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Prosedyren gjelder for arkivet og arkivskapere
Depotordning
Alle eldre arkiver skal leveres til Sentralarkivet for sikker oppbevaring.  Dette må 

avtales med sentralarkivet i god tid på forhåd og vi vil bistå dere med rågiving om hvordan arkivet skal ryddes og listeføres før avlevering.  Det er ikke anledning til å rydde å kaste arkivmatriale etter eget skjønn. 
Oppstilling av arkivsaker for avlevering

Arkivsaker som skal avleveres, skal stilles opp serie for serie i henhold til det allmenne arkivskjemaet.  Alt matriale i ethvert arkiv skal kunne struktureres etter dette skjemaet uten at man dermed ødelegger arkivets struktur eller proveniens.

Arkivmateriale fra en arkivskaper skal holdes i den orden det fikk ved arkivleggingen, og ikke blandes sammen med materiale fra andre arkivskapere eller kodes om til nytt ordningsprinsipp.  Innenfor hver serie skal den opprinnelige orden beholdes.

Ordning, pakking og merking
Arkivmatrialet skal ryddes og listeføres.
Ved avlevering skal alt arkivuverdig materiale fjernes, som kladdenotater, gule lapper, ekstra kopier, blanke ark, overflødige omslag, plastlommer, plastomslag, tape, binders og stifter, samt matriale som man lett kan se ikke er bevaringsverdig. Hvis det etter fjerning av binders og lignende er abosolutt nødvendig å holde dokumenter sammen, skjer dette i form av at dokumentene legges sammen i et tynnere omslag.  De enkelte sakene legges i omslag og skal være påført sakens tittel, arkivkode, saksnummer og årstall. Teksten på mappen skal kunne leses uten å ta mappene ut av boksen.  Saksmappene pakkes ned i godkjente arkivbokser (9,5 cm bred og med klaff).  Sentralarkivet er behjelpelig med utskriving av etiketter og utlån av godkjent lim.
Kopibøker, møtebøker og journaler skal bindes inn.  Det er en enkel innbindingsmaskin på arkivet, ta kontakt med arkivet for å avtale innbinding.  

Listeføring
Man begynner med det eldste materialet først.

Når en har sortert og ordnet matrialet, tar en seriene etter tur og registrerer hvert arkivstykke (hver protokoll eller boks ned til mappenivå) fortløpende.  

Det skal være fullt samsvar mellom den fysiske oppstillingen og avleveringslistene.

Vedlegg:
Allment arkivskjema

Arkivliste

Bruksanvisning og eksempel

Bruksanvisning etiketter og lim
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