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	Asiakirjan nimi
	Rekisteröinti
	Arkistointi-järjestys
	Arkistoin-tivastuu
	Säilytys-aika
	Huomautukset

	0 TOIMIKUNNAN ASETTAMISEN VALMISTELUA KOSKEVAT ASIAKIRJAT

	Toimikunnan asettamisen valmistelua koskevat asiakirjat
	OPH diaari
	
	OPH
	pysyvä
	Opetushallitus lähettää jäsenesityskyselyn eri tahoille ja saapuneiden esitysten pohjalta tehdään asettamispäätös.

	1 KOKOONPANOA JA TEHTÄVÄÄ KOSKEVAT ASIAKIRJAT

	Toimikunnan asettamispäätös, jäsenmuutokset, jatkoaikapäätökset
	OPH diaari
	aikajärjestys
	OPH
	pysyvä
	Kaikki kokoonpanoa koskevat asiat kirjataan samalle diaarinumerolle

	2 KOKOUSASIAKIRJAT

	Kokouskutsut ja muu kokousjärjestelyihin liittyvä aineisto
	
	aikajärjestys
	sihteeri
	hark.muk.
	

	Toimikunnan pöytäkirjat liitteineen
	
	aikajärjestys
	sihteeri
	pysyvä
	Kokouksittain pöytäkirjat ja liitteet yhteen

	3 KIRJEENVAIHTO

	Lähetettyjen asiakirjojen toisteet
	
	aikajärjestys
	sihteeri
	pysyvä
	Muut kuin kokouspäytäkirjojen liitteenä olevat asiakirjat

	Lausuntopyynnöt ja lausunnot
	
	aikajärjestys
	sihteeri
	pysyvä
	

	Saapuneet asiakirjat
	
	aikajärjestys
	sihteeri
	hark.muk.
	Mm. Opetushallitukselta saapuneet asiakirjat, oppilaitoksilta saapuneet asiakirjat (muut kuin pöytäkirjan liitteenä olevat asiakirjat)

	Tiedoksi saapuneet kirjeet ja muut vähämerkitykselliset saapuneet kirjeet (esitteet, mainokset yms.)
	
	aikajärjestys
	sihteeri
	hark.muk.
	

	4 TYÖSKENTELYAINEISTO

	Suoritettujen näyttötutkintojen arvioinnit 
	
	aikajärjestys
	sihteeri
	pysyvä
	

	Järjestämissopimukset
	
	aikajärjestys 
	sihteeri
	pysyvä
	

	Näyttötutkintosuunnitelmat
	
	aikajärjestys
	sihteeri
	pysyvä
	Järjestämissopimuksen liite

	Arvioijaluettelot muutoksineen
	
	aikajärjestys
	sihteeri
	pysyvä
	Järjestämissopimuksen liite

	Tutkinnonsuorittajaluettelot
	
	aikajärjestys 
	sihteeri
	pysyvä
	Varsinaiset tutkintotodistukset säilytetään oppilaitoksessa.

	5 TILIASIAKIRJAT JA PALKKIOASIAKIRJAT

	Tilitositteet
	
	tilitositejärjestys
	OPH
	6 vuotta
	Tutkintotoimikunnan lasku-, matkalasku ja näyttötutkintojen tutkintomaksujen tilityslomakekopiot voidaan hävittää toimikauden päättyessä.

	Palkkiotositteet (kokouspalkkiolaskut)
	
	palkkiotositejärjestys
	OPH
	50 vuotta
	Tutkintotoimikunnan kopiot voidaan hävittää toimikauden päättyessä.

	6 MUU AINEISTO

	Toimikunnan laatimat tiedotteet ja muu tiedotusaineisto
	
	aikajärjestys
	sihteeri
	hark.muk.
	

	


