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1. Innledning
En rekke steder i Asta har brukeren anledning til å karakterisere arkivskapere, arkiver, serier m.m. ved hjelp av ulike kategorier. Kategoriene er innført for å legge til rette for en standardisert beskrivelse i Asta. Registrering av kategorier er en forutsetning for de systematiske søkene i Asta, og grunnlag for å få oversikt over systematiske trekk ved arkivmaterialet som blir registrert i Asta-databasen. Nøyaktig registrering av kategorier for arkiver er en viktig forutsetning for å kunne følge opp arkivbestanden systematisk. Bruk av kategorier gir f.eks. mulighet for å få oversikt over arkiver med en bestemt ordningsgrad eller katalogiseringsnivå.

Registreringen av kategorier foregår ved at brukeren taster inn en kode, som er en kortform av kategorien, og som vil være arbeidsbesparende ved registrering. I de fleste tilfeller er det den fullstendige verdien som fremkommer i skjermbildet og på utskriftene.

De fleste stedene må kategoriene velges fra tabeller med forhåndsdefinerte verdier. Enkelte av disse kan endres av depotinstitusjonen.

Eksempelet nedenfor illustrerer hvordan kategoriene kan brukes til å beskrive et arkiv, i dette tilfellet privatarkivet etter Fana lærerinnelag:

Fra privat sektor
Samfunnssektor = P

En organisasjon
Arkivskapertype = O

En lokal organisasjon
Forvaltningsnivå = 3

En lønnsmottakerorganisasjon
Organisasjonskategori = 6.1

Tilknyttet undervisning
Næringskategori = 9.1

I nåværende Bergen kommune
Kommune = 1201

I tidligere Fana kommune
Kommune = 1249

Med fysisk lokalisering til Nesttun
G.nr. = 42

Gruppetilknytning voksne kvinner
Gruppetilknytning = V og K

videre at arkivet derfra er:

Fritt tilgjengelig
Klausul = 1

Grovordnet
Ordning = C

Det finnes arkivliste
Katalogisering = B

Katalog kun på papir
Katalogmedium = G

Koder og kategorier er skrevet av Arne Skivenes, Bergen byarkiv. Denne utgaven er bearbeidet av Stiftelsen Asta. Deler av teksten er basert på Vilhelm Lange Privatarkiver. Bevaring og tilgjengeliggjøring s. 164-178. Det er også lagt inn enkelte referanser til Ivar Fonnes Arkivhåndboken for offentlig forvaltning.

2. Koder og kategorier knyttet til arkivskaper
2.1 Samfunnssektor

Samfunnssektor er den overordnete kategorien for arkivskapere. Følgende muligheter er definert:

F
Fylkeskommune

K
Kommune

P
Privat

S
Stat

Normalt er det uproblematisk å avgjøre om en arkivskaper hører til statlig, fylkeskommunal, kommunal eller privat sektor. Hvilken offentlige sektor et organ hører inn under, avgjøres av hvor den øverste myndigheten ligger. Hvis det er kommunestyret, er det et kommunalt organ osv.

Grensen mellom offentlig og privat sektor følger det som er lagt til grunn i forarbeidene til arkivloven, jf. Arkivhåndboken s. 45f. Til offentlig sektor hører forvaltningsorgan, institusjoner og forvaltningsbedrifter. Til privat sektor hører statsforetak, samt ren næringsvirksomhet organisert som aksjeselskap eller andelslag, selv om det offentlige eier alle aksjer eller andeler. Denne måten å trekke grensen mot privat sektor ligger også til grunn for Samkatalogen for privatarkiver.

I de tilfellene en arkivskaper har endret samfunnssektor, bør valg av samfunnssektor reflektere det som var korrekt på den tiden (hovedmengden av) arkivmaterialet skriver seg fra. For eksempel er Ligningsvesenet før 1964 kommunalt, etter den tid statlig.
2.2 Arkivskapertype
Arkivskapertype skal tilkjennegi hvilken type virksomhet arkivskaper representerer, og er en kategori som stort sett går på tvers av samfunnssektor. Enkelte arkivskaper​typer er ikke aktuelle for alle samfunnssektorer. Se oversikten nedenfor:

B
Bedrift (privat bedrift og offentlig aksjeselskap)
Åpen for samfunnssektor F, K, P, S

R
Forvaltningsbedrift
Åpen for samfunnssektor F, K, S

F
Forvaltningsorgan
Åpen for samfunnssektor F, K, S

I
Institusjon
Åpen for samfunnssektor F, K, P, S

L
Legat, stiftelse
Åpen for samfunnssektor F, K, P, S

O
Organisasjon
Åpen for samfunnssektor P

P
Person
Åpen for samfunnssektor P

S
Samling
Åpen for samfunnssektor F, K, P, S

Q
Statsforetak
Åpen for samfunnssektor S

U
Utvalg
Åpen for samfunnssektor F, K, P, S

Bedrift er en privat enhet med eget regnskap og styre. Som bedrifter regnes også næringsvirksomheter der det offentlige eier alle aksjer eller andeler. Datterselskap bør regnes som egen arkivskaper, og evt. tilknytning til moderselskap må markeres på annen måte, f.eks. i skjermbildet Organisasjons​tilknytning.

Forvaltningsbedrift er en bedrift som er underlagt offentlig forvaltning, kommune, stat eller fylkeskommune.

Forvaltningsorgan er en offentlig enhet med ansvar for forvaltning og administrasjon av offentlige oppgaver, f.eks. et departement, en fylkesskolesjef eller et direktorat. Forvaltningsorgan er som regel en integrert del av et administrativt hierarki. De kan være inndelt i avdelinger. Endringer foregår gjerne i form av opprettelse, nedleggelse, deling eller sammenslåing.

Institusjon brukes som betegnelse på offentlige og private enheter som utfører av spesifikke tjenester for befolkningen. Eksempler er skoler, barnehager, sykehus, bibliotek og aldershjem. Institusjoner blir ofte ikke berørt av administrative omlegninger. Men de kan bli slått sammen, og det er mange eksempler på at de kan endre sektortilhørighet.

Legat, stiftelse brukes som betegnelse på legater, som dannes ved at en formuesverdi ved testament, gave eller på annen måte blir stilt til rådighet til et bestemt formål etter visse retningslinjer. Legater er i juridisk forstand en stiftelse. Andre typer stiftelser som står for utførelse av oppgaver, f.eks. å drive barnehage eller skole, klassifiseres helst som institusjon.
Organisasjon brukes ofte synonymt med lag og foreninger, og er en frivillig sammenslutning av personer eller kollektive aktører som er etablert for å fremme ett eller flere formål, eller sett av verdier. Organisasjoner fremmer felles interesser av ulike slag: økonomiske (arbeidslivs- og næringsorganisasjoner), kunnskapsmessige (vitenskapelige organisasjoner), ideelle (humanitære og religiøse organisasjoner) eller gjennom egenaktivitet (hobbyforeninger og idrettslag).

Person kan brukes som betegnelse både for enkeltpersoner og familier i egenskap av arkivskapere. Privatpersoner som har hatt offentlige eller private verv, eller på annen måte deltatt aktivt i samfunnslivet, kan skape omfattende arkiver med inn- og utgående korrespondanse og spesialserier. Mange personarkiver består av etterlatte papirer. Arkivmateriale som stammer fra bedrifter, forvaltningsorgan, institusjoner eller organisasjoner som vedkommende har vært knyttet til, vil ofte ikke tilhøre personarkivet.

Samling omfatter en rekke ulike typer arkiver som har det til felles at de har oppstått på andre måter enn gjennom en egentlig arkivdanningsprosess. En samling oppstår som følge av arkivskaperens spesialinteresse for et tema, en sak eller en person. Samlingen kan bestå av dokumenter som er fjernet eller kopiert fra et annet arkiv som det egentlig tilhører. Dokumenttypene kan være fotografier, opptegnelser, avisutklipp, aksjebrev, brevhoder, reklameplakater, etiketter, m.m. Såkalte slekts- og familiearkiver bør som regel regnes som samlinger. Gårdsarkiv bør vanligvis regnes som et bedriftsarkiv.

Statsforetak, forkortet SF, er en særskilt organisasjonsform for statseide virksomheter, regulert av lov om statsforetak. Statens innflytelse kan bare skje gjennom foretaksmøtet som består av statsråden som representant for staten som eier. I forarbeidene til arkivloven er statsforetak definert som private arkivskapere.

Utvalg som har egen sekretærfunksjon og egen arkivdanning, regnes som selvstendig arkivskaper. Når sekretariatsfunksjon og arkivdanning til et offentlige utvalg inngår som en del av virksomheten til et offentlig organ, vil ofte arkivmaterialet inngå som en del av arkivet etter dette organet.

2.3 Forvaltningsnivå

Kategorien Forvaltningsnivå baserer seg på en lagdeling av forvaltningen, og arkivskaperne plasseres innenfor på ulike nivå i denne inndelingen. Lagdelingen er forholdsvis grov. For å få en finere detaljeringsgrad kan inndelingen suppleres i skjermbildet Organisasjonsstruktur.

Arkivskapere innenfor de fire samfunnssektorene stat, fylkeskommune, kommune og privat vil tilhøre forskjellige hierarkier og det er valgt å opprette forskjellige sett med forvaltningsnivå.

2.3.1
Forvaltningsnivå i kommunal og fylkeskommunal forvaltning

1
Sentralorgan

2
Fagetater

3
Særkommuner og sognekommuner

4
Interkommunale organ

5
Annet

Sentralorgan omfatter de sentrale, valgte organ, f.eks. formannskap, kommunestyre, fylkesutvalg og fylkesting. Det omfatter også sentrale administrative organ som rådmann, fylkesrådmann, sentraladministrasjon, revisjon og valgstyre.

Fagetater omfatter de fleste andre organer innenfor en kommune og fylkeskommune.

Særkommuner var administrative enheter som innenfor et avgrenset område (som regel et bymessig bebygget strøk i en landkommune, eller området rundt en hjørnesteinsbedrift) hadde kommunestyremyndighet (bl.a. beskatningsrett) innenfor et bestemt fagfelt. De vanligste er skolekommuner, fattigkommuner, bygningskommuner, brannkommuner og havnekommuner.

Sognekommuner brukes om kirkesogn, som innenfor visse saksområder hadde kommunalt selvstyre med visse begrensninger.

Interkommunale organ er opprettet av flere kommuner i fellesskap for å løse visse oppgaver, f.eks. kraftselskap, transportselskap og arkivinstitusjoner.

2.3.2
Forvaltningsnivå i privat sektor

Inndelingen er tilpasset organisasjoner og bedriftsarkiver.

1
Sentral / nasjonal

2
Regional

3
Lokal, kommunenivå

4
Lokal, under kommunenivå

Sentral / nasjonal omfatter hovedorganisasjoner og sentrale ledd i et større konsern som også har lokale enheter.

Regional omfatter kretsorganisasjoner og avdelinger, filialer, fylkes- eller regionalledd av store konsern.

Lokal, kommunenivå omfatter enheter der én kommune er definert som virkefelt.

Lokal, under kommunenivå omfatter enheter som har mindre virkeområde enn en kommune, f.eks. velforeninger, bydelsorienterte foreninger osv og handels- og håndverksbedrifter med et begrenset nedslagsfelt.

2.3.3 Forvaltningsnivå i statsforvaltningen

0
Sentralorgan før 1814

1
Stortinget, Stortingets organer

2
Høyesterett

3
Regjeringen og departementene

4
Sentrale statlige organer utenfor departementene

5
Regionale organer (over eller på tvers av fylke)

6
Statlige organer på fylkesnivå

7
Statlige ”interkommunale” organer

8
Statlige organer på kommunenivå

9
Annet

2.4 Forvaltningsområde
Forvaltningsområde kan bare brukes for arkivskapere i offentlig sektor.

0
Sentral myndighet

1
Finanser, økonomi, statistikk, folkeregister

2
Justis- og politisaker, rettspleie, forhold til andre forvaltningsnivå

3
Kirke, kultur, utdanning og forskning

4
Næringsliv, kommunikasjon, ressurs- og miljøforvaltning, tekniske oppgaver

5
Helse- og sosialsaker

6
Utenrikssaker

7
Forsvars- og beredskapssaker

9
Annet

2.5 Saksområde
Dette feltet brukes fritt av den enkelte depotinstitusjon til å angi arkivskapers saksområder.

2.6 Organisasjonskategori
Organisasjonskategori er bare åpen for beskrivelse av arkivskapere fra privat sektor, fortrinnsvis organisasjoner. Kategoriene bygger på inndelingen i Norske organisasjoner, Oslo 1993. Underinndelingen på nivå 2 er utarbeidet av Riksarkivet og LLP i fellesskap. Det er ikke anledning til å gjøre lokale tilpasninger på nivå 1 og 2, bl.a. fordi det vil føre til problemer i forhold til Samkatalogen. Lokal underinndeling kan gjøres på nivå 3, forutsatt at de ikke kommer i motstrid til nivå 1 og 2.

Følgende kategorier er definert:

1
Jord, skog, fiske, fangst

1.1
Faglige organisasjoner i landbruket

1.2
Faglige organisasjoner i fiske og fangst

1.3
Jordbrukets omsetningsorganisasjoner

1.4
Fiskernes omsetningsorganisasjoner

1.9
Andre

2
Industri og håndverk

2.1
Industriorganisasjoner

2.2
Håndverksorganisasjoner

2.3
Transport

2.9
Annet

3
Handel

3.1
Hovedorganisasjoner innenfor handel

3.2
Engroshandel

3.3
Detaljhandel

3.4
Forbrukerorganisasjoner

3.9
Annet

4
Bank og forsikring, transport og service

4.1
Bank

4.2
Forsikring

4.3
Transport

4.4
Samferdsel

4.5
Bolig

4.6
Ferie og fritid

4.7
Presse, film, bibliotek m.v.

4.9
Annet

5
Arbeidsgiverorganisasjoner

5.9
Annet

6
Arbeidstaker- og yrkesorganisasjoner

6.1
Lønnsmottakerorganisasjoner

6.2
Yrkessammenslutninger

6.9
Annet

7
Produktivitet og teknikk

7.1
Undervisning og forskning

7.2
Utvikling og opplysningsarbeid i primærnæringene

7.3
Utvikling og opplysningsarbeid innen industri og handel

7.9
Annet

8
Vitenskap, kultur, internasjonalt samarbeid

8.1
Naturvitenskap

8.2
Språk

8.3
Samfunnsspørsmål

8.4
Skapende og utøvende kunst

8.5
Fred og internasjonalt samarbeid

8.6
Historie og samfunnsvitenskap

8.7
Media mv.

8.8
Etniske minoriteter

8.9
Annet

9
Humanitære og sosiale organisasjoner

9.1
Avholds- og rusgiftsorganisasjoner

9.2
Helse og sosial velferd

9.3
Hjem og familie

9.4
Humanitære organisasjoner, flyktningearbeid

9.5
Brorskap

9.6
Nærmiljø og velforeninger

9.9
Annet

10
Idrett, ungdoms- og fritidsorganisasjoner

10.1
Idrett

10.2
Skytterbevegelsen

10.3
Frilufts- og fritidsorganisasjoner

10.4
Sang og musikk, amatørteater

10.5
Kvinneorganisasjoner

10.6
Ungdomsorganisasjoner

10.7
Barneorganisasjoner

10.9
Annet

11
Religiøse organisasjoner

11.1
Almene kristne organisasjoner og foreninger

11.2
Organisasjoner og foreninger innenfor statskirken

11.3
Kristne trossamfunn utenfor statskirken

11.4
Ytre misjon

11.5
Ikke-kristne trossamfunn

11.6
Livssynorganisasjoner

11.9
Annet

12
Politiske partier og tilknyttede organisasjoner, politiske bevegelser og kampanjer

12.1
Politiske partier

12.2
Organisasjoner knyttet til politiske partier

12.3
Kampanjer og bevegelser

12.4
Internasjonal politikk

12.9
Annet

13
Uspesifisert

Kommentarer til noen av organisasjonskategoriene:

Under 10.5 Kvinneorganisasjoner, 10.6 Ungdomsorganisasjoner og 10.7 Barneorganisasjoner skal det kun plasseres allmenne organisasjoner med en slik målgruppe, f.eks. Norske Kvinners Nasjonalråd, Norsk Ungdomslag, buekorps. Spesialiserte organisasjoner med snevrere formål plasseres i andre kategorier, f.eks. er lærerinnelag en arbeidstakerorganisasjon (kategori 6), Høyrekvinnenes forening og AUF plasseres under organisasjoner knyttet til politiske partier (kategori 12.2), Sølvguttene er en musikkorganisasjon (kategori 10.4) og IOGTs barnelosje er en avholdsorganisasjon (kategori 9.1).

Sammensatte eller avledede organisasjoner klassifiseres etter den aktiviteten de driver. F.eks. klassifiseres Handelsforeningens strykeorkester under sang og musikk, amatørteater (kategori 10.4), Transportarbeidernes begravelseskasse under helse og sosial velferd (kategori 9.2), Oslo Bryggearbeideres kvindelige avholdsforenings sangkor under sang og musikk, amatørteater (kategori 10.4) og Oslo Bryggearbeideres mannlige avholdsforenings idrettsforening under idrett (kategori 10.1). Drives det flere aktiviteter, kan disse også registreres her (avholdsvirksomhet). Det organisatoriske tilhørighetsforholdet kan best beskrives gjennom skjermbildet Organisasjonsstruktur. I det beskrives også virksomheten som Handelsforeningen eller Oslo Bryggearbeidere har drevet med. Målgruppene fanges opp gjennom den kjønns- og aldersbestemte gruppetilknytningskategorien.

Enkelte depotinstitusjoner kan ha behov for en finere inndeling av organisasjonskategoriene: Dette kan f.eks. gjelde 6 Arbeidstaker- og yrkesorganisasjoner. For å oppnå en hensiktsmessig oppdeling anbefales da bruk av næringskategorien, med inndeling i arbeidstakerorganisasjoner og yrkessammenslutninger. Det vil det ikke være hensiktsmessig med en oppdeling etter hvilke yrkesgrupper som er representert.

Det anbefales å bruke skjermbildet Organisasjonsstruktur til å registrere hvilken landsomfattende organisasjon den lokale organisasjonen hører til.

2.7 Næringskategori
Næringskategoriene er åpne for samtlige samfunnssektorer. Det anbefales å bruke denne muligheten for en findifferensiering. Koblet mot de andre kriteriene gir det svært fleksible søk.

Næringskategoriene er de samme som Statistisk Sentralbyrå (SSB) bruker. I den siste versjonen består koden av en-to bokstaver pluss inntil fem tall. Bokstavkoden pluss alle fem sifre kan brukes om ønskelig, men den enkelte depotinstitusjon kan velge detaljeringsnivå selv. Normalt vil minst bokstavkode, evt pluss ett tall være nødvendig. Listen er for lang til å gjengis her. Siste versjon ligger i basen, og oppgraderinger vil evt. følge med nye versjoner av Asta.

Det er nyttig å skaffe seg SSBs hefte der næringskategoriene er gjengitt. Papirlisten er enkel å orientere seg i, og inneholder forklaringer og kryssreferanser.

2.8 Land
For landkoder benyttes Utenriksdepartementets liste og klassifikasjonskode. NO for Norge er lagt inn som forhåndsdefinert verdi.

2.9 Fylke/kommune
Kategorien fylke/kommune skal markere arkivskapers geografiske virkeområde. Kategoriene er basert på SSBs fylkes- og kommuneinndeling.

Det kan benyttes to, fire, seks eller åtte sifre:

To siffer
fylkesnivå

Fire siffer
kommunenivå

Seks siffer
bydel eller lignende (i noen kommuner)

Åtte siffer
grunnkrets (SSBs minste geografiske enhet for statistiske formål)

Alle fylker og kommuner følger med Asta. Eksisterende fylker/kommuner er skrevet med store bokstaver. Historiske enheter er ikke lagt inn, og må oppdateres lokalt. Det anbefales at disse skrives med små bokstaver og funksjonstid i parentes, f.eks. 0126 Mysen (1920 - 1961).

Oversikt over historiske kommuner og kommunenummer finnes bl.a. i: Brosveet m.fl.: Kommuneendringer 1838-1978. Del 2. NSD-rapport nr. 27. I noen tilfeller har den nye kommunen overtatt nummer fra en av forløperne.

For Oslo som er, og Bergen som har vært, både fylke og kommune, er det viktig å være konsekvent med valg av nivå. Det anbefales at man bruker kommunenummeret 0301 når arkivskapere fra Oslo skal kategoriseres geografisk, bortsett fra for organ som eksplisitt er fylkesorienterte (f.eks. fylkesmannen). For Bergen inntil 1972 velges 1301 for Bergen kommune og 13 for Bergen fylke.

Kommunenummeret kan brukes på flere måter: For det første kan det brukes som en geografisk avgrensning av det området som i dag ligger innenfor kommunegrensen. For det andre kan det brukes for å forankre administrative enheter i tid og rom: eksisterende og nedlagte kommuner og fylkeskommuner. For det tredje kan det brukes til å vise det geografiske nedslagsfeltet for en organisasjon. Det er mulig å kombinere bruksmåtene.

Asta har plass til tre kommunereferanser. Det første feltet bør alltid ha referanse til dagens kommuneområde. Det andre feltet kan brukes til referanse for evt. tidligere kommuneenhet (med små bokstaver). Det andre og tredje feltet kan også brukes til referanser til andre kommuner, dersom arkivskapers virksomhet strekker seg over flere kommuner. F.eks. slik:

Mysen lokalhistorielag får følgende registreringer:

0125
EIDSBERG

0126
Mysen (1920-1961)

Hamre og Åsane Sparebank får følgende registreringer:

1201
BERGEN

1254
Hamre (– 1963)

1255
Åsane (1904 – 1971)

Bydel og grunnkrets benyttes der det er ønskelig med en finere geografisk inndeling innenfor kommunen. Det vil være mest aktuelt for lokale arkivinstitusjoner.

2.10 Gårds- og bruksnummer
Gårds- og bruksnummer gir mulighet for en nøyaktig geografisk plassering av arkivskapere. Gårdsnummeret kan også brukes alene som en avgrenset stedsopplysning.

Det anbefales å bruke gårds- og evt. bruksnr. til å angi fysisk lokalisering (og adresse) for arkiv​skaper. Arkivskapers virkeområde anbefales beskrevet ved å bruke hierarkiet av fylke, kommune, bydel og grunnkrets.

Gårds- og bruksnr. følger i dag kommuneinndelingen. Tidligere fulgte den tinglags- og skipreide​inndelingen. Dette har ført til at enkelte kommuner tidligere kunne operere med flere serier av gårds- og bruksnr. innen samme kommune. Det er de nye gårds- og bruksnr. som skal registreres i Asta, med en gjennomgående serie som starter på 1 for hver kommune.

2.11 Poststed
Poststed brukes til å angi arkivskapers adresse. Når Posten gjør endringer i postnumrene, tilrettelegger Stiftelsen Asta for oppdatering i kundenes registre. Poststeder som går ut av bruk får en stjerne bak navnet, men blir liggende tilgjengelig.

2.12 Gruppetilknytning kjønn
Denne kategorien brukes kun når gruppetilknytningen er eksplisitt og ekskluderende. Kategorien kan brukes av alle samfunnssektorer. Den er aktuell for arkivskapere med kjønnsbestemt gruppetilknytning, f.eks. mødrehygienekontor, mødrehjem, skoler med kjønnsbestemt opptak, og en del organisasjoner, f.eks. Høyrekvinnene og Mannsklubbene innenfor avholdsarbeidet.

Valgene er:

M/K
Uspesifisert (automatisk valg) 

Mann
Mann

Kvinne
Kvinne

En del yrkesorganisasjoner bør tildeles kode for kjønn, f.eks. Fana Lærerinneforening, Telegrafmennenes forening. Andre foreninger som har vært eller er de facto kjønnsdominerte, skal bare ha kjønnsbestemt gruppetilknytning hvis de har undergått organisatoriske endringer eller er sammenslutninger av tidligere kjønnsbestemte foreninger til en kjønnsnøytral forening, f.eks. lærerlag (for menn) og lærerinnelag som er blitt slått sammen til lærerlag (nøytrale).
2.13 Gruppetilknytning alder
Kategorien brukes til å karakterisere målgruppe. Voksne vil drive både barnehager og eldresentre, men det er målgruppen som markeres med hhv. B og E. Valgene er:

B
Barn

U
Ungdom

V
Voksne

E
Eldre (pensjonister)

Det kan krysses av for flere valg. Dersom arkivskaper ikke har noen spesiell alderstilknytning, skal feltene stå tomme.

3. Kategorier knyttet til arkiv

3.1 Klausulkategorier
Kategorien definerer brukerens tilgang til arkivsakene. Kategoriene kan gis for følgende nivåer: arkiv, serie, arkivstykke, mappe, dokument. Følgende klausulkategorier er definert:

1
Fritt tilgjengelig (lesesalsreglement o.l.) (standardverdi)

2
Sperret p.g.a. fysisk tilstand (evt. tilgjengelig kopi)

3
Taushetsbelagt etter offentlig regelverk (inkludert gradert materiale) 60 år

4
Klausulert privatarkiv, adgang gis av bevaringsinstitusjon

5
Klausulert privatarkiv, adgang gis av eier eller tidligere arkiveier

6
Spesielle klausulbestemmelser for privatarkiv

7
Taushetsbelagt etter offentlig regelverk (inkludert gradert materiale) 80 år

8
Taushetsbelagt etter offentlig regelverk (inkludert gradert materiale) 100 år

Klausulbetingelsene håndteres i flere felter. I det første feltet registreres året klausulen bortfaller. Det andre feltet inneholder klausulkategori. På arkivnivå gis det i tillegg mulighet til å notere klausulmerknad. Her finnes også et eget felt som bør benyttes dersom det finnes arkivelement med annen klausul enn arkivet.

3.2 Ordningsgradkategorier
Kategorien ordningsgrad beskriver hvor godt arkivet er ordnet, eller hvor langt ordningsarbeidet har kommet. Følgende nivåer er definert:

A
Ferdig ordnet

B
Delvis ordnet

C
Grovordnet

D
Under ordning

E
Uordnet

F
Uordnet i uordnet aksesjon

Ferdig ordnet innebærer at hele arkivet er ferdig ordnet.

Delvis ordnet kan innebære at deler av arkivet er ordnet, mens deler er uordnet. Et ferdig ordnet arkiv som får en tilvekst som blir stående uordnet en tid, bør derfor omklassifiseres til delvis ordnet.

Grovordnet vil f.eks. si at viktige protokollrekker og sakarkiv kan være skilt ut og oppstilt, pakkesaker kan være skilt for seg, slik at arkivet er mulig å betjene.

Under ordning bør tolkes bokstavelig. Om ordningen blir avbrutt uten at arkivet er ferdig ordnet, bør det klassifiseres som grovordnet, uordnet eller evt. delvis ordnet (hvis enkelte deler ble ferdig).

Uordnet vil si at opprinnelig orden er brutt og at arkivet vanskelig lar seg betjene. Arkivet er skilt fra andre arkiver.

Uordnet i uordnet aksesjon vil si at arkivet er uordnet, og befinner seg sammen med annet materiale i en uordnet aksesjon. Det vil si at arkivet ikke er avgrenset fra arkivmateriale fra andre arkivskapere.

3.3 Katalogiseringskoder
Katalogiseringskodene viser status for beskrivelse av et arkiv i Asta. Følgende nivåer er definert:

A
Ferdig katalog

B
Arkivliste

C
Avleveringsliste 

D
Katalog under arbeid

E
Uten katalog eller liste

F
Serieliste

Ferdig katalog omfatter arkivliste med innledning (inkludert veiledning, administrasjonshistorie osv).

Arkivliste er en fortegnelse over alle arkivstykker, utarbeidet av depotinstitusjonen.

Avleveringsliste er en liste over arkivet, utarbeidet av avleverende instans.

Katalog under arbeid bør oppfattes bokstavelig. Dersom katalogiseringen blir avbrutt uten at arkivet er ferdig registrert, bør det klassifiseres som uten katalog eller liste eller serieliste.

Uten katalog eller liste vil si at det ikke er utarbeidet noen oversikt over materialet.

Serieliste er en oversikt over arkivets serier med ytterår og antall enheter.

3.4 Katalogmedier
Katalogmedier gir informasjon om hvilken form katalogopplysningene finnes i. Det er definert følgende kategorier:

A
Katalog i Asta og publisert katalog

B
Katalog i Asta og papirbasert katalog eller mikrofilmversjon

C
Katalog bare i Asta

D
Annen databasert katalog

E
Publisert katalog

F
Upublisert katalog på papir og mikrofilm

G
Upublisert katalog bare på papir

3.5 Vernekriterier
Vernekriteriene i Asta er et nyttig verktøy for depotinstitusjoner som arbeider med verneplaner. Tildeling av vernekriterier er bare aktuelt for privatarkiver som ikke er avlevert til depotinstitusjon.

En verneplan skal inneholde en oversikt over vernede arkiver, dvs. privatarkiver som gjennom avtaler og tiltak er sikret å bli bevart. Funksjonaliteten i Asta er et nyttig hjelpemiddel for å gi depotinstitusjoner oversikt over kartlagte feltarkiver som vurderes vernet og arkiver hvor det er truffet vernetiltak. Dette er et viktig grunnlag for utarbeidelse av en verne​plan. I en verneplan er det viktig at alle samfunnsområder dokumenteres: ulike næringer, organisasjoner eller institusjoner.

I tillegg til vernekriteriene som er forhåndsdefinert i Asta, må det tas hensyn til geografisk variasjon samt spredning i forhold til kjønn, alder og etnisitet.

Funksjonaliteten for verneplan i Asta omfatter fire felt: Verneplannivå, vernekriterier, verneklasse og merknad til vernekriteriene. Bruken av disse beskrives nedenfor.

3.5.1 Verneplannivå

Verneplannivå gir informasjon om på hvilket nivå arkivet er vernet. Følgende nivå er definert:

1
Vernet med hjemmel i lov

2
Nasjonal verneplan

3
Sektorverneplan

4
Fylkesverneplan

5
Kommunal verneplan

Avgjørelsene om nivåene 1 og 2 tilligger riksarkivaren. Nivå 3 fastsettes av de som har sektoransvar, f.eks. Arbeiderbevegelsens arkiv og bibliotek. Nivå 4 besluttes av statsarkivene eller fylkes​kom​munene. Nivå 5 fastsettes av kommunene.

3.5.2 Vernekriterier

Vernekriteriene viser hvorfor et arkiv har blitt regnet som verneverdig. Arbeidet med vernekriterier er under utvikling, og kriteriene nedenfor er foreløpige. Det er definert atten vernekriterier:

  1
Samfunnsmessig betydning

  2
Forskningsmessig betydning

  3
Allmenn interesse

  4
Rettslig dokumentasjon

  5
Sammenheng med offentlige arkiver

  6
Unik informasjon 

  7
Dokumentasjon av arkivskapers egen virksomhet

  8
Dokumentasjon av helheten i utviklingen

  9
Dokumentasjon av stadier i utviklingen

10
Pionér, tidlig ute i sin virksomhet

11
Hjørnesteinsvirksomhet

12
Nedlagt

13
Arkivets innhold og kildeverdi

14
Komplett arkiv

15
Arkivmaterialets alder

16
Arkivets fysiske tilstand

17
Annet

18
Vurdering ikke ferdig

Nærmere omtale av vernekriteriene:

1. Samfunnsmessig betydning

Samfunnsmessig betydning er sammen med kriteriet for forskningsmessig betydning de mest sentrale. De øvrige kriteriene er i stor grad spesifisering av eller supplement til disse. Samfunnsmessig betydning kan inngå som en del av kriteriet om forskningsmessig betydning, fordi arkivskapers betydning i samfunnet har stor relevans for forskningsverdien.

2. Forskningsmessig betydning

Forskningsmessig betydning er et overordnet kriterium, og sees ofte i sammenheng med samfunnsmessig betydning. Arkiver kan i enkelte sammenhenger ha stor forskningsmessig betydning uten å ha like stor samfunns​messig betydning. De fleste kriteriene nedenfor spesifiserer den forskningsmessige betydningen, og kan betraktes som underkriterier. Det anbefales derfor at disse blir brukt, slik at forskningsmessig betydning blir best mulig spesifisert.

Med forskning siktes det først og fremst på den virksomhet som utøves av forskere (også stipendiater) og studenter på hovedfagsnivå som er tilknyttet universiteter, høyskoler, frittstående forskningsinstitusjoner, forskningsråd o.l.

Hvilket arkivmateriale som har forskningsmessig verdi er ingen gitt størrelse, og det er høyst usikkert hvilket arkivmateriale som vil bli etterspurt i fremtiden. Verneplaner må derfor stadig oppdateres. Jo større og bredere utvalg som foretas, jo bedre rustet vil man være for å tilfredsstille forskernes fremtidige krav.

3. Allmenn interesse

Allmenn interesse vil si allmennhetens behov for at arkivmaterialet blir bevart. Kriteriet kan f.eks. benyttes for arkiver som bevares ut fra lokale interesser og behov.

4. Rettslig dokumentasjon

Rettslig dokumentasjon vil være arkivmateriale som er viktig for at enkeltpersoner kan ivareta sin rettigheter, f.eks. hvis private arkivskapere utfører oppgaver som er definert som offentlig ansvarsområde. Hovedtyngden av disse arkivskaperne utfører pasient- og klientbehandling innen helse- og sosialsektoren. Arkivmaterialet kan vise om organet følger offentlige bestemmelser. Det kan også vise om pålagte oppgaver er utført og på hvilken måte de ble utført. F.eks. viser arkivene etter Misjon blant hjemløse både klientene som ble behandlet, og om barnevernet ivaretok forpliktelsene iht. regelverket.

5. Sammenheng med offentlig arkiv

En del arkivskapere har nær forbindelse med offentlige myndigheter, men er organisert slik at virk​somheten ikke kan dokumenteres ut fra offentlige arkiver. Privat​arkivene inneholder ofte materiale av stor samfunnsmessig betydning.

a) Organ som har fått delegert offentlig myndighet. Et eksempel er Omsetningsrådet for jordbruk, som bl.a. hadde myndighet til å kreve inn avgifter.

b) Organ som har forhandlingsrett overfor offentlig myndighet, f.eks. arbeidstakerorganisasjoner.

c) Organ som er medlem i offentlig utvalg, f.eks. interesseorganisasjoner.

d) Organ som kommer med høringsuttalelser, f.eks. store bedrifter og arbeidstakerorganisasjoner.

e) Organ som (mer varig) produserer tjenester for det offentlige. Eksempel på aktuelle arkivskapere er ideelle organisasjoner innen helse- og sosialsektoren.

f) Organ som har endret status fra offentlig til privat eller omvendt. Eksempler på slike statusendringer er offentlige aksjeselskap og statsforetak, som tidligere var en del av offentlig sektor, men som etter ulike former for privatisering defineres som arkivskapere som danner privatarkiv.

6. Unik informasjon

Unik informasjon benyttes når en ønsker å fremheve at arkivet gir informasjon som ikke finnes andre steder eller ikke finnes med samme kvalitet. Eksempel på det første er Misjon blant hjemløse. Eksempler på det siste er arkiver etter arkitekter, entreprenørfirmaer, konsulentgrupper osv. Mange av disse inneholder samfunnsnyttig og praktisk dokumentasjon.

7. Dokumentasjon om arkivskapers egen virksomhet

Kriteriet brukes på arkiver som dokumenterer den virksomhet som organet har bedrevet, uten at de nødvendigvis dokumenterer viktige samfunnsfenomener. Det må velges hvor smal eller bred denne dokumentasjonen skal være.

8. Dokumentasjon av helheten i utviklingen

Ved valg av dette kriteriet er det viktig at arkivet er komplett, slik at hele arkivskapers eksistensperiode dekkes. Når det skal skrives organisasjons- og bedriftshistorie, er det viktig å ha dokumentert hele livsløpet til virksomheten.

9. Dokumentasjon av stadier i utviklingen

Kriteriet brukes for arkiv som gir bred dokumentasjon av en avgrenset periode med store og viktige forandringer. Som eksempel på slike stadier kan nevnes transformasjonsperioder eller økonomiske kriser som vi f.eks. hadde i mellom​​krigstida. Det har da mindre betydning om arkivet er bevart i sin helhet. Prioritering av stadier kan gjøres ved å bevare arkiver fra mange arkivskapere som er dannet eller opphørt i en bestemt periode. Eller man kan velge å bevare utskilte deler (fra en gitt periode) av relativt mange arkiver. En tredje måte er å velge ut arkiver fra arkivskapere som er fremtredende i det aktuelle tidsrommet.

10. Pionér, tidlig ute i sin virksomhet

Pionérvirksomhet er viktig å få dokumentert, f.eks. den første foreningen i sitt slag, den første bedriften som produserte et produkt eller med en ny teknologi, nasjonalt eller lokalt.

11. Hjørnesteinsbedrift

Kriteriet brukes når en bedrift har bidratt til oppbygging av et helt lokalsamfunn rundt seg. Den kan også ha organisert oppgaver som det offentlige vanligvis tar seg av. Interesseorganisasjoner som har tilknytning til hjørnesteinsbedriften bør også tildeles dette kriteriet.

12. Nedlagt

Arkiver etter nedlagte virksomheter er ofte utsatt for vilkårlig kassasjon, og trenger spesielt vern dersom de skal reddes. Ofte vil slike arkiver også dokumentere foreteelser som ikke lenger finner sted.

13. Arkivets innhold og kildeverdi

Arkivets innhold og kildeverdi brukes om helt spesielt rikt kildemateriale som gjenspeiler langt videre samfunnsforhold enn arkivskapers egen virksomhet. Eksempler på dette er aviser, fotografer, nyhetsbyråer, turistinformasjon.

14. Komplett arkiv

Kriteriet bør ikke være årsak til vern i seg selv, men begrunnelse for valget av et arkiv fremfor andre.

15. Arkivmaterialets alder

Bruken av dette kriteriet bør først og fremst benyttes på materiale som er eldre enn 1920, fordi kartlegginger viser at mengden med arkivmateriale som er bevart minker betraktelig når man kommer lengre tilbake.

16. Arkivets fysiske tilstand

Fysisk tilstand kan brukes når arkivets organisering og oppbygging gjør at det ligger særlig godt til rette for bruk. Det kan også brukes hvis det er den eneste måten å redde et fysisk dårlig arkiv fra å gå tapt.

17. Annet

Dette kriteriet skal bare brukes unntaksvis, og bør alltid følges av en begrunnelse i merknadsfeltet som ikke er dekket i et av de øvrige kriteriene.

18. Vurdering ikke ferdig

Kriteriet er bare ment for midlertidig bruk.

3.5.3 Verneklasse 

Verneklasse angir hvor viktig arkivet anses ut fra depotinstitusjonens ressurser. Verdiene for denne er prioritet 1-5.

3.5.4 Merknadsfeltet

Dette feltet kan brukes til en nærmere begrunnelse av hvorfor arkivet er bevaringsverdig samt valg av vernekriterier og verneklasse.

3.6 Seriekoder – Allment arkivskjema
Den indre struktur i arkivet som skal bevares iht. proveniensprinsippet, evt. rekonstrueres dersom den har blitt brutt i stykker, har sjelden betydning for oppstillingsrekkefølgen. Oppstillingsrekkefølgen og betegnelser på serier og arkivalia har derimot stor betydning for brukere som skal orientere seg i arkivmaterialet.

Under ordning av arkivet har det derfor vist seg hensiktsmessig å ordne arkivmaterialet etter en standardisert oppstillingsrekkefølge. Det er dette som blir spesifisert i allment arkivskjema. Allment arkivskjema består av en fast rekkefølge for arkivseriene, og faste signaturer for de forskjellige seriene. Målet er at alt materiale i ethvert arkiv skal kunne struktureres etter et slikt skjema uten at man øver vold på opprinnelig struktur eller proveniens. Arkivskjemaet kan også være nyttig for å planlegge arkivdanning, strukturer og rutiner.

Fordeler med allment arkivskjema er:

· det bygger i stor grad på en struktur som allerede finnes i norske arkiver

· det er både fast og fleksibelt

· det er lett å lære

· forenkler ordningsarbeidet

· det er velegnet for it

3.6.1 Hovedstruktur

Allment arkivskjema er inndelt i følgende seriesignaturer:

A
Møtebøker, referatprotokoller, forhandlingsprotokoller o.l.

B
Kopibøker

C
Journaler og overgripende registre

D
Sak- og korrespondansearkiv ordnet etter organets hovedsystem

E
Sak- og korrespondansearkiv ordnet etter evt. andre (sideordnede) systemer

F – O
 Spesialserier innenfor arkivskapers virkeområde

P
Personalforvaltning

Q
Eiendomsforvaltning, inventar

R
Regnskap

S
Statistikk

T
Kart og tegninger

U
Foto, film, lydopptak

V
Edb og mikrofilm (frarådes brukt)

W
Gjenstander (stempler, modeller, faner)

X
Egenproduserte trykksaker

Y
Andre utskilte arkivdeler, diverse

Z
Referansemateriale (arkivlister, instrukser, avisutklipp, etc.)

De enkelte signaturene omtales nærmere under 3.6.5. Seriesignaturene er satt sammen i tre hovedgrupper:

· A ‑ E omfatter de vanlige typer kontorarkivalier som de aller fleste arkivskapere har i en eller annen form: møtebøker, kopibøker, journaler og saks- og korrespondansearkiv.

· F ‑ O omfatter serier innenfor arkivskapers spesialområde. Seriesignaturene kan fritt tilpasses strukturen i hvert enkelt arkiv. I noen tilfeller kan det være hensiktsmessig med en viss standardisering, jf. 3.6.2.

· P ‑ Z er for spesielle funksjoner og medier, som kan trenge særbehandling m.h.t. systemer eller oppbevaring.

Hovedregelen er at materialet skal plasseres etter funksjon, ikke etter form eller medium. Det betyr f.eks. at regnskap som utgjør egne serier tildeles seriesignatur R uavhengig av lagringsmedium. Film eller lydopptak av møter plasseres under seriesignatur A (evt. med referanse fra V).

I en del tilfeller vil arkivmaterialet være påført påskrifter av arkivskaper som kan gi assosiasjon til helt feil seriesignatur. Det er viktig å være klar over at signaturene kan brukes på alt materiale som kan assosieres med seriebetegnelse. Dette er fordi betegnelser brukt i ulike sammenhenger har forskjellige betydninger. Et eksempel er f.eks. at brevjournal plasseres under C for journaler, mens skipsjournaler og pasientjournaler ikke gjør det.

For bruk av signaturene P-Z er det viktig å være særlig bevisst at valg av seriesignatur skal være basert på innhold og funksjon. Uavhengig av dette må oppbevaringen av arkivsakene vurderes ut fra medium, størrelse o.l. For opprettelse av spesialserier her er det avgjørende om arkivskaper selv har lagt opp til det.

Seriesignaturene skal bare benyttes så langt materialet ligger til rette for det fra arkivskapers side. En skal ikke bryte opp materiale som er arkivert etter andre strukturerer, for å tilpasse det til allment arkivskjema. Dersom arkivstykker inneholder materiale som omfatter flere signaturer, kan man plassere de på den ene signaturen. Det kan enten være den første, der det vil passe best e.l. Under den andre signaturen settes det inn referanse til stedet arkivsaken er plassert. Eksempel på arkivstykker med flere funksjoner kan være protokoller som er kombinert kopibok og journal, jf. under omtalen av signatur B under 3.6.3.

3.6.2 Undergrupper

Seriesignaturene kan deles inn i undergrupper, slik at det blir registrert underserier i flere nivåer. Seriesignaturene vil avspeile hierarkiet av serier og forholdet mellom dem. Underserier betegnes med små bokstaver. Eksempelvis er Ba underserie til serie B. Det anbefales å begrense seriehierarkiet til tre-fire nivåer, i små arkiver enda færre. Dersom en benytter underserier, kan nivået over bare brukes som overskrift. Signaturene for underseriene er normalt ikke faste, men starter med a, og fortsette så langt det er behov. Eksempler:

a
Møtebøker

Aa
Møtebøker m.m. for generalforsamlingen

Aaa
Møtebøker for generalforsamlingen

Aab
Vedlegg til møtebok for generalforsamlingen

Ab
Møtebøker for styret

Ac
Møtebøker for medlemsmøter

Ad
Møtebøker for utvalg

Ada
Møtebøker for tillitsmannsutvalg

Adb
Møtebøker for forhandlingsutvalg

Adc
Møtebøker for byggekomiteen

Add
Møtebøker for hyttestyret

I noen tilfeller vil det være hensiktsmessig med fast struktur på undergruppesignaturene, bl.a.:

· Arkiver etter likeartede arkivskapere med svært regelstyrt virksomhet, der arkivene får et ensartet preg. Eksempler er arkiver etter skoler, sorenskrivere og lensmenn. Det vil da også være hensiktsmessig å velge samme signaturer for spesialseriene fra F‑O.

· Under hovedgrupper der det kan komme mye og komplisert materiale, f.eks. regnskap (R).

3.6.3 Omtale av de enkelte signaturene

A Møtebøker (referatprotokoller, forhandlingsprotokoller e.l.)

Møtebøkenes funksjon er å dokumentere hvilke vedtak som er gjort av arkivskapers styrende organ. De danner derfor grunnstammen i de fleste arkiv.

Protokoller etter styrende organ i flere nivåer bør ordnes i flere serier, f.eks. generalforsamling, årsmøte, representantskap, styre, arbeidsutvalg, råd. Faste utvalg med beslutningsmyndighet kan også ha egne protokoller. Komiteer og utvalg uten beslutningsmyndighet bør ikke inngå under seriekoden, men heller plasseres blant spesialseriene.

For å avgjøre hva som hører hjemme under seriesignatur A er funksjonen avgjørende, ikke navnet. Møtebøker kan ha fått andre betegnelser, som forhandlingsprotokoll, styreprotokoll, vedtaksbok eller bare protokoll. De behøver ikke være innbundet, men kan være i løsblad, mapper eller ringperm. Film- eller lydopptak av møter hører også hjemme under A. Derimot skal ikke protokoller som er kalt møtebok e.l. plasseres under seriesignatur A dersom de viser seg å inneholde noe helt annet. Slike bør plasseres under andre signaturer. F.eks. er ofte forhandlingsprotokoll i fagforeningsarkiv brukt som betegnelse om forhandlinger mellom fagforeningen og arbeidsgiversiden. Disse hører ikke til under A, men under F‑O, sammen med andre serier som angår disse funksjonene.

Under signatur A skal det bare plasseres møtebøker fra arkivskaper selv samt fra faste styrer, utvalg og råd som arkivskaper har hatt sekretariat for, når disse er å betrakte som styrende for arkivskapers virksomhet. For eksempel kan administrasjonsavdelingen være sekretariat for ansettelsesutvalg, lønnsutvalg osv. Tilsendte møtereferater fra overordnete organer, hovedstyrer, paraplyorganisasjoner e.l. skal plasseres under signatur E dersom de skal bevares. Møtebøker fra komiteer og utvalg av mer temporær og utredende karakter som arkivskaper har hatt sekretariat for skal heller ikke plasseres under signatur A, men f.eks. under signatur E, dersom de ikke skal regnes som egne arkivskapere.

Det er vanlig at det ved siden av serien med originale møtebøker finnes tilknyttede serier, og det vil ofte være aktuelt å lage underserier. Det kan f.eks. finnes separate registre, serier med konseptprotokoller (kladder som kan gi mer detaljerte opplysninger fra møtet enn møteboken), utsendte dagsordener eller møtekart (som kan tjene som et register), innkallinger og innstillinger til møtene. I noen tilfeller kan saksdokumentene som er behandlet i styremøtene, og som er ordnet sak for sak, møte for møte, ligge ved protokollen. Styrets sakarkiv kan være stort, og kan plasseres under seriesignatur A dersom det ikke er inkorporert i regulært sakarkiv. I slike tilfeller som beskrevet, med mange nivåer og utfyllende materiale utover protokoller, bør underserier opprettes. Hovedserien bør da få en dekkende betegnelse, f.eks. styrende organer.

Årsmeldinger kan organiseres som en bilagsserie til protokoller fra årsmøtet dersom slike finnes.

B Kopibøker (kopier av utgående korrespondanse)

Kopibøker er kopier av utsendte brev, notater o.l., for å sikre en gjenpart hos arkivskaper. De eldste kopibøkene var innbundne protokoller med avskrifter av brevene eller utdrag fra dem (stort sett fram til ca. 1900). Senere kom presskopibøker i bruk, med et avtrykk av det utsendte brevet (ca. 1850 ‑ 1930). Senere har det vært vanlig med løse eller innbundne gjennomslag eller fotokopier (fra ca. 1920 ).

Kopibøkene er vanligvis ordnet i en kronologisk serie fra arkivskapers hånd, med de eldste kopiene først. Noen ganger kan serien være inndelt alfabetisk etter adressat, og deretter kronologisk. Slike ordninger må selvsagt opprettholdes. I noen tilfeller er det alfabetiske registre til kopibøkene, enten foran i hver protokoll eller som separat enhet. Separate registre skal plasseres foran kopibøkene.

Serier av brevkonsepter eller -kladder som finnes, ordnes også under signatur B. De bør plasseres etter rekken med kopibøker. Egne kopibøker for rundskriv bør også betraktes som en underserie av kopibøker. Separate kopibøker for korrespondanse som ble unntatt fra offentlighet, f.eks. personal- eller klientsaker, stilles opp som en underserie etter de vanlige kopibøkene. Det samme gjelder egne kopibøker for interne notater dersom slike finnes.

I enkelte arkiver kan en protokoll være brukt både som kopibok og journal. Særlig i eldre arkiver kan en finne dette, der den ene funksjonen er ført forfra, og den andre bakfra. Vi vil vanligvis regne journaldelen som den viktigste, siden den danner grunnlag for gjenfinning av saken. Slike korrespondanseprotokoller, som de av og til kalles, bør derfor også ordnes under signatur C.

Kopibøker som ikke er kopier av utgående korrespondanse, plasseres vanligvis ikke under B. Det er funksjonen til arkivsaken som avgjør hvor de skal plasseres. Eksempler på arkivsaker som ikke hører hjemme under signatur B er regningskopibøker, som bør plasseres under R og kopier av innkomne brev, som må sidestilles med en journal og plasseres under C.

C Journaler og registre (dagbøker, brevjournal, postjournal e.l.)

Journal er et register for systematisk og fortløpende registrering av saksdokumenter. I journalen registreres nøkkelopplysninger om dokumentene: journalnummer, datering, kort beskrivelse av innholdet og henvisning til hvor brevet er arkivert. Den er altså en nøkkel til gjenfinning av selve saken eller dokumentet. I de tilfeller hvor (deler av) saken eller sakarkivet mangler, kan en i noen grad rekonstruere saksforløpet ut fra journalen. Journaler er derfor en av arkivets viktigste serier.

Journaler har vært ført på ulike måter. De eldste er hovedsakelig protokoller, og omfatter først og fremst mottatte henvendelser, evt. også opplysninger om den interne behandlingen og henvisning til utsendte brev. I noen tilfeller kan hele brevet være skrevet av, som en inngående kopibok. Journaler kan være ført på kort, eller de kan ha form av postlister på løsblad. I dag fører de fleste organ med korrespondanse av et visst omfang elektronisk journal, som ofte også omfatter funksjonalitet for saksbehandlingsstøtte. I offentlig forvaltning skal disse følge Noark-standarden. Registre til journalene plasseres som egen serie foran journalene.

Andre former for journaler, som pasientjournal, kassajournal, skipsjournal, anmeldelsesjournal, besiktigelsesjournal, må ordnes etter sin funksjon.

Registre som er inngang til flere serier plasseres også under seriesignatur C dersom det ikke finnes en naturlig plassering for dem under andre seriesignaturer.

D Sak- og korrespondansearkiv ordnet etter organets hovedsystem

Korrespondanse kan enten bestå av løse dokumenter eller de kan være samlet til saker. En samling av korrespondanse kalles korrespondansearkiv, men dersom dokumentene som gjelder en bestemt sak er holdt samlet, kalles det sakarkiv. Det er to hovedinndelinger av dokumenter. De vanligste måtene å organisere hovedsystemet på er:

· gruppert etter avsendere (og evt. mottaker)

· kronologisk ordnet

· journalsaker, dvs. fortløpende etter journalnummer, evt. i kombinasjon med faste journalnummer

· tematisk etter emne

· systematisk etter kontoplan e.l.

· systematisk etter arkivnøkkel

De fleste arkiver vil ha hovedmengden av korrespondansen strukturert rundt ett hovedsystem om gangen. Dette skifter gjerne over tid med endrede rutiner. Dersom flere hovedsystemer har avløst hverandre hos en arkivskaper, vil det være naturlig å plassere hver av disse som en underserie. Ved siden av hovedsystemet vil det ofte eksistere en del serier som er bygget opp på andre måter, og disse plasseres vanligvis under signatur E.

Det vil være naturlig å inndele sak- og korrespondansearkiv i serier og underserier etter de periodene og ordningssystemer som har avløst hverandre, f.eks.:

Da
Journaliserte skriv 1838-1945

Db
Korrespondanse etter adressat 1945-1954

Dc
Sakarkiv (etter arkivnøkkel) 1955-1975

eller:

Da
Korrespondanse etter adressat 1910-1920

Db
Sakarkiv etter arkivnøkkel I 1921-1932

Dba
Arkivnøkkel I

Dbb
Sakarkiv 1921-1925

Dbc
Sakarkiv 1926-1932

Dc
Sakarkiv etter arkivnøkkel II 1930-1965

Dca
Arkivnøkkel II

Dcb
Sakarkiv 1930-1937

Dcc
Sakarkiv 1935-1940

Ved ordning av sakarkiv plasseres arkivnøkkelen, som er en oversikt over sakarkivets oppbygning, foran sakarkivet det hører til. En kopi av alle brukte arkivnøkler kan arkiveres under Z.

E Sakarkiv ordnet etter andre (sideordnede) systemer

Ved siden av hovedkorrespondansen har det gjerne etablert seg ulike serier vedr. spesielle saksforhold. Det kan f.eks. være det som tradisjonelt har blitt betegnet som pakkesaker, dvs. saker som pga. sitt omfang, lange behandlingstid eller viktighet, er blitt oppbevart utenfor organets hovedsystem. Eller det kan være større mengder ensartede saker som kommer igjen hvert år, f.eks. ulike søknader, brev fra bestemte korrespondansepartnere eller serier med rapporter fra bestemte instanser.

F-O Spesialserier

Signaturene mellom F og O er reservert for serier innenfor det feltet arkivskaperen har som sitt spesielle arbeidsfelt. Arkivmateriale som faller inn under signaturene A-E (kontorarkivalia) eller signaturene P-Z, opprettes ikke som spesialserie selv om det er arkivskapers arbeidsfelt. Det betyr at materiale som inngår i sakarkivet ikke bør skilles ut som egen spesialserie. Hovedregelen bør også være at regnskapsmateriale plasseres under R, serier med tegninger under T og materiale om medlemmer i organisasjoner under P.

Det er viktig å komme fram til naturlige enheter for å få skilt ulike funksjoner fra hverandre i forskjellige serier. For en bedrift kan det dreie seg om serier tilknyttet innkjøp av råvarer, produksjon, lager, kalkulasjon og salg. For en organisasjon kan det dreie seg om kurs og seminarer, kontakt med andre instanser, fondsforvaltning eller materiale fra råd og utvalg. For personarkiv kan aktuelle spesialserier være personalia, dagbøker, materiale knyttet til tillitsverv eller interesser, manuskripter og ulike samlinger. Se vedlegget for flere eksempler.

Den første spesialserien som opprettes, tildeles signaturen F, den neste G osv. så langt det er behov. Seriebetegnelsen skal beskrive innholdet mest mulig presist. Det opprettes underserier der det er et stort og variert materiale. Den siste signaturen, O, er reservert som en diversepost. Det anbefales at omfanget av materiale som plasseres under O bør begrenses mest mulig.

P Personale, medlemmer

I denne gruppen plasseres arkivserier knyttet til de menneskelige ressurser arkivskaperen baserer seg på. For bedrifter, institusjoner og offentlige etater vil dette være ansatte. Arkivmaterialet vil kunne bestå av serier som personalregistre, personalmapper og lønnsmateriale (dersom dette ikke defineres som en underserie under R). For organisasjoner vil det også dreie seg om medlemsregistre, kontingentinnbetaling og tillitsvalgte.

Arkivmateriale skal bare plasseres her når arkivskaper selv har organisert arkivet slik. Enkeltsaker og dokumenter må ikke tas fra organets hovedsystem, f.eks. sakarkivet, for å bli lagt her. Det betyr bl.a. at personalmapper i mange tilfeller ikke vil bli plassert her, men under D.

Q Eiendom, inventar

Her plasseres hjemmelsdokumenter vedr. fast eiendom og inventarfortegnelser for løsøre. Arkivmateriale vedr. maskiner, bilpark o.l. hører også hjemme her.

Arkivmateriale skal bare plasseres her når arkivskaper selv har organisert arkivet slik. Enkeltsaker og dokumenter må ikke tas fra organets hovedsystem, f.eks. sakarkivet, for å bli lagt her.

R Regnskap

Under denne signaturen plasseres dokumenter som har med regnskapsføringen å gjøre, med unntak av materiale som hører hjemme i sakarkivet eller en spesialserie. Arkivmateriale skal bare plasseres her når arkivskaper selv har organisert arkivet slik. Dersom arkivskaper er egen regnskapsførende enhet som skal føre kontroll med f.eks. avgifter, kan det være vanskelig å skille spesialserier fra regnskapsserier.

Det er ofte ikke umiddelbart gitt hvordan regnskapsmaterialet skal inndeles. En bør tilstrebe en mest mulig naturlig rekkefølge. Det er flere måter å gjøre dette på. En kan velge å plassere de viktigste seriene først, altså hovedbøker, balansebøker o.l., eller en kan følge rekkefølgen i kontoplanen eller i regnskapslovgivningen. En tredje mulighet er å benytte en oppstilling som gjenspeiler rekkefølgen protokollene blir brukt i: starte med kassabøker og ende med årsregnskap. Det frarådes å velge en kronologisk inndeling der alt materiale samles for hvert år.

Ordningen kan kompliseres av at begrepene kassabok og memorial kan skjule ulik regnskapsføring til forskjellige tider. Rekkefølgen bør derfor bestemmes etter vurderinger i hvert enkelt tilfelle.

Nedenfor er gjengitt en svensk modell for underoppdeling av regnskapsmateriale, basert på bestemmelsene i den svenske regnskapslovgivningen. Med noen små justeringer kan den benyttes også her:

Ra
Årsavslutning
Årsregnskap med bilag (også trykt) råbalanser, økonomiske rapporter, perioderegnskaper

Rb
Hovedbokføring
Hovedbøker, hovedbokjournaler, systemdokumentasjon, kontoplaner

Rc
Sideordnet bok​føring
Kunde- og leverandørreskontro, lønnsregnskap, lagerregnskap

Rd
Grunnbokføring, dagbokføring
Memorialer, innkjøpsbøker, salgsbøker, dagbøker og journaler med kladder, kassabøker med kladder, kontoutdrag

Re
Skatter og avgifter


Rf
Bilag, kundefaktura
bedriftens utgående fakturaer, leverandørfaktura (innkomne), memorialbilag, kassabilag, bokføringsordrer

Rg
Budsjett og kalkulasjon
Budsjett (helårs og periode), budsjettforslag, budsjettoppfølging, for‑ og etterkalkyler

Rh
Revisjon


S Statistikk

Her legges egenprodusert statistisk materiale, først og fremst grunnlagsmateriale og upublisert statistikk. Statistikk fra andre arkiveres ikke. Dersom egen statistikk kommer ut som trykte publikasjoner, plasseres de under X.

T Kart og tegninger

Her plasseres kart og tegninger som utgjør egne fysiske serier, f.eks. kart og tegninger i ruller, mapper eller skap. Kart og tegninger som finnes i sak- eller korrespondansearkivet eller en spesialserie skal som hovedprinsipp bli liggende der, og ikke tas ut og plasseres under T. Det er vanligvis bare kart og tegninger i original som bevares, dvs. det arkivskaper har utarbeidet, bearbeidet eller bestilt, samt kopier med påtegninger fra arkivskaper.

Tegningsmaterialet vil i hovedsak dreie seg om objekter som skal produseres eller lages, ofte bygningstegninger, men en kan også finne maskintegninger, skipstegninger og tegninger til ornamenter og inventar. En kan også finne samlinger av tegninger av mer kunstnerisk karakter, av kjente strøk i lokal​miljøet, portretter og karikaturer etc. Disse bør organiseres som underserier under T.

Under grovordning er det tilstrekkelig å registrere kart og tegninger som fysisk er skilt ut som egne serier, f.eks. i ruller, mapper eller skap. Når materialet finordnes og registreres, bør det lages en oversikt over kart og tegninger som finnes i andre serier, f.eks. organets hovedsystem. Liste over disse bør plasseres under T, med henvisning til journalnummer eller boksnummer.

Under ordning kan det vurderes om kart og tegninger skal bli liggende der det ligger, eller om det da vil få skader. I første rekke vil dette dreie seg om skjøre originaler på tegnefolie. Ved en slik vurdering må det bl.a. tas hensyn til om tegningen er en original eller kopi, fysisk tilstand og sammenheng med annet materiale. Dersom kart og tegninger vil bli påført skader av å bli liggende der de ligger, kan det skilles ut for separat oppbevaring, fortrinnsvis plant. På det stedet i arkivet der kartet eller tegningen opprinnelig var plassert, må det da legges inn henvisning til ny plassering. Hovedregelen bør være at kart og tegninger blir liggene der de er, og at de registreres på en liste eller i et register.

Underserier opprettes for å skille forskjellige serier fra hverandre. Dersom materialet ligger til rette for det, kan kart og tegninger, eller ulike typer tegninger (eks. tekniske og kunstneriske) skilles fra hverandre i hver sine underserier. Samtidig må en være oppmerksom på at sammenhengen i saker, slik at den ikke blir ødelagt. F.eks. finns det i byggesaker ofte et situasjonskart eller grunnriss av eiendommer, som teknisk sett er å betrakte som kart. Men bygningsloven krever disse lagt ved byggesaken, og de må bli liggende der de er.

Inndelingen av underserier vil avhenge av hvordan dette er lagt opp av arkivskaper. Et arkitektarkiv kan opprinnelig være ordnet etter prosjektnummer, der alle typer bygg kommer om hverandre. Eller det kan være ordnet etter byggtype, som naturlig kan ordnes i underserier: eneboliger, andre bolighus, offentlige bygg, næringsbygg osv. Noen arkiver har et skille mellom utførte og ikke utførte prosjekter, noe som også lett lar seg nedfelle i en seriestruktur.

U Foto, film og lydopptak
Under signaturen plasseres fotografier, filmopptak, lydbånd, plater, videokassetter o.l., som ikke hører hjemme i sakarkivet eller i en spesialserie. Arkivmateriale skal bare plasseres her når arkivskaper selv har organisert arkivet slik. F.eks. hører lydbåndopptak av et styremøte vanligvis til under A.

Fotografier kan beskrives etter en rekke kriterier. Beskrivelsen avhenger av hvordan opplysningene er systematisert av arkivskaper. De vanligste måtene å ordne fotografier på er etter motiv, biografi, fotograf, alder og/eller materialtype. Beskrivelse av motiv og evt. tilblivelsesomstendigheter gir brukeren mest effektiv informasjon. Dette bør også bestemme inndeling i underserier. Alle innførslene bør ha en henvisning til bildets oppstillingssignatur, og her er det medium, størrelse etc. som er avgjørende.

Fotografier som er lagt inn i saker, bør legges i fotokonvolutt, for at fotoemulsjonen ikke skal ødelegge papiret. Dersom man ønsker å skille ut fotografiene, er det en forutsetningen at det må være tydelige henvisninger begge veier, slik at proveniensen blir opprettholdt. Fotografier som blir oppdaget i saksmateriale under ordning, må registreres, fortrinnsvis i Astas fotomodul.

V Edb og mikrofilm
Signaturen bør ikke benyttes for rene elektroniske arkiv. Hovedregelen er den samme som for andre medier, materialet plasseres etter funksjon (som brevjournal, personalregister, regnskap o.l.). Edb‑materiale plasseres her dersom det ikke passer å plassere dem i henhold til funksjon. Det samme gjelder for mikrofilm, f.eks. serier av mikrofilmet materiale i eget arkiv.

W Gjenstander
Her plasseres gjenstander som er så nært knyttet til arkivet at de kan betraktes som arkivsaker og er aktuelle å bevare. Dette kan være:

· stempler og signeter som ikke lenger er i bruk

· modeller av bygninger, skip, terreng o.l. De kan ha hatt funksjon som beslutningsunderlag eller dokumentasjon

· gjenstander brukt i markedsførings‑ og profileringsøyemed: jakkemerker, kulepenner, nøklehanker osv.

· faner og flagg

· materiale knyttet til møter og seremonier: ordstyrerklubbe o.l.

· eldre dørskilt o.l. med arkivskapers navn

X Egenproduserte trykksaker

Ett eksemplar av de trykksaker arkivskaper selv har gitt ut plasseres her, f.eks. årsberetninger, bøker, tidsskrift, reklame og plakater. Det opprettes underserier etter behov. Noen ganger kan det være formålstjenlig å lage egne serier med evt. forarbeider og korrespondanse som kan kaste lys over trykksakene. Klisjeer danner en egen underserie, hvis mulig også med henvisning til hvor originalfoto finnes.

Y Diverse

Her plasseres det som ikke passer inn under andre signaturer, og det bør være begrenset. Det kan f.eks. være små forekomster av materiale som er fragmentarisk, ubestemmelig eller kan ha usikker tilhørighet til arkivet.

Noen ganger finner en materiale som er sterkt knyttet til enkeltpersoner hos arkivskaper, gjerne ledere eller personer med spesielle ansvarsområder. Det kan være vanskelig å integrere slikt materiale inn i arkivets hovedstruktur på en god måte. Da kan det være et alternativ å opprette underserie for ”arkivmateriale knyttet til kontorsjef N.N.” under Y.

Z Referansemateriale

Det vanligste materialet her er avisutklipp samlet av arkivskaper selv eller et profesjonelt byrå. Klippene bør være ordnet og ha sammenheng med arkivet og/eller arkivskaper.

I tillegg samles det her materiale som kan gi overordnet informasjon om arkivskaper og arkiv, og lette bruken av materialet. Det bør fortrinnsvis være kopier som plasseres her, med referanse til originalens plassering. Originalene beholdes i arkivet der de hører hjemme. Det kan være arkivplaner, arkivnøkler, arkivfortegnelser, beskrivelser av saksgang, instrukser, organisasjonskart, vedtak om opprettelse, biografiske opplysninger etc.

3.6.4. Registre

Registre kan være en integrert del av arkivstykket, f.eks. i protokoller, eller det kan være et eget arkivstykke, f.eks. separate protokoller eller kortsystem. Separate registre plasseres sammen med serien de hører til, f.eks. kopibokregistre sammen med kopibøker, journal​registre sammen med journaler. Registrene plasseres da som egen underserie foran serien de refererer til. Dette gjøres for oversiktens skyld, mange slike rekker kan være svært lange, 100 ‑ 200 bind, og da er det lett å overse registrene om de plasseres bak.

Når protokoller og registre hører parvis sammen, kan de plasseres og registreres fortløpende. De kan også tildeles samme løpenummer etter seriesignaturen, slik at hovedprotokollen får a etter nummeret, og registeret b. (For å beholde a- og b-numrene må man ikke renummerere stykkene.) Da vil det evt. være enkelt å fylle inn manglende bøker. Det forenkler også ordningen av serier der noen av registrene er i protokollen mens andre er separate. En ulempe med denne løsningen er at katalogen lett kan bli litt uoversiktlig.

I noen tilfeller kan registre dekke flere protokollrekker eller arkivserier som hører til under forskjellige hovedgrupper. Disse kalles overgripende registre og organiseres som en egen serie under C.
3.7 Lagringsmedier
Lagringsmedium brukes til å angi hvilket medium arkivdokumentene er arkivert i. Følgende verdier er definert:

1
Papir

2
Elektronisk

3
Video/film

4
Foto

5
Lydbånd

6
Pergament

7
Blandet

3.8 Måleenheter
Måleenheter brukes til å angi arkivets omfang. Det er definert to måter å måle det på:

Hm
hyllemeter

Ant
antall

Det anbefales å bruke hyllemeter som måleenhet for arkivet som helhet, og antall for omfanget av hver enkelt serie. Omfang av tilvekster og avleveringer bør konsekvent angis i hyllemeter, i alle fall hvis opplysningene skal benyttes til statistikk.

3.9 Fysisk tilstand
Fysisk tilstand brukes til å gi en enkel karakteristikk av arkivstykkets fysiske tilstand. Verdien vil signalisere om arkivstykket er tilgjengelig for bruk. Et tilhørende kommentarfelt kan brukes til å gi mer utfyllende opplysninger til bruk ved konservering. Følgende verdier er definert:

1
Kan brukes

2
Skader, men kan brukes

3
Kan ikke brukes uten restaurering

3.10 Arkivstykketype
Arkivstykketype brukes til å angi om et arkivstykke er emballert som en boks eller innbundet som protokoll. Det er definert to verdier:

B1
liten boks

P
protokoll

3.11 Tilknytningsformer
Tilknytningsform brukes til å opprette en relasjon mellom arkiv (eller avlevering/tilvekst) og person/ organisasjon. Foreløpig er følgende verdier definert:

1
Arkivskaper

2
Mottatt fra

3
Giver

4
Deponent

5
Eier

6
Mottaker

7
Kontaktpunkt

Det er viktig at tilknytningsformene ikke endres, fordi det kan oppstå systemfeil i programmet.

4. Kategorier knyttet til foto

4.1 Bunnmateriale
Et fotografi kan være festet til ulike typer media, kalt bunnmateriale. Foreløpig er følgende verdier definert:

100
Direkte positivprosess (UNIKA)

110
Direkte posistiv glass

111
Ambrotypi (glass-support)

120
Direkte positiv papir

121
Bayards teknikk

130
Direkte positiv metall

131
Daguerreotypi

132
Tintype/Ferrotypi/panotypi (sort-lakkert jem-sprt)

140
Andre direkte positivprosesser

200
Negativ

210
Negativ papir

211
Talbotypi/Kalotypi

212
Vokset saltpapir

213
Kodak translucent

220
Negativ glass

221
Negativ kollodium ("våtplate")

222
Negativ gelatin ("tørrplate")

230
Negativ plast

231
Negativ cellulosenitrat

232
Negativ celluloseacetat

233
Negativ polyester

300
Positivkopi

310
Positivkopi utkopieringspapir

311
Positivkopi, albumin

312
Positivkopi, gelatin

313
Positivkopi, saltpapir

320
Positivkopi fremkallingspapir

321
Positivkopi gelatin, barytt

322
Positivkopi gelatin, RC

330
Positivkopi uten sølv

331
Platinatrykk

332
Kulltrykk

333
Bromoljetrykk

334
Gummitrykk

335
Cyanotypi

336
Heliogravyr

337
Oljetrykk

338
Lystrykk

339
Dye Transfer

340
Fressons teknikk

350
Annet

400
Diaspositiver

410
Diaspositiver glass

411
Autochrome

420
Diaspositiver plast

430
Acetat

431
E6, Acetat

432
Polaroid, Acetat

440
Polyester

441
E6, Polyester

442
Polaroid, Polyester

450
Lyskastermateriale

500
Polaroid

510
Polaroid på plast

600
Fotomekanisk prosess

601
Woodburytype

602
Collotypi

603
Auttypi

604
Xerox-kopi/fotokopi

605
Monoprint

606
Fotogravyr

700
Andre spesifikasjoner av bunnmateriale

710
Røntgen-film

720
Lith-film/Grafisk film

730
Infrarød-film

800
Holografi

4.2 Fotografregistre
Det er to fotografregistre i Asta. Ett lokalt som bygges opp av hver enkelt institusjon og ett eksternt som kun brukes for overføring. Eksternt fotografregister er identisk med ABM-utviklings sentrale fotografregister. Det lokale registeret bygges opp med utgangspunkt i det eksterne fotografregister, og suppleres ved å legge til egne, lokale fotografer som ikke finnes i det sentrale registeret.

5. Vedlegg
Eksempler på bruk av arkivskjema

Nedenfor gis noen eksempler på hvordan arkivskjemaet kan brukes på forskjellige typer arkiver. Hensikten er å illustrere hvordan en del vanlige problemer med oppstilling av arkivmaterialet kan løses med arkivskjemaet. Det understrekes at dette er eksempler, og at de bare viser en mulig løsning der flere andre også kan være aktuelle. Det er valgt eksempler på vanlige arkivtyper innenfor statlig, kommunal og privat virksomhet. Følgende arkivtyper behandles:

A
Sentralt statlig arkiv: Stattholderarkivet

B
Lokalt statlig arkiv: Sorenskriverarkiv

C
Kommunalt arkiv: Formannskapsarkiv

D
Bedriftsarkiv: Konstruert eksempel

E
Fagforeningsarkiv: Konstruert eksempel

F
Lite foreningsarkiv. Konstruert eksempel

F
Personarkiv: Konstruert eksempel

A: Sentralt statlig arkiv

Stattholderarkivet med Slottslovarkivet

Stattholderarkivet har vært ordnet og omordnet mange ganger. Det følgende eksempel tar utgangspunkt i den trykte katalogen fra 1963, og legger eksisterende enheter derfra inn i arkivskjemaet.

A
MØTEBØKER

Aa
Møtebøker for Slottsloven

Ab
Konsept, vedlegg og tillegg til møtebøkene

B
KOPIBØKER

Ba‑g
Kopibøker, ulike serier

D
Kronologisk ordnet korrespondanse

Da
Kongebrev

Db
Brev fra riksstyringsverket i København

Dc
Brev fra statholder Gyldeløve

Dd
Brev fra embetsmenn og andre

E
Emneordnet korrespondanse, "pakkesaker" m.m.

Ea
Dokument om festningene

Eb
Dokument om havnestellet

Ec
Jordebøker

Ed
Div. pakkesaker

Ee
Div. løse dokument

G
Resolusjoner på supplikker

Ga‑d
Supplikkbøker, ulike rekker

Ge
Konsept til suplikker

H
Stevninger (med underserier)

Z
Referansemateriell

Za
Arkivregistraturer

B: Lokalt statlig arkiv

Sorenskriverarkiv

Eksempelet er basert på katalog for Ryfylke sorenskriverembete og Alf Kiil: Arkivkunnskap. Statsarkiva (1969), s. 76-112. Oversikten over serier er ikke fullstendig.

B
Kopibøker

C
Journaler og overgripende registre

Ca
Brevjournaler

D
Journalsaker

E
Emneordnet korrespondanse, "pakkesaker" m.m.

Ea
Div. korrespondanse

Eb
Lover, instrukser, rundskriv

G
Rettergang

Ga
Sakslister

Gb
Tingbøker

Gc
Ekstrarettsprotokoller

Gd
Forhørsrettsprotokoller

Ge
Meddomsrettssprotokoller

Gf
Vedlegg til rettsprotokoller:

Gfa
Vedlegg til tingbøker

Gfb
Vedlegg til tingbøker, straffesaker

Gg
Mulktprotokoller

H
Tinglysing

Ha
Panteregister

Hb
Pantebøker

Hc
Tinglysningsdagbøker

Hd
Fortegnelse over utleverte tinglyste dokument

He
Tinglyste dokument

Hf
Tinglysing og sletting etter tinglysingsloven

Hg
Matrikkeloppgaver

Hh
Firmaregister

Hj
Anmeldte firma

Hk
Slettede firma

I
Notarialvesen

Ia
Notarialprotokoller

Ib
Vekselprotokoller

Ic
Vigselbøker

J
Skifteforvaltning

Ja
Dødsfallsprotokoller

Jb
Dødsmeldinger

Jc
Fortegnelse over skifter

Jd
Skifteprotokoller og skiftedesignasjoner

Je
Skifteregistreringsprotokoller

K
Auksjonsvesen

Ka
Auksjonsprotokoller

Kb
Vedlegg til auksjonsprotokoller

P
Personforvaltning

Pa
Søknader på stillinger

Q
Eiendomsforvaltning, inventar

Qa
Dokumenter vedr. dommerboligen

Qb
Inventarprotokoll

R
Regnskap

Ra
Fellesregnskap

Raa
Kassabok

Rab
Kassajournal

Rac
Reiseregningsbok

Rb
Regnskap over sportelinntektene

Rc
Regnskap for skifteforvaltningen

Z
Referansemateriell

Za
Arkivdesignasjoner o.l.

C: Kommunalt arkiv

Formannskapsarkiv
Eksempelet er konstruert ut fra en del kommunearkiv for landkommuner, og viser en typisk struktur for arkiv fra perioden 1837 til 1971. Formannskapskontoret og rådmann​ (​kontorsjef) har felles arkiv. Rådmannen har etablert noen egne serier fra 1945. Herredsforbundets arkivnøkkel ble innført fra 1954. Pakkesakene under E er relativt typisk, med en rekke av de viktige, større sakene skilt ut fra journal‑ og arkivnøkkelstruktur, og arkivlagt i en løs emnestruktur. Det kan ofte være mer komplekse strukturer under A: Møte​bøker, med separater bøker for herredsstyre og formannskap, og egne serier med utskrifter, sakskart og vedlegg til hver av disse.

A
Møtebøker

Aa
Register til møtebøker 1837‑1971

Ab
Møtebøker for formannskap og kommunestyre 1837‑1971

Ac
Utskrifter av møter 1947‑1971

B
Kopibøker

Ba
Kopibøker 1837‑1971

Bb
Kopibøker for rådmannen 1945‑71

Bc
Rådmannens innstillinger og utgreiinger 1945‑1971

C
Journaler og overgripende registre

Ca
Journal 1837‑1953

Cb
Journal for rådmannen 1945‑53

Cc
Journalkort 1954‑1971

D
Hovedkorrespondanse

Da
Journalsaker 1837‑1946

Db
Sakarkiv 1946-1953

Dba
Roalds arkivnøkkel

Dbb
Sakarkiv 1946-1953

Dc
Sakarkiv 1953-1971

Dca
Norsk Herredsforbunds arkivnøkkel

Dcb
Sakarkiv 1954‑1965

Dcc
Sakarkiv 1960‑1971

E
Sideordnet korrespondanse, "pakkesaker" m.m.

Ea
Veisaker

Eb
Skolesaker

Ec
Tomter og boligbygging

Ed
Kommunale bygg

Ef
Grensereguleringer

Eg
Kirker og kirkegårder

F
Kommunale nemnder

Fa
Register over kommunale verv

Fb
Valgprotokoll for nemnder

G
Kommunale garantier

Ga
Garantier for husbanklån

Gb
Garantier for aksjeleiligheter

Gc
Andre garantier

H
Skattesaker

Ha
Journaler for søknader om skattelette

Hb
Skattesøknader

Hc
Skattereduksjon

Hd
Hundeavgift

I
Ordførerens håndarkiv

Ia
Ordfører NN

Ib
Ordfører OO

O
Div. saker

Oa
Kommunale rekvisisjoner

P
Personforvaltning

Q
Eiendomsforvaltning, inventar

Qa
Inventarprotokoll

R
Regnskap

Ra
Kommuneregnskapet

Raa
Budsjett

Rab
Anvisningsbøker

Rac
Regnskap

Rb
Veiregnskap

Rba
Hovedveisregnskap

Rbc
Bygdeveisregnskap

Rc
Andre regnskap

Rca
Bygningsregnskap

S
Statistikk

T
Kart og tegninger

U
Foto, film, lydopptak

W
Gjenstander

X
Egenproduserte trykksaker

Y
Diverse

Z
Referansemateriell

Za
Avisutklipp

D: Bedriftsarkiv

I bedriftsarkiv er det et problem at en stor del av materialet både kan betraktes som spesialserier og som regnskapsserier. En mulighet er at det under F‑O stilles opp hovedgrupper som f.eks. innkjøp, produksjon, salg og betaling, lager, kalkula​sjon, skatt og avgifter osv. Et alternativ er å plassere meste​parten under regnskap. Den siste løsningen illustreres i eksempelet nedenfor. Eksempelet tar utgangspunkt i flere konkrete bedriftsarkiver, og baserer seg på den svenske underoppdelingen av regnskapsmateriale.

A
Møtebøker

Aa
Møtebok for styret

Ab
Møtebok for generalforsamlingen

B
Kopibøker

Ba
Kopibøker innenbys

Bb
Kopibøker innenlands

Bc
Kopibøker utenlands

C
Journaler

D
Hovedkorrespondanse

Da
Korrespondanse 1890-1935

Daa
Innenbys kunder

Dab
Utenbys kunder

Dac
Utenlandske kunder

Dad
Agenter

Dae
Bankforbindelser

Db
Sakarkiv 1936-1980

Dba
Arkivnøkkel (egenprodusert)

Dbb
Sakarkiv etter nøkkel (nyere)

E
Sideordnet korrespondanse

Ea
Div. pakkesaker

Eb
Rettssaker 

F
Produksjon

Fa
Varer til produksjon

Fb
Maskindagbøker

Fc
Materialforbruk

P
Personforvaltning

Pa
Personalkort

Pb
Personalmapper

Pc
Attestkopier

Q
Eiendomsforvaltning, inventar

Qa
Hjemmelsdokumenter

Qb
Byggesaker fabrikken

Qc
Arbeiderboliger

Qc
Maskiner

Qd
Biler

Qe
Inventar

R
Regnskap

Ra
Årsavslutning

Raa
Årsregnskap

Rab
Råbalanse

Rac
Revisjon

Rb
Hovedbokføring

Rba
Hovedbøker

Rbb
Hovedbokskort

Rbc
Kontoplan

Rc
Sideordnet bokføring

Rca
Kunderegnskap

 Rcaa
 Kunderegister

 Rcab
 Ordrebok

 Rcac
 Kundereskontro

 Rcad
 Kundemapper

Rcb
Leverandørregnskap

 Rcba
 Leverandørreskontro

 Rcbb
 Leverandørjournal

Rcc
Lønnsregnskap

 Rcca
 Lønningsbøker

 Rccb
 Lønningskort

 Rccc
 Lønningslister

 Rccd
 Arbeidsprotokoller

Rcd
Lagerregnskap, diverse serier

Rd
Grunnbokføring/dagbokføring

Rda
Memorial

Rdb
Kassabok

Rdc
Fakturajournal

Rdd
Salgsbok

Re
Skatter og avgifter

Rea
Selvangivelser

Reb
Skattetrekk

Rf
Bilag

Rfa
Kundefaktura

Rfb
Leverandørfaktura

Rg
Budsjett og kalkulasjon

Rga
Budsjett

Rgaa
 Budsjett

Rgab
 Budsjettforslag

Rgb
Kalkulasjon

 Rgba
 Kalkulasjon av produksjon

 Rgbb
 Kalkulasjon av varer tatt inn

 Rgbc
 Kalkulasjon av materialforbruk

S
Statistikk

T
Kart og tegninger

U
Foto

W
Gjenstander

X
Egenproduserte trykksaker

Y
Diverse

Z
Referansemateriell

E: Fagforeningsarkiv

Eksempelet er konstruert med utgangspunkt i serier som går igjen i flere fagforeningsarkiver.

A
Møtebøker

Aa
Årsmøter

Ab
Styremøter

Ac
Tillitsmannsutvalg

Ad
Medlemsmøteprotokoll

B
Kopibøker

C
Journaler

D
Hovedkorrespondanse 

Da
Kronologisk ordnet 

Db
Sakarkiv etter nøkkel

E
Sideordnet korrespondanse, "pakkesaker" m.m.

F
Lønns‑ og tariffspørsmål

Fa
Forhandlingsprotokoller

Fb
Avtaler og tariffer

G
Arbeidsmiljøspørsmål

H
Konflikter

Ha
Fortegnelse over medlemmer i streik/lockout

Hb
Protokoll for streikekomiteen

P
Personforvaltning (serier vedr. Personale, lønn, medlemmer)

Pa
Medlemsprotokoller eller lister

Pb
Kontingentprotokoller

Pc
Merkejournaler

Pd
Ekstrakontingent byggefond for Folkets Hus

Pe
Protokoll over arbeidsledige medlemmer

Q
Eiendomsforvaltning, inventar

R
Regnskap

Ra
Kassajournal

Rb
Hovedbok

Rc
Balanse


Revisjonsprotokoll


Egne serier for begravelseskasse, sykekasse, div. fond

U
Foto

V
Film, lydopptak, magnetiske media

Va
Film

W
Gjenstander 

Wa
Faner

Wb
Stempler

X
Egenproduserte trykksaker

Xa
Årsberetninger

Xb
Brosjyrer

Xc
Plakater

Y
Diverse

Ya
Hyttebøker

Z
Referansemateriell 

Za
Avisutklipp

F: Lite foreningsarkiv

Eksempelet illustrerer vanlig arkivmateriale i lokalhistoriske arkiver, et lite foreningsarkiv med få serier og få arkivstykker innen de enkelte serie​ne.

A
Møtebøker

Aa
Møtebøker for styret

Ab
Møtebøker for medlemsmøter

D
Korrespondanse

F
Medlemsprotokoller

R
Regnskap

Ra
Årsregnskapsbøker

Rb
Kassabøker

Rc
Regnskapsbilag

Det er også mulig å la være å inndele i underserier, og i stedet velge en grovere serieinndeling for små arkiver. Nedenfor vises arkivlisten for det lille foreningsarkivet der en bare bruker hovedgrup​pene i serieinndelingen:

A
MØTEBØKER


A:1
Møtebok, styret
1911 - 1923

A:2
Møtebok, styret
1923 - 1927

A:3
Møtebok, medlemmer
1913 - 1925

D
KORRESPONDANSE


D:1
Korrespondanse/saksdokumenter
1914 - 1914

D:2
Korrespondanse/saksdokumenter
1915 - 1915 

F
MEDLEMSPROTOKOLLER


F:1
Medlemsprotokoll
1911 - 1927

R
REGNSKAP


R:1
Regnskapsbok (årsregnskap m.m.)
1911 - 1914

R:2
Regnskapsbok
1915 - 1923

R:3
Regnskapsbilag
1923 - 1925

G: Personarkiv

Eksempelet er basert på grunnlag av betraktninger gjort av Martin Grass i Arkiv, Samhälle och Forskning 1989.

B
Kopier av utgående brev (dersom egen serie)

D
Kronologisk ordnet korrespondanse

E
Emnemessig ordnet korrespondanse

G
Manuskripter

H
Saker knyttet til arkivskapers virksomhet

Ha
Arbeid og yrke

Hb
Foreningsliv o.l.

Hc
Hobbier

I
Samlinger

Ia
Boksamling (fortegnelse)

Ib
Postkortsamling

P
Personlige saker

Pa
Identitet o.l.

Pb
Vitnemål ol

Pc
Attester ol

Pd
Dagbøker

Q
Eiendomsforvaltning, inventar

R
Regnskap

Ra
Regnskapsbøker

Rb
Lån og gjeld

Rc
Skatt

Rd
Aksjer og obligasjoner

U
Foto, film, lydopptak

W
Gjenstander

X
Egenproduserte trykksaker

Y
Diverse

Z
Referansemateriell

Za
Avisutklipp

� Forklaringen av betegnelsene er bl.a. basert på Aschehough og Gyldendals store norske leksikon og Privatarkiver, s. 16-22.
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