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GODE RAD OM INDRETNINGEN AF ARKIVET

Den grundleggende ide er, at det man har brug for i det daglige
arbejde, skal vaere tet ved arbejdspladsen. Ofte vil de fysiske
rammer dog sztte begransninger for et nzrarkivs omfang.

Alene derfor er det hensigtsmassigt at operere med et nzrarkiv og
et fiernarkiv.

De samme hensyn til overskuelighed og let adgang til at ekspedere,
som med jevne mellemrum nedvendigger periodeskift, gor det ogsa
nedvendigt at operere med et nerarkiv og et fiernarkiv.

Den her beskrevne organisation af en institutions arkiv har til formal
at tilvejebringe en rytme i arkiveringen, som betyder, at
institutionens afsluttede arkivperioder lgbende kan overfgres fra
nerarkiv til fiernarkiv.

Nararkivet

| nzrarkivet placeres arkivalierne fra den nyligt afsluttede
arkivperiode med tilhgrende sggemidler. Her placeres desuden en
ajourfert journalplan for den nyligt afsluttede journalperiode og en
arkivfortegnelse.

| forbindelse med arkivperiodens afslutning skal periodens arkivalier
organiseres pd en sidan méde, at de optager mindst mulig plads og
senere kan flyttes til fiernarkiv. Det betyder, at arkivet skal ordnes,
renses, pakkes og markes og journalplan og journalvejledninger skal
ajourfores. Hvis sagerne ikke er blevet renset ved sagsafslutning, bar
dette ske snarest efter arkivperiodens afslutning, og inden arkivet
flyttes i fiernarkiv.
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Fjernarkiv

Sa snart institutionen igen begynder pa en ny journalperiode, bar
man omorganisere sit naerarkiv og fjernarkiv. Arkivalierne i det
gamle nzrarkiv rykkes til fiernarkivet, sa den nyligt afsluttede
arkivperiode kan flyttes til naerarkivet.

Fjernarkivet indrettes sadan, at hver afsluttet arkivperiode placeres
som en samlet fysisk enhed. Man kan derfor sige, at fjernarkivet
bestar af en rekke nzrarkiver.

Hvis der i samarbejde med Stadsarkivet er udarbejdet en
kassationsplan for institutionens arkiv, er det fornuftigt at dele
fiernarkivet i to afsnit:

Stamafsnit

Her placeres de arkivalier, der skal bevares og pd et senere
tidspunkt afleveres til Stadsarkivet. Hver arkivperiode placeres
fortsat som en samlet fysisk enhed, dog med den undtagelse, at de
arkivalier fra den pigzldende arkivperiode, der pa et senere
tidspunkt kan kasseres, udskilles og placeres i kassationsafsnittet.

Kassationsafsnit
Her placeres de arkivalier, der kan kasseres, nir sagerne ikke
lengere er i administrativ brug.

Arkivalierne i kassationsafsnittet markes med det ar, hvor
kassationen kan finde sted.

Den enkelte institution eller forvaltning har selv ansvaret for at
fastsette kassationsfrister for de grupper af arkivalier, der ifelge
geldende bestemmelser kan kasseres.



