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Ordning, registrering og avlevering av arkiv

* Historikk

e Status

e Utfordringer

* Tidslinje fra bestilling av arkiv til avlevering

* Hva skjer etter avlevering?
— Arkivportalen ->Wikipedia->Digitalarkivet?



Historikk

* Fgr 2014 - To ulike rutiner for
avlevering av papirarkiv

— Ei rutine for personregister
— Ei rutine for administrative arkiv

e 2014 - Nye rutiner for
ordning, fering og avlevering
av papirarkiv












Utfordringer

* Lang saksbehandlingstid
— Avstand
— Kommunikasjon
— Innsamling av informasjon
— Kvalitetssjekk
— Interne flaskehalser









Lasninger

 Metodologiske Igsninger
— Ny tilnaerming
— Bedre planlegging av store avleveringer
— Bedre kommunikasjon

* Tekniske lgsninger
— Nytt bestillingskjema pa nett
— Ny avleveringsliste
— Nye interne rutiner pa IKAMR



Det begynner med en bestilling...

4

2: Skjema til utfylling

3: Komplett utfylt

4

4: Rettelse

4

5: Utsending av etiketter

4

6: Avlevering!

Hei.

@nskjer avleveringsliste for folgjande seriar:

1. Kulturstyret/Hovudutval for kultur — Metebgker 1965-1990
2. Hovudutval for kultur — Hovudutskrift 1989-1995
3. Kulturstyret — Brevjournal 1981-1992




1: Bestilling 2: Skjema til utfylling =

3: Komplett utfylt

> 4: Rettelse

-

5: Utsending av etiketter

> 6: Avlevering!

Arkivskaperhistorikk

* @kt behov for informasjon om bade
arkivskaperen og arkivet som skal

avleveres.

* Arkivskapere endrer seg:

e 1965-1992
e Etter 1993




1: Bestilling 2: Skjema til utfylling

P 3: Komplett utfylt

4: Rettelse

5: Utsending av etiketter

6: Avlevering!

Arkivhistorikk

* Arkivskaper — Ordningsmate - Ytterar

 Vivil ogsa vite:

— Hva skal ikke avleveres fra dette arkivet?
— Hvorfor mangler det materiale?

— Hvor har materialet veert oppbevart?

— Inneholder materialet skjermet informasjon?
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A) Arkivskaparen sin historikk

1. Mar blei organet oppretta og av kven?

1 5]

2. FKwva etat/avdeling/mynde lag organet under?

3. Gjer greie for organet sine hovudoppgaver og ansvarsomrade.

4. Kwa geografisk omrade dekte organet (til demes skule)?

5. Gjer greie for organet sine eventuelle tillagde eller fjerna/flytta arbeidscppgaver/
ansvarsomrader.







VIKTIG: Personsensitive opplysningar skal aldri ferast opp i avleveringsskjemaet.
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Arkiveier Materiale Arkivskaparhistorikk Arkivhistorikk Anna informasjon Se gjennom

Materiale som anskjes avieverast

Skjemaet skal fyllast ut for ein arkivskapar om gangen. Her kan du fare opp til fem serier. Skal du
avlevere fleire serier kan du legge ved vedlegqg pa side 5.

Arkivskapar: *

| Sentraladministrasjonen

Serie 1:

Serie 1 - Serietittel: *

| Saksarkiv ‘

Serie 1 - Ordningsmate: *

| K-kodar ‘

Serie 1 - Ytterar: *

1991-1996 |

Serie 2:

Serie 2 - Serietittel: | Td Motebeker, brevjournalar, |
| saksarkiv, elevmapper eller ]

| | | morsmapper |

Serie 2 - Ordningsméte:
| |

Serie 2 - Ytterar:

Serie 3:




VIKTIG: Personsensitive opplysningar skal aldri ferast opp i avleveringsskjemaet.
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Arkiveier  Materiale Arkivskaparhistorikk Arkivhistorikk Anna informasjon Se gjennom

Arkivskaparen sin historikk
Ver merksam pa at sparsmala i skjemaet er standardiserte og i nokre tilfelle vil vere uaktuelle for arkivet
som skal avleverast.

Siste status (naveerande status, eller status ved nedleggelse) skal forast inn i spersmal 3, 4 og 5. Evt.
Historiske endringar i arkivskaparens oppgaver eller organisasjon skal farast inn i sparsmal 6 og 7.

A-1) Organisasjonstype: *
A-2) Nar blei organet oppretta? *

A-3) Kven (hvilket myndigheit) oppretta organet? *
A-4) Kva sektor/avdeling/mynde ldg organet under? *

A-5) Kva geografisk omrade dekte organet? *

A-6) Gjer greie for organet sine hovudoppgéaver og
ansvarsomrade: *




VIKTIG: Personsensitive opplysningar skal aldri ferast opp i avleveringsskjemaet.
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Arkiveier  Materiale Arkivskaparhistorikk Arkivhistorikk Anna informasjon Se gjennom

Arkivet sin historikk

Her skal det fyllast ut informasjon arkivet som na enskes a overfare fra til IKAMR.

Det er viktig a skaffe ei god oversikt over materiale fra denne arkivskaparen som framleis star i
kommunen. Dette gjeld bade for materiale som skal deponerast i framtida og materiale som kanskje
ikkje skal deponerast til IKAMR overhode.

Ver venleg og prev & gje sa godt detaljert oversikt som mogeleg.

B-1) Gjer greie for arkivmateriale fra arkivskaparen som ikkje skal
avleverast na, og ikkje er allereie avievert til IKAMR: *

B-2) Er det tomrom eller manglende materiale i seriene som na
skal avleverast? Kan dei forklarast? *
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Arkiveier  Materiale Arkivskaparhistorikk Arkivhistorikk Anna informasjen Se gjennom

Vedlegg og anna informasjon

Har du meir informasjon eller vedlegg som du enskjer 8 sende saman med forespurnaden kan du legge
det til her. Informasjon kan evt. ettersendast til postmottak@ikamr.no

Vedlegg:

Select Files

Anna informasjon om deponeringen eller arkivskaparen:

Har du lyst til & gje tilbakemelding om bruken av dette skjemaet?
(ikke obligatorisk)

[0 Lagre mine oppferinger og gjenoppta senere

Send inn | Til bake







Hei.

@nskjer avleveringsliste for folgjande seriar:

1. Kulturstyret/Hovudutval for kultur — Metebgker 1965-1990
2. Hovudutval for kultur — Hovudutskrift 1989-1995
3. Kulturstyret — Brevjournal 1981-1992




1: Bestilling 2: Skjema til utfylling 3: Komplett utfylt - 4: Rettelse | 5: Utsending av etiketter > 6: Avlevering!

Bak kulissene pa IKA Mgre og Romsdal

e Sjekker Asta
e Sjekker andre oversikter
e Sjekker magasinene

e Oppretter struktur i asta
* Fyller ut alle (!) felt | asta



1: Bestilling

2: Skjema til utfylling

3: Komplett utfylt

4: Rettelse

5: Utsending av etiketter

6: Avlevering!




1: Bestilling

2: Skjema til utfylling

3: Komplett utfylt

4: Rettelse

5: Utsending av etiketter

6: Avlevering!




1: Bestilling P 3: Komplett utfylt > 4: Rettelse »| 5:Utsending av etiketter »| 6: Avlevering!
Arkivbeskrivel
Historikk:
Molde tekniske aftenskole ble opprettet i 1910, og hadde ved opprettelsen 48 elever fordelt pa to klasser. Skolebestyrerer var A
Stabell.

eMolde Handvaerkerforenings sendte den 20. oktober 1908 brev til skolestyret | Molde hvor de fremla forslag «til ny ordning av den nu
bestaaende off tegneskoles. Byens handverksforening hadde satt ned en komite som utarbeidet et forslag til en ny teknisk aftenskole.
For & kunne maotivere lasregutter som ellers var i arbeid snsket de at skolen skulle tilby et 3-arig lep med undervisning fire kvelder i
uken. Skolen var spesielt viktig for handverkerne, som matte fullfere en slik skolegang for a kunne fa fagbrev. | skolearet 1938/1939 var
det bare fire av i alt 42 elever som ikke var i et arbeidsforhold.

Skolen ble etter beslutning av kommunestyret i Molde satt i gang 15. september 1910 i samme lokaler som Molde tegneskole tidligere
holdt til. 56 elever matte til opptaksproven. Styrelsen ved skolen tok ut 46 av disse og fordelte de pa to klasser. De svrige som matte
pa opptakspreven var under 16 ar og ble bedt om a vente til aret etter.

Molde tekniske aftenskoles formal var & gi elevene de nadvendig teoretiske kunnskaper og ferdighster innen handverk og «lignende
industriers. Undervisningen var ved oppstarten i 1910 to timer pr. kveld i ukens fem farste dager. Skolens kurs var trearig og omfattet
felgende fag: Frihandstegning, fagtegning, projektionstegning, norsk, regning, matematikk, fysikk, kjemi, bokholderi og skriving.

Driften av skolen ble finansiert av skolepenger og bidrag fra stat og kommune. | 1911/1912 mottok skolen 1655,19 kr i statsstette,
122716 fra kommunen, 200 kroner fra andre institusjoner og 200 kroner i skolepenger. Totalt 3282,65 kroner.

| 1940 kom Lov om yrkesskoler for handverk og industri. Ved denne loven ble den modeme yrkesskolen innfart. Betegnelsen teknisk
aftenskole ble na erstattet med lzerlingskole. Molde tekniske aftenskole fikk na navnet Molde laerlingskole.

Mare og Romsdal fylkeskommune. Laerlingskole. Eaa- Korrespondanse og saksarkiv ordna etter emne 1910-1941
htte- Hananar nh nnfnhenldnhidfahNBa 3ATRAFPOMHThAA 1T 00 TRREA Dindowv="14270



1: Bestilling 2: Skjema til utfylling 3: Komplett utfylt > 5: Rettelse | 4: Utsending av etiketter > 6: Avlevering!

Skjema til utfylling

* Prosessen ender med at vi sender ut
avleveringsliste

 Mens dere venter pa avleveringslista
— Starte med finording



1: Bestilling 2: Skjema til utfylling 3: Komplett utfylt 4: Rettelse 1 5: Utsending av etiketter

> 6: Avlevering!

Flaskehalser i produksjonen pa IKA

* ImportiAsta
* Kvalitetskontroll av utfylling
* Kvalitetskontroll av registrering

 Utforming av etiketter
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Elektronisk avleveringsliste ¥ ika Mgre og Romsdal
Skjema versjon: IKAMR-AID 06.08.2019 Aridh o kultrfarmicting
(dette feltet fylles ut av IKAMR) (dette feltet fylles ut av IKAMR)
Kommunenr: Saksnummer:
Arkiv 1D: Ferespurnadsnr:
Arkiv navn: Saksbehandlar:
Serie navn: Dato:
OBJEKTTYPE NUMMER | iboksnr: |TITTEL FRA AR TILAR FRA KODE | TIL KODE MERKNAD

Utfylling Hjelp

Eksempel pa utylling Koblingsprotokall

Arkivenheter
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A B C D E F G H | ]
Elektronisk avleveringsliste ika M@re og Romsdal
Skjema versjon: IKAMR-AIO 06.08 2019 Arih o kulturformidiing
(dette feltet fylles ut av IKAMR) (dette feltet fylles ut av IKAMR)
Kommunenr:|1529 Saksnummer:|19,/384
Arkiv ID:|k-15290.610 Ferespurnadsnr:|00e/2019
Arkiv navn:|skodje kommune. Sosialkontoret/Sosialtenesta Saksbehandlar:| a0
Serie navn:|Dbc Saksarkiv ornda pa kommunens arkivnakkel 1996-2000 Dato:|07.09.2019

OBIEKTTYPE NUMMER | iboksnr: |TITTEL FRA AR TILAR FRA KODE | TIL KODE MERKNAD
Arkivboks 10001 034-056 1934 1999 [ 033 [ o056

Mappe 0001 Lo001  |Organisering av omsorgsienestene 19596 1597 034 034

Mappe 0002 L0001 |Omgjering av stilling 1994 1995 034 034

Mappe 0003 LOD01 Oppretting av stillingar 1958 1598 034 034

Mappe 0004 L0001 |Oppretting av stillingar 1995 1999 034 034

Mappe 0005 L0001 |Kontortenesta ved SOMS/heimetenestena 1998 1998 034 F23 034 F23

Mappe 0006 LoD01  |Personalsituasjonen i heimesjukepleien 1397 1998 034 F23 034 F23

Mappe 0007 LODO1 Strakslgysingar i omsorgstenesten 1998 1598 034 F23 034 F23

Mappe 0008 LO001 Organisering av tenestene til menneske med psykisk utv.hemming 1559 1555 034 F50 034 F50

Mappe 0009 LODD1  |Psykiatrisk sjukepleiar 1996 1996 034G70| 034G70

Mappe 0010 L0001 Vaskeritenesta 1958 1959 034 H12 034 H12

Mappe 0011 L0001 Organisering Skodje alders- og sjukeheim 1555 1537 034 H12 034 H12

Mappe 0012 LO001 Helgevakter 50MS 1958 15958 034 H12 034 H12

Mappe 0013 L0001 Leiarteammate 1956 1998 035 035

Mappe 0014 LoDo1  |Avtale mellom Skodje kemmune og legane | kommunen 1984 1990 042 042

Mappe 0015 LoD01  |Taushetserklzering fré medl. /varamedl. | hovedutvalet 1991 1995 043 043

Mappe 0016 L0001 Delegering av mynde ved ferie og fraveer 1556 1535 044 044

Mappe 0017 Loool  |Delegering av innkjgpsmynde 1554 1996 044 044

Mappe 0018 L0001 |Delegering av mynde helse og omsorgsavdelinga 1993 1993 044 GOO| 044 GOO

Mappe 0019 L0001 |Delegering av mynde/konstiuering 1998 1998| 044 G21 044 G21

Mappe 0020 LODO1 Datasikring 1555 1596 056 056

Mappe 0021 LO001 Konsesjon - personregister 1557 1557 056 056|Konsesjon fra datatilsynet

Mappe 0022 L0001 It-plan Skodje kommune 1996 1999 056 056
Arkivboks L0002 064 - 233 G21 1989 1999 064 233 G21

Mappe 0001 LODOZ Datasikring 1551 1596 064 064

Mappe 0002 LOD02 SYSWAK/SYSDECO 1551 1556 064 G11 064 G11

Mappe 0003 L0002 Massemedia 1954 1594 072 072

Mappe 0004 L0002  |Helse- og sosialplan for Mgre og Romsdal 1995 1995 122 GOO| 122G00

Mappe 0005 L0002  |Kommuneplan sosialtenester 1993 1993 141F 141 F|Inneheld kommuneplan 1994-200:

Mappe 0006 LOD02 Helse- og omsorgavdelinga 1557 1557 146 146

Mappe 0007 Loooz  |Styrking av helsesgstertenesta 1955 1595 153 513 153 513

Mappe 0008 wooz  |Arsmelding 1992 1994 210 210

Utfylling Hjelp Eksempel pé utylling Koblingsprotokoll Arkivenheter [



1: Bestilling 2: Skjema til utfylling 3: Komplett utfylt 4: Rettelse

Intern kvalitetskontroll

* Kvalitetsjekk astaansvarlig
e Saksbehandler kjorer etiketter

4 v
-
2608 N 1545011 Sandy kommune Rystestyrt WU Tilbakemelding 0408,
W8 204 forrten krins Fothandingsprotokoll sendt pr. mail 18
K- Minus serigne
3008, M 1545034 Sandgy kommune Daa, Ge, 5k, Gl Rb Rea, Rda R, Rdc Rdh, Rea, Reb og Rx i Tilbzkemelding 0409,
s 0 Kommunekzssa {5 szrier til kontrall) sendt pr. mail 13
)IE.DE. g 1529015 Skodje kommune. Wy  Godientuten  17.09.
ms 0 Sentraladministrasjonen Ad Saksdokument kommentar 13
16.08. 5 15020.70 Molde kammune. Ferdig Wy Godkentutsn 1208
s 3 digitalisert byzgesaksarkiv Alle E-ene kommentar 13
1600, A0 1520070 Db-serien {evt. kan duse phhele arkivetndr deter YU Godkjentwten 1208,

L8 3 firsta kommune, Teknisk etat  klart, g jeg sendept etikettene nar it er pé plass?] kommentar 13

5: Utsending av etiketter

v

6: Avlevering!




1: Bestilling 2: Skjema til utfylling 3: Komplett utfylt

4: Rettelse 5: Utsending av etiketter 6: Avlevering!

IKA Mgre og Romsdal IKA Mgre og Romsdal
Arkiv: Arkiv:
Volda kommune. Vilt- og innlandsfiskenemnda .
Serie: Volda kommune. Vilt- og
A - Mgtebgker, referatprotokollar, forhandlingsprotokollar o.1 innlandsfiskenemnda

Aa - Mgtebgker

Serie:
Aa - Mgtebgker

Standard
etlkett mal Innhold:

Matebsker, 1952 - 2011

@nsket
Innhold: etikett mal

Mgtebaker

1952 - 2011

Aa - 10001 Aa - L0001




1: Bestilling 2: Skjema til utfylling 3: Komplett utfylt 4: Rettelse 5: Utsending av etiketter 6: Avlevering!

Mottak av arkiv, aksesjon og arkivportalen

* Finne plass til arkivet/arkivene i magasin
* Mottak

e Sette opp arkivet

* Bestandsregistrere og hylleplassere

e Sjekker ordningsgraden

* Aksesjonsfgrer

e Skrive og sende kvittering til kommunen
e Publisere pa arkivportalen



1: Bestilling 2: Skjema til utfylling 3: Komplett utfylt 4: Rettelse 5: Utsending av etiketter 6: Avlevering!

Wikipedia



1: Bestilling 2: Skjema til utfylling 3: Komplett utfylt 4: Rettelse 5: Utsending av etiketter 6: Avlevering!

Wikipedia



1: Bestilling 2: Skjema til utfylling 3: Komplett utfylt 4: Rettelse 5: Utsending av etiketter 6: Avlevering!

Medieomtale i Romsdals budstikke



1: Bestilling 2: Skjema til utfylling 3: Komplett utfylt 4: Rettelse 5: Utsending av etiketter 6: Avlevering!

Digitalarkivet



1: Bestilling 2: Skjema til utfylling 3: Komplett utfylt 4: Rettelse 5: Utsending av etiketter 6: Avlevering!

Digitalarkivet



Ordning av arkiv er tidskrevende arbeid!

e Det tar tid a ordne papirarkiv
* Ordningsmedarbeiderens kompetanse er viktig

e Avtale om ordningsoppdrag er en god alternativ:
— Samling av kompetanse
— Tett oppfelging
— Nye ordningslokaler og nytt arbeidsmagasin pa IKAMR



Takk for oss!

* Deres tilbakemelding:
— Hva synes dere er utfordrerende med avleveringslistearbeidet?
— Hvilken endringer ville dere se pa prosessen?

* Tilbakemeldingsskjema blir sendt ut (Questback)

e Ta kontakt!

Andri Jonsson (andri.jonsson@ikamr.no)
Vibeke Lunheim (vibeke.lunheim@ikamr.no)



mailto:andri.jonsson@ikamr.no
mailto:vibeke.lunheim@ikamr.no

