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Ordning, registrering og avlevering av arkiv

• Historikk
• Status
• Utfordringer
• Tidslinje fra bestilling av arkiv til avlevering
• Hva skjer etter avlevering?

– Arkivportalen ->Wikipedia->Digitalarkivet?



Historikk

• Før 2014 - To ulike rutiner for 
avlevering av papirarkiv
– Ei rutine for personregister
– Ei rutine for administrative arkiv

• 2014 - Nye rutiner for 
ordning, føring og avlevering
av papirarkiv









Utfordringer

• Lang saksbehandlingstid
– Avstand
– Kommunikasjon
– Innsamling av informasjon
– Kvalitetssjekk
– Interne flaskehalser







Løsninger

• Metodologiske løsninger
– Ny tilnærming 
– Bedre planlegging av store avleveringer
– Bedre kommunikasjon

• Tekniske løsninger
– Nytt bestillingskjema på nett
– Ny avleveringsliste
– Nye interne rutiner på IKAMR



1: Bestilling 2: Skjema til utfylling  3: Komplett utfylt 5: Utsending av etiketter4: Rettelse 6: Avlevering!

Det begynner med en bestilling...



Arkivskaperhistorikk

• Økt behov for informasjon om både 
arkivskaperen og arkivet som skal 
avleveres.

• Arkivskapere endrer seg:
• 1965-1992
• Etter 1993
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Arkivhistorikk

• Arkivskaper – Ordningsmåte - Ytterår 

• Vi vil også vite:
– Hva skal ikke avleveres fra dette arkivet?
– Hvorfor mangler det materiale?
– Hvor har materialet vært oppbevart?
– Inneholder materialet skjermet informasjon?
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Bak kulissene på IKA Møre og Romsdal

• Sjekker Asta
• Sjekker andre oversikter
• Sjekker magasinene

• Oppretter struktur i asta
• Fyller ut alle (!) felt I asta
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Arkivbeskrivelser
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Skjema til utfylling

• Prosessen ender med at vi sender ut
avleveringsliste

• Mens dere venter på avleveringslista
– Starte med finording

1: Bestilling 2: Skjema til utfylling  3: Komplett utfylt 4: Utsending av etiketter5: Rettelse 6: Avlevering!



Flaskehalser i produksjonen på IKA

• Import i Asta

• Kvalitetskontroll av utfylling 

• Kvalitetskontroll av registrering

• Utforming av etiketter

1: Bestilling 2: Skjema til utfylling  3: Komplett utfylt 5: Utsending av etiketter4: Rettelse 6: Avlevering!







• Kvalitetsjekk astaansvarlig
• Saksbehandler kjører etiketter

Intern kvalitetskontroll
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Standard 
etikett mal

Ønsket 
etikett mal
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Mottak av arkiv, aksesjon og arkivportalen

• Finne plass til arkivet/arkivene i magasin
• Mottak
• Sette opp arkivet
• Bestandsregistrere og hylleplassere
• Sjekker ordningsgraden 
• Aksesjonsfører
• Skrive og sende kvittering til kommunen
• Publisere på arkivportalen
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Wikipedia
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Wikipedia
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Medieomtale i Romsdals budstikke
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Digitalarkivet
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Digitalarkivet
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Ordning av arkiv er tidskrevende arbeid!

• Det tar tid å ordne papirarkiv

• Ordningsmedarbeiderens kompetanse er viktig

• Avtale om ordningsoppdrag er en god alternativ:
– Samling av kompetanse
– Tett oppfølging
– Nye ordningslokaler og nytt arbeidsmagasin på IKAMR



Takk for oss!

• Deres tilbakemelding:
– Hva synes dere er utfordrerende med avleveringslistearbeidet?
– Hvilken endringer ville dere se på prosessen?

• Tilbakemeldingsskjema blir sendt ut (Questback) 

• Ta kontakt!

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