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Päätöksen Liite 1

HENKILÖSTÖHALLINTO

Toimintaprosessi tai tehtävä Toimintaprosessin/tehtävän kuvaus Tehtävän/tietoaineiston

/asiakirjan nimeke

Tehtävän/tietoaineiston/

asiakirjan määritelmä

Arkistoitava tieto, arvo Arkistoitava tieto, perustelu Kansallisarkiston määräys asiakirjojen ja 

tietoaineistojen pysyvästä säilyttämisestä
Lisätiedot

Koskee vain arkistoitavia, ei määräajan 

säilytettäviä tietoja. Arkistolain 

mukainen pysyvä säilytys, tarkoittaa 

tietoaineiston arkistointia 

tiedonhallintalaissa.

Perustelut miksi tietoaineisto pitää/ei pidä arkistoida. 

Tarvittaessa tehtävätasolla, esim. kaikki tietyn tehtävän 

tietoaineistot ovat määräajan säilytettäviä eli niillä ei ole 

arkistollista arvoa. Kriteeriryhmät (yksi valittu 

kriteeriryhmä riittää: Tehtävän merkittävyys 

(kriteeriryhmä 1), Toimintaympäristö (kriteeriryhmä 

2),Toimintaprosessi (kriteeriryhmä 3),Tietosisältö 

(kriteeriryhmä 4),Käyttötarpeet (kriteeriryhmä 5).

Tarvittavat lisätiedot. 

Henkilöstöhallinto

Henkilöstöasioiden ohjaus

Henkilöstöasioiden ohjaus, suunnittelu ja 

raportointi

Prosessissa käsitellään henkilöstöasioiden 

ohjaus, suunnittelu ja raportointi. 

Henkilöstöasioiden suunnitteluun kuuluu mm. 

henkilöstöstrategian, henkilöstötilinpäätöksen, 

henkilöstösuunnitelman, 

koulutussuunnitelman tai muun henkilöstöä 

koskevan suunnitelman laatimisen ja käsittelyn 

prosessi. 

Henkilöstöasioiden ohjaus ohje saapuva ohje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

määräys saapuva määräys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

suositus saapuva suositus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus saapuva ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Lausuntopyynnön vastaanottaminen ja 

lausunnon antaminen

lausuntopyyntö saapuva lausuntopyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausunto lähtevä lausunto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Päätöksen vastaanottaminen päätös saapuva päätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Ohjeen antaminen ohje sisäinen ohje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Toimeksiannon antaminen toimeksianto sisäinen toimeksianto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Henkilöstöstrategian, henkilöstötilinpäätöksen 

tai henkilöstösuunnitelman laadinta

kokouskutsu Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausuntopyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausunto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

yhteenveto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muistio Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös viranhaltijapäätös tai muu 

päätös liitteineen

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Henkilöstöstrategian hyväksyminen ja 

julkaiseminen

strategia henkilöstöstrategia Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

Henkilöstötilinpäätöksen hyväksyminen ja 

julkaiseminen

raportti henkilöstötilinpäätös Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

Henkilöstösuunnitelman tai muun henkilöstöä 

koskevan suunnitelman hyväksyminen ja 

julkaiseminen

suunnitelma henkilöstösuunnitelma tai muu 

suunnitelma

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

Tasa-arvosuunnitelman laadinta suunnitelma tasa-arvosuunnitelma Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

Tiedoksianto kuulutus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Tiedonhallintalautakunna asiantuntijoiden arvio tietoaineistojen arkistollisesta arvosta

 (sarakkeet E-F)



Tasa-arvovaltuutetun/tasa-arvolautakunnan 

lausuntopyyntö/selvityspyyntö ja siihen 

liittyvät lausunnot ja päätökset

lausuntopyyntö tasa-arvovaltuutetun/tasa-

arvolautakunnan 

lausuntopyyntö/selvityspyyntö

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausunto tasa-arvovaltuutetulle ja tasa-

arvolautakunnalle annettavat 

lausunnot, vastineet ja 

vastaavat selvitykset

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Määraikainen säilytys Tasa-arvovaltuutettu/tasa-arvolautakunta 

säilyttää pysyvästi

päätös tasa-arvolautakunnan päätökset 

(oletuksena, että 

Yhdenvertaisuus- ja tasa-

arvolautakunta säilyttää 

päätökset pysyvästi)

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Määraikainen säilytys Tasa-arvovaltuutettu/tasa-arvolautakunta 

säilyttää pysyvästi

Henkilöstöasioita koskeva raportointi raportti Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

luettelo Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

tilasto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Virka- ja työehtosopimusasiat 

Virka- ja työehtosopimusten solmiminen Prosessissa kuvataan organisaatiokohtaisen 

tarkentavan virka- ja työehtosopimuksen 

laadintaprosessi ja sen hallinnointi. 

Neuvottelut kutsu Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

neuvottelupyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausuntopyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausunto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvityspyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

täydennyspyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

täydennys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ehdotus sopimusehdotus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muistio Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Neuvottelutuloksen hyväksyttäminen 

valtiovarainministeriössä (valtionhallinto)

esitys esitys neuvottelutuloksen 

hyväksymiseksi

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

sopimusluonnos Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muistio Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ministeriön päätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

allekirjoituslupa Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Päätöksenteko päätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös toimielimen pöytäkirjapäätös Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

Sopimuksen ja pöytäkirjan allekirjoittaminen allekirjoituslupa Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

 sopimus allekirjoitettu sopimus Määraikainen säilytys Pysyvä säilytys

pöytäkirja allekirjoittamispöytäkirja, 

neuvottelupöytäkirja

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Tiedoksianto Ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Virka- ja työehtosopimuksen tulkinta

Työehtosopimusasian vireilletulo esitys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kannanotto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Välitön neuvonpito muistio/pöytäkirja muistio/pöytäkirja välittömästä 

neuvonpidosta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Valtion työmarkkinalaitoksen / Kunta- ja 

hyvinvointialuetyönantajien lausunnon 

pyytäminen

lausuntopyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausunto Valtion työmarkkinalaitoksen 

/Kunta- ja 

hyvinvointialuetyönantajien  

lausunto

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Päätöksenteko päätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös toimielimen pöytäkirjapäätös Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

valitusosoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palvelussuhdeasiat

Palvelussuhteen / virkojen ja toimien 

hallinnointi



Viran perustaminen ja lakkauttaminen Nimike- ja palkkalausuntomenettely pyyntö nimike- ja 

palkkalausuntopyyntö

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys esitys viran tai toimen 

muutoksesta (mikäli säilyy 

toimielimelle tehtävän 

esityksen liitteenä, ei tarvitse 

säilyttää erikseen)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös päätös viran tai toimen 

muutoksesta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös toimielimen pöytäkirjapäätös 

liitteineen

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

Täyttölupamenettely muistio muistio (täyttölupaesitys 

liitteineen), perustelumuistio

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys täyttölupaesitys, nimeke ja 

palkkalausunto

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös päätös täyttöluvasta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös toimielimen pöytäkirjapäätös 

liitteineen

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

Organisaation hakeutuminen 

siviilipalveluspaikaksi

hakemus liitteineen siviilipalveluspaikkahakemus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös päätös siviilipalveluspaikaksi 

hyväksymisestä (oletuksena, 

että Siviilipalveluskeskus 

säilyttää päätökset pidempään)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

sopimus siviilipalveluspaikkasopimus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Rekrytointi

Työ- ja virkasuhteen täyttäminen suunnitelma rekrytointisuunnitelma Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus rekrytointi-ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

hakemus työhakemus; myös avoimet 

hakemukset

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

hakemus virkaan/työsuhteeseen valitun 

työhakemus

Määraikainen säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Määraikainen säilytys

aineisto rekrytointijärjestelmään 

tallennettu tietoaineisto

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kysely työnhakijan lisätietokysely Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

vastaus vastaus lisätietokyselyyn Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausunto soveltuvuusarviointilausunto/ 

soveltuvuustestilausunto

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

luettelo yhteenvetoluettelo hakijoista Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

aineisto haastatteluaineisto (ml. 

haastattelutallenteet, 

nauhoitteet ym.)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys valintaesitys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

täydennyspyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

täydennysasiakirja Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausuntopyyntö asiantuntijalausuntopyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausunto asiantuntijalausunto Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

pyyntö pyyntö turvallisuusselvityksen 

tekemiseksi

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys turvallisuusselvitys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

luettelo luettelo turvallisuusselvitetyistä 

(ylläpidetään tietojen 

vanhenemisen seuraamiseksi)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pyyntö pyyntö rikosrekisteriotteen/ 

rikostaustaotteen saamiseksi

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys rikosrekisteriote/rikostaustaote 

(ei säilytetä eikä tallenneta 

asianhallintajärjestelmään)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys



lausunto huumausainetestin lausunto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys liitteineen esitys toimielimelle Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös toimielimen pöytäkirjapäätös 

liitteineen

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

päätös nimityspäätös, 

viranhaltijapäätös

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös itseoikaisupäätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös päätös viran julistamisesta 

uudelleen haettavaksi

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös päätös viran täytön 

keskeyttämisestä

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ote pöytäkirjanote Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus valinnasta, viesti 

hakijalle

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kuulutus yleinen tiedoksianto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Siviilipalvelusvelvollisen valitseminen ilmoitus ilmoitus työpalveluspaikasta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

hakemus hakemus siviilipalveluspaikkaan Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus valinnasta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

sitoumus sitoumuslomake Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Vuokratyövoiman hankkiminen tilaus vuokratyövoiman tilaus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

vastaus vastaus vuokratyövoiman 

tilauksesta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

luettelo tuntilista Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Korkeakouluharjoittelijan tai muun 

oppilaitoksen harjoittelijan valitseminen

pyyntö pyyntö opiskelijoiden 

palkkarahojen varaamiseksi

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös päätös opiskelijoiden 

palkkarahojen varaamisesta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus rekrytointi-ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kysely työnhakijan lisätietokysely Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

vastaus vastaus lisätietokyselyyn Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

hakemus työhakemus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

luettelo yhteenvetoluettelo hakijoista Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös valintapäätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus Ilmoitus valintapäätöksestä Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös päätös 

korkeakouluharjoittelijan 

palkan korvaamisesta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Oppisopimukseen ottamisen valmistelu kirje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Opinnäytetyön tekeminen organisaatiolle tiedustelu opinnäytetyön tekemistä 

koskeva tiedustelu

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

sopimus opinnäytetyösopimus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

opinnäytetyö saapuva opinnäytetyö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palvelussuhteen, työ- ja virkasuhteen 

alkaminen (myös harjoittelijat ja 

siviilipalvelusvelvolliset)

Perustietoilmoituksen laatiminen ja 

täydentäminen

ilmoitus perustietoilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pyyntö perustietoilmoituksen 

täydentämispyyntö

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus perustietojen täydennys- tai 

muutosilmoitus

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työsopimuksen tai viranhoitomääräyksen 

laatiminen ja allekirjoittaminen

sopimus työsopimus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

määräys viranhoitomääräys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

sitoumus salassapitositoumus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palkanlaskentaan tarvittavien asiakirjojen 

pyytäminen työntekijältä

pyyntö pyyntö palkanlaskentaan 

tarvittavien asiakirjojen 

toimittamiseksi

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muu asiakirja verokortti Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys



muu asiakirja ayj-valtakirja Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

todistus palvelutodistus (kopio) tai 

merkintä järjestelmässä

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

todistus tutkintotodistus (kopio) tai 

merkintä järjestelmässä

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muu asiakirja muu palkanlaskennan asiakirja Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Henkilöstökortin hakeminen hakemus henkilöstökorttihakemus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Perehdytys suunnitelma Henkilökohtainen 

perehdytyssuunnitelma/ohjelm

a

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kysely perehdytyksen palautekysely Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palvelussuhde- ja nimikirjatietojen ylläpito nimikirja nimikirja tai vastaavat tiedot Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys Nimikirjalain 4 §:n tietosisältö 

arkistoidaan.

Kansallisarkisto määrää erikseen 

nimikirjoja vastaavien tietojen 

arkistoinnista sen jälkeen, kun 

nimikirjalaki on kumottu.

todistus nimittämis-/nimityskirja Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muistio nimitysmuistio Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

Henkilö- ja kulkutunnisteiden luovuttaminen kuva henkilön valokuva Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

hakemus korttihakemus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

tilaus kortin tai tunnisteen 

tilausasiakirja

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

raportti kulkuluvan tai koodin 

luovutusraportti

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

hakemus kortin luovuttamiseen liittyvä 

kuittaus

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

luettelo luettelo henkilöistä, joille 

henkilö- ja/tai kulkutunniste on 

luovutettu

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Vuosilomaoikeuden vahvistaminen pyyntö saapuva pyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus saapuva ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

raportti palvelusaikaraportti Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys vuosilomaoikeuteen liittyvä 

selvitys

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ehdotus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös viranhaltijapäätös tai muu 

päätös

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ote päätöksen tiedoksianto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Siviilipalvelussuhteen alkaminen määräys palvelusta koskeva määräys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muu asiakirja terveystarkastuskortti Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muu asiakirja siviilipalveluskortti Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Korkeakouluharjoittelun alkaminen sopimus harjoittelusopimus 

korkeakoulun kanssa

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palvelussuhteen hoitaminen

Perus- ja palvelussuhdetietojen ylläpito perustiedot Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Tehtävän vaativuuden arvioiminen tehtävänkuvaus ja 

vaativuuden arviointi

tehtävänkuvaus ja vaativuuden 

arviointi

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös viranhaltijapäätös tai muu 

päätös

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palvelusaika- tai työtodistuksen antaminen pyyntö, sähköpostilla pyyntö palvelustodistuksen 

saamiseksi

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

todistus palvelustodistus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palvelussuhderikkomukset pyyntö varoitusmenettelyn 

aloittaminen, 

kurinpitomenettelyn 

aloittamista koskeva 

selvityspyyntö

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muistio työntekijän kuuleminen, 

kuulemistilaisuuden muistio

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

vastine työntekijän selvitys/vastine Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

varoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

huomautus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys



päätös virantoimituksesta 

pidättämiseen liittyvä päätös

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työajan vahvistaminen, ohjaus ja valvonta määräys, sopimus, ilmoitus, 

muistio

sopimus työajasta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

sopimus sopimus saldopankista Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

määräys varallaolomääräys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös viranhaltijapäätös tai muu 

päätös

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muistio johtoryhmän käsittely Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys Johtoryhmän pöytäkirjat ja muistiot 

säilytetään pysyvästi

pöytäkirja yhteistoimintaryhmän käsittely Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys Yhteistoimintaryhmän pöytäkirjat ja 

muistiot säilytetään pysyvästi

Lomien ja vapaiden myöntäminen anomus, ilmoitus, todistus, 

päätös

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pyyntö, selvitys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös viranhaltijapäätös tai muu 

päätös

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

sopimus sopimus vuosilomien 

siirtämisestä tai vaihtamisesta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Sivutoimen hoitaminen hakemus, ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lupa esimiehen lupa sivutoimen 

hoitamiseen

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausunto esimiehen lausunto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös viranhaltijapäätös tai muu 

päätös

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palvelussuhdemuutokset esitys esitys muutoksesta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

suostumus henkilön suostumus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös viranhaltijapäätös tai muu 

päätös liitteineen

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palvelussuhteen päättyminen

Irtisanoutuminen ilmoitus irtisanoutumisilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös viranhaltijapäätös / muu päätös 

/ päättymisilmoitus tai vastaava 

asiakirja

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

todistus todistus palvelussuhteen 

päättymisestä

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Irtisanominen ilmoitus, esitys, päätös Määraikainen säilytys Pysyvä säilytys

kutsu, muistio, vastine kuulemistilaisuuteen liittyvät 

asiakirjat

Määraikainen säilytys Pysyvä säilytys

päätös viranhaltijapäätös / muu päätös 

/ päättymisilmoitus tai vastaava 

Määraikainen säilytys Pysyvä säilytys

ilmoitus irtisanomisilmoitus Määraikainen säilytys Pysyvä säilytys

todistus todistus tehdystä valituksesta Määraikainen säilytys Pysyvä säilytys

pyyntö, selvitys Määraikainen säilytys Pysyvä säilytys

vastine Määraikainen säilytys Pysyvä säilytys

Eläkkeelle jääminen päätös, ilmoitus eläkepäätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus päättymisilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus palkkaukseen Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös viranhaltijapäätös / muu päätös 

/ päättymisilmoitus tai vastaava 

asiakirja

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

todistus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palvelussuhteen purkaminen, purkautuminen 

tai keskeyttäminen

ilmoitus, esitys, päätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys, muistio kuulemistilaisuuteen liittyvä 

esitys tai muistio

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös viranhaltijapäätös / muu päätös 

/ päättymisilmoitus tai vastaava 

asiakirja

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys



ilmoitus palvelussuhteen purkamiseen 

tai purkautumiseen liittyvä 

ilmoitus

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

valitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Lomauttaminen kutsu kutsu kuulemiseen Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys, muistio kuulemistilaisuuteen liittyvä 

esitys tai muistio

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös viranhaltijapäätös tai muu 

päätös

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

tiedote tiedoksianto henkilöstölle Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus henkilökohtainen ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

todistus lomautustodistus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus 

työvoimaviranomaiselle

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Kehityskeskustelu Keskustelussa keskustellaan työntekijän 

päättyneen kauden onnistumisista, alkavan 

kauden tavoitteista, siitä missä asioissa 

työntekijä tarvitsee tukea, miten työntekijän 

osaamista voisi kehittää ja mikä on hänen 

pitkän aikavälin kehittämisunelmansa. 

Kehityskeskustelun käyminen arviointi työsuorituksenarviointi Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

suunnitelma osaamisen 

kehittämissuunnitelma

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

yhteenveto yhteenveto yksilökohtaisesta tai 

ryhmäkehityskeskustelusta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Huomionosoitukset henkilöstölle Ei koske tasavallan presidentin kansliaa ja 

valtioneuvostoa eikä kunnia- ja 

ansiomerkkejä tai mitaleja myöntäviä 

toimijoita.

Huomionosoitusten hakeminen henkilöstölle ohje saapuva ohje koskien 

kunniamerkkien 

ehdottamismenettelyä

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

suostumus virkamiehen/työntekijän 

suostumus kunniamerkin tms. 

hakemiseen

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys selvitys palvelusajasta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ehdotus kunniamerkkiehdotus 

liitteineen (lähetetään 

ministeriölle)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ehdotus lähtevä ansiomerkkiehdotus 

liitteineen (sisältää esim. 

Suomen Kuntaliiton 

ansiomerkkejä, virka-

ansiomerkkejä yms. koskevat 

esitykset liitteineen)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys esitys maanpuolustusmitalin 

myöntämisestä

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös toimielimen pöytäkirjapäätös 

liitteineen

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

ilmoitus saapuva ilmoitus 

kunniamerkin/virka-

ansiomerkin myöntämisestä

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kutsu kutsu kunniamerkin tai 

ansiomerkin jakotilaisuuteen

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Uudelleensijoitus ja työkokeilu, tehtäväkierto

Työkyvyn arvioiminen pyyntö työkyvyn arviointipyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausunto työterveyshuollon lausunto 

työkyvystä

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Henkilön uudelleensijoittaminen kutsu kutsu kuulemistilaisuuteen Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys



muistio muistio henkilön kuulemisesta 

uudelleensijoitusasiassa

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

suostumus työntekijän suostumus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys liitteineen esitys liitteineen 

uudelleensijoittamistoimenpitei

tä varten

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työkokeilusopimuksen solmiminen (sisäinen) sopimus työkokeilusopimus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palkkakulujen korvaaminen päätös viranhaltijapäätös tai muu 

päätös palkkakulujen 

korvaamisesta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausunto lausunto virastolle (ei 

sijoittumismahdollisuutta)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

liite lääkärinlausunto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

todistus työnantajatodistus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työ- ja tehtäväkierrosta sopiminen sopimus sopimus työkierrosta, 

tehtäväkierrosta ja 

osaajavaihdosta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palkan, palkkioiden, korvausten ja palkanlisien 

maksaminen

Palkanmääräytyminen

Palkanmääräytyminen palkanvahvistuspäätös Työsopimuksessa ensimmäinen 

palkanvahvistus, tämä on 

työsuhteen aikana tehtävää 

vahvistusta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palkka- ja palkkiolaskelma palkkakortti / vuosiansiot Täällä näkyy myös työnantajan 

pidätykset palkasta (autopaikat 

/ ateria / ulosotot)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

palkkaluettelo Täällä näkyy myös työnantajan 

pidätykset palkasta (autopaikat 

/ ateria / ulosotot)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pankkitiedoston 

yhteenveto / palkkalista / 

maksutiedosto

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

palkkausmuutoslomake Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muutosluettelo Muutokset per työntekijä 

maksupäivittäin; tiedot siirtyvät 

palkkakorttiin

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palkkiot / korvaukset / lisät palkkiolaskut Esim. hammaslääkäreiden 

lisätyölaskut, 

toimenpidepalkkiot ja muiden 

ammattialojen palkkiot 

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

viikkotyökorvaus/ 

viikkolepokorvaus

Viikkolepokorvaus liittyy 

jaksotyöntekijöihin / 

ylityömääräys

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

hakemus Lisien yms. hakeminen (esim. 

kielilisä, luontaisetu, 

henkilökohtainen lisä, 

kouluttajalisä)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös Lisien yms. myöntäminen 

(esimi. kielilisä, luontaisetu, 

henkilökohtainen lisä, 

kouluttajalisä)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lisät Kokemuslisä/ vuosisidonnainen 

lisä

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Määraikainen säilytys

kertapalkkioesitys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kertapalkkiopäätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys



Palkan, palkkioiden ja lisien takaisin perintä takaisinperintäpäätös, 

maksusopimus, tositteet

Työnanaja perii saataviaan, 

sisältää mm. 

takaisinperintäpäätöksen, 

maksusopimuksen,  tositteet 

maksetusta osuudesta + velan 

korkokasvusta. (Ei mene 

velanvanhenemisen käsittelyyn)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

takaisinperintäpäätös, 

maksusopimus, tositteet

Työnanaja perii saataviaan, 

sisältää mm. 

takaisinperintäpäätöksen, 

maksusopimuksen,  tositteet 

maksetusta osuudesta + velan 

korkokasvusta. (Menee 

velanvanhenemisen käsittelyyn)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

tiedoksianto Mikäli työnantaja ei itse ole 

perijä, niin tapahtuu vain tilitys. 

Tästä tulee vain tiedoksianto, 

joka säilytetään oman tarpeen 

mukaan (kuluva vuosi tms)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Korvaukset korvauslaskut esim. ajopäiväkirja, 

kustannuskorvaukset, 

koulutuskorvaukset

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

viivästyskorkolasku viivästyneestä palkanmaksusta 

viivästyskoron maksaminen

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työnantajan maksamat tilitykset tilitys ulosottotilitys, 

ammattiyhdistystilitys, 

tapaturmatilitys

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

tilitysselvitykset ulosottosottoselvitys, ay-

selvitykset

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työnantajan pidätykset palkasta sopimus, valtakirja, 

suostumus

esim. ateria, autopaikka Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Luontoisedut päätös, sitoumus esim. autoetu, puhelinetu, 

työmatkaetu yms.

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Verokortin vastaanottaminen verokortti Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Tulorekisteri-ilmoituksen tekeminen tulorekisteri-ilmoitus työnantaja ilmoittaa 

tulorekisteriin kuukausittain

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Osaamisen kehittäminen

Osaamisen kehittäminen Osaamisen kehittämisen suunnitteluprosessi. 

Sisältää myös henkilökohtaisen osaamisen 

kehittämisen suunnitelman.

Osaamisen kehittämisen suunnittelu suunnitelma koulutussuunnitelma (vuosittain 

laaditaan koulutussuunnitelma,  

jossa määritellään 

henkilöstökoulutuksen 

painopistealueet)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys esitys osaamisen 

kehittämissuunnitelmasta 

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös toimielimen pöytäkirjapäätös 

liitteineen

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

Henkilöstökoulutuksen järjestämiseen liittyvät 

asiakirjat

koulutusmateriaalit esim. diaesitykset Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Osaamiskartoituksen tekeminen selvitys osaamiskartoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

yhteenveto osaamiskartoituksen 

yhteenveto

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys



Koulutustilaisuuden järjestäminen tiedote tiedote koulutustilaisuudesta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ohjelma koulutustilaisuuden ohjelma Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

luettelo osallistujaluettelo Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

todistus kurssitodistus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Koulutuspalautteiden kokoaminen selvitys koulutuspalautelomakkeet Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

yhteenveto yhteenveto palautelomakkeiden 

tiedoista

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Opintovapaan hakeminen ja myöntäminen hakemus opintovapaahakemus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös opintovapaapäätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Koulutuspäiväkorvaus hakemus koulutuskorvaushakemus 

tehdään vuosittain 

työllisyysrahastolle

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös työllisysrahaston päätös 

koulutuskorvauksesta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Omaehtoinen koulutus hakemus koulutushakemus liitteineen Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös päätös koulutukseen 

osallistumisesta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Oppisopimuskoulutus sopimus oppisopimus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

arviointi työnantajan arviointi Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Oppilaitosyhteistyö sopimus harjoittelusopimus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

todistus todistus harjoittelusta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

koulutusyhteistyöryhmän toiminta muistio koulutusyhteistyöryhmän 

muistio

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Kouluttajapankin ylläpitäminen kouluttajapankki nimettyjen kouluttajien tiedot Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työhyvinvoinnin edistäminen

Yhteistoiminta ja luottamushenkilötoiminta Yhteistoiminta ja 

luottamushenkilötoiminta

Ohjeiden ym. antaminen ohje sisäinen ohje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Ohjeiden ja yleiskirjeiden vastaanottaminen ohje saapuva ohje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Järjestöjen/henkilöstön edustajien 

nimeäminen

nimeämispyyntö pyyntö edustajien nimeämiseksi 

yhteistyötoimikuntaan

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus edustajista Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus eroilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Luottamusmiesten valintaa koskevien 

ilmoitusten vastaanottaminen

ilmoitus ilmoitus luottamushenkilöistä Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Luottamusmiessopimusten solmiminen muistio muistio Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys sopimuksen valmisteluun 

liittyvä esitys

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja sopimuksen valmisteluun 

liittyvä pöytäkirja

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

sopimus luottamusmiessopimus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Yhteistyötoimikunnan toiminta esityslista esityslista liitteineen Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kutsu kokouskutsu Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja yhteistyötoimikunnan 

pöytäkirja liitteineen

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

toimintakertomus toimintakertomus Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

toimintasuunnitelma toimintasuunnitelma Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

lausuntopyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausunto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Yhteistoimintasopimuksen hyväksyminen ilmoitus irtisanoutumisilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

sopimus yhteistoimintasopimus 

liitteineen

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys



Yhteistyötoimikunnan asettaminen ja 

päätöksenteko

pöytäkirja vaalikokouksen pöytäkirja Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös yhteistyötoimikunnan 

asettamispäätös

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja yhteistyötoimikunnan 

pöytäkirja 

liitteineen/yhteistyötoimikunna

n asettamispäätös

Pysyvä säilytys Pysyvä säilytys

Henkilöstötoimikunnan ja -neuvoston toiminta esityslista henkilöstötoimikunnan/-

neuvoston esityslista

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja henkilöstötoimikunnan/-

neuvoston pöytäkirja

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

toimintasuunnitelma henkilöstötoimikunnan/-

neuvoston toimintasuunnitelma

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

toimintakertomus henkilöstötoimikunnan/-

neuvoston toimintakertomus

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys yhteenveto aloitteista Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Yhteistoimintamenettely ilmoitus ilmoitus 

yhteistoimintamenettelyn 

aloittamisesta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys työnantajan neuvotteluesitys ja 

osapuolien toimittamat 

esitykset ja aloitteet

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus työvoimaviranomaisille Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys esitys työllistymistä edistäväksi 

toimintasuunnitelmaksi

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys esitys toimintaperiaatteista 

työntekijöiden työllistymisen 

tukemiseksi

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys yhteistoimintaneuvottelussa 

käsiteltävä muu asia

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys työnantajan yleinen selvitys 

yhteistoimintaneuvottelujen 

perusteella harkittavista 

päätöksistä

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys ministeriön antamat tiedot 

henkilöstön edustajille (koskee 

valtionhallintoa)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja pöytäkirja 

yhteistoimintaneuvotteluista

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös yhteistoiminnassa käsitellyssä 

asiassa saavutetusta tuloksesta 

laadittu päätös

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työriidat, työsovittelut ja niihin liittyvät 

asiakirja-aineistot

ilmoitus ilmoitus 

työtaistelutoimenpiteiden 

aloittamisesta tai laittomasta 

työtaistelusta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys työrauhan palauttamiseksi 

käytäviin neuvotteluihin liittyvät 

selvitykset/esitykset

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys



lausuntopyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausunto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja pöytäkirja/muistio Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

sopimus työrauhasopimus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Luottamustoimen hoito rekisteri luottamushenkilörekisterit ja -

kortit (eri aikoina 

kunnan/kuntayhtymän 

luottamustehtävissä toimineista 

henkilöistä)

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

ilmoitus luottamustoimesta 

kieltäytymisilmoitus

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus ilmoitukset ulkopuolisista 

sidonnaisuuksista

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

valtakirja edustamiseen liittyvät 

valtakirjat

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus eroamisilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös eroamiseen liittyvä toimielimen 

pöytäkirjapäätös liitteineen

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

ilmoitus erottamisilmoitus tai päätös, 

luottamustehtävästä 

pidättämisilmoitus /päätös

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työtyytyväisyys Työtyytyväisyys

Ohjeiden ja oppaiden antaminen ohje sisäinen ohje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työtyyväisyyskyselyn yhteyshenkilöiden 

nimeäminen

pyyntö nimeämispyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus yhteyshenkilöksi Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työhyvinvointikyselyn toteuttaminen ohje kyselyn täyttämistä koskeva 

ohje

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys kysely (kysymykset) Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työhyvinvointisuunnitelman hyväksyminen suunnitelma työhyvinvointisuunnitelma Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työhyvinvointikyselyn tulosten käsittely suunnitelma suunnitelma toimenpiteistä Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys kyselyaineisto (vastaukset) Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

yhteenveto yhteenveto kyselyn tuloksista Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Yhteistyö työterveyshuollon kanssa raportti raportti kyselyn tuloksista 

työterveyshuoltoa varten

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esityslista työterveyshuollon esitys 

toimenpiteistä

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työtyytyväisyyden seuranta selvitys työtyyväisyyskyselyn tulosten 

perusteella tehtyjen 

toimenpiteiden seurantaan 

liittyvä selvitys

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työhyvinvoinnin kehittämishankkeet pöytäkirja ohjausryhmän pöytäkirja 

liitteineen

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys muu esitysmateriaali Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

hakemus rahoitushakemus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös Valtiokonttorilta (tai muulta 

rahoittajalta) saapuva päätös

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

raportti loppuraportti Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työterveyshuolto ja työhyvinvoinnin 

johtaminen

Työterveyshuolto ja 

työhyvinvoinnin 

johtaminen

Ohjeiden antaminen ja vastaanottaminen ohje saapuva ohje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ohje sisäinen ohje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työterveyshuollon palvelusopimuksen 

solmiminen

sopimus palvelusopimus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työterveyshuollon kustannuksia koskevan 

hakemuksen laatiminen (työnantajan 

korvaushakemus työterveyshuollon 

kustannuksista, Kelalle)

hakemus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työterveyshuollon toimintasuunnitelman, 

muistioiden ja selvitysten vastaanottaminen

toimintasuunnitelma työterveyshuollon 

toimintasuunnitelma liitteineen

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys



selvitys työterveyshuollon selvitys tai 

arvio

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muistio työterveyshuollon muistio Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työterveyshuollon toimintakertomuksen 

vastaanottaminen

toimintakertomus toimintakertomus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työpaikkaselvitys muistio muistio työpaikkakäynnistä Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys esim. ergonomiakartoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työpaikkaselvitysten toimenpiteiden seuranta kysely Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

vastaus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Päihdeohjelman laatiminen ohjelma päihdeohjelma Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Varhaisen puuttumisen suunnitelma ja 

toimintamalli

suunnitelma varhaisen puuttumisen 

suunnitelma/toimintamallit

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys poissaolotilastot ym. Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muistio neuvottelumuistio (työntekijän 

ja esimiehen väliset keskustelut 

sekä muut neuvottelut 

(työterveysneuvottelu, 

konsultaatio))

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pyyntö pyyntö työkyvynarviointiin 

(työpaikan esimiehen, 

yksittäisen työntekijän, 

työyhteisön, työterveyshuollon, 

työsuojelun tai 

luottamushenkilön aloite tai 

toimenpidepyyntö)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausunto lausunto / tieto 

työkyvynarviointituloksesta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Lakisääteisten terveystarkastusten tekeminen lausunto saapuva lausunto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Luettelo biologisille tekijöille altistuneista 

työntekijöistä

luettelo luettelo Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Biologinen altistuminen ja positiivinen 

havainto -ilmoitus

ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Veritartuntavaarailmoituksen 

vastaanottaminen

ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Määräaikaisten työterveystarkastusten 

tekeminen

selvitys yhteenveto tarkastuksessa 

käyneistä

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työterveyshuollon seuranta- ja 

arviointineuvottelut sekä arviointi

raportti työpaikkaselvitys, 

sairauspoissaoloseuranta ym.

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys työterveyshuollon seuranta ja 

arviointi

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

raportti raportti tehdyistä 

työtapaturmailmoituksista

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

luettelo tapaturmaluettelo Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys tilasto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Kuntoutukseen hakemista koskeva 

kirjeenvaihto ja saapuva päätös

kirje saapuva kirje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kirje lähtevä kirje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös kuntoutuspäätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työnantajan kuntoutusrahan hakeminen hakemus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Hoitoonohjauksen valmistelu ja päätöksenteko kirje saapuva kirje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kirje lähtevä kirje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muistio muistio hoitoonohjauksesta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

sopimus sopimus hoitoonohjauksesta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

suunnitelma päihdekuntoutuksen 

hoitosuunnitelma

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Näyttöpäätelaseista päättäminen päätös päätös näyttöpäätelaseista Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työtapaturma-asiamiehen ja 

tapaturmayhdyshenkilöiden valinta

päätös päätös valinnasta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys



Työtapaturmia ja ammattitauteja koskevat 

korvaukset

ilmoitus ilmoitus työ- tai 

työmatkatapaturmasta tai 

ammattitaudista 

Valtiokonttorille (valtiolla 

tehdään itse Valtiokonttorin 

sähköisessä asiointipalvelussa)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus työ- tai 

työmatkatapaturmasta tai 

ammattitaudista 

vakuutusyhtiölle

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus organisaation sisäiset 

ilmoitukset

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

hakemus korvaushakemus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kirje saapuva kirje/selvityspyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kirje lähtevä kirje/selvitys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

todistus työtapaturman 

vakuutustodistus

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös saapuva korvauspäätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös vakuutuspäätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ASA ja asbestille altistumisilmoitusten 

tekeminen

ilmoitus ilmoituslomake Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Määraikainen säilytys

Tapaturmapäätöstä koskevan valituksen 

käsittely

valitus valitus 

työtapaturmapäätöksestä

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pyyntö vastinepyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

vastine Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös päätös valitukseen Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työsuojelu ja työturvallisuus Työsuojelu ja 

työturvallisuus 

Ehdokkaiden asettaminen, ilmoittautuminen ja 

valinta (työsuojelutoimikunnan jäsenet, 

valtuutetut ja työsuojelupäällikkö)

pyyntö pyyntö ehdokkaaksi 

asettumisesta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus/suostumus 

ehdokkaaksi asettumisesta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus ehdokasasettelusta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja vaalipöytäkirja 

(työsuojelutoimikunnan jäseniä 

ja valtuutettuja koskeva)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös valintapäätös 

(työsuojelutoimikunnan jäseniä, 

valtuutettuja ja 

työsuojelupäällikköä koskeva)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus äänestystuloksesta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Ohjeiden/määräysten antaminen ja ohjeiden 

vastaanottaminen

julkaisu Työsuojelun käsikirja Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ohje menettelyohje/ 

työturvallisuusohje/ saapuva 

ohje

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Uhkaavaa väkivalta- tai onnettomuustilannetta 

koskevan ilmoituksen vastaanottaminen ja 

käsittely

Ilmoitus Ilmoitus uhkaavasta väkivalta- 

tai onnettomuustilanteesta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Ilmoitus Ilmoitus uhkaavasta väkivalta- 

tai onnettomuustilanteesta, 

joka johtaa 

vahingonkorvaukseen

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Epäasiallista kohtelua tai häirintää koskevan 

ilmoituksen vastaanottaminen ja käsittely

ilmoitus Ilmoitus epäasiallisesta 

kohtelusta tai härinnästä

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys kysely ja selvittely, kuuleminen Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys työyhteisösovittelu Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys



sopimus eri osapuolten allekirjoittama 

sopimus

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työsuojelutoiminta kertomus työsuojelun toimintakertomus Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

sopimus työsuojelun 

yhteistoimintasopimus

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ohjelma työsuojelun toimintaohjelma 

liitteineen

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

suunnitelma työsuojelun 

toimintasuunnitelma

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

suunnitelma työhyvinvointisuunnitelma Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

tiedote työsuojelun tiedotteet Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työsuojeluvaltuutettujen ja 

työsuojelupäällikön toiminta

muistio työsuojeluvaltuutettujen ja 

työsuojelupäällikön käynnit

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausunto työsuojeluvaltuutettujen ja 

työsuojelupäällikön lausunnot

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

vastinepyyntö työsuojeluvaltuutettujen ja 

työsuojelupäällikön tekemät 

vastinepyynnöt

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

vastaus saapuva vastaus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työsuojelutarkastuksiin liittyvä toiminta ilmoitus saapuva tarkastuskäynti-

ilmoitus

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kertomus saapuva 

työsuojelutarkastuskertomus 

(lähetekirjeineen)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja työsuojelutarkastuspöytäkirja Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

vastine työsuojelutarkastusta koskeva 

vastine

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

raportti loppuraportti 

työsuojelutarkastuksesta ja 

mahdollinen tarkastuksen 

jälkeinen raportointi

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys esitys toimenpiteistä 

epäkohtien korjaamiseksi

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työsuojelutoimikunnan toiminta esityslista liitteineen Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kutsu kokouskutsu Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja liitteineen pöytäkirja/muistio Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

Työsuojelun kehittämisryhmän toiminta esityslista liitteineen Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kutsu kokouskutsu / kutsut 

seminaareihin/muihin 

tilaisuuksiin

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ohjelma työsuojeluseminaarin / muun 

tilaisuuden ohjelma

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja liitteineen Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Osaston työsuojeluryhmän toiminta esityslista liitteineen Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kutsu kokouskutsu Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja liitteineen pöytäkirja/muistio Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Ensiapu- ja työsuojelukursseihin liittyvät 

asiakirjat

kirje lähtevä kirje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kirje saapuva kirje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kutsu kutsu kurssille Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ohjelma kurssin ohjelma Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

luettelo luettelo ensiapukurssin 

suorittaneista

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Tietojen vieminen Työturvallisuuskeskuksen 

työsuojeluhenkilörekisteriin

ilmoitus ilmoitus/päivitys 

työsuojeluhenkilörekisteriin 

(tiedot säilyvät rekisterissä)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työsuojelua koskeva raportointi raportti työsuojelua koskevan 

tutkimuksen/selvityksen 

loppuraportti

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Pysyvä säilytys

selvitys työsuojelua koskeva kysely Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työsuojelutoiminnan järjestäminen ohjelma kaupunkitasoinen 

työsuojelutoimintaohjelma

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys



suunnitelma liitteineen pelastussuunnitelma liitteineen 

(tulitöidenvalvontasuunnitelma)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ohjelma melu- ja tärinäntorjuntaohjelma Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus kemikaali-ilmoitukset Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja tarkastuspöytäkirja 

(kemikaalien käyttöön ja 

varastointiin liittyvä)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Vaalitavasta ja vaalialueista päättäminen ja 

vaalien pitäminen

pöytäkirja työsuojeluvaalitoimikunnan 

pöytäkirjat

Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Määraikainen säilytys

luettelo ehdokasluettelo Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lippu äänestysliput Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Toimikunnan työntekijäpuolen lisäjäsenten 

valinta

luettelo ehdokasluettelo Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lippu Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työsuojeluasiamiesten valinta ilmoitus työsuojeluasiamieheksi 

ilmoittautuminen

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

luettelo ehdokasluettelo Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lippu äänestysliput Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja vaalipöytäkirja Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Riskien ja vaarojen tunnistaminen ja arviointi selvitys arviointiin liittyvä selvitys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työturvallisuuspoikkeamien ilmoittaminen ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Kemikaaliturvallisuuden takaaminen tiedot käyttöturvallisuustiedote Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

luettelo kemikaaliluettelo Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Turvallisuuskierrosten pitäminen pöytäkirja pöytäkirja Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Turvallisuuskävelyn tarkistuslista lista lista Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Säteilyä aiheuttavien laitteiden ja aineiden 

luettelointi

luettelo Pysyvä säilytys toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2) Määraikainen säilytys

Sisäilmatutkimusraportin vastaanottaminen selvitys sisäilmatutkimusraportti Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Kosteus- ja homevaurioraportin 

vastaanottaminen

selvitys kosteus- ja homevaurioraportti Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Kohdekohtaisen sisäilmatyöryhmän muistion 

laatiminen

muistio sisäilmatyöryhmän muistio Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työhygieenisten mittausten tekeminen selvitys esim. melu-, pöly-, ja 

tärinämittauksia (ei tarkoita 

yksittäisiin työmaihin liittyviä 

mittaustuloksia)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

raportti esim. melu-, pöly-, ja 

tärinämittauksia (ei tarkoita 

yksittäisiin työmaihin liittyviä 

mittaustuloksia)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

mittaustulos esim. melu-, pöly-, ja 

tärinämittauksia (ei tarkoita 

yksittäisiin työmaihin liittyviä 

mittaustuloksia)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Koneiden ja laitteiden työturvallisen 

käyttämisen takaaminen

ohje käyttö-, huolto- ja vaatimusten 

mukaisuusohjeet

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirjat käyttöönotto-, määräaikais- ja 

kunnossapitotarkastusten 

pöytäkirjat, henkilönostimet

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirjat käyttöönotto-, määräaikais- ja 

kunnossapitotarkastusten 

pöytäkirjat, muut laitteet

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lupa henkilönostimien ja trukkien 

käyttöluvat

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Työmaihin ja projekteihin liittyvä 

työturvallisuudesta huolehtiminen

muistio Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

mittaustulos Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys



Virkistys- ja harrastustoiminta, muut 

henkilöstöpalvelut

Virkistys- ja 

harrastustoiminta, muut 

henkilöstöpalvelut

Ohjeiden antaminen ohje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Virkistystilaisuuksien järjestäminen kirje saapuva kirje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kirje lähtevä kirje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ohjelma henkilöstöjuhlien tai vastaavien 

ohjelma

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Liikunnan, kulttuurin ja lounasruokailun 

tukeminen

ilmoitus ilmoitus tuesta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

sopimus sopimus toimijan kanssa Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Tyky-ryhmän asettaminen ja päätöksenteko pyyntö pyyntö jäsenten nimeämiseksi Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös jäsenten nimeäminen/muutos Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muistio liitteineen Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Virkistystoimikunnan / henkilökuntakerhon 

toiminta

pöytäkirja pöytäkirja/muistio Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

toimintasuunnitelma Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

toimintakertomus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys


