
Kansallisarkiston päätös Opetustoimen asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvä säilytys
Asianumero KA/2657/28.02.01/2024
Liite 1. Opetustoimi
Varhaiskasvatuksen järjestäjä
Toimintaprosessi tai tehtävä Toimintaprosessin /tehtävän

kuvaus
Tehtävän
/tietoaineiston
/asiakirjan nimeke

Varhaiskasvatuksen ohjaus
määräys

ohje

suositus

määräys
ohje
suositus
päätös
sääntö

Järjestämiseen liittyvät luvat ja sopimukset
päätös

ilmoitus



lausuntopyyntö

lausunto

sopimus

ilmoitus

tarkastuskertomus

luettelo

Varhaiskasvatuksen valvonta
ilmoitus

ilmoitus

määräys

tarkastuskertomus

selvityspyyntö



selvitys

päätös

selvityspyyntö

selvitys

selvitys

päätös

muistutus
pyyntö

selvitys
vastaus

Varhaiskasvatuksen sunnittelu ja kehittäminen
suunnitelma

suunnitelma

suunnitelma

toiminta- tai
vuosikertomus

Varhaiskasvatukseen hakeminen ja
ottaminen



hakemus

päätös

ilmoitus

Varhaiskasvatuksen järjestäminen
Varhaiskasvatukseen osallistuminen

suunnitelma

lupa

ilmoitus



ilmoitus

hakemus
sopimus

päätös

hakemus
päätös
suunnitelma
luettelo

Lapsen tuki varhaiskasvatuksessa
kutsu

selvitys

muistio

päätös
päätös
päätös
päätös

raportti / kertomus



lausunto

Varhaiskasvatukseen osallistuvien lasten hyvinvointi
suunnitelma

ilmoitus
ilmoitus

ilmoitus

selvitys

ilmoitus
ilmoitus
päätös



Tehtävän/tietoaineiston
/asiakirjan määritelmä tai
tarkenne

Kansallisarkiston määräys
asiakirjojen ja
tietoaineistojen pysyvästä
säilytyksestä

Lisätiedot

saapuva määräys Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät määräykset

saapuva ohje Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät  ohjeet

saapuva suositus Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät  suositukset

sisäinen määräys Säilytetään pysyvästi
sisäinen ohje Säilytetään määräajan
sisäinen suositus Säilytetään määräajan

Säilytetään pysyvästi
esim. toimintasääntö Säilytetään pysyvästi

lupaviranomaisen (AVI/Valvira)
lupapäätös / rekisteriote
palveluntuottajan tiedoista

Säilytetään määräajan Valvontaviranomainen säilyttää
pysyvästi yksityisiä toimijoita koskevan
päätöksen (lupa-viranomaisen
(AVI/Valvira) lupapäätös / rekisteriote
palveluntuottajan tiedoista) organi-
saatiokohtaisen 17.5.2013
seulontapäätöksen
(AL/18145/07.01.01.03.01/2011)
mukaisesti.

palveluntuottajan
muutosilmoitus

Säilytetään määräajan



lupaviranomaisen (AVI/Valvira)
lausuntopyyntö

Lausunnon pyytäjälle
saapuneet lausunnot ovat
pysyvästi säilytettäviä.
Lausunnon antajan lähteneet
lausunnot ovat määräajan
säilytettäviä.

kunnan lausunto
lupaviranomaiselle

Lausunnon pyytäjälle
saapuneet lausunnot ovat
pysyvästi säilytettäviä.
Lausunnon antajan lähteneet
lausunnot ovat määräajan
säilytettäviä.

kunnan ja yksityisen
palveluntuottajan välinen
sopimus

Säilytetään pysyvästi

ilmoitus yksityisen
perhepäivähoitajan toiminnan
aloittamisesta tai lopettamisesta

Säilytetään määräajan

yksityisen perhepäivähoitajan
toiminnan aloittamiseen liittyvä
tarkastuskertomus

Säilytetään määräajan

luettelo yksityisen
perhepäivähoidon harjoittajista

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Luettelo yksityisen perhepäivähoidon
harjoittajista viedään Vardaan ja
säilytetään pysyvästi päätöksen
(KA/14277/07.01.01.03.01/2020)
mukaisesti.

varhaiskasvatuksen
ilmoitusvelvollisuuslomake

Säilytetään määräajan Valvontaviranomainen (AVI) säilyttää
pysyvästi.

varhaiskasvatuksen johtavan
viranhaltijan 57 b §:n mukainen
ilmoitus valvontaviranomaiselle

Säilytetään määräajan Valvontaviranomainen (AVI) säilyttää
pysyvästi .

valvontaviranomaisen määräys
epäkohdan poistamiseksi

Säilytetään määräajan Valvontaviranomainen (AVI) säilyttää
pysyvästi.

yksityisen palveluntuottajan
valvontaan liittyvä kunnan
laatima tarkastuskertomus

Säilytetään pysyvästi

yksityisen palveluntuottajan
valvontaan liittyvä kunnan
laatima selvityspyyntö
palveluntuottajalle

Säilytetään määräajan



palveluntuottajan selvitys
kunnalle

Säilytetään pysyvästi

kunnan päätös, esim. huomion
kiinnittäminen tai huomautuksen
antaminen palveluntuottajalle

Säilytetään pysyvästi

selvityspyyntö
valvontaviranomaiselta
(AVI/Valvira) kunnalle tai
yksityiselle palveluntuottajalle

Säilytetään määräajan

kunnan selvitys
valvontaviranomaiselle

Säilytetään määräajan Valvontaviranomainen (AVI) säilyttää
pysyvästi.

yksityisen palveluntuottajan
valvontaviranomaiselle antama
selvitys (tiedoksi kunnalle)

Säilytetään määräajan Valvontaviranomainen (AVI) säilyttää
pysyvästi.

yksityistä palveluntuottajaa
koskeva valvontaviranomaisen
valvontapäätös (tiedoksi
kunnalle)

Säilytetään määräajan Valvontaviranomainen (AVI) säilyttää
pysyvästi.

muistutus Säilytetään määräajan
selvityspyyntö asiakkaan tekemää
muistutusta koskien liittyen
varhaiskasvatuksen
toteuttamiseen

Säilytetään määräajan

selvitys Säilytetään pysyvästi
vastaus muistutukseen Säilytetään määräajan

paikallinen
varhaiskasvatussuunnitelma

Säilytetään pysyvästi

vuosittaiset toiminta- ja
kehittämissuunnitelmat, esim.
tasa-arvosuunnitelma

Säilytetään pysyvästi

kiusaamisen, väkivallan ja
häirinnän ehkäisemisen
suunnitelma

Säilytetään pysyvästi

Säilytetään pysyvästi



hakemus varhaiskasvatukseen,
muutoshakemukset (esim.
siirtohakemus), hakemus
palvelusetelillä tuotettuun
varhaiskasvatukseen

Säilytetään määräajan

varhaiskasvatukseen ottamista
koskeva päätös ja päätös siirrosta
toiseen varhaiskasvatuspaikkaan,
päätös tai sopimus
käytettävästä
varhaiskasvatuspaikasta ja -
ajasta,
päätös lapsen poissaolosta
perhevapaan aikana, päätös
varhaiskasvatuksen
asiakasmaksusta,
maksuvapautuksesta ja
maksusuunnitelmasta, kielteinen
päätös palvelusetelin
käyttöoikeudesta

Säilytetään määräajan

ilmoitus varhaiskasvatuspaikan
vastaanottamisesta

Säilytetään määräajan

lapsen
varhaiskasvatussuunnitelma

Säilytetään pysyvästi

varhaiskasvatuksen
järjestämiseen ja toteuttamiseen
liittyvät luvat ja suostumukset,
kuten lupa kuljettaa lasta autolla,
lupa osallistua uskonnolliseen
tilaisuuteen, tiedonsiirtolupa,
kuvaus- ja julkaisulupa sekä
ilmoitus henkilöistä, jotka saavat
hakea lapsen
varhaiskasvatuksesta

Säilytetään määräajan

tuloselvitys varhaiskasvatuksen
asiakasmaksun määräämiseksi
liitteineen

Säilytetään määräajan



suostumus korkeimpaan
maksuun

Säilytetään määräajan

kuntalisähakemus Säilytetään määräajan
kuntalisäsopimus Kelan kanssa Säilytetään määräajan

kuntalisäpäätös (jos kunnalla ei
ole sopimusta kuntalisän
maksamisesta Kelan kanssa
kotihoidon tuen / hoitorahan
osalta)

Säilytetään määräajan

kuljetushakemus Säilytetään määräajan
kuljetuspäätös Säilytetään määräajan
palvelusuunnitelma Säilytetään määräajan
läsnäolo- ja poissaolotiedot Säilytetään pysyvästi, katso

Lisätiedot -sarake
Päätöksessä 16.2.2021
(KA/14277/07.01.01.03.01/2020) kaikki
varhaiskasvatuksessa olevaa lasta
koskevat tiedot on määrätty pysyvästi
säilytettäväksi Vardassa.

kutsu kuulemiseen lapsen
esitettyä tukea koskien

Säilytetään määräajan

huoltajan kirjallinen selvitys
esitetystä päätöksestä

Säilytetään määräajan

lapsen ja huoltajan kuulemisesta
laadittu muistio

Säilytetään määräajan

päätös tukipalvelusta Säilytetään määräajan
päätös tehostetusta tuesta Säilytetään määräajan
päätös erityisestä tuesta Säilytetään määräajan
päätös varhaiskasvatuksessa
järjestettävän tuen
kumoamisesta

Säilytetään määräajan

pedagogisen dokumentoinnin
kautta muodostuva aineisto

Säilytetään määräajan



pyydetyt ja annetut lasta
koskevat lausunnot ja arvioinnit,
voivat olla
varhaiskasvatussuunnitelman
liitteinä, esim.
varhaiskasvatuksen
erityisopettajan lasunnot.

Säilytetään pysyvästi Kaikki varhaiskaiskasvatuksessa
syntyvät, lasta koskevat lausunnot ja
arvioinnit liitteineen. Sosiaali- ja
terveydenhuollosta saapuvia
lausuntoja ei säilytetä erikseen
varhaiskasvatuksen
asiakirjakokonaisuudessa, vaan ne
arkistoidaan sosiaalihuollon ja
terveydenhuollon tehtävien
yhteydessä ja niitä koskevien
seulontapäätösten mukaisesti.

lääkehoitosuunnitelma Säilytetään määräajan Arkistoidaan sosiaalihuollon ja
terveydenhuollon tehtävien
yhteydessä ja niitä koskevien
seulontapäätösten mukaisesti

ilmoitus erityisruokavaliosta Säilytetään määräajan
lastensuojeluilmoitus Säilytetään määräajan Arkistoidaan sosiaalihuollon ja

terveydenhuollon tehtävien
yhteydessä ja niitä koskevien
seulontapäätösten mukaisesti

ilmoitus lapsen fyysisestä
rajoittamisesta

Säilytetään määräajan

selvitys kiusaamiseen tai
häirintään liittyvästä tilanteesta

Säilytetään määräajan

ilmoitus lapsen katoamisesta Säilytetään määräajan
tapaturmailmoitus Säilytetään määräajan
vakuutusyhtiön päätös Säilytetään määräajan



Kansallisarkiston päätös Opetustoimen asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvä säilytys
Asianumero KA/2657/28.02.01/2024
Liite 1. Opetustoimi
Esi- ja perusopetuksen järjestäjä
Toimintaprosessi tai tehtävä Toimintaprosessin /tehtävän

kuvaus
Tehtävän
/tietoaineiston
/asiakirjan nimeke

Esi- ja perusopetuksen ohjaus
määräys

ohje

suositus

määräys
ohje
suositus
päätös
sääntö

Järjestämiseen liittyvät luvat ja
sopimukset

hakemus

kirje

päätös
päätös



sopimus

Opetuksen suunnittelu ja kehittäminen

Opetuksen suunnittelu
suunnitelma

suunnitelma

päätös

esitys

toiminta- tai
vuosikertomus

Oppilasvalinnat
Esiopetukseen hakeminen ja ottaminen

tiedote

hakemus
päätös

Perusopetukseen hakeminen ja ottaminen
tiedote
hakemus
päätös



hakemus

päätös

ilmoitus

hakemus

päätös

  luettelo

    kutsu

    tehtävä
    koesuoritus

arvio

hakemus

päätös

Oppivelvollisuuden seuraaminen
Läsnä- ja poissaolot

luettelo
hakemus
päätös

Oppivelvollisuuden keskeyttäminen
hakemus

päätös



suunnitelma

ilmoitus

hakemus

päätös

Maksuttomuuden pidentäminen
hakemus

päätös

Oppilailta perittävät maksut
hakemus

päätös

Opetuksen ja koulutuksen järjestäminen

Oppimisen, esiopetukseen osallistumisen
ja koulunkäynnin tuki

suunnitelma

arvio
suunnitelma

selvitys
päätös

suunnitelma



päätös

suunnitelma

lausunto

päätös

päätös

päätös

päätös

päätös

päätös

lupa

Oppilaanohjaus
suunnitelma

Koulunkäyntiavustaja- ja kuljetuspalvelut

hakemus



päätös

suunnitelma

hakemus
päätös
luettelo

Työelämään tutustuminen
sopimus
raportti

Kotiopetus
ilmoitus

päätös

suunnitelma

raportti

Opiskeluhuolto ja oppilaiden hyvinvointi

suunnitelma
suostumus

kertomus

ilmoitus
suunnitelma
ilmoitus
päätös

Kurinpito ja kasvatukselliset toimet
päätös
päätös
pöytäkirja

selvitys

kirjaus
muistio

Oppimisen ja osaamisen arviointi
Arviointi

koetehtävät



summatiiviseen
arviointiin vaikuttavat
tehtävät ja näytöt
itse- ja vertaisarviointi

oppilaskortti

Todistukset
todistus

päättötodistus



todistus

todistus

todistus

Palkitseminen ja stipendit
päätös

luettelo



Asuntolatoiminta Asuntolapaikan myöntäminen ja
opiskelijan oikeus
asuntolapaikkaan
Asumisoikeuden päättyminen,
keskeytyminen ja asuntolasta
erottaminen

maksusitoumus

Kansainvälinen toiminta kts. Ammatillinen koulutus



Tehtävän/tietoaineiston
/asiakirjan määritelmä tai
tarkenne

Kansallisarkiston määräys
asiakirjojen ja
tietoaineistojen pysyvästä
säilytyksestä

Lisätiedot

saapuvat määräys Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät määräykset

saapuva ohje Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät määräykset

saapuva suositus Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät määräykset

sisäinen määräys Säilytetään pysyvästi
sisäinen ohje Säilytetään määräajan
sisäinen suositus Säilytetään määräajan

Säilytetään pysyvästi
esim. toimintasääntö,
järjestyssääntö

Säilytetään pysyvästi

rekisteröidyn yhteisön tai säätiön
tai valtionoppilaitoksen hakemus
opetuksen järjestämiseksi sekä
järjestämisluvan muutoshakemus

Säilytetään pysyvästi

koulutuksen järjestämistä
koskeva kirjeenvaihto

Säilytetään pysyvästi

opetuksen järjestämislupa Säilytetään pysyvästi
kunnan päätös rahallisesta tuesta
ykstyiselle järjestäjälle

Säilytetään pysyvästi



kunnan ja yksityisen
palveluntuottajan/ valtion koulun
välinen sopimus

Säilytetään pysyvästi

kunta- ja/tai koulukohtaiset
opetussuunnitelmat,
kieliohjelmat,
toteuttamissuunnitelmat,
toimintasuunnitelmat

Säilytetään pysyvästi

vuosittaiset
lukuvuosisuunnitelmat,
työsuunnitelmat ja
toimintasuunnitelmat

Säilytetään pysyvästi

opetuksen työajat lukukausittain Säilytetään määräajan

esitys opetussuunnitelman tai
muun opetuksen järjestämiseen
liittyvän suunnitelman,
kieliohjelman tai tuntijaon
uudistamiseksi

Säilytetään määräajan

opetussuunnitelman tai muun
opetuksen järjestämiseen
liittyvän suunnitelman toiminnan
seuraaminen

Säilytetään pysyvästi

hakutiedote, järjestämistiedote Säilytetään määräajan

hakemus esiopetukseen Säilytetään määräajan
päätös esiopetukseen
ottamisesta

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kaikki opinto-oikeuksia koskevat tiedot
on määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).

hakutiedote Säilytetään määräajan
hakemus perusopetukseen Säilytetään määräajan
päätös oppilaaksi ottamisesta Säilytetään pysyvästi, katso

Lisätiedot -sarake
Kaikki opinto-oikeuksia koskevat tiedot
on määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).



hakemus perusopetuksen
poikkeavasta
aloittamisajankohdasta

Säilytetään määräajan

päätös perusopetuksen
poikkeavasta
aloittamisajankohdasta

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kaikki opinto-oikeuksia koskevat tiedot
on määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).

ilmoitus oppilaspaikan
vastaanottamisesta

Säilytetään määräajan

hakemus valmistavaan
opetukseen

Säilytetään määräajan

päätös valmistavaan opetukseen
ottamisesta

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kaikki opinto-oikeuksia koskevat tiedot
on määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).

pääsykokeen tai
soveltuvuustestin
osallistujaluettelo

Säilytetään määräajan

kutsu pääsykokeeseen,
soveltuvuustestiin

Säilytetään määräajan

pääsykoetehtävä Säilytetään määräajan  
pääsykoesuoritus,
soveltuvuustestitulos

Säilytetään määräajan

arvio soveltuvuustestituloksesta Säilytetään määräajan

hakemus aamu- ja
iltapäivätoimintaan

Säilytetään määräajan

päätös aamu- ja
iltapäivätoimintaan
osallistumisesta

Säilytetään määräajan

läsnäolo- ja poissaolotiedot Säilytetään määräajan
poissaolohakemus Säilytetään määräajan
poissaolon hyväksymispäätös Säilytetään määräajan

oppivelvollisuuden
keskeyttämishakemus
määräajaksi tai toistaiseksi

Säilytetään määräajan

oppivelvollisuuden
keskeyttämispäätös määräajaksi
tai toistaiseksi

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kaikki opinto-oikeuksia koskevat tiedot
on määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).



suunnitelma oppivelvollisuuden
suorittamisesta määräaikaisen
erottamisen tai opiskeluoikeuden
pidättämisen aikana

Säilytetään määräajan

eroilmoitus aikuisten
perusopetuksesta

Säilytetään määräajan

hakemus opiskeluoikeuden
palauttamiseksi

Säilytetään määräajan

päätös opiskeluoikeuden
palauttamisesta

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kaikki opinto-oikeuksia koskevat tiedot
on määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).

hakemus oppivelvollisuuteen
kuuluvan maksuttomuuden
pidentämisestä

Säilytetään määräajan

päätös oppivelvollisuuteen
kuuluvan maksuttomuuden
pidentämisestä

Säilytetään määräajan

hakemus iltapäivätoiminnan
maksun alentamisesta

Säilytetään määräajan

päätös iltapäivätoiminnan
maksun alentamisesta

Säilytetään määräajan

lapsen esiopetuksen
oppimissuunnitelma

Säilytetään pysyvästi

pedagoginen arvio Säilytetään määräajan
tehostetun tuen
oppimissuunnitelma

Säilytetään määräajan

pedagoginen selvitys Säilytetään määräajan
päätös erityisestä tuesta Säilytetään pysyvästi, katso

Lisätiedot -sarake
Eräitä oppijoita koskevia tietoja on
määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).

henkilökohtainen opetuksen
järjestämistä koskeva
suunnitelma (HOJKS)

Säilytetään määräajan



tukea koskeva päätös Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Eräitä oppijoita koskevia tietoja on
määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).

lapsikohtainen/ oppilaskohtainen
tuen toteuttamista koskeva
suunnitelma

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Eräitä oppijoita koskevia tietoja on
määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).

lasta koskeva
asiantuntijalausunto

Säilytetään määräajan

päätös pidennetystä
oppivelvollisuudesta

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kaikki opinto-oikeuksia koskevat tiedot
on määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).

varhennetun oppivelvollisuuden
päätös

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kaikki opinto-oikeuksia koskevat tiedot
on määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).

päätös erityisen tuen
lopettamiseksi

Säilytetään määräajan

päätös erityisistä
opetusjärjestelyistä

Säilytetään määräajan

päätös opetukseksen
poikkeavasta järjestämisestä

Säilytetään määräajan

päätös esiopetukseen/
perusopetukseen osallistumisen
edellyttämistä palveluista ja
erityisistä apuvälineistä

Säilytetään määräajan

opetuksen järjestämiseen ja
toteuttamiseen liittyvät
huoltajien luvat ja suostumukset

Säilytetään määräajan

henkilökohtainen jatko-
opintosuunnitelma

Säilytetään määräajan

hakemus henkilökohtaisen
koulunkäyntiavustajan saamiseksi
oppilaalle

Säilytetään määräajan



päätös henkilökohtaisen
koulunkäyntiavustajan
saamisesta oppilaalle

Säilytetään määräajan

reittisuunnitelmat ja -selvitykset
ja vastaavat

Säilytetään määräajan

koulukuljetushakemus Säilytetään määräajan
koulukuljetuspäätös Säilytetään määräajan
luettelo tai rekisteri
koulukyyditettävistä

Säilytetään määräajan

TET-harjoittelusopimus Säilytetään määräajan
harjoitteluraportti Säilytetään määräajan

ilmoitus lapsen siirtymisestä
kotiopetukseen

Säilytetään määräajan

tutkivan opettajan nimeäminen Säilytetään määräajan

suunnitelma kotiopetuksen
toteuttamista varten

Säilytetään määräajan

seloste/raportti
oppivelvollisuuden edistymisestä

Säilytetään määräajan

opiskeluhuoltosuunnitelma Säilytetään pysyvästi
oppilaan tai huoltajan suostumus
monialaisen asiantuntijaryhmän
perustamiseksi

Säilytetään määräajan

yksilökohtainen
opiskeluhuoltokertomus

Säilytetään määräajan

ilmoitus erityisruokavaliosta Säilytetään määräajan
lääkehoitosuunnitelma Säilytetään määräajan
tapaturmailmoitus Säilytetään määräajan
vakuutusyhtiön päätös Säilytetään määräajan

kirjallinen varoitus Säilytetään määräajan
määräaikainen erottaminen Säilytetään määräajan
kuulemispöytäkirja tai -muistio Säilytetään määräajan

opettajan tai rehtorin kirjallinen
selvitys

Säilytetään määräajan

kurinpitokirjaukset Säilytetään määräajan
kasvatuskeskustelu Säilytetään määräajan

koetehtävät ja -vastaukset Säilytetään määräajan



kirjalliset harjoitustyöt ja näytöt
(esim. portfolio)

Säilytetään määräajan

itse- ja vertaisarviointi Säilytetään määräajan

oppilaan rekisteritiedot, esim.
henkilö- ja arvosanatiedot

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kaikki oppijoita koskevat tiedot on
määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023), pois
lukien oppi-joiden yhteystiedot,
suostumukseen perustuvat tiedot,
perusteettomasti kerätyt tiedot.

lukuvuositodistus Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arviointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen
arviointirekisteriin opetuksen ja
koulutuksen valtakunnalliseen
tietovarantoon, todistukset ovat
määräajan säilytettäviä, sillä
opintosuoritustiedot on määrätty
pysyvästi säilytettäväksi päätöksessä
8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).

peruskoulun päättötodistus Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arviointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen
arviointirekisteriin opetuksen ja
koulutuksen valtakunnalliseen
tietovarantoon, todistukset ovat
määräajan säilytettäviä, sillä
opintosuoritustiedot on määrätty
pysyvästi säilytettäväksi päätöksessä
8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).



erotodistus perusopetuksessa Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arviointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen
arviointirekisteriin opetuksen ja
koulutuksen valtakunnalliseen
tietovarantoon, todistukset ovat
määräajan säilytettäviä, sillä
opintosuoritustiedot on määrätty
pysyvästi säilytettäväksi päätöksessä
8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).

todistus perusopetuksen
oppiaineen oppimäärän
suorittamisesta

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arviointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen
arviointirekisteriin opetuksen ja
koulutuksen valtakunnalliseen
tietovarantoon, todistukset ovat
määräajan säilytettäviä, sillä
opintosuoritustiedot on määrätty
pysyvästi säilytettäväksi päätöksessä
8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).

todistus erityisessä tutkinnossa
suoritetusta oppimäärästä tai
suoritetuista oppimääristä

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arviointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen
arviointirekisteriin opetuksen ja
koulutuksen valtakunnalliseen
tietovarantoon, todistukset ovat
määräajan säilytettäviä, sillä
opintosuoritustiedot on määrätty
pysyvästi säilytettäväksi päätöksessä
8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).

stipendiä tai muuta palkitsemista
koskeva päätös

Säilytetään määräajan

saajaluettelo Säilytetään pysyvästi



Säilytetään määräajan

maksusitoumus nuoren
kotikunnasta

Säilytetään määräajan



Kansallisarkiston päätös Opetustoimen asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvä säilytys
Asianumero KA/2657/28.02.01/2024
Liite 1. Opetustoimi
Lukiokoulutuksen järjestäjä
Toimintaprosessi tai tehtävä Toimintaprosessin /tehtävän

kuvaus
Tehtävän
/tietoaineiston
/asiakirjan nimeke

Lukiokoulutuksen ohjaus
määräys

ohje

suositus
määräys
ohje
suositus
päätös
sääntö

Järjestämiseen liittyvät luvat ja
sopimukset

esitys

lausuntopyyntö

lausunto

muistio



hakemus

päätös

kirje

pyyntö
selvitys

lupa
sopimus

Koulutuksen suunnittelu ja kehittäminen

Koulutuksen suunnittelu
suunnitelma

suunnitelma

päätös

esitys

päätös
toiminta- tai
vuosikertomus

Opiskelijavalinnat
Hakeutuminen oppilaitokseen, yhteishaku

tiedote
ohje

opas



hakemus

  luettelo

    kutsu

    tehtävä
    koesuoritus

arvio

Opiskeilijaksi ottaminen
päätös

ilmoitus

Oppivelvollisuuden seuraaminen
Läsnä- ja poissaolot

luettelo

hakemus
päätös

Oppivelvollisuuden keskeyttäminen
hakemus

päätös



suunnitelma

ilmoitus
päätös

Maksuttomuuden pidentäminen 
hakemus

päätös

Opetuksen ja koulutuksen järjestäminen

Oppimisen tuki
suunnitelma

päätös

hakemus

päätös

lupa

Oppilaanohjaus
suunnitelma

päätös

Opiskelijahuolto ja opiskelijoiden
hyvinvointi

suunnitelma
suostumus



kertomus

ilmoitus
suunnitelma
ilmoitus
päätös

Opiskelurikkomusten käsittely
päätös
päätös
selvitys

pöytäkirja

kirjaus
Oppimisen ja osaamisen arviointi
Arviointi

suunnitelma

koetehtävät
tehtävät
oppilaskortti

Todistukset
päättötodistus



liite

liite

todistus

todistus

todistus



todistus

tulostiedot

Ylioppilaskirjoitukset



ilmoittautuminen

hakemus

päätös



päätös

päätös

Ylioppilaskirjoituksia koskevat erityisjärjestelyt
hakemus

päätös

Palkitseminen ja stipendit
päätös

luettelo
Asuntolatoiminta

päätös



hakemus

päätös

ilmoitus

päätös

maksusitoumus

Kansainvälinen toiminta kts. Ammatillinen koulutus



Tehtävän/tietoaineiston
/asiakirjan määritelmä tai
tarkenne

Kansallisarkiston määräys
asiakirjojen ja
tietoaineistojen pysyvästä
säilytyksestä

Lisätiedot

saapuva määräys Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät määräykset

saapuva ohje Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät määräykset

saapuva suositus Säilytetään määräajan
sisäinen määräys Säilytetään määräajan
sisäinen ohje Säilytetään määräajan
sisäinen suositus Säilytetään määräajan

Säilytetään pysyvästi
esim. toimintasääntö,
järjestyssääntö

Säilytetään pysyvästi

esitys koulutusvastuusta tai
koulutuksen järjestämisestä

Säilytetään pysyvästi

koulutusesityksen
lausuntopyyntö

Lausunnon pyytäjälle
saapuneet lausunnot ovat
pysyvästi säilytettäviä.
Lausunnon antajan lähteneet
lausunnot ovat määräajan
säilytettäviä.

työelämälausunto,
vastaavuuslausunto tai muu
lausunto

Lausunnon pyytäjälle
saapuneet lausunnot ovat
pysyvästi säilytettäviä.
Lausunnon antajan lähteneet
lausunnot ovat määräajan
säilytettäviä.

valmistelumuistio, taustamuistio Säilytetään pysyvästi



koulutusvastuuhakemus,
koulutuksen
järjestämislupahakemus sekä
järjestämisluvan muutoshakemus

Säilytetään pysyvästi

viranhaltijan, toimenhaltijan tai
toimielimen päätös

Säilytetään pysyvästi

koulutuksen järjestämistä
koskeva kirjeenvaihto

Säilytetään pysyvästi

selvitys- tai täydennyspyyntö Säilytetään pysyvästi
lisäselvitys tai muu asiaan
kuuluva selvitys viranomaiselle

Säilytetään pysyvästi

koulutuksen järjestämislupa Säilytetään pysyvästi
sopimus koulutuksen
järjestämisestä

Säilytetään pysyvästi

kunta- ja/tai koulukohtaiset
opetussuunnitelmat,
kieliohjelmat,
toteuttamissuunnitelmat,
toimintasuunnitelmat

Säilytetään pysyvästi

vuosittaiset
lukuvuosisuunnitelmat,
työsuunnitelmat ja
toimintasuunnitelmat

Säilytetään pysyvästi

päätös opetuksen työajoista
lukukausittain

Säilytetään määräajan

esitys opetussuunnitelman tai
muun opetuksen järjestämiseen
liittyvän suunnitelman,
kieliohjelman tai tuntijaon
uudistamiseksi

Säilytetään määräajan

päätös opetusohjelmasta Säilytetään pysyvästi
opetussuunnitelman tai muun
opetuksen järjestämiseen
liittyvän suunnitelman
toimeenpanon seuraaminen

Säilytetään pysyvästi

hakutiedote Säilytetään määräajan
ohje opiskelijaksi hakeutumisesta Säilytetään pysyvästi

opinto-opas tai opinto-ohjelma Säilytetään pysyvästi



hakemus lukiokoulutukseen Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Hakemusta koskevista tiedoista
Kansallisarkisto on jo aikaisemmin
määrän-nyt 22.9.2016 päätöksessä
(AL/18800/07.01.01.03.01/2016), jossa
hakijaa koskevat tiedot säilytetään
pysyvästi opiskelijavalintarekisterissä.

pääsykokeen tai
soveltuvuustestin
osallistujaluettelo

Säilytetään määräajan

kutsu pääsykokeeseen,
soveltuvuustestiin

Säilytetään määräajan  

pääsykoetehtävä Säilytetään pysyvästi  
pääsykoesuoritus,
soveltuvuustestitulos

Säilytetään määräajan

arvio soveltuvuustestituloksesta Säilytetään määräajan

päätös opiskelijaksi ottamisesta Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Päätös opiskelijaksi ottamisesta
tallentuu opiskelijavalintarekisteriin,
jonka pysyvästä säi-lyttämisestä
Kansallisarkisto on jo aikaisemmin
määrännyt 22.9.2016 päätöksessä
(AL/18800/07.01.01.03.01/2016).

ilmoitus opiskeluoikeuden
vastaanottamisesta

Säilytetään määräajan

läsnäolo- ja poissaolotiedot Säilytetään määräajan Ylläpito ja säilytys
oppilastietojärjestelmässä (esim.
Wilma), jossa harvoin säilytysaikojen
ylläpito mahdollista

poissaolohakemus Säilytetään määräajan
poissaolon hyväksymispäätös Säilytetään määräajan

oppivelvollisuuden
keskeyttämishakemus
määräajaksi tai toistaiseksi

Säilytetään määräajan

oppivelvollisuuden
keskeyttämispäätös määräajaksi
tai toistaiseksi

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kaikki opinto-oikeuksia koskevat tiedot
on määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).



suunnitelma oppivelvollisuuden
suorittamisesta määräaikaisen
erottamisen tai opiskeluoikeuden
pidättämisen aikana

Säilytetään määräajan

eroilmoitus Säilytetään määräajan
päätös oppivelvollisen
eroilmoituksen hyväksymisestä

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kaikki opinto-oikeuksia koskevat tiedot
on määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023).

hakemus oppivelvollisuuteen
kuuluvan maksuttomuuden
pidentämisestä

Säilytetään määräajan

päätös oppivelvollisuuteen
kuuluvan maksuttomuuden
pidentämisestä

Säilytetään määräajan

henkilökohtainen
opintosuunnitelma

Säilytetään määräajan

päätös opiskelijalle annettavasta
erityisopetuksesta

Säilytetään määräajan

hakemus opiskelun poikkeavasta
järjestämisestä

Säilytetään määräajan

päätös opiskelun poikkeavasta
järjestämisestä

Säilytetään määräajan

opetuksen järjestämiseen ja
toteuttamiseen liittyvät
huoltajien luvat ja suostumukset

Säilytetään määräajan

henkilökohtainen
opintosuunnitelma

Säilytetään määräajan

aiemmin hankitun osaamisen
tunnustaminen

Säilytetään määräajan

opiskeluhuoltosuunnitelma Säilytetään pysyvästi
oppilaan tai huoltajan suostumus
monialaisen asiantuntijaryhmän
perustamiseksi

Säilytetään määräajan



yksilökohtainen
opiskeluhuoltokertomus

Säilytetään määräajan

ilmoitus erityisruokavaliosta Säilytetään määräajan
lääkehoitosuunnitelma Säilytetään määräajan
tapaturmailmoitus Säilytetään määräajan
vakuutusyhtiön päätös Säilytetään määräajan

kirjallinen varoitus Säilytetään määräajan
määräaikainen erottaminen Säilytetään pysyvästi
opettajan tai rehtorin kirjallinen
selvitys

Säilytetään määräajan

kuulemispöytäkirja tai
-muistio

Säilytetään määräajan

kurinpitokirjaukset Säilytetään määräajan

suunnitelma arvioinnin
toteuttamisesta

Säilytetään pysyvästi

koetehtävät ja -vastaukset Säilytetään määräajan
kirjalliset harjoitustyöt Säilytetään määräajan
oppilaan rekisteritiedot, esim.
henkilö- ja arvosanatiedot

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kaikki oppijoita koskevat tiedot on
määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023), pois
lukien oppijoiden yhteystiedot,
suostumukseen perustuvat tiedot,
perusteettomasti kerätyt tiedot.

lukion päättötodistus Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arvi-ointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen arvioin-
tirekisteriin opetuksen ja koulutuksen
valtakunnalliseen tietovarantoon,
todistukset ovat määräajan
säilytettäviä.



lukiodiplomitodistus Säilytetään pysyvästi Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arvi-ointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen arvioin-
tirekisteriin opetuksen ja koulutuksen
valtakunnalliseen tietovarantoon,
todistukset ovat määräajan
säilytettäviä.

todistus suullisen kielitaidon
suorittamisesta

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arvi-ointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen arvioin-
tirekisteriin opetuksen ja koulutuksen
valtakunnalliseen tietovarantoon,
todistukset ovat määräajan
säilytettäviä.

todistus suoritetuista opinnoista Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arvi-ointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen arvioin-
tirekisteriin opetuksen ja koulutuksen
valtakunnalliseen tietovarantoon,
todistukset ovat määräajan
säilytettäviä.

todistus suoritetuista
oppiaineiden oppimääristä ja
muista opinnoista

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arvi-ointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen arvioin-
tirekisteriin opetuksen ja koulutuksen
valtakunnalliseen tietovarantoon,
todistukset ovat määräajan
säilytettäviä.

erotodistus Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arvi-ointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen arvioin-
tirekisteriin opetuksen ja koulutuksen
valtakunnalliseen tietovarantoon,
todistukset ovat määräajan
säilytettäviä.



ylioppilastodistus Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Ylioppilastodistuksen tietojen
pysyvästä säilyttämisestä on määrätty
Kansallisarkiston ja arkistolaistoksen
aikaisemmin antamissa
seulontapäätöksissä.
Seulontapäätöksessä 30.3.2015
(AL/10969/07.01.01.03.01/2014), jossa
ylioppilastutkintorekisterin kaikki
tiedot kevään 1967 tutkintokerrasta
alkaen on määrätty pysyvään
säilytykseen sähköisessä muodossa .
Sähköisen ylioppilastutkinnon
koesuoritukset  ja niiden
arvostelumerkinnät on määrätty
arkistoitaviksi digitaalisessa muodossa
Kansallisarkiston 11.1.2016 antamalla
seulontapäätöksellä
(AL/23411/07.01.01.03.01/2015).

tutkinnon tulostiedot
(ylioppilastutkinnon arvosana-
/tuloslistat)

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Ylioppilastodistuksen tietojen
pysyvästä säilyttämisestä on määrätty
Kansallisarkiston ja arkistolaistoksen
aikaisemmin antamissa
seulontapäätöksissä.
Seulontapäätöksessä 30.3.2015
(AL/10969/07.01.01.03.01/2014), jossa
ylioppilastutkintorekisterin kaikki
tiedot kevään 1967 tutkintokerrasta
alkaen on määrätty pysyvään
säilytykseen sähköisessä muodossa .
Sähköisen ylioppilastutkinnon
koesuoritukset  ja niiden
arvostelumerkinnät on määrätty
arkistoitaviksi digitaalisessa muodossa
Kansallisarkiston 11.1.2016 antamalla
seulontapäätöksellä
(AL/23411/07.01.01.03.01/2015).



ilmoittautuminen kokeeseen Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kansallisarkiston päätöksessä
30.3.2015
(AL/10969/07.01.01.03.01/2014)
ylioppilastutkin-torekisterin kaikki
tiedot kevään 1967 tutkintokerrasta
alkaen on jo määrätty pysyvään
säilytykseen sähköisessä muodossa .
Sähköisen ylioppilastutkinnon
koesuoritukset  ja niiden
arvostelumerkinnät on määrätty
arkistoitaviksi digitaalisessa muodossa
Kansallis-arkiston 11.1.2016 antamalla
seulontapäätöksellä
(AL/23411/07.01.01.03.01/2015).

hakemus muutoksesta
ilmoittaumistietoihin

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kansallisarkiston päätöksessä
30.3.2015
(AL/10969/07.01.01.03.01/2014)
ylioppilastutkin-torekisterin kaikki
tiedot kevään 1967 tutkintokerrasta
alkaen on jo määrätty pysyvään
säilytykseen sähköisessä muodossa .
Sähköisen ylioppilastutkinnon
koesuoritukset  ja niiden
arvostelumerkinnät on määrätty
arkistoitaviksi digitaalisessa muodossa
Kansallis-arkiston 11.1.2016 antamalla
seulontapäätöksellä
(AL/23411/07.01.01.03.01/2015).

päätös muutoksesta
ilmoittaumistietoihin

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kansallisarkiston päätöksessä
30.3.2015
(AL/10969/07.01.01.03.01/2014)
ylioppilastutkin-torekisterin kaikki
tiedot kevään 1967 tutkintokerrasta
alkaen on jo määrätty pysyvään
säilytykseen sähköisessä muodossa .
Sähköisen ylioppilastutkinnon
koesuoritukset  ja niiden
arvostelumerkinnät on määrätty
arkistoitaviksi digitaalisessa muodossa
Kansallis-arkiston 11.1.2016 antamalla
seulontapäätöksellä
(AL/23411/07.01.01.03.01/2015).



päätös osallistumisoikeuden
epäämisestä

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kansallisarkiston päätöksessä
30.3.2015
(AL/10969/07.01.01.03.01/2014)
ylioppilastutkin-torekisterin kaikki
tiedot kevään 1967 tutkintokerrasta
alkaen on jo määrätty pysyvään
säilytykseen sähköisessä muodossa .
Sähköisen ylioppilastutkinnon
koesuoritukset  ja niiden
arvostelumerkinnät on määrätty
arkistoitaviksi digitaalisessa muodossa
Kansallis-arkiston 11.1.2016 antamalla
seulontapäätöksellä
(AL/23411/07.01.01.03.01/2015).

aluehallintoviraston päätös
muutoksenhakuun

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kansallisarkiston päätöksessä
30.3.2015
(AL/10969/07.01.01.03.01/2014)
ylioppilastutkin-torekisterin kaikki
tiedot kevään 1967 tutkintokerrasta
alkaen on jo määrätty pysyvään
säilytykseen sähköisessä muodossa .
Sähköisen ylioppilastutkinnon
koesuoritukset  ja niiden
arvostelumerkinnät on määrätty
arkistoitaviksi digitaalisessa muodossa
Kansallis-arkiston 11.1.2016 antamalla
seulontapäätöksellä
(AL/23411/07.01.01.03.01/2015).

hakemus erityisjärjestelyistä
ylioppilaskirjoituksissa

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kts. päätös 30.3.2015
(AL/10969/07.01.01.03.01/2014) ja
11.1.2016
(AL/23411/07.01.01.03.01/2015).

Ylioppilastutkintolautakunnan
päätös erityisjärjestelyistä
ylioppilaskirjoituksissa

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kts. päätös 30.3.2015
(AL/10969/07.01.01.03.01/2014) ja
11.1.2016
(AL/23411/07.01.01.03.01/2015).

stipendiä tai muuta palkitsemista
koskeva päätös

Säilytetään määräajan

saajaluettelo Säilytetään pysyvästi

asuntolapaikan myöntämisen
perusteet

Säilytetään määräajan



hakemus asuntolapaikkaa varten Säilytetään määräajan

asuntolapaikan myöntäminen Säilytetään määräajan

opiskelija irtisanoo
asuntolapaikan

Säilytetään määräajan

määräaikainen erottaminen
asuntolasta

Säilytetään määräajan

maksusitoumus nuoren
kotikunnasta

Säilytetään määräajan



Kansallisarkiston päätös Opetustoimen asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvä säilytys
Asianumero KA/2657/28.02.01/2024
Liite 1. Opetustoimi
Ammatillisen koulutuksen järjestäjä  

Toimintaprosessi tai tehtävä Toimintaprosessin
/tehtävän kuvaus

Tehtävän
/tietoaineiston
/asiakirjan nimeke

Ammatillisen koulutuksen ohjaus

määräys

ohje

suositus

määräys
ohje
suositus
päätös
päätös

sääntö

Järjestämiseen liittyvät luvat ja
sopimukset

esitys

päätös

lausuntopyyntö



lausunto

muistio

hakemus

hakemus

päätös

kirje

    pyyntö

    selvitys

    päätös

    lupa

    sopimus

    raportti

Koulutuksen järjestämiseen liittyvät
muut luvat

hakemus



hakemus

hakemus

hakemus

hakemus

hakemus

hakemus

hakemus

päätös
päätös
päätös
päätös

päätös
päätös

päätös

päätös

Koulutuksen ja opetuksen suunnittelu

    suunnitelma

    suunnitelma

    päätös

suunnitelma

  esitys



    päätös

päätös
    opas

ohjelma

Koulutustarpeiden ennakointi
    kirje

selvitys

    raportti

Opiskelijavalinnat

Yhteishaku, jatkuva haku
  kirje

    tiedote
    Ilmoitus

    ohje

    ohje

    päätös

    hakemus

hakemus



Harkinnanvarainen haku
hakemus

liite

Hakemuksen täydentäminen
  pyyntö
    täydennys
Pääsykokeiden,
opiskelijavalintahaastattelujen ja
soveltuvuustestien järjestäminen

ohje

kutsu

lomake

  luettelo

    kutsu

    tehtävä
    koesuoritus

arvio

    koesuoritus

arvio

  selvitys, lausunto

selvitys, lausunto

Päätös opiskelijaksi ottamisesta
esitys



  päätös

    pöytäkirja

Työhön ja itsenäiseen elämään
valmentavan koulutuksen suoritusajan
jatkaminen

hakemus

päätös

Tutkintoon valmentavan koulutuksen
lisäaika

hakemus

päätös

Opiskelupaikan osoittaminen
päätös

kutsu
kuuleminen

Tiedoksianto opiskelijavalinnasta ja
opiskeluoikeuden vastaanottaminen

  ilmoitus

  ilmoitus

    todistus



  suostumus

Koulutuskokeilut
ohje

lähete
sopimus
kutsu
palaute / lausunto

Oppivelvollisuuden seuraaminen ja
opiskeluoikeuden ylläpito

opiskelijatiedot

Läsnä- ja poissaolot
  luettelo

    päätös

    hakemus

    hakemus
päätös

    päätös



päätös

    päätös

kutsu
muistio
päätös

    ilmoitus
Tutkintokoulutuksen vaihtaminen
  hakemus

hakemus
    päätös

ohje
Opiskeluoikeuden peruuttaminen ja
palauttaminen

kutsu
selvitys

  määräys

    lausunto

muistio
  päätös

ilmoitus

    hakemus

    päätös

ilmoitus

Turvallinen opiskeluympäristö
  ilmoitus

rikosrekisteriote



lomake

    todistus
Opiskelijoilta perittävät maksut
  päätös

päätös

    hakemus

    päätös

hakemus

    päätös

Koulutuksen järjestäminen
Kaksois-tai kolmoistutkinto

sopimus

suunnitelma

Oppimisen ja opiskelun tuki



kutsu

esitys

muistio

arviointi

  suunnitelma

    päätös



hakemus

    päätös

    päätös

päätös

Opinto-ohjaus
  suunnitelma

suunnitelma
Henkilökohtaistaminen
  suunnitelma



    päätös

Opetuksen toteuttaminen
tehtävä
opetusmateriaali
päiväkirja

Työpaikalla järjestettävä koulutus
  sopimus

sopimus

päätös

päätös

päätös

sopimus

päätös

hakemus

päätös

hakemus

päätös

sopimus

päiväkirja

Arviointi
suunnitelma



arviointiohje

    luettelo

    koetehtävät

koe

lokikirja

pöytäkirja

päätös
    ilmoitus

  lomake
    lomake

    aineisto

Arvioinnin tarkistaminen
  pyyntö

    päätös

Oikaisupyyntö
  pyyntö

    pöytäkirjan ote

    päätös



Todistukset
  todistus

  todistus

  todistus

  todistus

todistus

todistus



todistus

todistus

todistus

todistus

todistus
todistus
todistus

todistus

Palkitseminen ja stipendit



esitys

päätös
    päätös
Oppilaiden ja opiskelijoiden
hyvinvointi
    suunnitelma
    suunnitelma

    suunnitelma

    suunnitelma
  ohje

ilmoitus

    rekisteri
muistio

kertomus

yhteenveto

suunnitelma
lupa
ohje

Opiskelijoiden tapaturma-asiat
ilmoitus

päätös
Kurinpito



    suunnitelma

päätös

määräys

kutsu
muistio

    päätös
    päätös

    päätös

    päätös

    päätös

    päätös

    päätös

Asuntolatoiminta
päätös

hakemus
    päätös

sopimus
ilmoitus

  päätös

sääntö
Kansainvälinen toiminta
Kansainvälisen toiminnan suunnittelu



strategia

suunnitelma

yhteenveto

hakemus

päätös
sopimus
sopimus
raportti

Opiskelijaliikkuvuus
ilmoitus
lomake
lista
ilmoitus
ilmoitus

sopimus
    hakemus

    päätös

    sopimus

    raportti
    todistus

    selvitys



 

Tehtävän/tietoaineiston
/asiakirjan määritelmä tai
tarkenne

Kansallisarkiston määräys
asiakirjojen ja
tietoaineistojen pysyvästä
säilytyksestä

Lisätiedot

saapuva määräys Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät määräykset

saapuva ohje Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät määräykset

saapuva suositus Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät määräykset

sisäinen määräys Säilytetään määräajan
sisäinen ohje Säilytetään määräajan
sisäinen suositus Säilytetään määräajan
toimielimen tekemä päätös Säilytetään määräajan
yksityisen koulutuksenjärjestäjän
päätös, viranhaltijapäätös

Säilytetään pysyvästi

esim. toimintasääntö,
tutkintosääntö, järjestyssääntö

Säilytetään pysyvästi

esitys koulutusvastuusta tai
koulutuksen järjestämisestä

Säilytetään pysyvästi

koulutuksenjärjestäjän päätös
tutkintojen ja koulutuksen
järjestämisluvan hakemisesta

Säilytetään pysyvästi

koulutusesityksen lausuntopyyntö Lausunnon pyytäjälle
saapuneet lausunnot ovat
pysyvästi säilytettäviä.
Lausunnon antajan lähteneet
lausunnot ovat määräajan
säilytettäviä.



työelämälausunto,
vastaavuuslausunto tai muu
lausunto

Lausunnon pyytäjälle
saapuneet lausunnot ovat
pysyvästi säilytettäviä.
Lausunnon antajan lähteneet
lausunnot ovat määräajan
säilytettäviä.

valmistelumuistio, taustamuistio Säilytetään pysyvästi

tutkintojen ja koulutuksen
järjestämislupahakemus,
tutkintojen ja koulutuksen
järjestämisluvan muutoshakemus

Säilytetään pysyvästi

kuorma- ja linja-autonkuljettajan
perustason
ammattipätevyyskoulutuksen ja
jatkokoulutuksen järjestämiseen
liittyvien koulutusohjelmien
hyväksymishakemus Traficomille

Säilytetään pysyvästi

Traficomin päätös kuorma- ja linja-
autonkuljettajan perustason
ammattipätevyyskoulutuksen ja
jatkokoulutuksen järjestämiseen
liittyvien koulutusohjelmien
hyväksymisestä

Säilytetään pysyvästi

koulutuksen järjestämistä koskeva
kirjeenvaihto

Säilytetään pysyvästi

selvitys-, lausunto- tai
täydennyspyyntö

Säilytetään pysyvästi  

lisäselvitys tai muu asiaan kuuluva
selvitys viranomaiselle

Säilytetään pysyvästi  

päätös tutkintojen ja koulutuksen
järjestämisluvasta

Säilytetään pysyvästi

tutkintojen ja koulutuksen
järjestämislupa

Säilytetään pysyvästi

esim. yhteistyösopimus
koulutuksen järjestämiseksi

Säilytetään pysyvästi  

esim. pedagogisia tuloksia sisältävä
raportti

Säilytetään pysyvästi  

autokoululupahakemus,
muutoslupahakemus

Säilytetään pysyvästi



henkilö- ja
tavaraliikennelupahakemus,
muutoslupahakemus

Säilytetään pysyvästi

ADR-koulutuslupahakemus,
muutoslupahakemus

Säilytetään pysyvästi

taksiliikenteen koulutuksen
järjestämisen lupahakemus,
muutoslupahakemus

Säilytetään pysyvästi

lentokoulutuslupahakemus,
muutoslupahakemus

Säilytetään pysyvästi

huoltohenkilöstön
koulutusorganisaation Part 147 -
toimilupahakemus,
muutoslupahakemus

Säilytetään pysyvästi

huoltokoulutusorganisaation
käsikirjan hyväksymishakemus

Säilytetään pysyvästi  

koulutusorganisaation vastuullisen
johtajan hyväksymishakemus

Säilytetään pysyvästi

autokoululupa Säilytetään pysyvästi
henkilö- ja tavaraliikennelupa Säilytetään pysyvästi
ADR-koulutuslupa Säilytetään pysyvästi
taksiliikenteen koulutuksen
järjestämisen lupa

Säilytetään pysyvästi

lentokoulutuslupa Säilytetään pysyvästi
huoltohenkilöstön
koulutusorganisaation Part 147 -
toimilupa

Säilytetään pysyvästi

huoltokoulutusorganisaation
käsikirjan hyväksymispäätös

Säilytetään pysyvästi

koulutusorganisaation vastuullisen
johtajan hyväksymispäätös

Säilytetään pysyvästi

tutkinnon tai koulutuksen
toteuttamissuunnitelma

Säilytetään pysyvästi

työsuunnitelma tai
työvuosisuunnitelma (opettajien
välinen työnjako)

Säilytetään pysyvästi

päätös opetuksen työajoista
lukukausittain

Säilytetään määräajan  

toimintasuunnitelma Säilytetään pysyvästi

esitys opetussuunnitelman tai
muun opetuksen järjestämiseen
liittyvän suunnitelman, tutkinnon
perusteen uudistamiseksi

Säilytetään määräajan



yksityisen koulutuksenjärjestäjän
päätös, viranhaltijanpäätös

Säilytetään pysyvästi

toimielimen päätös Säilytetään pysyvästi
opinto-opas Säilytetään pysyvästi
lentokoneasentajakurssien
koulutusohjelma

Säilytetään määräajan

koulutustarpeiden ennakointiin
liittyvä kirjeenvaihto

Säilytetään pysyvästi

osaamistarveselvitys tai
työvoimatarveselvitys tai vastaava

Säilytetään pysyvästi

esim. koonti
aloituspaikkapäätöksen
valmistelua varten

Säilytetään pysyvästi  

Yhteishaussa opiskelijaksi hakevan
hakutiedot haetaan, tarkastetaan,
korjataan ja täydennetään sähköisesti
Opintopolussa

 
hakeutumiseen liittyvä
kirjeenvaihto, joka johtaa
toimenpiteisiin tai päätöksiin

Säilytetään määräajan  

hakutiedote Säilytetään määräajan
lehti tms. -ilmoitus hakeutumisesta Säilytetään määräajan

ohje opiskelijaksi hakeutumisesta Säilytetään pysyvästi  

valintaperusteet ja pääsy- ja
soveltuvuuskokeiden ohje

Säilytetään pysyvästi  

päätös valintaperusteista ja
opiskelijapaikoista

Säilytetään pysyvästi  

hakijan hakemus Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Hakemusta koskevista tiedoista
Kansallisarkisto on jo aikaisemmin
määrännyt 22.9.2016 päätöksessä
(AL/18800/07.01.01.03.01/2016), jossa
hakijaa koskevat tiedot säilytetään
pysyvästi opiskelijavalintarekisterissä.

hakemus kaksoistutkinnon
suorittamiseen

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Hakemusta koskevista tiedoista
Kansallisarkisto on jo aikaisemmin
määrännyt 22.9.2016 päätöksessä
(AL/18800/07.01.01.03.01/2016), jossa
hakijaa koskevat tiedot säilytetään
pysyvästi opiskelijavalintarekisterissä.



harkinnanvaraisen haun hakemus Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kansallisarkisto olettaa koulutuksen
järjestäjien toimittavan tiedot ko.
rekisteriin, jonka tiedot säilytetään
pysyvästi 22.9.2016 päätöksen
(AL/18800/07.01.01.03.01/2016)
mukai-sesti.

harkinnanvaraisen hakemuksen
liite

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kansallisarkisto olettaa koulutuksen
järjestäjien toimittavan tiedot ko.
rekisteriin, jonka tiedot säilytetään
pysyvästi 22.9.2016 päätöksen
(AL/18800/07.01.01.03.01/2016)
mukai-sesti.

hakemuksen täydennyspyyntö Säilytetään määräajan  
täydennysasiakirja Säilytetään määräajan  

opiskelijavalintahaastattelun ohje Säilytetään määräajan

kutsu
opiskelijavalintahaastatteluun

Säilytetään määräajan

opiskelijavalintahaastattelun
lomake

Säilytetään määräajan

pääsykokeen osallistujaluettelo Säilytetään määräajan

kutsu pääsykokeeseen,
soveltuvuustestiin

Säilytetään määräajan  

pääsykoetehtävä Säilytetään määräajan  
pääsykoesuoritus,
soveltuvuustestitulos

Säilytetään määräajan

arvioijan laatima arvio
soveltuvuustestituloksesta

Säilytetään määräajan

oppimisvalmiuskokeen suoritus Säilytetään määräajan

arvioijan laatima arvio
oppimisvalmiuskokeen tuloksesta

Säilytetään määräajan

selvitys tai lausunto
terveydentilasta
soveltuvuustestejä varten

Säilytetään määräajan

tutkintokohtaiset
terveydentilavaatimukset -lomake

Säilytetään määräajan

esitys valintapäätöksestä Säilytetään määräajan



myönteinen tai kielteinen
opiskelijavalintapäätös

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

 Myönteinen tai kielteinen
opiskelijavalintapäätös tallentuu
opiskelijavalintarekisteriin, jonka
pysyvästä säilyttämisestä
Kansallisarkisto on jo aikaisemmin
määrännyt 22.9.2016 päätöksessä
(AL/18800/07.01.01.03.01/2016).

opiskelijavalintakokouksen
pöytäkirja

Säilytetään määräajan  

hakemus työhön ja itsenäiseen
elämään valmentavan koulutuksen
suoritusajan jatkamisesta

Säilytetään määräajan

päätös työhön ja itsenäiseen
elämään valmentavan koulutuksen
suoritusajan jatkamisesta

Säilytetään määräajan

hakemus tutkintoon valmentavan
koulutuksen lisäajasta

Säilytetään määräajan

päätös tutkintoon valmentavan
koulutuksen lisäajasta

Säilytetään määräajan

asuinkunnan tekemä
osoittamispäätös oppivelvolliselle
(TUVA) / vaikeasti vammaiselle
oppivelvolliselle, jolla ei arvioida
olevan edellytyksiä
tutkintokoulutuksen
suorittamiseen (TELMA)

Säilytetään pysyvästi

kutsu kuulemiseen Säilytetään pysyvästi
kuulemisasiakirja Säilytetään pysyvästi

ilmoitus opiskelijavalinnasta,
valitut ja ei-valitut

Säilytetään määräajan  

ilmoitus opiskeluoikeuden
vastaanottamisesta

Säilytetään määräajan  

oppilaan tai opiskelijan toimittama
koulu- tai työtodistus

Säilytetään määräajan



tietosuoja-asetuksen, julkisuuslain
ja oppilas- ja opiskeluhuoltolain
mukaiset suostumukset

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Määrätty 8.12.2023 päätöksessä
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023) pysyvästi
säilytettäviksi.

ohje koulutuskokeilun
toteuttamisesta

Säilytetään pysyvästi

maksusitoumus Säilytetään määräajan
sopimus koulutuskokeilusta Säilytetään määräajan
kutsu koulutuskokeiluun Säilytetään määräajan
palaute / lausunto
koulutuskokeilusta

Säilytetään määräajan

opiskelijarekisteri, opiskelijan
opiskeluun liittyvät tiedot
opiskelijahallintojärjestelmässä

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Ammatillisen koulutuksen osalta laissa
valtakunnallisista opinto- ja
tutkintorekistereistä (884/2017 3, 9 ja
19 §) määriteltyihin rekistereihin
sovelletaan päätöksiä 4.10.2016
(AL/18800/07.01.01.03.01/2016) ja
8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023).

opiskelijakohtainen luettelo,
sisältää läsnäolo- ja
poissaolotiedot

Säilytetään määräajan

kirjallinen määräys todistuksen
esittämisvelvollisuudesta
(terveydentila- ja
toimintakykyselvitys)

Säilytetään määräajan  

oppivelvollisuuden suorittamisen
määräaikainen keskeyttäminen tai
oppivelvollisuuden
keskeyttäminen toistaiseksi

Säilytetään määräajan

poissaolohakemus tai ilmoitus Säilytetään määräajan
päätös opiskeluoikeuden
väliaikaisesta keskeyttämisestä

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Määrätty päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023) pysyvään
säilytykseen.

päätös oppivelvollisuuden
suorittamisen määräaikaisesta
keskeyttämisestä

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Määrätty päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023) pysyvään
säilytykseen.



päätös oppivelvollisuuden
keskeyttämisestä toistaiseksi

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Määrätty päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023) pysyvään
säilytykseen.

poissaolon hyväksymismerkintä
(tai merkintä että poissaolo on
luvaton)

Säilytetään määräajan

kutsu kuulemiseen Säilytetään määräajan
kuulemistilaisuuden muistio Säilytetään määräajan
päätös opiskelijan eronneeksi
katsomisesta

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Määrätty päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023) pysyvään
säilytykseen.

eroilmoitus Säilytetään määräajan

hakemus tutkintokoulutuksen
vaihtamisesta

Säilytetään määräajan

sisäisen siirtymän lomake Säilytetään määräajan
myönteinen tai kielteinen päätös
tutkintokoulutuksen vaihtamisesta

Säilytetään määräajan

muutoksenhakuohje Säilytetään määräajan

kutsu kuulemiseen Säilytetään määräajan
selostus tapahtumista Säilytetään määräajan
määräys terveydentilan ja
toimintakyvyn arviointiin

Säilytetään määräajan

lausunto terveydentilasta ja
toimintakyvystä

Säilytetään määräajan

kuulemistilaisuuden muistio Säilytetään määräajan
opiskeluoikeuden
peruuttamispäätös

Säilytetään määräajan

ilmoitus opiskeluoikeuden
peruuttamisesta Valviralle

Säilytetään määräajan

hakemus opiskeluoikeuden
palauttamiseksi

Säilytetään määräajan

opiskeluoikeuden palauttaminen Säilytetään määräajan

ilmoitus opiskeluoikeuden
palauttamisesta Valviralle

Säilytetään määräajan

ilmoitus 16-18 -vuotiaiden nuorten
työntekijäin käyttämisestä
vaaralliseen työhön
aluehallintovirastolle

Säilytetään määräajan

rikosrekisteriote Säilytetään määräajan



huumausainetestin
tiedonsiirtolomake

Säilytetään määräajan

todistus huumausainetestistä Säilytetään määräajan

toimielimen päätös opiskelijalta
perittävistä maksuista

Säilytetään pysyvästi

päätös opiskelijalta perittävistä
maksuista (viranhaltija, yksityinen
koulutuksen järjestäjä)

Säilytetään pysyvästi

hakemus maksun
harkinnanvaraisesta alentamisesta
/ perimättä jättämisestä,
ammatti- tai
erikoisammattitutkintojan
opiskelijamaksun alentamisesta tai
maksusta vapauttamisesta

Säilytetään määräajan  

päätös maksun
harkinnanvaraisesta alentamisesta
/ perimättä jättämisestä,
päätös ammatti- tai
erikoisammattitutkintojan
opiskelijamaksun alentamisesta tai
maksusta vapauttamisesta

Säilytetään määräajan  

hakemus oppivelvollisuuteen
kuuluvan maksuttomuuden
pidentämisestä

Säilytetään määräajan

päätös oppivelvollisuuteen
kuuluvan maksuttomuuden
pidentämisestä

Säilytetään määräajan  

sopimus lukiokoulutuksen
järjestämisestä

Säilytetään pysyvästi

vuosittainen suunnitelma
lukiokoulutuksen toteuttamisesta

Säilytetään pysyvästi



kutsu kuulemiseen opiskelijalle (ja
huoltajalle)

Säilytetään määräajan, katso
Lisätiedot -sarake

Kansallisarkiston tulkinnan mukaan
näiden tietoaineistojen säilytysajoista
on jo määrät-ty päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023), jonka
perusteella ne ovat määräajan
säilytettäviä.

erityisen tuen esitys Säilytetään määräajan, katso
Lisätiedot -sarake

Kansallisarkiston tulkinnan mukaan
näiden tietoaineistojen säilytysajoista
on jo määrätty päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023), jonka
perusteella ne ovat määräajan
säilytettäviä.

kuulemistilaisuuden muistio Säilytetään määräajan, katso
Lisätiedot -sarake

Kansallisarkiston tulkinnan mukaan
näiden tietoaineistojen säilytysajoista
on jo määrätty päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023), jonka
perusteella ne ovat määräajan
säilytettäviä.

arviointi opiskelu- ja
toimintakyvystä

Säilytetään määräajan, katso
Lisätiedot -sarake

Kansallisarkiston tulkinnan mukaan
näiden tietoaineistojen säilytysajoista
on jo määrät-ty päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023), jonka
perusteella ne ovat määräajan
säilytettäviä.

suunnitelma (vaativan) erityisen
tuen järjestämisestä osana
henkilökohtaista osaamisen
kehittämissuunnitelmaa HOKSia

Säilytetään määräajan, katso
Lisätiedot -sarake

 Kansallisarkiston tulkinnan mukaan
näiden tietoaineistojen säilytysajoista
on jo määrätty päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023), jonka
perusteella ne ovat määräajan
säilytettäviä.

vaativan tai erityisen tuen päätös Säilytetään määräajan, katso
Lisätiedot -sarake

 Kansallisarkiston tulkinnan mukaan
näiden tietoaineistojen säilytysajoista
on jo määrätty päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023), jonka
perusteella ne ovat määräajan
säilytettäviä.



hakemus erityisen tuen
lopettamiseksi

Säilytetään määräajan, katso
Lisätiedot -sarake

Kansallisarkiston tulkinnan mukaan
näiden tietoaineistojen säilytysajoista
on jo määrätty päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023), jonka
perusteella ne ovat määräajan
säilytettäviä.

päätös erityisen tuen
lopettamisesta

Säilytetään määräajan, katso
Lisätiedot -sarake

Kansallisarkiston tulkinnan mukaan
näiden tietoaineistojen säilytysajoista
on jo määrätty päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023), jonka
perusteella ne ovat määräajan
säilytettäviä.

päätös ammattitaitovaatimuksista
tai osaamistavoitteista
poikkeamisesta tai osaamisen
arvioinnin mukauttamisesta

Säilytetään määräajan, katso
Lisätiedot -sarake

 Kansallisarkiston tulkinnan mukaan
näiden tietoaineistojen säilytysajoista
on jo määrätty päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023), jonka
perusteella ne ovat määräajan
säilytettäviä.

ammattitaitovaatimuksista tai
osaamistavoitteista poikkeamisen
tai osaamisen arvioinnin
mukauttamisen päätöksen
purkaminen

Säilytetään määräajan, katso
Lisätiedot -sarake

Kansallisarkiston tulkinnan mukaan
näiden tietoaineistojen säilytysajoista
on jo määrätty päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023), jonka
perusteella ne ovat määräajan
säilytettäviä.

koulutuksen järjestäjän
suunnitelma opinto-ohjauksen
toteuttamisesta

Säilytetään pysyvästi  

ohjaussuunnitelma Säilytetään pysyvästi

henkilökohtainen osaamisen
kehittämissuunnitelma (HOKS)

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kaikki oppijoita koskevat tiedot on
määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023), pois
lukien oppijoiden yhteystiedot,
suostumukseen perustuvat tiedot,
perusteettomasti kerätyt tiedot.



aiemmin hankitun osaamisen
tunnustamista koskeva päätös
liitteineen / rekisterimerkintä

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Kaikki oppijoita koskevat tiedot on
määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023), pois
lukien oppijoiden yhteystiedot,
suostumukseen perustuvat tiedot,
perusteettomasti kerätyt tiedot.

harjoitustehtävä Säilytetään määräajan
opetusmateriaali Säilytetään määräajan
opetuspäiväkirja Säilytetään pysyvästi

sopimus oppisopimuskoulutuksen
järjestämisestä liitteineen

Säilytetään määräajan

oppisopimus ja sen muutokset
liitteineen

Säilytetään määräajan

päätös koulutuskorvauksesta
oppisopimuskoulutuksessa

Säilytetään määräajan

päätös oppisopimuskoulutuksen
matkakorvausten
korvausperusteista

Säilytetään määräajan

päätös opintososiaalisista eduista Säilytetään määräajan

koulutussopimus ja sen muutokset
liitteineen

Säilytetään määräajan

päätös koulutuskorvauksesta
koulutussopimustyöpaikalle

Säilytetään määräajan

oppivelvollisen
majoituskorvaushakemus

Säilytetään määräajan

päätös oppivelvollisen
majoituskorvauksesta

Säilytetään määräajan

oppivelvollisen
matkakorvaushakemus

Säilytetään määräajan

päätös oppivelvollisen
matkakorvauksesta

Säilytetään määräajan

lentokoneasentajaopiskelijan
harjoittelusopimus

Säilytetään määräajan

lentokoneasentajaopiskelijan
harjoittelupäiväkirja

Säilytetään määräajan

osaamisen arvioinnin
toteuttamissuunnitelma liitteineen

Säilytetään pysyvästi



oppilaitoksen ja/tai kunta-/
kuntayhtymän arviointiohje tai
määräys

Säilytetään pysyvästi

oppilaitoksen sisäistä toimintaa
palvelevat erilaiset arviointia
koskevat yhteenvetolistat /
luettelot

Säilytetään määräajan

osaamisen osoittamisen kirjalliset
tehtävät ja -vastaukset

Säilytetään määräajan

lentokoneasentajakoulutuksen
koeasiakirjat (teoria ja käytäntö)
sis. etulehti, kysymyssarja
mallivastauksineen, paperikokeen
kyseessä ollessa arviointitaulukko
ja opiskelijoiden vastauspaperit

Säilytetään määräajan

lentokoneasentajakoulutuksen
opiskelijakohtainen AML-logbook
(kopio opiskelijan kappaleesta)

Säilytetään määräajan

lentokoneasentajakoulutuksen
kokeen arviointipöytäkirja

Säilytetään määräajan

arviointipäätös Säilytetään pysyvästi
ilmoitus suoritetusta tutkinnosta
esim. Valviralle

Säilytetään määräajan

arviointilomake Säilytetään määräajan
tutkinnon suorittajan itsearviointi Säilytetään määräajan

tutkinnon suorittajan tuottamat
aineistot

Säilytetään määräajan

arvioinnin tarkistamispyyntö
arvioijille

Säilytetään määräajan  

päätös arvioinnin tarkistamisesta Säilytetään määräajan  

oikaisupyyntö tutkinto-opiskelijan
työelämätoimikunnalle,
valmentavan koulutuksen
opiskelijan oppilaitoksen johdolle

Säilytetään määräajan  

työelämätoimikunnan pöytäkirjan
ote

Säilytetään määräajan

työelämätoimikunnan / johdon
päätös arvioinnin oikaisupyyntöön

Säilytetään pysyvästi  



tutkintotodistus liitteineen Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arvi-ointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen arvioin-
tirekisteriin opetuksen ja koulutuksen
valtakunnalliseen tietovarantoon,
todistukset ovat määräajan
säilytettäviä.

erotodistus tai todistus
suoritetuista tutkinnon osista tai
opinnoista liitteineen

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arvi-ointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen arvioin-
tirekisteriin opetuksen ja koulutuksen
valtakunnalliseen tietovarantoon,
todistukset ovat määräajan
säilytettäviä.

todistus tutkintokoulutukseen
osallistumisesta liitteineen

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arvi-ointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen arvioin-
tirekisteriin opetuksen ja koulutuksen
valtakunnalliseen tietovarantoon,
todistukset ovat määräajan
säilytettäviä.

todistus opiskelijan osaamisesta
liitteineen

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arvi-ointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen arvioin-
tirekisteriin opetuksen ja koulutuksen
valtakunnalliseen tietovarantoon,
todistukset ovat määräajan
säilytettäviä.

todistus suoritetuista opinnoista
liitteineen (TUVA)

Säilytetään määräajan

todistus suoritetuista koulutuksen
osista (TUVA, TELMA) liitteineen

Säilytetään määräajan  



todistus koulutuksesta (TELMA) Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arvi-ointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen arvioin-
tirekisteriin opetuksen ja koulutuksen
valtakunnalliseen tietovarantoon,
todistukset ovat määräajan
säilytettäviä.

todistus valmentavaan
koulutukseen osallistumisesta
(TELMA)

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arvi-ointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen arvioin-
tirekisteriin opetuksen ja koulutuksen
valtakunnalliseen tietovarantoon,
todistukset ovat määräajan
säilytettäviä.

lentokoneasentajaopiskelijan
suorittamistodistusten
kaksoiskappale liitteineen

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arvi-ointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen arvioin-
tirekisteriin opetuksen ja koulutuksen
valtakunnalliseen tietovarantoon,
todistukset ovat määräajan
säilytettäviä.

kuorma- ja linja-autonkuljettajan
ammattipätevyystodistus
liitteineen

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Säilytetään pysyvästi, mikäli
opintosuoritustietoja ei ole siirretty
oppilaskohtaiseen arvi-ointirekisteriin.
Jos oppilaan opintosuoritustiedot on
siirretty oppilaskohtaiseen arvioin-
tirekisteriin opetuksen ja koulutuksen
valtakunnalliseen tietovarantoon,
todistukset ovat määräajan
säilytettäviä.

tulityökortti Säilytetään määräajan
anniskelupassi Säilytetään määräajan
hygieniapassin suorituslomake Säilytetään määräajan

koulutuksen järjestäjän
myöntämät korttikoulutusten
todistukset

Säilytetään määräajan



esitys palkitsemisesta tai
stipendistä

Säilytetään määräajan

päätös palkitsemisesta Säilytetään määräajan
stipendin myöntäminen Säilytetään pysyvästi

opiskeluhuoltosuunnitelma Säilytetään pysyvästi
suunnitelma opiskelijan
suojaamiseksi väkivallalta,
kiusaamiselta ja häirinnältä

Säilytetään pysyvästi

opiskelijoita koskeva tasa-arvo-
ja yhdenvertaisuussuunnitelma

Säilytetään pysyvästi  

kriisisuunnitelma Säilytetään määräajan
ohje opiskelijoiden päihteiden
käytön ehkäisemiseksi ja
päihdeongelmiin puuttumiseksi

Säilytetään määräajan  

lastensuojeluilmoitus
ilmoitus sosiaalihuollon tarpeesta

Säilytetään määräajan

opiskeluhuoltorekisteri Säilytetään määräajan
opiskeluhuollon ohjausryhmän,
monialaisen oppilaitoskohtaisen
opiskeluhuoltoryhmä, erityisen
tuen ryhmän ja muiden
opiskeluhuoltoryhmien muistiot

Säilytetään määräajan

opiskeluhuoltokertomus,
opiskelijakohtainen kertomus ja
sen liitteet

Säilytetään määräajan

oppilaitoskohtainen
kouluterveyden/ -hyvinvoinnin
kyselyn yhteenveto

Säilytetään määräajan

lääkehoitosuunnitelma Säilytetään määräajan
lääkehoitolupa Säilytetään määräajan
lääkehoito-ohje Säilytetään määräajan

tapaturmailmoitus
vakuutusyhtiölle

Säilytetään määräajan

vakuutusyhtiön päätös Säilytetään määräajan



suunnitelma kurinpitokeinojen
käyttämisestä ja niihin liittyvistä
menettelytavoista

Säilytetään pysyvästi

päätös suunnitelman
hyväksymisestä

Säilytetään määräajan

määräys oppitunnilta/
luokkatilasta/ muusta
opetustilasta/ oppilaitoksen
alueelta poistumiseen,
kirjallinen selvitys voimakeinojen
käyttämisestä ja opiskelijan
tarkastamiseen sekä esineiden ja
aineiden haltuunottamiseen
liittyvät asiakirjat/ tiedot

Säilytetään määräajan

kutsu kuulemiseen Säilytetään määräajan
kuulemismuistio Säilytetään määräajan  
kirjallinen varoitus Säilytetään määräajan
päätös opiskelijan opetukseen
osallistumisen epäämisestä

Säilytetään määräajan  

päätös määräaikaisesta
erottamisesta opinnoista

Säilytetään määräajan  

päätös opiskeluoikeuden
pidättämisestä

Säilytetään määräajan  

päätös opiskeluoikeuden
peruuttamisesta

Säilytetään määräajan  

päätös opiskeluoikeuden
palauttamisesta

Säilytetään määräajan  

kirjallinen määräys todistuksen
esittämisvelvollisuudesta
(huumausainetestaus)

Säilytetään määräajan  

asuntolapaikan myöntämisen
perusteet

Säilytetään määräajan

asuntolapaikkahakemus Säilytetään määräajan
asuntolapaikan myöntäminen Säilytetään määräajan
asumissopimus Säilytetään määräajan
opiskelijan ilmoitus asuntolapaikan
irtisanomisesta

Säilytetään määräajan

päätös asuntolasta erottamisesta Säilytetään määräajan

asuntolan järjestyssäännöt Säilytetään määräajan



kansainvälisen toiminnan strategia Säilytetään pysyvästi

kansainvälisen toiminnan
suunnitelma

Säilytetään pysyvästi

liikkuvuustaulukko/
hankeyhteenveto

Säilytetään pysyvästi

koulutuksenjärjestäjän tai
konsortion akkreditointihakemus
liitteineen

Säilytetään määräajan

akkreditointipäätös Säilytetään pysyvästi
yhteistyösopimus Säilytetään pysyvästi
konsortiosopimus Säilytetään pysyvästi
loppuraportti Säilytetään pysyvästi

hakuilmoitus Säilytetään määräajan
hakulomake Säilytetään määräajan
hakijakoonti Säilytetään pysyvästi
ilmoitus hakijoille Säilytetään määräajan
hakijan sitova ilmoittautuminen Säilytetään määräajan

apurahasopimus Säilytetään määräajan
vaihtohakemus, apurahahakemus
liitteineen

Säilytetään määräajan

päätös opiskelijavaihdosta,
apurahasta

Säilytetään määräajan  

kansainvälisen työpaikalla
oppimisen sopimus
(koulutussopimus, oppisopimus)

Säilytetään määräajan

vaihtoon liittyvä raportti Säilytetään määräajan
osallistumisesta
opiskelijavaihtoon/kv-työpaikalla
oppimiseen

Säilytetään määräajan  

viranomaisselvitys tai muu selvitys,
esim. akkreditoijalle, rahoittajalle

Säilytetään määräajan  



Kansallisarkiston päätös Opetustoimen asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvä säilytys
Asianumero KA/2657/28.02.01/2024
Liite 1. Opetustoimi
Korkeakoulutuksen järjestäjä
Toimintaprosessi tai tehtävä Toimintaprosessin /tehtävän

kuvaus
Tehtävän
/tietoaineiston
/asiakirjan nimeke

Korkeakoulutuksen ohjaus
määräys

ohje

suositus

määräys
ohje
suositus
päätös
sääntö

Järjestämiseen liittyvät luvat ja
sopimukset

esitys

lausuntopyyntö

lausunto

muistio

hakemus

päätös

kirje



pyyntö
selvitys

lupa
sopimus

Koulutuksen suunnittelu ja kehittäminen

Tutkintoon johtava koulutus
suunnitelma

suunnitelma

päätös

päätös
suunnitelma

ohjelma

selvitys

muistio

päätös

päätös

raportti/muistio

pöytäkirja

Jatkotutkintoon johtava koulutus
pöytäkirja
hakemus
lausuntopyyntö
lausunto
päätös

suunnitelma
esitys



raportti

suunnitelma
sopimus

Opiskelijavalinnat
Tutkintoon johtava koulutus,
valintaperusteet ja aloituspaikat

ilmoitus

päätös

Tutkintoon johtava koulutus,
hakeutuminen oppilaitokseen
Yhteishaku

hakemus

Tutkintoon johtava koulutus,
pääsykokeet ja soveltuvuustestit
    kutsu

tehtävä

koesuoritus
luettelo

päätös

Tutkintoon johtava koulutus,
opiskeilijaksi ottaminen

esitys
päätös



ilmoitus

ilmoitus

Opiskelijavalinta, tutkintoon johtamaton
koulutus

Valintaperusteet ja aloituspaikat
valintakoe
ilmoitus

Opiskeluoikeuden hallinta ja ylläpito

luettelo
hakemus

lausunto

    päätös

lausuntopyyntö

lausunto / vastine

päätös

todistus

hakemus

lausuntopyyntö



lausunto

päätös

hakemus
Opetuksen ja koulutuksen järjestäminen

Opinto-ohjaus, opintoneuvonta ja muu
opiskelun tukipalvelu

malli

kuvaus

ilmoitus

hakemus
päätös

päätös

sopimus

Kuraattori- ja opintopsykologipalvelut

lausuntopyyntö

lausunto
muistio
rekisterimerkintä

Opetuksen yksilölliset järjestelyt
hakemus



hakemus

lausunto

ilmoitus

hakemus

suositus

vastine

päätös

Harjoittelu
sopimus
sopimus
todistus

todistus
suunnitelma

lomake
raportti

Opiskelijahuolto ja opiskelijoiden
hyvinvointi

ilmoitus

päätös
suunnitelma

ohje

ilmoitus
Opiskelurikkomusten käsittely
    suunnitelma

ilmoitus



pyyntö

vastine

muistio

pyyntö
kutsu
pöytäkirja
päätös
päätös
päätös

Oppimisen ja osaamisen arviointi
Arviointi

koe, tentti
koetehtävät

tehtävät

hakemus

lausunto

päätös

ilmoitus
hakemus

päätös

päätös

lista

lista

pöytäkirja
tallenne

Opinnäytetyö



opinnäyte, alempi
korkeakoulututkinto

opinnäyte, alempi
korkeakoulututkinto
opinnäyte, ylempi
korkeakoulututkinto

raportti

lausunto

esitys

esitys
päätös
lausunto

vastine

päätös

esitys

päätös

sopimus
sopimus

Todistukset
hakemus
todistus
todistus
lausunto

Opiskelijoiden kansainvälinen liikkuvuus

Apurahojen hallinta
sopimus



sopimus

päätös
hakemus

päätös

sopimus

sopimus

hakemus
raportti

raportti

päätös

Opiskelijavaihdon toteuttaminen
(lähtevä)

hakemus

päätös
sopimus

hakemus
sopimus
raportti
pyyntö
selvitys
todistus
palaute
yhteenveto

Opiskelijavaihdon toteuttaminen
(saapuvat)

ilmoitus

hakemus

sopimus

päätös
pyyntö
selvitys



todistus
palaute
yhteenveto



Tehtävän/tietoaineiston
/asiakirjan määritelmä tai
tarkenne

Kansallisarkiston määräys
asiakirjojen ja
tietoaineistojen pysyvästä
säilytyksestä

Lisätiedot

saapuva määräys Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät määräykset

saapuva ohje Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät määräykset

saapuva suositus Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät määräykset

sisäinen määräys Säilytetään määräajan
sisäinen ohje Säilytetään määräajan
sisäinen suositus Säilytetään määräajan

Säilytetään pysyvästi
esim. toimintasääntö,
järjestyssääntö, tutkintosääntö Säilytetään pysyvästi

esitys koulutusvastuusta tai
koulutuksen järjestämisestä

Säilytetään pysyvästi

koulutusesityksen lausuntopyyntö Säilytetään pysyvästi

työelämälausunto,
vastaavuuslausunto tai muu
lausunto

Säilytetään pysyvästi  

valmistelumuistio, taustamuistio Säilytetään pysyvästi

koulutusvastuuhakemus,
koulutuksen
järjestämislupahakemus sekä
järjestämisluvan muutoshakemus

Säilytetään pysyvästi

viranhaltijan, toimenhaltijan tai
toimielimen päätös

Säilytetään pysyvästi

koulutuksen järjestämistä koskeva
kirjeenvaihto

Säilytetään pysyvästi



selvitys- tai täydennyspyyntö Säilytetään pysyvästi
lisäselvitys tai muu asiaan kuuluva
selvitys viranomaiselle

Säilytetään pysyvästi

koulutuksen järjestämislupa Säilytetään pysyvästi
sopimus koulutuksen
järjestämisestä

Säilytetään pysyvästi

opetussuunnitelma, opinto-
ohjelma ja toteuttamis- tai
toimintasuunnitelma

Säilytetään pysyvästi

työsuunnitelma tai
lukuvuosisuunnitelma

Säilytetään pysyvästi

päätös opetuksen työajoista
lukuvuosittain

Säilytetään määräajan

päätös opetusohjelmasta Säilytetään pysyvästi
opetussuunnitelma, toteutunut Säilytetään pysyvästi

opetusohjelma, toteutunut opetus Säilytetään pysyvästi

koulutuksen valmisteluun liittyvä
selvitys

Säilytetään pysyvästi

koulutuksen valmisteluun liittyvä
muistio

Säilytetään pysyvästi

päätös koulutuksen,
koulutusohjelman ja tutkinnon
perustamisesta, lakkauttamisesta,
nimen muuttamisesta tai
linjauksista

Säilytetään pysyvästi

päätös opetuksen/ koulutuksen
kehittämis-/ ohjausryhmän
asettamisesta

Säilytetään pysyvästi

opetuksen/ koulutuksen
kehittämis- /ohjausryhmän
loppuraportti

Säilytetään pysyvästi

opetuksen/ koulutuksen
kehittämis-/ ohjausryhmän
pöytäkirja

Säilytetään pysyvästi

johtoryhmä, ohjausryhmä Säilytetään pysyvästi
hakemus tohtoriohjelmaksi Säilytetään pysyvästi
lausuntopyyntö Säilytetään pysyvästi
asiantuntijalausunto Säilytetään pysyvästi
toimenhaltijan tai toimielimen
päätös

Säilytetään pysyvästi

esim. ohjaussuunnitelma Säilytetään pysyvästi
esim. esitys johtokunnalle Säilytetään pysyvästi



esim. seurantaryhmän
vuosiraportti

Säilytetään pysyvästi

opetussuunnitelma Säilytetään pysyvästi
yhteisohjaussopimus,
korkeakoulun sisällä tai kahden
korkeakoulun kanssa (sis.
Cotutelle)

Säilytetään pysyvästi

ilmoitus korkeakoulujen
yhteishaun aikatauluista (saapuva)

Säilytetään määräajan

korkeakoulun päätös
aloituspaikkamääristä, tutkintoon
johtavan koulutuksen
opiskelijavalinnan
valintaperusteista, hakuohjeista,
opiskelijavalinnan yleisistä
linjauksista, opiskelijavalinnan
kielitaitovaatimuksista

Säilytetään pysyvästi

opiskelupaikan hakemus Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Hakemusta koskevista tiedoista
Kansallisarkisto on jo aikaisemmin
määrännyt 22.9.2016 päätöksessä
(AL/18800/07.01.01.03.01/2016), jossa
hakijaa koskevat tiedot säilytetään
pysyvästi opiskelijavalintarekisterissä.

kutsu pääsykokeeseen Säilytetään määräajan  
valintakoekysymykset ja
mallivastaukset

Säilytetään pysyvästi

valintakoevastaus Säilytetään määräajan
valintakokeeseen valittujen
luettelo

Säilytetään määräajan

erivapauspäätös
(valintakokeeseen/ valintaan
osallistuminen)

Säilytetään pysyvästi

esitys opiskelijavalinnasta Säilytetään pysyvästi
korkeakoulun päätös
opiskelijavalinnasta

Säilytetään pysyvästi



ilmoitus opiskelijavalinnasta
(opintopolku)

Säilytetään määräajan

opiskelupaikan
vastaanottoilmoitus

Säilytetään pysyvästi

valintakoe Säilytetään määräajan
opiskelupaikan
vastaanottoilmoitus / ilmoitus
opiskeluoikeuden muutoksesta

Säilytetään määräajan

opetuksen läsnäololista Säilytetään määräajan
hakemus opiskeluoikeuden
muutoksesta

Säilytetään pysyvästi

opiskeluoikeutta koskevan asian
lausunto Säilytetään määräajan
päätös opiskeluoikeuden
muutoksesta (luopuminen,
palauttaminen, pidentäminen)

Säilytetään pysyvästi

kansallisen opiskelijan
oikeusturvalautakunnan
lausuntopyyntö

Lausunnon pyytäjälle
saapuneet lausunnot ovat
pysyvästi säilytettäviä.
Lausunnon antajan lähteneet
lausunnot ovat määräajan
säilytettäviä.

korkeakoulun lausunto / vastine,
kansallisen opiskelijan
oikeusturvalautakunta

Lausunnon pyytäjälle
saapuneet lausunnot ovat
pysyvästi säilytettäviä.
Lausunnon antajan lähteneet
lausunnot ovat määräajan
säilytettäviä.

kansallinen opiskelijan
oikeusturvalautakunta

Säilytetään pysyvästi

todistus lakisääteisen poissaolon
syystä

Säilytetään määräajan

tutkinto-ohjelman tai pääaineen
vaihtaminen Säilytetään määräajan
tutkinto-ohjelman tai pääaineen
vaihtaminen

Lausunnon pyytäjälle
saapuneet lausunnot ovat
pysyvästi säilytettäviä.
Lausunnon antajan lähteneet
lausunnot ovat määräajan
säilytettäviä.



tutkinto-ohjelman tai pääaineen
vaihtaminen

Lausunnon pyytäjälle
saapuneet lausunnot ovat
pysyvästi säilytettäviä.
Lausunnon antajan lähteneet
lausunnot ovat määräajan
säilytettäviä.

tutkinto-ohjelman tai pääaineen
vaihtaminen

Säilytetään pysyvästi

opintoajan pidentäminen Säilytetään määräajan

ohjausmalli (opiskelijan ohjaus) Säilytetään pysyvästi

opiskelijan ohjauksen ja
neuvonnan palvelukuvaus

Säilytetään määräajan

opiskelijatuutoreiden hakuilmoitus Säilytetään määräajan

hakemus opiskelijatuutoriksi Säilytetään määräajan
opiskelijatuutoroiden
valintapäätös

Säilytetään määräajan

päätös opiskelijoiden hyvinvointi-
tai tukipalveluryhmän
nimeämisestä

Säilytetään määräajan

sopimus opintososiaalisista
palveluista (liikuntapalvelut,
urheiluakatemia,
psykologipalvelut,
korkeakoulupastori, tuutorointi)

Säilytetään määräajan

saapunut viranomaisen
lausuntopyyntö

Lausunnon pyytäjälle
saapuneet lausunnot ovat
pysyvästi säilytettäviä.
Lausunnon antajan lähteneet
lausunnot ovat määräajan
säilytettäviä.

lähtevä lausunto Säilytetään määräajan
muistio Säilytetään määräajan
opintopsykologin ja kuraattorin
kirjaus yksilöohjauksesta siihen
tarkoitettuun rekisteriin

Säilytetään määräajan

hakemus valintakoejärjestelyihin Säilytetään määräajan



opiskelijan hakemus yksilöllisistä
järjestelyistä

Säilytetään määräajan

todistus tai lausunto yksilöllisten
järjestelyiden tarpeesta
(terveydellinen)

Säilytetään määräajan

ilmoitus valintakoejärjestelyistä Säilytetään määräajan

opiskelijan hakemus
erityisjärjestelyistä

Säilytetään määräajan

suositus yksilöllisistä
opiskelujärjestelyistä

Säilytetään määräajan

vastine opiskelijan hakemukseen
(yksilöllisistä järjestelyistä)

Säilytetään määräajan

päätös yksilöllisistä järjestelyistä
opinnoissa

Säilytetään pysyvästi

työsopimus Säilytetään määräajan
harjoittelusopimus Säilytetään määräajan
saapunut, tiedoksi tullut
harjoittelutodistus

Säilytetään pysyvästi

lähtevä, harjoittelutodistus Säilytetään määräajan
opiskelijan harjoittelusuunnitelma Säilytetään määräajan

opiskelijan arviointilomake Säilytetään määräajan
harjoitteluraportti Säilytetään määräajan

tapaturmailmoitus
vakuutusyhtiölle

Säilytetään määräajan

vakuutusyhtiön päätös Säilytetään määräajan
toimintaohje/
toimintasuunnitelma vaara- ja
uhkaavissa tilanteissa

Säilytetään pysyvästi

ohje opiskelijoiden päihteiden
käytön ehkäisemiseksi ja
päihdeongelmiin puuttumiseksi /
muu opintososiaalinen
toimintaohje

Säilytetään pysyvästi

päihdeilmoitus YTHS:lle Säilytetään määräajan

suunnitelma kurinpitokeinojen
käyttämisestä ja niihin liittyvistä
menettelytavoista

Säilytetään pysyvästi

ilmoitus opiskelurikkomusepäilystä Säilytetään määräajan



selvityspyyntö, lausuntopyyntö Säilytetään määräajan

opiskelijan tai muun asianosaisen
selvitys asiasta

Säilytetään määräajan

selvittelypöytäkirja tai
-muistio

Säilytetään määräajan

kuulemispyyntö Säilytetään määräajan
kutsu kuulemistilaisuuteen Säilytetään määräajan
kuulemispöytäkirja Säilytetään määräajan
kirjallinen varoitus Säilytetään määräajan
määräaikainen erottaminen Säilytetään määräajan
toimielimen päätös (hallitus) Säilytetään pysyvästi

tenttikysymys Säilytetään määräajan
tenttivastaus, essee, harjoitustyö,
raportti ym.

Säilytetään määräajan

essee, harjoitustyö, raportti ym. Säilytetään määräajan

opintojen hyväksilukuhakemus,
opintojen ja osaamisen
korvaavuushakemus,
sisällyttämishakemus

Säilytetään määräajan

arvio opintojen ja osaamisen
korvaavuudesta tai
sisällyttämisestä tutkintoon

Säilytetään määräajan

opintojen ja osaamisen
korvaavuuspäätös tai
sisällyttämispäätös

Säilytetään määräajan

opintosuoritusilmoitus Säilytetään määräajan
todistushakemus,
opintokokonaisuushakemus,
vapautushakemus

Säilytetään määräajan

päätös tutkintoon sisältyvistä
pakollisista opinnoista
vapauttamisesta

Säilytetään pysyvästi

opintosuorituksen arviointi
(opintosuoritusmerkintä)

Säilytetään pysyvästi

yleisen kuulustelutilaisuuden
ilmoittautumislista

Säilytetään määräajan

yleisen kuulustelutilaisuuden
läsnäololista

Säilytetään määräajan

tentin valvontapöytäkirja Säilytetään määräajan
kuulustelutilaisuuden
kameravalvontatallenne

Säilytetään määräajan



kandidaatintutkielma, yliopiston
alemman korkeakoulututkinnon
lopputyö

Säilytetään pysyvästi

AMK-opinnäytetyö Säilytetään pysyvästi

maisterintutkielma, YAMK-
opinnäytetyö,
lisensiaatintutkielma, väitöskirja

Säilytetään pysyvästi

plagiaatintarkistusraportti tai -
todistus (opinnäytteen tarkistus)

Säilytetään pysyvästi

opinnäytteen arviointilausunto Säilytetään pysyvästi

opinnäytteen arvosanaehdotus Säilytetään pysyvästi

esitys tarkastajista Säilytetään pysyvästi
päätös tarkastajista Säilytetään pysyvästi
tarkastajan, esitarkastajan,
vastaväittäjän,
arviointitoimikunnan lausunto

Säilytetään pysyvästi

jatko-opiskelijan tai
jatkokoulutettavan vastine

Säilytetään pysyvästi

toimielimen päätös opinnäytteen
arvioinnista

Säilytetään pysyvästi

ehdotus väitöskirjan
arvosanalautakunnan
kokoonpanosta

Säilytetään pysyvästi

päätös arvostelulautakunnan
asettamisesta

Säilytetään pysyvästi

julkaisusopimus Säilytetään pysyvästi
tekijänoikeussopimus Säilytetään pysyvästi

tutkintohakemus Säilytetään määräajan
tutkintotodistus Säilytetään pysyvästi
ei tutkintoon johtava koulutus Säilytetään pysyvästi
vastaavuuslausunto, tutkinnon
tunnustaminen tai kelpoisuuden
toteaminen

Säilytetään pysyvästi

korkeakoulujen välinen opetuksen
tai koulutuksen puite- tai
yhteistyösopimus (yleinen
koulutusyhteistyö)

Säilytetään pysyvästi



kansainvälinen koulutus-/
opetusyhteistyöhankesopimus
(koulutusvienti)

Säilytetään pysyvästi

Erasmus-peruskirja Säilytetään pysyvästi
korkeakoulun lähtevä kv-
liikkuvuuden rahoitushakemus

Säilytetään pysyvästi

korkeakoululle saapunut
rahoituspäätös

Säilytetään pysyvästi

korkeakoulun ja rahoittajan
välinen rahoitussopimus

Säilytetään pysyvästi

kansainvälinen koulutus-/
opetusyhteistyösopimus

Säilytetään pysyvästi

maksatushakemus/ -päätös Säilytetään pysyvästi
korkeakoulun lähtevä väliraportti Säilytetään pysyvästi

korkeakoulun lähtevä
loppuraportti

Säilytetään pysyvästi

korkeakoulun loppuraportin
palaute / päätös lopullisesta tuesta

Säilytetään pysyvästi

hakemus opiskelijavaihtoon
(lähtevä)

Säilytetään määräajan

päätös opiskelijavaihdosta Säilytetään määräajan
opintosuunnitelma ja
opintosopimus (Learning
Agreement for Studies)

Säilytetään määräajan

opiskelijan apurahahakemus Säilytetään määräajan
apurahasopimus Säilytetään määräajan
raportti apurahan käytöstä Säilytetään määräajan
selvityspyyntö Säilytetään määräajan
selvitys apurahan käytöstä Säilytetään määräajan
todistus opiskelijavaihdosta Säilytetään määräajan
opiskelijan antama palaute Säilytetään määräajan
palauteyhteenveto Säilytetään määräajan

nominointi-ilmoitus vaihtoon
tulevista

Säilytetään määräajan

hakemus opiskelijavaihtoon
(saapuva)

Säilytetään määräajan

Learning agreement,
vaihtosopimus

Säilytetään määräajan

päätös opiskelijavaihdosta Säilytetään määräajan
selvityspyyntö Säilytetään määräajan
selvitys apurahan käytöstä Säilytetään määräajan



todistus opiskelijavaihdosta Säilytetään määräajan
opiskelijan antama palaute Säilytetään määräajan
palauteyhteenveto Säilytetään määräajan



Kansallisarkiston päätös Opetustoimen asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvä säilytys
Asianumero KA/2657/28.02.01/2024
Liite 1. Opetustoimi
Taiteen perusopetuksen järjestäjä
Toimintaprosessi tai tehtävä Toimintaprosessin

/tehtävän kuvaus
Tehtävän
/tietoaineiston
/asiakirjan nimeke

Taiteen perusopetuksen  ohjaus
sääntö
ote

ilmoitus

sääntö
määräys

ohje

suositus

määräys
ohje

Järjestämiseen liittyvät luvat ja
sopimukset

hakemus

    pyyntö
    selvitys

  päätös
  kirje

sopimus



sopimus

  sopimus

Opetuksen suunnittelu
    suunnitelma

  päätös

    suunnitelma
päätös

  päätös

  toimintakertomus

    opas
  opinto-ohjelma

esite
Oppilaaksi ottaminen
  ohje

    ohje

  kirje

    tiedote

    lomake

hakemus
yhteenveto

koonti

Pääsykokeiden järjestäminen
  luettelo

    kutsu
    koetehtävät



    koesuoritus

  arviointi

tulos

pyyntö
päätös

Päätös oppilaaksi ottamisesta
päätös

ohje
sopimus

Tiedoksianto opiskelijavalinnasta ja
opiskeluoikeuden vastaanottaminen

  ilmoitus

  ilmoitus

suostumus

todistus

Opiskelijaa koskevat asiat
opiskelijatiedot

Opintojen suunnittelu
  suunnitelma

hakemus



    selvitys tai muistio

  päätös

Läsnä- ja poissaolot
merkintä

  ilmoitus

ilmoitus

rekisterimerkintä

Oppilailta perittävät maksut
päätös

    hakemus

    päätös

hakemus

päätös

Oppilaiden hyvinvointi
    suunnitelma

    suunnitelma

    suunnitelma
Arviointi
    koetehtävät

    tehtävät
päätös
pyyntö
päätös
pyyntö



päätös
Todistukset
  todistus

    todistus

    todistus

    todistus

Palkitseminen ja stipendit
esitys

päätös
    päätös
Kansainvälinen toiminta
Kansainvälisen toiminnan suunnittelu

strategia

suunnitelma

yhteenveto

hakemus

päätös
sopimus
sopimus
raportti

Opiskelijaliikkuvuus
ilmoitus
lomake
lista
ilmoitus
ilmoitus

sopimus
hakemus

kirje



päätös

sopimus

raportti
todistus

selvitys



Tehtävän/tietoaineiston
/asiakirjan määritelmä tai
tarkenne

Kansallisarkiston määräys
asiakirjojen ja
tietoaineistojen pysyvästä
säilytyksestä

Lisätiedot

 

ylläpitävän yhteisön sääntö Säilytetään pysyvästi
yhdistys-, säätiö- ja
kaupparekisteriote

Säilytetään pysyvästi

muutosilmoitus rekisteritiedoista Säilytetään määräajan

johto- ja järjestyssääntö Säilytetään pysyvästi
lainsäädännön nojalla saapuvat
määräykset, esim.
opetussuunnitelmien ja
tutkintojen perusteet, arvioinnin
kriteerit (mm. OKM, OPH)

Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät määräykset

saapuva ohje Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät määräykset

saapuva suositus Säilytetään määräajan OKM tai OPH arkistoivat niille
annettujen organisaatiokohtaisten
seulontapäätösten mukaisesti
toimijoille lähettämät määräykset

sisäinen määräys Säilytetään määräajan
sisäinen ohje tai suositus Säilytetään määräajan

koulutuksen
järjestämislupahakemus sekä
järjestämisluvan
muutoshakemus

Säilytetään pysyvästi

selvitys- tai täydennyspyyntö Säilytetään pysyvästi  
lisäselvitys tai muu asiaan
kuuluva selvitys viranomaiselle

Säilytetään pysyvästi  

päätös järjestämisluvasta Säilytetään pysyvästi  
koulutuksen järjestämistä
koskeva kirjeenvaihto

Säilytetään pysyvästi  

sopimus taiteen perusopetuksen
hankkimisesta

Säilytetään pysyvästi



sopimus koulutuksen
järjestämisestä aiheutuvien
kustannusten jakamisesta

Säilytetään pysyvästi

esim. yhteistyösopimus
koulutuksen järjestämiseksi,
muut yhteistyösopimukset

Säilytetään pysyvästi

työsuunnitelma tai
lukuvuosisuunnitelma
(opettajien välinen työnjako)

Säilytetään pysyvästi  

opetuksen työajat lukukausittain Säilytetään määräajan  

opetussuunnitelma Säilytetään pysyvästi
opetussuunnitelman
hyväksymispäätös

Säilytetään pysyvästi

viranhaltijan, toimielimen,
rehtorin, johtokunnan,
hallituksen päätös

Säilytetään pysyvästi

opetussuunnitelman tai muun
opetuksen järjestämiseen
liittyvän suunnitelman
toimeenpanon seuraaminen

Säilytetään pysyvästi

opinto-opas Säilytetään pysyvästi
opinto-ohjelma Säilytetään pysyvästi  
koulutus/kurssiesite Säilytetään pysyvästi

ohje oppilaaksi hakeutumisesta/
ilmoittautumisesta

Säilytetään määräajan  

valintaperusteet ja pääsy- ja
soveltuvuuskokeiden ohjeet

Säilytetään määräajan  

oppilasvalintaan liittyvä
kirjeenvaihto, joka johtaa
toimenpiteisiin tai päätöksiin

Säilytetään määräajan  

tiedote, lehti-ilmoitus tmv.
hausta

Säilytetään määräajan

ilmoittautumislomake,
jatkoilmoittautumislomake

Säilytetään määräajan  

hakijan hakemus Säilytetään määräajan
yhteenveto hakijoista,
ilmoittautuneista

Säilytetään määräajan

muutokset seuraavalle
lukuvuodelle

Säilytetään määräajan

pääsykokeen osallistujaluettelo Säilytetään määräajan  

kutsut pääsykokeisiin Säilytetään määräajan  
pääsykoetehtävät Säilytetään määräajan  



pääsykoesuoritus,
soveltuvuustestitulos

Säilytetään määräajan  

pääsykokeen/soveltuvuustestin
arviointi

Säilytetään määräajan

pääsykokeen arvioinnin tulokset Säilytetään määräajan

arvioinnin oikaisupyyntö Säilytetään määräajan
AVI:n päätös Säilytetään määräajan

päätös oppilaaksi ottamisesta tai
kooste koulutukseen otetuista

Säilytetään määräajan

oikaisuvaatimusohje Säilytetään määräajan
sopimus oppilaiden ottamisesta Säilytetään määräajan

ilmoitus opiskelijavalinnasta,
valitut ja ei-valitut

Säilytetään määräajan  

ilmoitus oppilaspaikan
vastaanottamisesta tai
peruuttamisesta

Säilytetään määräajan  

suostumus suoritustietojen
tallentamisesta KOSKI-
tietojärjestelmään

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Suostumus (suostumus
suoritustietojen tallentamisesta KOSKI-
tietojärjestelmään) säily-tetään
pysyvästi päätöksen 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023) mukaan.

todistus tai rekisteriote aiemmin
suoritetuista
taiteenperusopetuksen
opinnoista

Säilytetään määräajan

opiskelijarekisteri, opiskelijan
opiskeluun liittyvät tiedot
opiskelijahallintojärjestelmässä

Säilytetään pysyvästi

oppimäärän yksilöllistäminen,
esim. henkilökohtainen
opiskelusuunnitelma

Säilytetään määräajan

hakemus aiemmin hankitun
osaamisen tunnustamiseksi

Säilytetään määräajan



selvitys opinnoista tai muistio
näytöistä osaamisesta

Säilytetään määräajan

aiemmin hankitun osaamisen
tunnustaminen

Säilytetään määräajan

poissaolomerkintä Säilytetään määräajan
ilmoitus opintojen
lopettamisesta

Säilytetään määräajan

ilmoitus opintojen
keskeyttämisestä

Säilytetään määräajan

rekisterimerkintä
keskeyttämisestä/
lopettamisesta

Säilytetään määräajan

päätös oppilailta perittävistä
maksuista

Säilytetään määräajan

hakemus maksun
harkinnanvaraisesta
alentamisesta / poistamisesta

Säilytetään määräajan

päätös maksun
harkinnanvaraisesta
alentamisesta / poistamisesta

Säilytetään määräajan

hakemus vapaaoppilaspaikasta Säilytetään määräajan

päätös vapaaoppilaspaikasta Säilytetään määräajan

suunnitelma oppilaan
suojaamiseksi väkivallalta,
kiusaamiselta ja häirinnältä

Säilytetään pysyvästi

tasa-arvosuunnitelma,
yhdenvertaisuussuunnitelma
(oppilaita koskeva)

Säilytetään pysyvästi  

kriisisuunnitelma Säilytetään pysyvästi

koetehtävät ja -vastaukset tai
muu vastaava arvioinnin
perusteena oleva materiaali

Säilytetään määräajan  

kirjalliset harjoitustehtävät Säilytetään määräajan  
arviointipäätös Säilytetään määräajan
arvioinnin uusimispyyntö Säilytetään määräajan
arvioinnin uusimispäätös Säilytetään määräajan
arvioinnin oikaisupyyntö Säilytetään määräajan



oikaisupäätös Säilytetään määräajan

taiteen perusopetuksen yleisen
oppimäärän päättötodistus

Säilytetään pysyvästi  

taiteen perusopetuksen laajan
oppimäärän perusopintojen
todistus

Säilytetään pysyvästi
määräajan

taiteen perusopetuksen laajan
oppimäärän päättötodistus

Säilytetään pysyvästi

osallistumistodistus oppilaan
suorittamista taiteen
perusopetuksen yleisen tai
laajan
oppimäärän opinnoista

Säilytetään pysyvästi

esitys palkitsemisesta tai
stipendistä

Säilytetään määräajan

päätös palkitsemisesta Säilytetään määräajan
stipendin myöntäminen Säilytetään pysyvästi

kansainvälisen toiminnan
strategia

Säilytetään pysyvästi

kansainvälisen toiminnan
suunnitelma

Säilytetään pysyvästi

liikkuvuustaulukko/
hankeyhteenveto

Säilytetään määräajan

koulutuksenjärjestäjän tai
konsortion akkreditointihakemus
liitteineen

Säilytetään määräajan

akkreditointipäätös Säilytetään määräajan
yhteistyösopimus Säilytetään pysyvästi
konsortiosopimus Säilytetään määräajan
loppuraportti Säilytetään määräajan

hakuilmoitus Säilytetään määräajan
hakulomake Säilytetään määräajan
hakijakoonti Säilytetään pysyvästi
ilmoitus hakijoille Säilytetään määräajan
hakijan sitova ilmoittautuminen Säilytetään määräajan

apurahasopimus Säilytetään määräajan
vaihtohakemus,
apurahahakemus liitteineen

Säilytetään määräajan

kirjeenvaihto Säilytetään määräajan  



päätös opiskelijavaihdosta,
apurahasta

Säilytetään määräajan  

kansainvälisen työpaikalla
oppimisen sopimus
(koulutussopimus)

Säilytetään määräajan

vaihtoon liittyvä raportti Säilytetään määräajan
osallistumisesta
opiskelijavaihtoon/kv-työpaikalla
oppimiseen

Säilytetään määräajan  

viranomaisselvitys tai muu
selvitys, esim. akkreditoijalle,
rahoittajalle

Säilytetään määräajan  



Kansallisarkiston päätös Opetustoimen asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvä säilytys
Asianumero KA/2657/28.02.01/2024
Liite 1. Opetustoimi
Vapaan sivistystyön järjestäjä
Toimintaprosessi tai tehtävä Toimintaprosessin

/tehtävän kuvaus
Tehtävän
/tietoaineiston
/asiakirjan nimeke

Vapaan sivistyön ohjaus
sääntö
ote

ilmoitus

kertomus

sääntö

määräys

ohje
suositus
määräys
ohje

Ylläpitämiseen ja järjestämiseen
liittyvät luvat ja sopimukset
Ylläpitämisluvan hakeminen
  hakemus

    pyyntö
    selvitys

    päätös
kirje

Järjestämisluvan hakeminen
hakemus



    pyyntö
    selvitys

  päätös
  kirje

Yhteistyösopimukset
  sopimus

Opetuksen suunnittelu
  suunnitelma

    suunnitelma

  päätös

    suunnitelma
suunnitelma

esite
Opiskelijaksi ottaminen

  ohje

    ohje

  kirje

    tiedote

lomake
hakemus
yhteenveto

Pääsykokeiden järjestäminen
  luettelo

    kutsu
    koetehtävät
    koesuoritus



  arviointi

tulos

Päätös opiskelijaksi ottamisesta
päätös

ohje
suunnitelma

Tiedoksianto opiskelijavalinnasta ja
opiskeluoikeuden vastaanottaminen

  ilmoitus

  ilmoitus

suostumus

 Opiskelijaa koskevat asiat
  suunnitelma

hakemus

    selvitys tai muistio

  päätös

Opiskeluoikeuden todentaminen
pyyntö

lomake

pyyntö



todistus

Työssäoppiminen
sopimus

Opiskeluoikeuden ylläpito
opiskelijatiedot

Läsnä- ja poissaolot
  luettelo

    hakemus

    hakemus

    päätös

päätös

    päätös

kirje
kirje
muistio

Opintojen keskeyttäminen ja
lopettaminen

päätös

    ilmoitus
  Ilmoitus

ilmoitus



rekisterimerkintä

Opiskelijoilta perittävät maksut
päätös

    hakemus

    päätös

  hakemus

    päätös

Opiskelijoiden hyvinvointi
    suunnitelma
    suunnitelma

    suunnitelma

    suunnitelma
    ohje

Kurinpito
suunnitelma

    päätös

suunnitelma

    päätös
    päätös

Arviointi



    koetehtävät
    koetehtävät

päätös
pyyntö
päätös
pyyntö
päätös

Todistukset
  todistus

  todistus

Osaamismerkit
hakemus
päätös

suostumus

Palkitseminen ja stipendit
esitys

päätös
    päätös
Asuntolatoiminta

päätös

hakemus
    päätös

ilmoitus

    päätös

Kansainvälinen toiminta
Kansainvälisen toiminnan suunnittelu

strategia

suunnitelma



yhteenveto

hakemus

päätös
sopimus
sopimus
raportti

Opiskelijaliikkuvuus Saapuva ja lähtevä
opiskelijavaihto, Opiskelijoiden
kansainvälinen liikkuvuus

ilmoitus
lomake
lista
ilmoitus
ilmoitus

sopimus
    hakemus

    kirje
    päätös

    sopimus

    raportti
    todistus

    selvitys



Tehtävän/tietoaineiston
/asiakirjan määritelmä tai
tarkenne

Kansallisarkiston määräys
asiakirjojen ja
tietoaineistojen pysyvästä
säilytyksestä

Lisätiedot

ylläpitävän yhteisön sääntö Säilytetään pysyvästi
yhdistys-, säätiö- ja
kaupparekisteriote

Säilytetään pysyvästi

muutosilmoitus rekisteritiedoista Säilytetään määräajan

ylläpitäjäyhteisön
toimintakertomus

Säilytetään pysyvästi

johto-, toiminta- ja
järjestyssääntö

Säilytetään pysyvästi

lainsäädännön nojalla saapuvat
määräykset, esim.
opetussuunnitelmien ja
tutkintojen perusteet, arvioinnin
kriteerit (mm. OKM, OPH)

Säilytetään määräajan

saapuva ohje Säilytetään määräajan
saapuva suositus Säilytetään määräajan
sisäinen määräys Säilytetään määräajan
sisäinen ohje tai suositus Säilytetään määräajan

ylläpitämislupahakemus,
muutoshakemus, luvan
peruuttamishakemus liitteineen

Säilytetään pysyvästi  

selvitys- tai täydennyspyyntö Säilytetään pysyvästi  
lisäselvitys tai muu asiaan
kuuluva selvitys viranomaiselle

Säilytetään pysyvästi

päätös ylläpitämisluvasta Säilytetään pysyvästi
oppilaitoksen ylläpitoa koskeva
kirjeenvaihto

Säilytetään pysyvästi

koulutuksen
järjestämislupahakemus sekä
järjestämisluvan
muutoshakemus liitteineen

Säilytetään pysyvästi



selvitys- tai täydennyspyyntö Säilytetään pysyvästi  
lisäselvitys tai muu asiaan
kuuluva selvitys viranomaiselle

Säilytetään pysyvästi  

päätös järjestämisluvasta Säilytetään pysyvästi  
koulutuksen järjestämistä
koskeva kirjeenvaihto

Säilytetään pysyvästi  

esim. yhteistyösopimus
koulutuksen järjestämiseksi

Säilytetään pysyvästi

toimintasuunnitelma Säilytetään pysyvästi  
työsuunnitelma tai
lukuvuosisuunnitelma
(opettajien välinen työnjako)

Säilytetään pysyvästi  

opetuksen työajat lukukausittain Säilytetään määräajan  

opetussuunnitelma Säilytetään pysyvästi
kurssisuunnitelma,
opetusohjelma, opinto-ohjelma,
opinto-opas ja kurssikuvaukset

Säilytetään pysyvästi

koulutus/kurssiesite Säilytetään pysyvästi

ohje oppilaaksi hakeutumisesta
/ilmoittautumisesta

Säilytetään määräajan  

valintaperusteet ja pääsy- ja
soveltuvuuskokeiden ohjeet

Säilytetään määräajan  

oppilasvalintaan liittyvä
kirjeenvaihto, joka johtaa
toimenpiteisiin tai päätöksiin

Säilytetään määräajan  

tiedote, lehti-ilmoitus tmv.
hausta

Säilytetään määräajan

ilmoittautumislomake Säilytetään määräajan
hakijan hakemus Säilytetään määräajan
yhteenveto hakijoista,
ilmoittautuneista

Säilytetään määräajan

pääsykokeen osallistujaluettelo Säilytetään määräajan  

kutsut pääsykokeisiin Säilytetään määräajan  
pääsykoetehtävät Säilytetään määräajan  
pääsykoesuoritus,
soveltuvuustestitulos

Säilytetään määräajan  



pääsykokeen /soveltuvuustestin
arviointi

Säilytetään määräajan

pääsykokeen arvioinnin tulokset Säilytetään määräajan

päätös oppilaaksi ottamisesta tai
kooste koulutukseen otetuista

Säilytetään määräajan

oikaisuvaatimusohje Säilytetään määräajan
rekisteritieto
kotoutumissuunnitelmasta

Säilytetään määräajan

ilmoitus opiskelijavalinnasta,
valitut ja ei-valitut

Säilytetään määräajan  

ilmoitus opiskelijapaikan
vastaanottamisesta tai
peruuttamisesta

Säilytetään määräajan  

suostumus suoritustietojen
tallentamisesta KOSKI-
tietojärjestelmään

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Suostumus suoritustietojen
tallentamisesta KOSKI-
tietojärjestelmään säilytetään pysy-
västi päätöksen 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01/2023) mukaan.

henkilökohtainen
opiskelusuunnitelma

Säilytetään määräajan Kaikki oppijoita koskevat tiedot on
määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023), pois
lukien oppijoiden yhteystiedot,
suostumukseen perustuvat tiedot,
perusteettomasti kerätyt tiedot.

hakemus aiemmin hankitun
osaamisen tunnustamiseksi

Säilytetään määräajan

selvitys opinnoista tai muistio
näytöistä osaamisesta

Säilytetään määräajan

aiemmin hankitun osaamisen
tunnustaminen

Säilytetään määräajan

kansaneläkelaitoksen opintotuen
seurantaluettelo

Säilytetään määräajan

oppilaitoksen valvontailmoitus
kansaneläkelaitokselle

Säilytetään määräajan

opiskelijan todistuspyyntö Säilytetään määräajan



oppilaitoksen todistus opinnoista Säilytetään määräajan

oppilaitoksen ja työpaikan
välinen sopimus

Säilytetään määräajan

opiskelijarekisteri, opiskelijan
opiskeluun liittyvät tiedot
opiskelijahallintojärjestelmässä

Säilytetään pysyvästi, katso
Lisätiedot -sarake

Tiedot säilytetään pysyvästi, lukuun
ottamatta osoitetta, puhelinnumeroa,
sukupuolta, siviilisäätyä, kotikuntaa,
kansalaisuutta.

opiskelijakohtainen luettelo,
sisältää läsnäolo- ja
poissaolotiedot (oppivelvolliset)

Säilytetään määräajan

poissaolohakemus tai ilmoitus Säilytetään määräajan

oppivelvollisuuden suorittamisen
määräaikainen keskeyttäminen
tai
oppivelvollisuuden
keskeyttäminen toistaiseksi

Säilytetään määräajan

päätös oppivelvollisuuden
suorittamisen määräaikaisesta
keskeyttämisestä

Säilytetään määräajan

päätös oppivelvollisuuden
keskeyttämisestä toistaiseksi

Säilytetään määräajan

poissaolon hyväksymismerkintä
(tai merkintä että poissaolo on
luvaton)

Säilytetään määräajan

kutsu kuulemiseen Säilytetään määräajan
kuulemiskirje opiskelijalle Säilytetään määräajan
kuulemistilaisuuden muistio Säilytetään määräajan

päätös opiskelijan eronneeksi
katsomisesta

Säilytetään määräajan

eroilmoitus Säilytetään määräajan
ilmoitus opintojen
keskeyttämisestä tai eroamisesta

Säilytetään määräajan

ilmoitus eronneeksi katsomisesta
(oppivelvolliset)

Säilytetään määräajan



rekisterimerkintä
keskeyttämisestä tai eroamisesta

Säilytetään määräajan

päätös opiskelijalta perittävistä
maksuista

Säilytetään määräajan

hakemus maksun
harkinnanvaraisesta
alentamisesta / poistamisesta

Säilytetään määräajan

päätös maksun
harkinnanvaraisesta
alentamisesta / poistamisesta

Säilytetään määräajan  

hakemus oppivelvollisuuteen
kuuluvan maksuttomuuden
pidentämisestä

Säilytetään määräajan  

päätös oppivelvollisuuteen
kuuluvan maksuttomuuden
pidentämisestä

Säilytetään määräajan  

opiskeluhuoltosuunnitelma Säilytetään pysyvästi
suunnitelma opiskelijan
suojaamiseksi väkivallalta,
kiusaamiselta ja häirinnältä

Säilytetään pysyvästi

tasa-arvosuunnitelma,
yhdenvertaisuussuunnitelma
(oppilaita koskeva)

Säilytetään pysyvästi  

kriisisuunnitelma Säilytetään pysyvästi
ohje opiskelijoiden päihteiden
käytön ehkäisemiseksi ja
päihdeongelmiin puuttumiseksi

Säilytetään pysyvästi  

suunnitelma kurinpitokeinojen
käyttämisestä ja niihin liittyvistä
menettelytavoista

Säilytetään määräajan

opiskelijan opetukseen
osallistumisen epääminen

Säilytetään määräajan  

suunnitelma opetukseen
palaamisen tukemiseksi

Säilytetään määräajan

kirjallinen varoitus Säilytetään määräajan
monijäsenisen toimielimen
päätös määräaikainen
erottaminen opinnoista

Säilytetään määräajan  



koetehtävät ja -vastaukset Säilytetään määräajan  
kirjalliset harjoitustyöt Säilytetään määräajan  
arviointipäätös Säilytetään määräajan
arvioinnin uusimispyyntö Säilytetään määräajan
arvioinnin uusimispäätös Säilytetään määräajan
arvioinnin oikaisupyyntö Säilytetään määräajan
AVI:n päätös Säilytetään määräajan

todistus suoritetuista opinnoista Säilytetään pysyvästi  

todistus suoritetuista opinnoista Säilytetään pysyvästi  

osaamismerkkihakemus Säilytetään määräajan
osaamismerkin arviointipäätös Säilytetään määräajan

suostumus osaamismerkin
suorituksen tallentamisesta
KOSKI-tietovarantoon

Säilytetään määräajan Kaikki oppijoita koskevat tiedot on
määrätty pysyvästi säilytettäväksi
päätöksessä 8.12.2023
(KA/6450/07.01.01.03.01/2022 ja
KA/10137/28.02.01.01/2023), pois
lukien oppijoiden yhteystiedot,
suostumukseen perustuvat tiedot,
perusteettomasti kerätyt tiedot.

esitys palkitsemisesta tai
stipendistä

Säilytetään määräajan

päätös palkitsemisesta Säilytetään pysyvästi
stipendin myöntäminen Säilytetään pysyvästi

asuntolapaikan myöntämisen
perusteet

Säilytetään määräajan

asuntolapaikkahakemus Säilytetään määräajan
asuntolapaikan myöntäminen Säilytetään määräajan

opiskelijan ilmoitus
asuntolapaikan irtisanomisesta

Säilytetään määräajan

päätös asuntolasta
erottamisesta

Säilytetään määräajan

kansainvälisen toiminnan
strategia

Säilytetään pysyvästi

kansainvälisen toiminnan
suunnitelma

Säilytetään pysyvästi



liikkuvuustaulukko /
hankeyhteenveto

Säilytetään pysyvästi

koulutuksenjärjestäjän tai
konsortion akkreditointihakemus
liitteineen

Säilytetään pysyvästi

akkreditointipäätös Säilytetään pysyvästi
yhteistyösopimus Säilytetään pysyvästi
konsortiosopimus Säilytetään pysyvästi
loppuraportti Säilytetään pysyvästi

hakuilmoitus Säilytetään määräajan
hakulomake Säilytetään määräajan
hakijakoonti Säilytetään pysyvästi
ilmoitus hakijoille Säilytetään määräajan
hakijan sitova ilmoittautuminen Säilytetään määräajan

apurahasopimus Säilytetään määräajan
vaihtohakemus,
apurahahakemus liitteineen

Säilytetään määräajan

kirjeenvaihto Säilytetään määräajan  
päätös opiskelijavaihdosta,
apurahasta

Säilytetään määräajan  

kansainvälisen työpaikalla
oppimisen sopimus
(koulutussopimus)

Säilytetään määräajan

vaihtoon liittyvä raportti Säilytetään määräajan
osallistumisesta
opiskelijavaihtoon/kv-työpaikalla
oppimiseen

Säilytetään määräajan  

viranomaisselvitys tai muu
selvitys, esim. akkreditoijalle,
rahoittajalle

Säilytetään määräajan  


