Nasjonalarkivet
SKJEMA FOR ARKIVBESKRIVELSE FOR KONVERTERTE ARKIVER

	Innledning
	
Dette skjemaet brukes ved avlevering av konverterte arkiver til Nasjonalarkivet. De opplysningene som gis i utfylt skjema, danner grunnlag for inngåelse av avtale om overføring av arkiv til depot. Skjemaet skal gi tilstrekkelig informasjon om arkivskaper, arkivets innhold, struktur og tekniske forutsetninger, slik at arkivet kan bevares, forvaltes og gjøres tilgjengelig i samsvar med gjeldende regelverk og god arkivfaglig praksis.


	Utfyllingsregler
	Fyll ut alle relevante felt. Dato oppgis som dd.mm.åååå. Der Ja/Nei benyttes, skal Ja utdypes i kolonne 3. Bruk «Ikke relevant» der feltet ikke gjelder.




	1. AKTØR

	Informasjon om aktør
	Veiledning til utfylling
	Opplysninger

	Arkivskapers navn
	Det offisielle navnet på virksomheten som har skapt arkivet. Unngå forkortelser. 
	

	Avgivers navn 
	Det offisielle navnet på virksomheten som avleverer arkivet. Unngå forkortelser. 
	

	Eiers navn 
	Juridisk eier av arkivet, dersom annen enn arkivskaper eller avgiver.
	

	Eiers organisasjonsnummer
	9 siffer
	

	Kort omtale av aktøren
	Kort historikk. Beskriv hovedoppgaver og arkivskapende funksjoner. Ikke bruk lenker.
	

	Tidsperiode for arkivskaperen 

	Tidspunkt for etablering og evt. nedleggelse av virksomheten (dd.mm.åååå-dd.mm.åååå).
	

	Flere arkivskapere i arkivet?
	Kryss av Ja/Nei. Hvis Ja: oppgi navn og tidsperiode for hver arkivskaper.
	☐ Ja     ☐ Nei

	Annen relevant informasjon
	Eventuelle supplerende opplysninger om aktøren.
	

	
	
	

	2. INFORMASJON OM ARKIVET

	Informasjon om arkivet
	Veiledning til utfylling
	Opplysninger

	Arkivets navn
	Oppgi arkivets navn.
	

	Kort omtale av arkivet
	En kort beskrivelse av arkivets innhold.
	

	Type av arkiv før mediekonvertering
	Kryss av for det alternativet som best beskriver arkivet.
Dersom «Annet», spesifiser type arkiv.
	☐ Papirarkiv med elektroniske metadata

	
	
	☐ Papirarkiv uten elektroniske metadata

	
	
	☐ Hybridarkiv (papir og elektroniske dokumenter)

	
	
	☐ Annet – spesifiser:

	Tidsperiode for arkivet
	Yngste og eldste registrering i arkivet (dd.mm.åååå – dd.mm.åååå).
	

	Arkivsystem
	Navn og versjon på systemet arkivet er skapt i. Gjelder arkiver med elektronisk journal.
	

	Klassifikasjonssystem
	Hvilket klassifikasjonssystem brukes (for eks. arkivnøkkel, emneord, alfabetisk osv.)? Gjelder ikke Noark-systemer.
	

	Vurdering for bevaring og eventuell kassasjon
	Oppgi om dokumentasjonen i arkivet er vurdert med tanke på bevaring for ettertiden i tråd med arkivlova § 12, og om eventuell kassasjon er gjennomført eller vurdert i samsvar med arkivlova § 13.
Dersom kassasjon er foretatt eller planlagt, oppgi hjemmel.
	Vurdering etter § 12:
☐ Ja     ☐ Nei

Kassasjon etter § 13:
☐ Ja     ☐ Nei     ☐ Ikke aktuelt

Hvis Ja (kassasjon):
– Hva er kassert / vurdert kassert:
– Grunnlag:
  ☐ Bevaringsforskrift 
  ☐ BK- vedtak, oppgi hvilke(T)

	Inneholder arkivet dokumenter med særskilt historisk verdi som gjenstand?
	Kryss av Ja/Nei. Hvis Ja – presiser.
	☐ Ja     ☐ Nei


	Arkivdeler
	Beskriv arkivets hoveddeler, arkivserier.
	

	Taushetsbelagt informasjon
	Inneholder arkivet informasjon som er underlagt taushetsplikt? 
Hvis ja, på hvilke grunnlag?
Hvordan er dette markert i arkivet?
	☐ Ja     ☐ Nei


	Personopplysninger

	
Kryss av Ja/Nei. Hvis Ja: oppgi hjemmel og hvordan dette er markert/skjermet
I hvilke deler av arkivet/sakstyper finner man disse opplysningene? 
Hvordan er disse markert/skjermet i arkivet?

	☐ Ja     ☐ Nei


	Søk og gjenfinning i systemet
	Beskriv hvordan informasjonen kan gjenfinnes. Gi eksempel på typiske søk.
	

	Geografisk dekningsområde
	Regionskode/fylkesnummer (01, 02 osv.) og/eller kommunenummer (0301, 0411, 2030 osv.).
	

	Annen relevant informasjon
	
	

	
	
	

	3. INFORMASJON OM UTTREKKET

	Informasjon om uttrekket
	Veiledning til utfylling
	Opplysninger

	System brukt til å lage metadata
	Navn og versjon på systemet som har produsert metadata.
	

	System brukt til å fremstille uttrekket
	Navn og versjon på systemet brukt ved uttrekk/konvertering.
	

	Systemets hovedfunksjoner
	Kort funksjonsbeskrivelse av systemene. Overordnet funksjonsbeskrivelse på systemet som er brukt for å fremstille uttrekket.
	

	Systemets dokumentasjon
	Finnes det håndbok eller annen dokumentasjon som beskriver bruken av systemet/systemene?
	☐ Ja     ☐ Nei


	Hvilket metadata er brukt under mediekonvertering
	Oppgi hvilke metadata som er brukt i forbindelse med konverteringen, og hvor disse metadataene stammer fra. Kryss av for det alternativet som best beskriver situasjonen. Dersom eksisterende elektroniske metadata ikke er brukt, skal dette begrunnes kort. Oppgi også dersom deler av metadataene er endret eller supplert i forbindelse med konverteringen.

	☐ Metadata hentet fra arkivdanningen
   (eksisterende elektronisk journal, register eller arkivsystem)

☐ Metadata registrert i forbindelse med konverteringen
   (oppgi hvilke metadatafelter som er registrert)

☐ Elektroniske metadata finnes, men er ikke brukt
   (begrunn hvorfor)

	Inneholder systemet virksomhetsspesifikke metadata? 
	Finnes det felt/opplysninger som er spesialtilpasset for virksomheten?
	

	Uttrekksformat
	I hvilket format leveres uttrekket?
	

	Presisjonsnivå
	Angi nivå for kobling mellom dokument og metadata (sak, journalpost, annet).
	

	Tilknytning dokument–metadata
	Beskriv hvordan skannede dokumenter er knyttet til metadata.
	

	Antall saker før og etter konvertering
	Gjelder kun arkiver med elektronisk journal.
Oppgi totalt antall saker i det opprinnelige arkivuttrekket før mediekonvertering, og totalt antall saker etter mediekonvertering. Dersom arkivet ikke har elektronisk journal, bruk «Ikke relevant».
	Før konvertering:
Etter konvertering:

	Antall journalposter før og etter konvertering
	Gjelder kun arkiver med elektronisk journal.
Oppgi totalt antall journalposter i det opprinnelige arkivuttrekket før mediekonvertering, og totalt antall journalposter etter mediekonvertering. Dersom arkivet ikke har elektronisk journal, bruk «Ikke relevant».
	Før konvertering:
Etter konvertering:

	Antall elektroniske dokumenter før og etter konvertering
	Gjelder ved etterskanning av hybridarkiver.
Oppgi totalt antall elektroniske dokumenter i arkivuttrekket før konvertering, og totalt antall elektroniske dokumenter etter konvertering.
	

	Dokumentformater og filformater
	Oppgi hvilke filformater som inngår.
	

	Bildekvalitet ved skanningen
	Oppgi filformaformat har blitt brukt ved skanningen – TIFF, JPEG, annet, oppløsning (PPI), farge/ gråtone.
	

	Er tekstdokumenter OCR-behandlet?
	Er tekstdokumenter OCR-behandlet?

	☐ Ja     ☐ Nei


	Vesentlige endringer i uttrekket
	Kryss av Ja/Nei. Hvis Ja: beskriv eller legg ved vedlegg.
	☐ Ja     ☐ Nei


	Kort beskrivelse av konverteringsprosessen
	Beskriv hovedaktivitetene i konverteringsprosessen, fra klargjøring av arkivmaterialet til ferdig uttrekk. Oppgi eventuelle særskilte metoder, avvik fra standard prosedyre eller forhold som har betydning for arkivets kvalitet, autentisitet eller gjenfinning.
	

	Rutiner for kvalitetskontroll 
	Beskriv hvordan kvalitetskontroll er gjennomført. Legg ved dokumentasjon.
	

	Annen relevant informasjon
	Eventuelle supplerende opplysninger om uttrekket.
	



