StandArk - serie

Regler for arkivbeskrivelse i Asta - Serie

1. Metode

Dette kapittelet er en gjennomgang av alle aktuelle felt for & beskrive en serie i Asta. Feltene i de
forskjellige redigeringsbildene blir kommentert fortlgpende. Fra hovedbilde gar vi til de 15
underliggende fanene og ser pa fanene som er aktuelle 8 bruke pa serieniva. Faner som ikke brukes,
er kun oppfgrt med en kort benevnelse. Vi kommenterer feltene fortlgpende, og for hvert felt vil det
felge med forklaringer pa egenskaper for feltet. Det gverste feltet beskriver formalet feltet/feltene i

Asta. Det henvises ogsa til dokumenter for en mer utfyllende veiledning.

StandArk-gruppen anbefaler at feltene i Asta kan/skal/bgr fylles ut. Dette vil bli illustrert i figurer og

tabeller i var fremstilling:

— (o) Obligatoriske felt. Det som skal registreres (markeres med rgd ring i figurer)Q a
—  (b) Anbefalt utfylte felt. Det som bgr registreres (markeres med sort stiplet ring i figurer):” T

— (v) Valgfrie felt (markeres med hel sort ring i figurer)

2. Serier — hovedbilde

’

Serie er en del av et enkeltarkiv som er ordnet etter ett og samme prinsipp, og har et innhold av
samme karakter. Felles for papirarkiver og elektroniske uttrekk er at de kan deles inn i logisk

seriestruktur.
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Relasjon Enhet d Navn Ny relasion
del av Serie SAKO/A-105/G Minglysing e
inneholder Serie SAKO/A-105/G jGafGaa Pantebgker

inneholder

Serie

SAKO/A-105/G /Ga /Gab

A - Pantebpker: Rekke I

Slett relasjon

inneholder

iSerie

SAKO/A-105/G /Ga /Gac

B - Pantebeker: Rekke IT

Vis arkivenhet

inneholder

Serie

SAKO/A-105/G/GaiGad

Panteboker - Honefoss by

2.1.Felt: Depotstatus

Formal: A vise seriens status.
Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: V/0
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Var anbefaling:

Brukes normalt ikke. Nar det gjelder elektronisk materiale skal denne
veere obligatorisk

2.2.Felt: Id (Seriesignatur - hovedserie)

Formal:

A gi serien en unik identifikasjon innenfor arkivet.

A strukturere serien pa en oversiktlig og funksjonell mate som gjgr det mulig for
brukeren 3 kjenne igjen strukturen i ulike arkiv.

Synliggjere oppbyggingen av arkivet.

Egenskap: |Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | O

Var anbefaling:

- En serie ma ha en unik signatur innenfor arkivet.

- Seriesignaturen skal avspeile hierarkiet av serier og forholdet
mellom dem.

- Seriesignaturen tildeles i henhold til Prinsipper for
seriesignaturinndeling - rekkefalgen mellom arkivserier og Allment
arkivskjema (se egne dokumenter).

- Ved bruk av Allment arkivskjema, er det viktig a velge den mest
passende seriekoden. Det frarades a bruke format- og
mediekodene U, T, V, W og X, med mindre dokumentsamlinger
under disse kategoriene ikke har noen annen funksjonstilknytning.

- Kodene A-E og P-Z reserveres for faste serier som ofte er a finne i
et arkiv. F-O er reservert for arkivskapers primaerfunksjoner
(fagoppgaver) innenfor arkivskapers virkeomrade.

- Det presiseres at proveniensprinsippet skal benyttes ved bruk av
Allment arkivskjema, og at det ikke lages nye kunstige serier eller
samlinger. Seriene bgr benyttes slik arkivskaper selv har organisert
materiale. Malet er a gjenskape den opprinnelige inndeling der
det er mulig.

- For statsarkivene skal godkjente signaturer brukes hvis det finnes.
De faste seriesignaturene som er laget er bygget pa Prinsipper for
seriesignaturinndeling - rekkefglgen mellom arkivserier. @verste
niva i seriesignaturene (F-O) ligger fast. Pa nivaene under ma man
vurdere om den foreslatte seriesignaturen passer med seriene
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arkivskaperen har opprettet. Hvis det ikke finnes godkjente
signaturer kan nye forslag meldes inn.

En velger selv hvilket nivda man registrerer uttrekkene p3a, og det
kan vaere fordeler og ulemper avhengig av hvordan de registreres.
Beskrivelsen av elektroniske arkiver vil vaere knyttet til de tre
gverste nivaene arkiv, arkivdel og/eller serie.

Rene journaluttrekk fra NOARK kan registreres under C, NOARK-
journaler med dokumenter defineres som et sakarkiv og kan
registreres under D med relasjon til C. For fagsystemer som ikke
passer inn under kategoriene P-Z, kan de frie kodene F-O
benyttes.

Uttrekk fra private arkivskapere kan inneholde mye ulikt materiale
og mange ulike formater, men ogsa dette materialet kan
registreres i henhold til allment arkivskjema. Et filarkiv som bestar
av eksempelvis regnskap, korrespondanse etc. kan registreres
under de respektive arkivkodene R og D etc. fra allment
arkivskjema. Seriene fremstar da som en slags innholdsfortegnelse
for uttrekket.

Eksempel/Kommentarer:

Hovedserie skrives med stor bokstav. Vi anbefaler at fgrste
bokstav (stor bokstav) indikerer en overskrift, og at stykkene blir
registrert pa en underserie, uansett om det bare er en serie.

Seriene kan deles inn i underserier, og det kan lages underserier i
flere nivaer. Dette indikeres av bokstavkombinasjoner som
gjenspeiler hierarkiet og seriestrukturen.

Nar man opprettet en underserie, ma man huske pa a velge - barn
av- slik at underserien ikke kommer pa samme niva som serien
over.

Ved flere underserier pa samme niva, ma seriesignaturen over
veere en overskrift. Det innebaerer at hver serie som inneholder
arkivstykker, mapper osv..ma veere en underserie.

| tilfeller hvor bokstavkombinasjoner blir vanskelig pa grunn av
antall bokstaver i alfabetet, kan tall benyttes. Fortrinnsvis skal

bokstavkombinasjoner benyttes.

Det anbefales a begrense seriehierarkiet til tre nivaer.
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Eksempler pa serieinndelinger:

C- Journaler
Ca- Journaler
F — Rettergang
Fa-Tingbgker
Faa — Tingbgker - rekke |
Fab — Tingbgker - rekke Il
Fac — Tingbgker — Rekke I
Fb — Ekstrarettsprotokoller
Fc — Forhgrsprotokoller

C - Journalregistre og journaler
Ca - Journaler og -registre 1927-1992
Cb - Arkivuttrekk fra elektronisk journal 1992-2000

C-Journaler
Ca - Elektroniske journaler (Administrasjonsavdelingen)

Caa - Elektronisk journal (Administrasjonsavdelingen) 1992-1996
Cb - Elektroniske journaler, Landbruksavdelingen

Cba - Elektronisk journal (Landbruksavdelingen)  1992-1996

For komplekse elektroniske systemer vil ofte bruk av arkivdel veere bedre
egnet i beskrivelsen av uttrekket.

2.3.Felt: Navn (Serie)

Formal: A navngi serien.

Egenskap: |Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | O

Var anbefaling:

- Navn skal registreres.

- Seriebetegnelser skrives i flertallsform selv om det bare er en
protokoll i serien.

- Hovedserie (med en bokstavsignatur) brukes som overskrift for
underliggende serier.

- Navnet bgr veere det samme som arkivskaper har brukt.

- For arkivtyper som det finnes flere av, szerlig aktuelt i
statsarkivene med flere likeartede arkiver (eks politi, sorenskriver,
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prest osv) skal man stgrst mulig grad benytte de serienavn som er
godkjente. Se ferdige seriebeskrivelser.

Skal det benyttes flere navn kan dette registreres under
Alternative navn under Annet fanen. Der kan flere navn skrives
med kommaseparering. Dette kan vaere et eldre navn, synonymer,
et kallenavn etc.

Allment arkivskjema skal brukes, men det kan vaere aktuelt 3
endre de betegnelsene som ligger forhandslagret i Asta, slik at
teksten svarer til det faktiske innholdet i serien.

| serier som i sin helhet er elektroniske kan det anmerkes i
navnefeltet at serien er elektronisk Eks.: Landbruksavdelingen,
elektronisk journal. (Kan ogsa anmerkes i innholdsfeltet)

Kommentarer:

Navnet pa hovedserien bgr beskrive et hovedemne, mens navne pa
underliggende nivaene bgr vaere mer spesifisert. Man gar fra det
generelle til det mer spesielle. Det vises til dokument om skriveregler.

2.4.Felt: Periode (fra - til)

Formal: Angi tidsintervallet i serien.

Egenskap: |Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | O

Var anbefaling:

Angi datering av yngste og eldste dokument/registrering i serien.
Dersom det finnes dokumenter som er eldre/yngre enn
arkivskaper, skal man sgrge for at aktgr som har skapt disse
dokumentene knyttes til serien, hvis det spesifikt gjelder en eller
noen fa serier. Dette bgr det redegjgres for i innholdsbeskrivelsen.

Det er ofte tilstrekkelig a registrere kun ytterar (ikke dd.mm) pa
serieniva.

Eksempel: 1945 - 1958
2.4.1. Felt: Presisjon
Formal: A kunne beskrive datoer der man ikke har eksakte data. Mulighet for & nyansere

datointervall.

Egenskap: |Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | B
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Var anbefaling: Valg bgr foretas.

Eksempel:

Ca 1880 - 1900

2.5.Felt: Innhold

Formal:

A beskrive serien slik at brukeren kan vurdere seriens innhold, egenskap og oppbygging
utover det navnet tilsier.

Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse:

B

Var anbefaling: - Feltet bgr fylles ut.

- Omtalen bgr innholde opplysninger om serien som ikke er a finne i
andre felter i Asta.

- Omtalen bgr veere kortfattet og dekkende for serien og ha med
seg relevante fakta som er beskrevet i dokumentet om Veiledning
og mal for lokale/spesifikke arkivseriebeskrivelser og Veiledning og
mal for arkivseriebeskrivelser.

- Serieomtalen kan kompletteres med en mer utfgrlig serieomtale
som knyttes til som fil (se fane: Filer). | tilfelle filer brukes, bgr det
henvises til filen i omtalen.

Kommentarer: For serier som er felles for statsarkivenes materiale, vil det bli utarbeidet

egne generelle seriebeskrivelser. Disse vil ligge i Arkivportalen pa
serieniva som selvstendige tekster man kan klikke seg inn pa ved behov.

2.6 Fane: Merknad

Formal: Registrere interne merknader om serien

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | V

Var anbefaling: Innholdet i dette feltet kommer ikke ut pa arkivportalen og er derfor
nyttig til a registrere interne merknader.

Eksempel: Klausulgjennomgdtt. Dokumenter som ma vurderes forlenget klausul
ligger i egne legg.
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3. Faner
3.1.Fane: Arkivenheter
Valgt fane
<~ Arkivenheter_|lagrert== | Tilvekster | Restriksioner | Katalogisering | El. lagring [ Logg [ Teknikk [ Filer | Emne/motiv | sted | Emneord | alternative navn | annet|
Relasjon Enhet d Mavn Ny relasjon
del av Serie [SAKO/A-121/F Rettergang = || Endre relasion
inneholder Stykke [SAKD/A-121/F/FafLoo0 L Tingbok. Scttrdagon ||
inneholder Stykke SAKD /A-121/F fFa/Looo2 [Tingbak ey
inneholder Stykke [SAKD/A-121/FFa/L0003 Tingbak
inneholder Stykke [SAKD/A-121/F [Fa/L0004a Tingbok. =
inneholder Stykke [SAKO/A-121/F/Fa /L0004 [Tingbak.
inneholder Stykke [SAKD/A-121/FFa/L00DS Tingbokc
innehoider Stykke [SAKD/A-121/FF2/L000G [Tingbok
inneholder Stykke [SAKO/A-121/FFa/Lo007 [Tingbak. =
inneholder Stykke [SAKD/A-121/F[Fa/L000S ingbok.
inneholder Stykke [SAKD/A-121/FFa/L0002 [Tingbak
inmeholder Stykke ISAKO /A-121/F/Fa L0010 Mingbok.
inneholder Stykke [SAKD/A-121/F/FaflLooil Fingbok.
inneholder Stykke [SAKO/A-121/F/FajLo012 [Tingbak.
inneholder Stykke [SAKD/A-121/FFa/L0013 Tingbak
innehoider Stykke [SAKD/A121/F fFa/L0014 Tingbok
o 4 . . . . .
Formal: A vise hvilke relasjoner det er mellom ulike arkivenheter.

Egenskap: |Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | V

Var anbefaling:

- Noen relasjoner opprettes automatisk nar en oppretter nye
enheter. Her vil man se hvordan seriene relaterer seg til andre
arkivenheter i direkte linje nedover og oppover i arkivhierarkiet.

- Disse relasjoner dannes ved at man har opprettet en enhet pa et
sted i hierarkiet. Her kan man ogsa opprette nye relasjoner
mellom arkivenheter.

- Det er mulig a lage relasjoner mellom arkivenheter mange nivaer,
og mellom ulike arkiver.

- Det anbefales sterkt a gjgre dette, fordi man far en god oversikt
over hvordan enheter kan forholde seg til andre enheter innenfor
samme arkiv og hvordan enheter kan forholde seg til enheter i
andre arkiv.

Eksempel/kommentarer:

Man kan lage relasjonen er register til mellom registre og arkivmateriale
som registrene omhandler. Man kan lage relasjonen fortsetter som nar
en serie fortsetter i et annet arkiv.

Nar man lager en relasjon, er det viktig a lese denne fra topp til bunn
etter at all info er pa plass, men fgr denne lagres. Dette for a sikre at
relasjonen er korrekt beskrevet. Det er verdien Fra/Til som angir retning
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pa relasjonen.

For gvrig vises det til eget dokumentet: Regler for beskrivelse i Asta -
Relasjoner

3.2.Fane: Aktgrer Valgt fane

|| Amvanhater‘ Aktorer |T\\valeber | Restriksjoner | Katalogisering | El. lagring | Logg |Takr|ikk| Filer | Emne/motiv I Sted | Emneord | Alternative navn | Annet‘

Serie H Anders Jahres dgdsbo 1891 2012

Relasjon d Navn

Periode e LE125400
inneholder materiale skapt av AK-19356 Advokatfirmaet BAHR.

= gmre relasjon
Y/ Slett relasion
Vis aktgr

Bpnet arkivenhet, Sist endret : 2013-01-24 av BL

3.2.1. Relasjon

A Asta 531 - Relasjon mellom arkivenhet og aktzrer EIM
L= P [l Lukk

Registrerfrediger relasjon

Arkivenheten: Fa Ti

innehalder materiale skapt av =

Aktpr: \Virksomhet v | [aK-1936 | [Advokatfirmaet BAHR

Perieder = S~o
\El:si;tErErrdE'relasjanr_ ______________________ -
Arkivenheten Fa Tingbgker
Relasjon Id Navn Periode
Lukk
Formal: A tydeliggjgre hvilke type relasjon det er mellom arkivenhet (serie) og aktgr.
Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: | O
Var anbefaling: ‘ Relasjoner mellom arkivenhet og aktgr er mest hensiktsmessig a bruke pa
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arkivniva, men relasjon mellom serie og aktgr skal brukes i tilfeller hvor
en annen aktgr enn den som er oppfgrt som arkivskaper for arkivet, har
skapt materiale i en bestemt serie, eller har en annen tilknytting til
serien.

Eksempel:

| Grenland jordskifterett har Telemark utskiftningsvesen skapt materiale
i serien bilag til rettsprotokoller. Bilagene er samlet og ordnet pa gnr/bnr
og har derfor dokumenter fgr Grenland jordskifterett ble opprettet.
Relasjonen inneholder materiale skapt av definerer en
tilleggsproveniens for denne serien.

3.2.2. Tidsperiode

Formal: Vise nar relasjonen eksisterte
Egenskap: |Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: | B

Var anbefaling: | Det bgr angis hvilken periode vedkommende relasjon er gyldig for

3.3.Fane: Bestandsenheter

Tilhgrer depotdelen.

3.4.Fane: Tilvekster

Tilhgrer aksesjonsdelen.

3.5.Fane: Restriksjoner

Valgt fane

Arkiverheter | Aktorer |

| Tilvekster | RestrikSjoner | Katalogisering | EL. lagring | Logg | Teknikk | Fier | Emnejmotiv | sted | Emneord | Alternative navn | Annet|

Restriksjon

Kategori Hiemmel/Avtale Antall & Rekkevidde Merknad Ny restriksjonsvurdering

Lovhjemlet skjerming av in... Taushetsbelagt/Unntatt o.... Forvaltningslovforskriften ... (80 |uspesifisert |Deler av arkivet kan inneh... -
Endre restriksjonsvurdering
Lovhjemlet skjerming av in... Taushetsbelagt/Unntatt ... [Forvaltningsloven §13 so |Uspesifisert |Deler av arkivet kan inneh...

Slett restriksjonsvurdering

Formal: A vise til regler for klausulering
Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: | O
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Var anbefaling Anbefales a bruke.

Man kan legge inn restriksjoner pa alle niva. Restriksjonene arves nedover
til alle underliggende niva. For at man skal kunne publisere et arkiv pa
arkivportalen ma arkivet veere restriksjonsvurdert. Retningslinjer for bruk
av ulike restriksjoner er utarbeidet i et eget dokument. Under denne
fanen kan man ogsa velge sperring pa grunn av fysisk tilstand, men det vil
vaere mest aktuelt pa stykke-, mappe- og dokumentniva.

3.6.Fane: Katalogisering
Brukes pa arkiv- og arkivdelniva.
3.7.Fane: El-lagring

Fanen El-lagring brukes ikke. Ved plassering av cd, tape, m.m. beskrives enheten fysisk og
den knyttes til en lagringsenhet med ordinzer hylleplassering.

3.8 Fane : Logg

Valgt fane
Arkivenheter I Aktarer | I'I'\I\«'ekster Restriksjoner I Katalogisering I El. Iagrir6| Logg |'I%}<nikk| Filer | Emne,/motiv I Sted | Emneord I Alternative navn I Annetl
Tidspunkt Hendelse Detaljer Bruker Type

Restriksjonsvurdert Lagt til lausulvurdering med merknad ... BL Automatisk

Detaljer

Lagt til klausulvurdering med merknad :Deler av arkivet kan inneholde opplysninger som er taushetsbelagt, Materiale yngre enn 60 &r ma forhndsvurderes av arkivpersonalet far utlevering pd lesesal, Det m&
péregnes saksbehandlingstid.

Formal: A ha kontroll pa hendelser
Egenskap: |Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | V

Var anbefaling: - Hendelsene kan bade vaere rettet mot selve arkivbeskrivelsen
(metadataene) og/eller mot selve objektene (arkivstykkene) i en serie.
Der det ikke er apenbart, bgr man klargjgre hva hendelsen retter seg mot
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i merknadsfeltet.

- Noen hendelser blir automatisk generert, slik som restriksjonsvurdering.
Andre hendelser kan registreres manuelt.

Kommentarer: Dette er et felt som egner seg godt for merknader. Hendelser rettet
seriebeskrivelsen kan for eksempel vaere kvalitetssikret, korrekturlest, mv.
Hendelser rettet mot objektene kan for eksempel vaere registrering, digitalisert,
ompakket, konservert mv.

Valgt fane

3.9 Fane: Teknikk

Arkivenheter | aktprer | | Tilvekster | Restriksjoner | Katalogisering | El. lagring | Logg | Te! | Filer | Emne/motiv | Sted | Emneord | Alternative navn | Annet

Legg til Fysisk tistand: [velg.. -
Beskrivelse:

=gringsmedium:

Bunnmaterisle: [yelg. .

Teknikk: velg..

- [ Fargebilde

B Bredde: o Hovde: em

M&lestokk: Planlagt konserverin Qg

Merknad:

Pa serieniva er det kun i enkelte tilfeller aktuelt a legge inn informasjon, vanligvis nar man kan
beskrive serien under ett. De feltene som er mest aktuelt a bruke er lagringsmedium, fysisk
tilstand, beskrivelse og planlagt konservering. Fler — og mer presise opplysninger om teknikk er
mest relevant pa stykke-, mappe- og dokumentnivd. Denne fanen er veldig nyttig for
konserveringstjenesten for & ha oversikt over konserveringsarbeidet.

3.9.1 Lagringsmedium

Formal: A identifisere og beskrive det medium serien er opprettet pa

Egenskap: |Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | O

Var anbefaling: Viktig a benytte hvis hele serien bestar av et lagringsmedium som er noe
annet enn papir

Alle uttrekk pa serieniva bgr merkes med lagringsmedium: Elektronisk.

Eksempel: Elektronisk kan velges fra en liste hvis serien tilsvarer et uttrekk
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3.9.2 Fysisk tilstand

Formal: A beskrive seriens fysiske tilstand.
Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: Vv

Var anbefaling:

Kan brukes pa serieniva nar mesteparten av serien er i den samme fysiske
tilstand.

3.9.3. Beskrivelse

Formal: A gi en utdypende beskrivelse av seriens fysiske tilstand.
Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: Vv

Var anbefaling

Kan brukes pa serieniva nar seriens fysiske tilstand trenger en utdypende
beskrivelse.

3.9.4. Planlagt konservering

Formal: Gi en beskrivelse av planlagt konservering for serien.
Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: Vv

Var anbefaling:

Kan brukes pa serieniva nar det foreligger en plan for konservering som
gjelder hele serien eller mesteparten av serien.
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3.10 Fane: Filer

Valgt fane

| Arkivenheter ! Aktarer |

= i‘ﬂlvekster ! Restriksjoner | Katalogisering ! El. lagring | Logg I Tekn\k”i”%nefmohv I Sted ! Emneard | Alternative navn Anneti

Filnavn

Status

Filtype ) Leqg til fil
& Leaa til lenke Tittel:

Beskrivelse:

[ c e Sted:

Periode

Fra:

Til:

3.10.1 Legge til fil

Formal: A legge til informasjon utover det som er plass til i Asta-feltene

Egenskap: |Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | V

Var anbefaling:

Her kan man legge til alle typer filer og eventuelt med digitale bilder.
Aktuelle filtyper til bruk i Asta er: jpg, bmp, tif, mp3, png, pdf, gif.

Skal informasjonen publiseres pa arkivportalen brukes pdf-formatet. Ved
bilder brukes jpg-formatet.

Det er ogsa mulig a knytte lenker til nettsteder. Lenken bgr fa et
dekkende navn og en beskrivelse, da denne informasjonen ved
publisering blir med til arkivportalen.

Hvis man benytter forvaltningssystemet EssArch eller andre tilsvarende
systemer, legger man inn http-referansen til pakken som ligger i det
digitale sikringsmagasinet. Det anbefales ikke @ merke denne som
publiserbar i det den ikke vil veere aksesserbar fra internett. (se ill. under)

Rene tekstfiler som doc og txt og regneark som xls blir ikke publisert til
arkivportalen, men er lesbare i Asta.

Kommentar:

Filene kan brukes til komplement til serieomtalen, oversikt over
arkivngkler mv.
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= == -y
/A Prosesser digitale filer under RA/X-8000/D/Da Test eksternt arkiv =

Stattede formater:

Kun dokumenttyper som kan produseres vises, Stettede typer er: jpa, bmp, tif, png, pdf, mp3, gif

Velg storrelse pd visningskopien for prosessering av digitaliserte dokumenter: Shor (Maks-bredde 2043px) v

Produksjonssteg

https://sso.dfo.nofremote_responseFrontPageHandler Tkke publiserbar (7 Produser

(71 Godkjenn

(71 Sett som publiserbar
(@) Tkke publiserbar

() Slett

Informasjon:

"Produser”; Filen/lenken vil bli gjort klar for
publisering.

"Godkjenn": Filen/lenken er godkjent av
saksbehandler.

"Sett som publiserbar™; Filenlenken vil bli
publisert sammen med arkivet,

"Tkke publiserbar™ Filenlenken vil ikke bii
publizert sammen med arkivet.

MB! Ved valg av "Sett som publiserbar™ vil
filene bli produsert (og godkjent).

3.10.2 Endre detaljinformasjon

[ aktarer | [ Tivekster | oner | Katalogisering | El. lagring | Loga | Teknikic | Fier | Emne/motiv | Sted | Emneord | Alternative navn | Annet]|
Filnavn Status Filtype [ Legg ti fi /1
Ino-21450-04000000283571 Produsert pdf Tittel: |Ninholdsfortegnelse aver den gamle numerering
450-0400000028 Prod d
Ino-21450-04000000283588 Produsert pdf " Endre detalie Beskrivelse: 7&1{2 viser hva som ligger under numrene i arkivet. Tc =
Prosessér val. 4]
SR *
< T v
Forhdndsvisning Periode
Apnet arkivenhet. Sist endret : 2014-04-22 av BL
o 4 . . . . .
Formal: A legge til utfyllende informasjon om filene utover filnavnet

Egenskap: |Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | V

Var anbefaling:

Her kan man legge til en mer utfyllende beskrivelse av filene, bade en mer
utfyllende tittel og et stgrre felt for beskrivelse. Denne informasjonen
kommer frem ndr man markerer filene i listen, og er nyttig nar man skal
velge ut riktig fil av listen. Det er ogsa denne informasjonen som kommer
frem i Arkivportalen, ikke filnavnet. Perioden filen omhandler kan ogsa
legges inn.
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Eksempel: Fil som er lagt til en panteregisterserie for Sandefjord;
Tittel : Ommatrikulering 1984 i Sandefjord

Beskrivelse: Liste over nye gnr/bnr i Sandefjord sentrum knyttet opp mot
tidligere betegnelser og adresser.

3.11 Fane: Emne/motiv

Brukes pa stykke-, mappe- og dokumentniva Valgt fane

3.12 Fane: Sted

Arkivenheter | Aktorer | | Tilvekster | Restriksioner | Katslogisering | E1. lagring | Loga | Teknikk | Fier | Emne/motiv | Sted | Emneord | Alternative navn | Annet|

Land: e Eiendom

P
/ Fyke: \‘ELISKERLID

Gardsnr Bruksnr Legg ti

Endi

Kemmunenr
oo Rollag 0632

T
3|

=

Bpnet arlivenhet. Sistendret : 2003-03-05 av WEM

Vanligvis blir sted beskrevet under arkiv- eller arkivdelniva. Men kan ogsa brukes pa serieniva. Under
denne fanen registreres hvilke geografiske omrader serien befatter seg med. Det kan vaere en
tilleggsproveniens, eller det kan veaere en serie som kun omhandler et av de omrader arkivskaper
befatter seg med.

Informasjonen i disse feltene er sveaert viktige ved strukturerte sgk i Arkivportalen.

3.12.1. Fylke
Formal: A beskrive hvilket fylke/fylker serien i hovedsak befatter seg med.
Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: B
Var anbefaling: Brukes kun pa serieniva nar serien skiller ut bestemte fylker/fylke i et
arkiv som omhandler mange fylker.

3.12.2. Kommune

Formal: A beskrive hvilken kommune/kommuner serien i hovedsak befatter seg
med.

Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: B
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Var anbefaling

Brukes kun pa serieniva nar serien skiller ut bestemte kommuner i et
arkiv som omhandler mange kommuner. Man bgr bade ta med dagens
kommuner og historiske kommuner.

3.12.3. Omrade

Formal: A beskrive et geografisk omrade serien i hovedsak befatter seg med, som
ikke kan henfgres til punktene ovenfor.

Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: \Y

Var anbefaling

Her registrerer man vanligvis omrader som ikke er kommune eller fylke.

Eksempel

Grenland, Vestre Aker, Tromgya.

3.12.4. Gards-Bruksnummer

Formal: A angi en matrikulert eiendom som serien i hovedsak befatter seg med.
Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: \

Var anbefaling

Gards- og bruksnavn skrives lik dagens offentlige matrikkel.

Eksempel/kommentarer

Brukes fortrinnsvis pa gardsarkiver.

3.12.5. Kartkoordinater

Veiledning ikke gitt pa dette punktet. Ikke aktuelt pa serieniva

3.12.6 Utm-sone

Veiledning ikke gitt pa dette punktet. Ikke aktuelt pa serieniva

3.12.7. Merknad

Formal: A gi ngdvendig og utfyllende informasjon knyttet til punktene 3.12.1 -
3.12.6.

Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: \Y
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Var anbefaling Brukes etter behov.

3.13 Fane: Emneord
Brukes ikke, det finnes ingen emneordsliste i Asta.

3.14 Fane: Alternative navn

A Asta 5.3.1 - Arkivenhet

T Tl bl

LT M A = = ot. 7P Lukk

'm. SAKOW-622/G/Ga/ Depatinstitusion sako

Ll (- Depotstatus: [Aviavert -

Tel: = & Arkivkode:

Havn:

Fwafﬁ-r‘ul\hm delse - rekde 1) Dommer (foraeeise og forbryteise) | Valgt fane

Pariode: 1900 1991 | Presson: |Eksakt - G

Irhold: [N, 841 (1989) finnes ke | | Medium o
Merknad: |

Lagringsenhet

Tihriahet: | okl nummerert innenfor serie Depoti  Magasin: Reol: raai Hiylles

s Type: Plansering - =

| Arkivenheter | Aktorer | | Tivekster | Restriksjoner | Katalogisering | B, lagring | Loga | Teknikk | Fier | Emne/motiv | sted | Emnecr o | Alternative M&vn | Anne

Aridvenheten har hatt falgende navn:

Alternativt Navin Fra Br il & Offisielt [ Leggwm |

akter | domasaker | 1900 [ECEC] [ [ |

[ Fem ]

Formal: A sikre at historiske og alternative navn blir tilgjengelige og sgkbare i Asta/Arkivportalen

Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse:

B

Var anbefaling:

Bgr brukes nar serien blir kalt noe annet enn det formelle navnet, eller

nar serien har hatt et annet navn tidligere. Det finnes ingen regler for hva
alternative navn er. Synonymer og stikkord for varianter av serienavnet
kan ogsa fgres her. Flere navn kan benyttes (med kommaseparering)

Eksempel: Akter i straffesaker i tillegg til Dommer. Dgdsmeldinger i tillegg til

Dgdsfallsbilag. Journal i tillegg til Dagbok

Valgt fane

3.15 Fane: Annet

r | Aktorer | | Tilvekster | | | 1. Iagring | Logg | Teknikk | Filer | Emne/motiv | Sted | Emneord | Alternative nawn | An
Tigangskode: <Ingen gradenhg> ~|  Kassasion
Fagansvarlig: KONV Kassasjonskode: | velg -
Lagringsenheter:  [[ummerering innen serie Bevaikaoutds o
Kassasjonsar:
Omfang g underliggende arkivenheter Sprék
Omfang: velg. - SprBk Legg ul

Underliggende: Legg til

|

Apnet arkivenhet. Sist endret : 2014-02-05 av BL
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Bortsett fra feltet tilgangskode benyttes normalt ikke denne fanen pa serieniva. Fanen kan vaere
nyttig & bruke i ordningsarbeidet for & holde oversikt over omfang, underliggende enheter og
kassasjon.

3.15.1 Tilgangskode

Formal: Til & begrense tilgang til informasjon i Asta/arkivportalen

Egenskap: |Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | V

Var anbefaling: Her kan man legge inn koder og knytte disse mot brukere, kun de som
har tilgang til kodene vil fa innholdet. Informasjon med pasatt kode blir
ikke publisert i arkivportalen.
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