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Checklista att anvanda vid leverans av pappershandlingar
till centralarkivet

Den har checklistan ar tankt som ett stéd vid arkivlaggning och leverans av pappershandlingar till
centralarkivet. (For leverans av digitala handlingar finns en separat checklista). Checklistan syftar
ocksa till att hoja kvaliteten i var arkivhantering och gora handlingar lattare att atersoka i arkivet.

Observera att det finns en sarskild checklista for handlingar som ska bevaras och en sérskild for
handlingar som ska gallras.

For handlingar som ska bevaras:

1. Har arkivfunktionen kontaktats infor leverans? Plats kan behdva ordnas och det &r viktigt att
arkivfunktionen vet vad som kommer in och fran vem, for att kunna sortera in handlingar rétt.

2. Har handlingar som inte ska bevaras sorterats bort? Handlingar som arkiveras blir allménna
handlingar. Sortera darfor bort sddant som arbetsmaterial och egna minnesanteckningar, om de inte tillfor drendet
nagot.

3. Har material som kan skada handlingarna pa sikt sorterats bort, som gem, plastfickor,

plastklamrar, post-it, kuvert, tejp, gummiband och fargat papper? Andra material &n ofargat/vitt
papper kan skada handlingarna och minska deras hallbarhet pé sikt. Viktiga noteringar pa t.ex. en post-it kan
kopieras Gver pa vanligt papper infor arkivlaggning.

4. Har handlingar som hér till samma arende/arendeslag ett aktomslag eller liknande, som

separerar dem fran andra arenden/arendeslag? Omslag underlattar atersokningen och skyddar
handlingarna.

5. Har handlingarna packats i arkivbestandiga kartonger? Arkivkartonger tar mindre plats &n parmar och
skyddar handlingarna. Finns att hamta i narforraden eller hos vaktmasteriet.

6. Ar arkivkartongerna valfyllda? For att spara plats och skydda pappret ska kartongerna vara valfyllda. Tv&
olika storlekar av kartonger finns att vélja pa for att underlatta detta.

7. Har arkivkartongerna mérkts med blyerts och uppgift om verksamhet, typ av handlingar,

eventuella beteckningar och tidsperiod? Den har informationen &r avgérande for att kunna sortera in
handlingar i arkivet pa ett bra satt och gora dem sokbara. Anvand blyerts da handlingarna kan behéva ordnas och
packas om efter leveransen.

Om du svarat Ja pa ovanstaende fragor ar du redo for leverans av handlingar som ska bevaras.
Kontakta arkivarien om du har nagra fragor infor leveransen.
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For handlingar som ska gallras:

1.

Har arkivarien kontaktats infor leverans? Plats kan behdva ordnas och det &r viktigt att arkivarien vet vad
som kommer in och fran vem for att kunna sortera in handlingar rétt.

Har ev. handlingar som ska bevaras sorterats ur?

Har material som kan skada handlingarna och férsvara gallringen sorterats bort, som gem,
plastfickor, plastklamrar, post-it, kuvert, tejp, gummiband?

Ar handlingarna ordnade sa att det latt gar att dtersoka dem under den tid de ska bevaras i
arkivet?

Ar parmar eller kartonger tydligt markta med uppgift om vilken verksamhet det galler, typ av
handling, eventuella beteckningar, tidsperiod och nar handlingarna far gallras?

Om du svarat Ja pa ovanstaende ar du redo for leverans av handlingar som ska gallras. Kontakta
arkivarien om du har nagra fragor infor leveransen.



