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1. Innledning 

I dette dokumentet gjennomgås nødvendige forberedelser og valg som må foretas før Asta tas i bruk. På en rekke områder tilbyr Asta flere alternative løsninger. Nedenfor presenteres disse, og noen konsekvenser av valgene. Valgmulighetene betyr at Asta på mange områder kan tilpasses brukerens arbeidsmåte, men i noen tilfeller må brukeren tilpasse sine rutiner til Asta. Asta er ment å dekke behovene for brukere med svært ulike behov. Det er derfor fornuftig å prioritere blant funksjonene i forhold til institusjonens behov og ressurser.

Dokumentet er først og fremst rettet mot arkivansvarlige og de som skal registrere arkiver. Her beskrives i prinsippet bare valgene som kan gjøres. For konkrete fremgangsmåter og operasjoner henvises det til brukerhåndboken.

Dokumentet er skrevet av Arne Skivenes, Bergen byarkiv. Denne utgaven er bearbeidet av Stiftelsen Asta.

1.1 Planlegging av oppstart

Hvor stor nytte man får av Asta, er avhengig av at det legges arbeid ned i forberedelser og planlegging. Nedenfor er satt opp momenter til en plan for å ta i bruk Asta:

1. Innkjøp og installering. Avklare behov for en- eller flerbruker. Undersøke om virksomheten allerede har Oracle-lisenser. Avklare ansvar for drift (back-up) og vedlikehold (oppgradering til nye versjoner). Asta er et avansert databasesystem, og drift og vedlikehold krever god it-kompetanse. Særlig til installasjon og oppgradering anbefales det profesjonell hjelp, altså utover normalt god it-kompetanse.

2. Opplæring, kursing. Alle medarbeidere som skal bruke Asta, bør tidlig få opplæring ved kursing. Det er lettere å komme i gang med å bruke Asta hvis man har noen å samarbeide og rådføre seg med.

3. Strategidiskusjon, valg. Legg arbeid ned i valgene som må foretas under oppstart, og prøv å forutse konsekvensene av de ulike løsningene.

4. Utarbeide registreringsstandard. Utvikling av rutiner kan med fordel gjøres av flere i fellesskap.

5. Legge inn data.

2. Signaturer

I Asta brukes signaturer til å vise entydig til de forskjellige arkivenhetene: arkiver, serier, arkivstykker, tilvekster, maga​siner, brukere etc. Databasen bruker signaturen for å identifisere dataene, dvs. skille dem fra hverandre, og til å koble sammen data. Noen signaturer defineres av brukeren, mens andre ligger forhåndsdefinert i systemet.

Brukerdefinerte signaturer

· Arkivskaper

· Arkiv

· Aksesjon

· Tilvekst

· Person og organisasjon

Forhåndsdefinerte signaturer

· Seriesignatur (basert på allment arkivskjema)

· Arkivstykkenr., mappenr., dokumentnr. (nummerering)

Signaturene brukere og magasin er også valgfrie, men disse har en annen karakter enn de andre og blir omhandlet i kapittel 2.

Nedenfor behandles kun brukerdefinerte signaturer. De defineres som kode + løpenummer, jf. brukerhåndboken kapittel 2.2. Eksempel på en arkivsignatur er A-1001, der A er en kode og 1001 løpenummer. For lesbarhetens skyld bør det være et skilletegn (prefiks) mellom kode og nummer. Det anbefales å bruke bindestrek.

Asta har maler for automatisk generering av signaturer. Fordelen med å bruke maler er at Asta da holder orden på og styrer tildeling av signaturer. Nye signaturerer defineres ved å legge inn faste koder for arkivskaper, arkiv, aksesjon, tilvekst samt person og organisasjon, og knytte dem til et automatisk telleverk. Under registrering genereres ny signatur ved å taste * i signaturfeltet. Den vil da bli generert automatisk, og plassert i signaturfeltet.

For arkivskaper, arkiv, aksesjon og tilvekst defineres de faste kodene i skjermbildet Depotinstitusjon. Det automatiske telleverket må knyttes til de definerte kodene, dette gjøres i skjermbildet Akkumulatorer. Husk å definere telleverk for hver kode som er definert. For person og organisasjon skal koden kun legges inn i skjermbildet Akkumulatorer. Tilknytningen til telleverket gjøres på samme måte som for arkivskaper, arkiv, aksesjon og tilvekst, dvs. i skjermbildet Akkumulatorer.

Asta gir mulighet til å velge hvilken verdi løpenumrene skal starte på (akkumulatorverdien). Dette gir deg anledning til å holde av plasser først i nummerserien (lavere enn akkumulatorverdien), men disse numrene må da tildeles manuelt. Det automatiske telleverket kan også benyttes til å tildele verdier høyere enn akkumulatorverdien. Du kan selv bestemme hvilken verdi løpenummeret skal øke med (inkrement). Det er også mulig å definere et postfiks, som er et tegn som settes bak løpenummeret. Akkumulatorverdi, inkrement, prefiks og postfiks defineres i skjermbildet Akkumulatorer.

Dersom man velger ikke å bruke automatiske signaturer, må de skrives inn (koden og løpenummer) manuelt for hver registrering. Brukeren må også selv holde orden på koder og løpenummer under registreringen av nye poster. Det er også mulig å velge mellomvarianter, slik at noen signaturer genereres automatisk, mens andre er manuelle.

Det er viktig å være oppmerksom på at signaturfeltene er alfanumeriske. Det vil si at Asta tolker tallverdiene som legges inn som tekst, og ikke som tall. Det betyr at 123 vil bli listet opp før 2. For at 2 skal komme først må det legges til nuller foran to-tallet; 002 kommer før 123. Telleverket kan defineres slik at tallet får fire siffer, eller man kan velge å legge til foranstilte nuller manuelt. En aktuell løsning er å starte telleverket på 1000. Da får man først problemer når man kommer til 9999. Dersom man allerede har registrert noen poster med gjennomgående løpenummerserie, er det en løsning å legge inn tidligere numre manuelt – med nuller foran, og så legge inn nye poster automatisk med en akkumulatorverdi som er høyere enn antallet manuelle poster.

Signaturer må være entydige, og systemet kontrollerer at det ikke blir opprettet flere enheter med samme signatur. Systemet kontrollerer ikke om det blir opprettet flere enheter med samme ​betegnelse, så lenge de har forskjellig signatur.

2.1 Arkivskaper

Som signatur for arkivskaper har en flere muligheter:

· Kode + automatisk løpenummer

· Løpenummer alene (ikke automatisk)

· Manuelt system av koder og verdier, f.eks. basert på tidligere systemer

Det anbefales å benytte et enklest mulig system for oppbygging av signaturer, ved å bruke en gjennomgående løpenummerserie uten hensyn til arkivskapertype. For de fleste vil en løsning som består av kode + løpenummer være mest hensiktsmessig. I stedet for å velge manuelt system av koder og verdier, kan man benytte kategorier til å skille ulike typer arkivskapere fra hverandre.

2.2 Arkiv

For arkiv anbefales samme løsning som for arkivskaper, kode + løpenummer.

2.3 Forholdet mellom arkivskaper og arkiv

I de fleste tilfeller har én arkivskaper bare skapt ett arkiv, og det er et en-til-en forhold mellom arkivskaper og arkiv. Asta også mulighet til å knytte flere arkivskapere til ett arkiv, eller flere arkiver til én arkivskaper.

Når det gjelder oppbygging av signaturene, vil følgende være de mest aktuelle alternativene:

a) Forskjellig kode og løpenummer for arkiv og arkivskaper

Arkiv og arkivskaper håndteres da helt uavhengig av hverandre. Fordelen med dette er at man slipper problemer med en-til-mange-forhold. En ulempe er at det lett vil virke uoversiktlig når f.eks. arkiv X-2345 hører til arkivskaper Y-2487, og brukeren må huske å endre koden manuelt når arkivet defineres på grunnlag av arkivskaper (som er den normale prosedyren). Dersom man glemmer å endre koden, vil arkivet bli opprettet med arkivskaperkode. Dersom en velger dette alternativet, kan en f.eks. benytte AS som kode for arkivskaper og A som kode for arkiv.

b) Forskjellig kode for arkiv og arkivskaper, men samme løpenummer

Arkiv og arkivskaper vil da være knyttet sammen med felles løpenummer, men koden forteller om det er arkiv eller arkivskaper. Fordelen er at en får et logisk bilde, arkivskaper X-1234 svarer til arkiv Y-1234. På samme måte som under alternativ a, må brukeren huske å endre koden manuelt når arkivet defineres på grunnlag av arkivskaper. Om en velger dette alternativet, kan en f.eks. benytte AS som kode for arkivskaper og A som kode for arkiv.

c) Samme kode for arkiv og arkivskaper og samme løpenummer

Fordelen med dette er at en får et logisk og enkelt bilde uten overhengende feilkilder: Til arkivskaper X-1234 hører arkiv X-1234. En ulempe er at man ikke kan skille arkivskaper og arkiv fra hverandre vha. signaturen. I de fleste tilfellene spiller ikke det noen rolle, fordi det vanligvis er et en-til-en forhold mellom arkivskaper og arkiv. Om en velger dette alternativet, kan en f.eks. benytte A som kode både for arkivskaper og arkiv.

d) Ingen kode, men samme løpenummer for arkiv og arkivskaper

Fordelen vil være at en kan fortsette å bruke innarbeidede rutiner ved institusjonen. Ulempen vil være at man ikke kan gjøre bruk av telleverket, men må basere seg på manuelle rutiner for å få entydige signaturer.

Det anbefales å velge alternativ c. I eksempelsamlingen bak i heftet finner du ulike oppsett for arkivskaper- og arkivsignaturer.
2.4 Aksesjon


En aksesjon er det arkivmaterialet som kommer inn til en arkivinstitusjon i én omgang eller leveranse. Aksesjonen kan inneholde materiale fra ett eller flere arkiver, og dermed bestå av én eller flere tilvekster. 

Det anbefales at signaturen består av kode + årstall + løpenummer. Dersom Aks- brukes som kode, kan aksesjonssignatur se slik ut: Aks-1993/27.

Når man registrerer opplysninger om aksesjoner som er mottatt før Asta ble tatt i bruk, og baserer seg på allerede eksisterende registreringer, anbefales det at årstall og løpenummer legges inn manuelt uten å benytte telleverket. Når man registrerer løpende aksesjoner, kan rett årstall legges inn i prefikset, og Asta vil da finne neste ledige løpenummer innenfor dette året. Årstallet må oppdateres ved hvert årsskifte.

2.5 Tilvekst

En tilvekst er den delen av en aksesjon som tilhører ett arkiv. Tilvekster kan enten nummereres innenfor hver aksesjon eller gjennomgående, uavhengig av aksesjonen.

Dersom tilvekster nummereres innenfor hver aksesjon, vil signaturen består av kode + årstall + løpenummer. Dersom Tilv- brukes som kode, kan tilvekstsignaturen se slik ut: Tilv-1994/34/12. Brukeren må da tildele tilvekstnummer manuelt, og holde orden på hva som er neste ledige nummer.

Med gjennomgående nummerering av tilvekster vil signaturen bestå av kode + løpenummer. Brukes Tilv- som kode, kan tilvekstsignaturen se slik ut: Tilv-2389. Med gjennomgående nummerering av tilvekster, kan det automatiske telleverket benyttes.

2.6 Person/organisasjon

I skjermbildene Navneopplysninger og Organisasjonsstruktur kan man registrere ytterligere opplysninger om arkivskapere som er definert i skjermbildet Arkivskaper. I tillegg kan man definere aktører (personer og organisa​sjoner) som ikke er arkivskapere, men har en tilknytning til arkivene, f.eks. avleverende instans, eier, informant, over- eller underordnede organer.

Aktører som har en tilknytning til arkivet må også ha en signatur som er entydig. Det anbefales at signaturen består av kode + løpenummer. For personer og organisasjoner som er arkivskapere må man velge alternativ a. For personer og organisasjoner som ikke er arkivskapere anbefales alternativ b og c. Når det gjelder oppbygging av signaturene, vil følgende være de mest aktuelle alternativene:

a) Samme kode for person og organisasjon som for arkivskaper

Fordelen med dette alternativet er at man unngår problemer med å definere en aktør som er definert som ikke-arkivskaper, hvis aktøren senere avleverer arkivet sitt. En ulempe er at nummerlisten vil være en blanding av aktører som det er mottatt arkiver fra (representert som arkivskaper), og aktører som man ikke har arkiver fra (ikke representert som arkivskaper).

b) Opprette kode for person og organisasjon som er forskjellig fra arkivskaperkoden

Fordelen med dette alternativet er at listen med arkivskapere holdes adskilt fra listen over tilknyttede enheter. Ulempen er at det medfører ekstra arbeid hvis en ikke-arkivskaper senere skal registreres som arkivskaper. Dersom man velger dette alternativet, kan man f.eks. bruke prefikset N (for navn).

c) Opprette én kode for person og én kode for organisasjon som er forskjellig fra arkivskaperkoden

Konsekvensene for dette alternativet er de samme som for b, bortsett fra at man har to kodeserier for ikke-arkivskapere: én for personer og én for organisasjoner. Dersom man velger dette alternativet, kan man benytte prefikset P for person og O for organisasjon.

Det anbefales å velge alternativ b eller c. Alternativ b er enklest å administrere, men alternativ c vil sann​synligvis gi større uttelling ved store datamengder og bevisst bruk.

For å kunne bruke telleverket for å tildele løpenummer, må man definere én eller flere koder i feltet kode i skjermbildet Akkumulatorer.

3. Problemstillinger og valg

3.1 Sorteringsrekkefølge - stykker

Asta gir brukeren anledning til å velge en fast mal for hvordan arkivstykker skal sorteres. Sorteringen defineres i skjermbildet Depotinstitusjon. Du kan overstyre forhåndsvalget for enkelte serier fra skjermbildet Arkivets serier, dersom du vil ha en annen sortering.

Dersom man ikke definerer en fast sorteringsrekkefølge, vil arkivstykkene bli listet opp i den rekkefølgen de blir lagt inn.

Asta har ni kriterier for å velge sorteringsrekkefølge:

1
Innleggelsesrekkefølge

2
Stykkenummer

3
Innholdsbeskrivelse (alfabetisk)

4
Fra år

5
Til år

6
Arkivstykketype

7
Fra arkivkode

8
Til arkivkode

9
Spesialnummerering som overstyrer alle andre verdier (eget valg)

Det anbefales å forhåndsvelge kriterium nr. 2 som første sorteringskriterium. Da vil stykkene vises etter stykkenummer uavhengig av hvilken rekkefølge man registrerer stykkene inn i.

Videre rekkefølge kan defineres. For eksempel vil 2,4,7,3 bety at det sorteres etter stykkenummer, fra år, arkivkode, og til sist etter innholdsbeskrivelse alfabetisk. Ved overstyrt renummerering behøver man da kun å fjerne 2-tallet for å få en automatisk omnummerering etter fra år, arkivkode og innholdsbeskrivelse (alfabetisk).

3.2 Brukere

Alle brukere av Asta må defineres og tildeles rettigheter. Ved første gangs installasjon er bare system​ansvar​lig, med alle rettigheter, definert i systemet. Den som er system​ansvarlig bør også være defineret som vanlig bruker, og bare logge seg på som systemansvarlig når det er systemoppgaver som skal utføres. Det følger ferdige brukergrupper med Asta, og det er mulig å opprette egne brukergrupper etter behov.

De brukergruppene som følger med Asta forutsetter at depotstyringsoppgaver ikke utføres av samme personell som registrerer eller er registeransvarlig. Mange små og middelstore brukerinstitusjonerer vil måtte slå sammen brukergruppe N2 og N3.

I noen sammenhenger vil det være naturlig å benytte personlige identiteter, f.eks. når det skal registreres hvem som har ordnet et arkiv. Andre steder er det mer naturlig med en funksjonsidentitet. Spesielt gjelder dette rollen som fagansvarlig som er gitt en del rettigheter, bl.a. retten til å låse et arkiv når det er ferdig registrert, og låse det opp igjen dersom nytt materiale skal registreres inn. Det kan bli omstendelig å definere om dette for mange arkiver dersom fagansvarlig har sluttet, og fagansvarlig er definert med personlige initialer. Jf. Brukerhåndboken 2.3.5 Låsing av ferdigregistrerte arkiver.

Det kan derfor være vel verdt å vurdere en løsning der pålogging skjer ut fra en identitet med brukerfunksjoner med tilhørende rettigheter. Da må i tillegg initialene til nåværende og tidligere ansatte personer som har ordnet arkiver o.l., legges inn i basen uten rettigheter, men slik at de kan velges fra listen når ordningsansvarlig skal fylles ut. 

Systemansvarliges brukernavn er ASTA, dette må ikke endres. Register​ansvarlig kan f.eks. hete REG, og er det flere arkivarer som skal arbeide på basen, kan de hete ARK1, ARK2 osv. Det kan lages identiteter til sivilarbeidere (SIV), oppdragspersonale (OPP) og sysselsatte (SYS). Her vil det være mulig å begrense rettighetene til noen funksjoner, skjermbilder eller arkiver.

Mindre og mellomstore institusjoner bør være varsomme med å lage for fine distinksjoner mellom sine brukere. Det kan lett skape flere problemer enn det løser.

3.3 Magasinstruktur

I Asta er det mulig å opprette en magasinstruktur som tilsvarer det fysiske arkivmagasinet. Depotstyringsfunksjonen i Asta forutsetter at det er opprettet en magasinstruktur før registreringen kan ta til.

Magasiner må gis betegnelser på inntil fire tegn. Betegnelsen kan bestå av både bokstaver og tall. Løsningen bør tilpasses den enkelte institusjon. Vanlige kriterier å ta hensyn til ved oppbygging er forskjellige adresser, bygninger og etasjer.

For arkivinstitusjoner som også betjener mange eksterne arkivlokaler kan det være en fordel å definere disse i databasen som ytre magasiner. F.eks. kan interkommunale arkiv definere samtlige medlemskommuners arkivlokaler.

I noen tilfeller kan det være en fordel å tilkjennegi lagringsutstyret sammen med magasinbetegnelsen, f.eks.:
K
Kompaktreol, f.eks. R1K for rådhuset, 1. magasin, kompaktreoler

F
Fast reol, f.eks. R1F for rådhuset, 1. magasin, faste reoler

S
Skap, f.eks. HS for hovedmagasin, skap

P
Palle, f.eks. XP for ekstramagasin, palle

B
Bruk, f.eks. B for å angi at materialet er i bruk på lesesal, hentet inn fra et annet magasin

M
Mottaks- og ordningsrom

Det anbefales også å definere et fiktivt magasin, for midlertidig plassering av arkivstykker under ordning og registrering, før de får en endelig plass i magasinet. Det vil lette flytting til endelig lokasjon, når det blir bestemt.

3.4 Litt mer om arkivskaper og arkiv

I Asta er det lagt til rette for å knytte flere arkivskapere til ett arkiv, og å knytte flere arkiver til én arkivskaper. Nedenfor er det gitt kriterier og eksempler på når det kan være aktuelt å organisere materialet slik.

Ett arkiv, flere arkivskapere

· Det kan ha foregått omorganiseringer som ikke har gitt utslag i arkivstrukturen. Nye enheter kan ha ”arvet” tidligere enheters arkiv. Dette har skjedd ved flere departementsendringer, kommune- og organisasjonssammenslutninger.

· Det kan være opprettet et fellesarkiv eller fellessekretariat for flere uavhengige avdelinger eller for en hel kommune eller et større konsern eller en etat med mange avdelinger, slik at den kan velges som arkivskaper.

· Det kan finnes enheter som formelt er selvstendige og arkivskapende, men som likevel ikke håndterer et eget arkiv, idet denne funksjonen ivaretas av andre. I mange tilfeller kan det da være vanskelig å avgrense arkivene, f.eks. for oppnevnte styrer, utvalg, inspeksjoner (både offentlige og private). En administrasjonsavdeling kan i tillegg til sitt eget arkiv også administrere arkivene etter for eksempel lønnsutvalg, ansettelsesutvalg, likestillingsutvalg og arbeidsmiljøutvalg. Slike utvalg har gjerne sin egen møtebok, mens saksmaterialet er integrert i administrasjonens.

Én arkivskaper, flere arkiver

· Arkivskapere som inngår i et fellesarkiv, jf. over, kan i tillegg ha bygget opp et eget arkiv ved siden av dette, f.eks. egen kopibokserie eller entypeserie som er plassert lokalt.

· Dersom arkivskaper periodiserer arkivet jevnlig, kan arkivmaterialet fra hver av arkivperiodene betraktes som et eget arkiv. Dette kan ha praktiske fordeler for ordning og plassering.

· Dersom arkivet blir avlevert i flere omganger, kan det være tjenlig å registrere de forskjellige tilvekstene som egne arkiver i en innledende fase, for så å slå dem sammen til ett arkiv ved å benytte flyttefunksjonene. 

· Enkelte arkivskapere kan ha en sideaktivitet som skiller seg såpass fra hovedaktiviteten at den blir organisert som et eget arkiv. F.eks. kan en fortidsminneforening eller arkitektforening i tillegg til sitt egentlige organisasjonsarkiv, bygge opp en samling av bygningsdokumentasjon eller oppmålingstegninger fra lokalmiljøet.

I avsnitt 1.3 er det gitt eksempler på hvordan signaturene kan tilpasses en-til-mange-relasjoner. Se også eksempelsamlingen i appendikset.

3.5 Navnestandard

For å lette søking og gjenfinning er det viktig å skrive navn etter en strukturert form. Nedenfor gis noen anbefalinger, basert på erfaringer fra Riksarkivet, Oslo byarkiv og Bergen byarkiv.

1. Navn

· Som hovedregel skal offisielt navn benyttes. I noen tilfeller kan man velge en forenklet form, dersom det er utbredt, f.eks. Justis- og politidepartementet i stedet for Det kongelige justis- og politidepartement, og Jebsens legater i stedet for Jürg og Eliza Jebsens legater for Arne fabrikkers arbeidere og funksjonærer. I så fall bør den fulle versjonen registreres som alternativt navn, jf. pkt. 2 nedenfor.

· Forkortelse brukes ikke, f.eks. Norges Statsbaner, og ikke NSB. Forkortelser bør registreres som alternativt navn, jf. pkt. 2 nedenfor.

· Navnet bør registreres i samme målform som brukes for registrering av arkivet. Dersom navnet skrives annerledes i den andre målformen, bør denne registreres som alternativt navn, jf. pkt. 2 nedenfor.

· Ved navneendring benyttes som hovedregel siste navneform, f.eks. Barnevernsnemnda og ikke Vergerådet. Dersom en arkivskaper med et etablert navn endrer navn like før den legges ned, bør man velge det etablerte navnet. Tidligere navn bør registreres som alternativt navn, jf. pkt. 2 nedenfor.

2. Alternative navn

· Asta gir brukeren anledning til å registrere alternative navn på arkivskapere m.m. Aktuelle varianter å legge inn kan være andre navn på arkivskaper, forkortelser, kallenavn, annen målform, andre språk osv. For tidligere navn registreres ytterår for perioden det var i bruk. I en del tilfeller er betegnelsene ”herred” og ”kommune” synonyme (som i Herredskasse og Kommunekasse). Det anbefales å bruke kommune som hovedform, og herred som alternativt navn.

3. Skriveregler

· Navn på eldre, offentlige organ normaliseres i tråd med dagens rettskriving, f.eks. Brannkommisjonen, og ikke Brandcommissionen. I forståelse med arkivskaper kan samme regel anvendes på organisasjonsarkiver, f.eks. Høyre, og ikke Høire.

· Firmanavn bør normalt ikke normaliseres.

· Personnavn bør ikke normaliseres, her følges vedkommendes egen skrivemåte. Unntak er historiske personer frem til ca. 1800, da skrivemåten varierte sterkt.

4. Rekkefølge ved registrering av navn

· Personnavn: 1) etternavn, 2) fornavn, 3) patronymikon, 4) adelige navn. For sammensatte etternavn uten bindestrek brukes det siste ledd som etternavn: Lund, Frederik Konow. Navn med bindestrek alfabetiseres på det første leddet: Helland-Hansen, Peter. Noen ønsker å ha med yrke, evt. i parentes i forbindelse med navneopplysninger.

· Legater knyttet til personnavn bør i hovedsak settes med etternavn etterfulgt av legat og evt. formål. Fullt navn registreres under alternativt navn.

· Firmanavn som består av personnavn, følger samme regel. Det anbefales at virksomhet tas med i navnet, f.eks. Nedderman, Cort, nordlandshandler; Schou, Einar Oscar, arkitekt.

· Andre firmanavn samt organisasjonsnavn skrives fortrinnsvis i uendret form: Det norske totalavholdsselskap, og ikke Totalavholdsselskapet, det norske.

· Innledende betegnelser for selskapsform og skipstype plasseres etter navnet, selv om de skrives først.

· Anførselstegn utelates: Stjernen, D/S, ikke D/S ”Stjernen” .

· Kommunale avdelinger, etater og seksjoner skrives med kommunenavnet først: ”Fana kommune. Skolestyret”, ”Bergen kommune, Rådmannen. Teknisk avdeling”.

· Institusjoner f.eks. skoler, sykehus, barnehager, aldershjem osv. skrives direkte, uten kommunenavnet: Morgensol Barnehjem, Krohnengen skole.

4. Appendiks

Eksempler på signaturer med en-til-mange-forhold mellom arkivskaper og arkiv

a) Ulike koder og nummerserier for arkivskaper og arkiv

Arkiv

A-3333
Lilleby sykehus

Arkivskapere

AS-3456
Lilleby sykehus


AS-3457
Inspeksjonen for Lilleby sykehus

Arkiv
A-0345
Administrasjonsavdelingen

Arkivskapere
AS-0456
Administrasjonsavdelingen


AS-0457
Ansettelsesutvalget


AS-0458
Likestillingsutvalget


AS-0897
Arbeidsmiljøutvalget

Arkiv
A-1453
Tekstilarbeiderforeningen

Arkivskaper
AS-1547
Tekstilarbeiderforeningen


AS-1548
Tekstilarbeiderforeningens hyttestyre

b) Ulike koder, samme løpenummer

Arkiv
A-3333
Lilleby sykehus

Arkivskapere
AS-3333
Lilleby sykehus


ASX-0674
Inspeksjonen for Lilleby sykehus

Arkiv
A-0345
Administrasjonsavdelingen

Arkivskapere
AS-0345
Administrasjonsavdelingen


ASX-0288
Ansettelsesutvalget


ASX-0289
Likestillingsutvalget


ASX-0290
Arbeidsmiljøutvalget

Arkiv
A-1453
Tekstilarbeiderforeningen

Arkivskapere
AS-1453
Tekstilarbeiderforeningen


ASX-1004
Tekstilarbeiderforeningens hyttestyre

c) Samme kode, samme løpenummer

Arkiv
A-3333
Lilleby sykehus

Arkivskapere
A-3333
Lilleby sykehus


A-3333-as2
Inspeksjonen for Lilleby sykehus

Arkiv
A-0345
Administrasjonsavdelingen

Arkivskapere
A-0345
Administrasjonsavdelingen


A-0345-as2
Ansettelsesutvalget


A-0345-as3
Likestillingsutvalget
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