Aineistokohtaiset ohjeet — Museoviraston arkisto

Aineiston kasittely

- Aineistoja on kasiteltava huolellisesti.

- Koteloiden sisaltd on pidettava alkuperaisessa jarjestyksessa ja siisteissa pinoissa.
Aineistojen jarjestyksen sailyttaminen on erittain tarke&aé, koska valtaosaa
asiakirjoista ei ole sidottu.

- Aineistoihin tai arkistokoteloihin ei saa tehda minkaanlaisia merkint6ja.

- Aineistojen péaaélle ei saa laittaa painoa.

- Aineistoa on kasiteltava kuivin puhtain kasin. Suojakasineitd on kaytettava
henkilokunnan ohjeiden mukaisesti, esimerkiksi huonokuntoisia mittauspiirroksia
kasiteltdessa.

- Henkilékunta avustaa suurikokoisten tai muuten ongelmallisten aineistojen
kasittelyssa.

- Huomioittehan, etta digitoitujen aineistojen alkuperéisaineistoja ei paasaantoisesti
toimiteta asiakaspalvelutilaan. Osa sahkoisista aineistoista on katsottavissa
ainoastaan asiakaspalvelutilan koneilta.

Viittausohjeet

- Kéaytettdessa aineistoja lahteena tai niita julkaistaessa on ilmoitettava niiden
kuuluvan Museoviraston arkistoon ja mainittava tekijatiedot.

- Viittaukset voivat vaihdella julkaisussa kaytetyn viittaus- tai kuvatekstikaytannén
mukaan.

- Ohessa joitakin esimerkkeja:
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Museoviraston arkisto.

e KoOpman, Tuuli 1991. Suitian kartanolinnan puiston ja puutarhan inventointi.
Museoviraston arkisto.

e Suomen Muinaismuistoyhdistyksen poytékirja 7.5.1919. Suomen
Muinaismuistoyhdistyksen arkisto, Ca 10 Poytakirjat 1919-1924. Museoviraston
arkisto.

e Hirvonen, T., Valo A. 1988. Helsinki, Tamminiemi, mittauspiirustus KYP
91030435. Museoviraston arkisto.

e Muinaistieteellisen toimikunnan diaari 1920. Aba:1 Lahetettyjen kirjeiden diaarit
1920-1921. Museoviraston arkisto.
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