
Hjelpespørsmål ved registrering i 
avleveringslister

Arkivomtale - har vi:

riktig navn på arkivet?

skrevet kort omtale av arkivet?

ført inn fra og til år på arkivet?

Ført inn klausul/restriksjoner/hjemmel og år, hvis hele arkivet skal unntas 
offentlighet?

Aktøromtale(arkivskaper) - har vi:

riktig navn på arkivskaper/aktør?

skrevet kort omtale av aktøren/arkivskaper?

ført inn riktig tidsperiode arkivskaper startet (og sluttet)?

Seriestruktur - har vi:

registrert etter strukturen i allment arkivskjema?

Registering av serier

Serier – har vi:

riktig navn på serien (f.eks. møtebøker)?

riktig seriesignatur (f.eks. Aa)?

opplysninger om serien som sier noe om seriens innhold, egenskap og 
oppbygging utover det navnet tilsier?

datert riktig på eldste og yngste dokument/protokoll i serien?

vurdert om hele serien skal klausuleres?

registrert inn arkivstykker i serien?

registrert inn riktig stykkenummer, stykkenavn, innhold, fra-til år, evt. 
arkivkoder og evt. klausul/restriksjoner/hjemmel og år på stykkenivå?

Mapper – har vi:

registrert inn på mappenivå hvis det var flere mapper/protokoller i 
en arkivboks (stykke)?

registrert inn riktig mappenummer, mappenavn, innhold, fra-til år, evt. 
arkivkoder og evt. klausul/restriksjoner/hjemmel og år på mappenivå?


