Kalmar lans
Arkivforbund (KLAF)

Kalmar lédns Arkivforbund ér en
samarbetsorganisation for enskilda
arkiv och arkivhantering i Kalmar
ldn.

Att ordna och
forteckna arkiv

KLAF tillhandahaller arkivkompetens och &r en
resurs for arkivinstitutioner, féreningar och all-
ménhet i Kalmar lan

KLAF ér en konsulterande och radgivande in-
stans for foreningar, regionala férenings— och
folkrorelsearkiv samt kommunarkiv

KLAF hanterar fragor som ror inventering, in-
samling, fortecknande, bevarande och vard av
analoga och digitala handlingar

KLAF verkar for att synligora arkiven pa olika
sitt

Box 705
572 OSKARSHAMN
www.arkivkalmarlan.nu

klaf@oskarshamn.se

med tanke pa arkiven!
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Kalmar

Att ordna och
forteckna arkiv




Allmanna arkivschemat

Ett arkiv bestar av manga olika slags handlingar och det
kan vara svart att fa en verblick 6ver vad som finns.
Allménna arkivschemat delar upp handlingarna i huvud-
grupper som var och en betecknas med en bokstav. Inom
varje huvudgrupp skapas sedan undergrupper som kallas
serier.

A protokoll

B Utgédende handlingar

C Diarier

D Register och liggare

E Inkomna handlingar

F Ammnesordnade handlingar
G Rékenskaper

J Kartor och ritningar

K Fotografier

O Ovriga handlingar

Ordna i serier

Grovsortera arkivet efter Allménna arkivschemats uppdelningar.

Dela upp varje huvudgrupp i underavdelningar som far sin egen
rubrik t.ex.

A Protokoll

A1l Arsmétesprotokoll
A2 Styrelseprotokoll
A3 Ovriga protokoll

Varje underavdelning far ett nummer som foljer huvudgruppens
bokstav, dessa kallas for serier och sammanstillningen kallas
for serieforteckning. Beteckningen for en serie (t.ex.A3)
kallas for seriesignum.

Numrera serierna fran siffra 1 och framat i varje huvudgrupp.

Nar handlingarna &r sorterade ska de ha aktomslag och helst
ligga i godkénda arkivkartonger.

Om du skriver pa aktomslaget vad som finns i dem sa blir det
ldttare att hitta.

Samtidigt som handlingarna kartonglaggs, ar det bra att géra en
forteckning 6ver vad som finns. Nar alla serier ar arkivlagda och
fortecknade, gor en innehallsforteckning dar huvudgrupper,
serier med namn och signum framgar. Da far du en bra 6ver-
blick av materialet.

Sla ihop flera serier till en

Exempel: Om flera serier tillsammans tar liten plats, kan man
sla ihop dem till en serie och t ex kalla den ”Ovriga dmnesord-
nade handlingar”. Vid arkivlaggningen ldggs de tre olika serier-
na i tre separata aktomslag med skriven rubrik pé vardera. Men
aktomslagen ldggs i samma kartong med rubriken pa arkivkar-
tongen. Pa forteckningsbladet i anmérkningen skriver du Inne-
haller dven handlingar rérande.

Om du gor pa detta sétt s& sparar du plats samtidigt som hand-
lingarna fortfarande ar sokbara.

Skapa luftserie och korshiinvisning

Exempel: Under en serie finns endast ett par handlingar pa nagra
sidor och att ldgga dessa i en egen kartong tar onddigt stor plats.

Gor sé har: Lagg dokumenten i ett aktomslag med och skriv
rubrik och vad det innehéller.

Leta upp en arkivkartong i en annan serie dir handlingarna
fér plats och lagg handlingarna dir.

Skriv i forteckningen vilken serie det giller, men i stillet for
volymnummer skriver du ett —. I anmérkningen skriver du:
Ingér i serie...

I forteckningen dar handlingarna ér placerade skriver du Héri
dven...

Nu har du gjort en s.k. korshiinvisning!

Genom korshénvisningen gar det sedan snabbt och enkelt att
hitta rétt serie.

Skriv pa kartongen!

Nar all information pé forteckningsbladet ér ifylld skriver du
pa arkivkartongen: foreningens namn, forsta och sista artalet i
volymen samt seriesignum och volymnummer.

Sa har:

Kulturféreningen A
Arsmétesprotokoll
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