Att soka i en arkivforteckning

Det allménna arkivschemat

Alla arkivforteckningar i fortecknings-
programmet Klara dr uppbyggda enligt det
allmidnna arkivschemat. Det allminna
arkivschemat bygger pa en arkivteori som
sdger att man sa langt det dr mojligt ska
bevara den ursprungliga ordningen i
arkivet (proveniensprincipen) och lata for-
teckningens serier Overensstimma med
arkivets struktur.

Eftersom ett arkiv ofta utgdrs av ett
mycket stort antal handlingar kan man inte
redovisa varje enskild handling. T stillet
redovisar man de olika handlingstyperna
(serier) som ingar i arkivet. I for-
teckningen redovisas ocksa vilka volymer
som serien utgdrs av. En volym dr en
arkivkartong eller liknande dir hand-
lingarna rent fysiskt ligger férvarade.

Det allminna arkivschemat utgors av ett
antal huvudrubriker:

A Protokoll och foredragningslistor
B Utgaende handlingar

C Diarier

D Liggare och register

E Inkomna handlingar

F Handlingar ordnade efter &mne
G Rikenskaper

H Statistik

K Fotografier

O Ovriga handlingar

Under dessa huvudrubriker sorteras de
olika handlingstyperna in i olika serier.
Om det finns flera serier som pa nagot sitt
hor ihop kan man samla dem under en
underrubrik. I arkivforteckningen kan det
t ex se ut sa har:

A PROTOKOLL

A1l Kongressen

Ala Kongressprotokoll
A1b Kongresshandlingar

I ovanstaende exempel &r A PROTOKOLL en
huvudrubrik, A1 Kongressen en underrubrik
och Ala och Alb serier och det dr hir hand-
lingarna finns.

Arkivforteckningens struktur

En arkivforteckning bestar normalt av tre
delar: en inledning, en innehallsforteckning
och ett forteckningsblad for varje serie.

Inledningen, eller historiken, som den kallas i
forteckningsprogrammet Klara, 4r en Kkort-
fattad beskrivning av arkivbildaren och dess
verksamhet. Hér finns ocksa oOvergripande
information om arkivet, exempelvis lampliga
sokingangar o dyl som kan underldtta vid
sokning i arkivet.

I innehallsforteckningen redovisas arkivets
huvudavdelningar, underavdelningar  och
serier. Med hjdlp av innehallsforteckningen
kan man snabbt skapa sig en Overblick over
innehallet i arkivet.

For varje serie finns ett forteckningsblad som
beskriver serien mer i detalj. Hir redovisas
varje volym med artal for dldsta och yngsta
handling samt eventuellt andra kommentarer
om innehall som kan underlitta vid sokning.

Sok i forteckningsprogrammet Klara
Mer instruktioner om hur man soker i for-
teckningsprogrammet Klara finns under
ldnken Hjilp i programmet.



