettelo sen siséltdmista asiakirjoista
e Eri asiakirjaryhmat erotellaan toisistaan vélilehdilla

¢ Kansioiden selk&an Kirjoitetaan havitysvuosi ja projektin nimi
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