Mal for arkivplan i offentlige organ 

(Riksarkivarens arkivplanmal)

1. Innlending

a. Bakgrunn og formål

b. Oppdatering av planen

2. Egen organisasjon

a. Oversikt over egen organisasjon

b. Arkivansvar og organisering av arkivarbeidet

3. Lover og bestemmelser

a. Lover

b. Forskrifter, bestemmelser og instrukser

c. Egen bestemmelser, instrukser og rutiner

4. Sikkerhet

5. Organisering og behandling av arkiv

a. Framfinningssystemer

i. Journaler og journalsystem

ii. Arkivnøkler

iii. Andre registreringssystem

b. Arkivbegrensning 

c. Bevaring og kassasjon

d. Periodisering og bortsetting

e. Bestandsoversikt (arkivoversikt)

i. Dagligarkivet

ii. Bortsettingsarkivet

iii. Avlevert arkiv (avleveringslister legges ved arkivplanen som vedlegg)

iv. Overført arkiv (:oversikt over arkivdeler som man enten har fått overført fra andre organ eller som er overført til andre)

v. Kasserte eller tapte arkiv (Oversikt over arkivmateriale som har blitt ødelagt eller forsvunnet, samt materiale som er ødelagt eller forsvunnet, samt materiale som er kassert etter godkjente kassasjonsregler)

vi. Teknisk dokumentasjon for elektronisk lagra arkiv

6. Vedlegg til arkivplanen (: fremgår av punktene ovenfor hvilke dokumenter som skal være vedlegg til arkivplanen, det dreier seg blant annet om:) 

a. Arkivnøkler

b. Avleveringsfrister/overføringslister

c. Kassasjonsbestemmelser

d. Kassasjonslister

e. Oversikt over taushetsbelagt arkivmateriale

f. Registre/katalog over arkivmateriale i bortsettingsarkiv og eldre avsluttet arkiv

g. Skjema for bestandsoversikt

h. Oversikt og adresser som viser hvor arkivene fysisk er plassert
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