StandArk — Stykke

Regler for arkivbeskrivelse i Asta - Stykke

Dette kapitlet er en gjennomgang av alle aktuelle felter for a beskrive stykker i Asta.
Det er tatt utgangspunkt i redigeringsbildet Stykke i Asta. Feltene i redigeringsbildet blir kommentert

fortlgpende. Fra hovedbildet gar vi til de underliggende fanene som gjelder ved registrering av
stykker. Deretter gar vi til feltene under fanen. Vi opplyser om hva som er formalet med feltet. For
hvert felt vil det fglge er forklaring pa egenskaper for feltet.

1. Metode

Det er tatt utgangspunkt i redigeringsbildet Stykke i Asta. Feltene i redigeringsbildet blir kommentert
fortlgpende. Fra hovedbildet gar vi til de underliggende fanene som gjelder ved registrering av
stykker. Deretter gar vi til feltene under fanen. Vi opplyser om hva som er formalet med feltet. For
hvert felt vil det fglge er forklaring pa egenskaper for feltet.

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 r@d ring i figurer)@

— (b) Anbefalt utfylte felt. Det som bgr registreres (markeres med sort stiplet ring i figurer)'\"—\)
— (v) Valgfrie felt (markeres med hel sort ring i figurer) T

| de tilfeller vi mener det er behov for det vil vi ogsa gi Vdr anbefaling og Eksempel/kommentarer.

2. Stykke — hovedbilde

Et arkivstykke er en enhet i en serie, for eksempel en protokoll, pakke eller eske. Arkivstykke er et
fleksibelt begrep som ofte er definert ut fra emballeringen. En serie kan besta av et eller flere
stykker.
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Arkivenheter | Aktprer | | Tivekster | Restriksjoner | | El. lagring | Logg | Teknikk | Fier | Emnejmotiv | sted | Emneord | Alternative navn | Annet|

2.1. Felt: Id (Stykkesignatur)

Formal: A gi stykket en unik identifikator.

Egenskap: |obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | 0

Var anbefaling ‘ Et stykke ma ha en unik identifikator
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Eksempel/kommentarer ‘ Id.nr genereres automatisk men kan ogsa velges manuelt.

2.2. Felt: Arkivkode

Formal: A gi stykket en best mulig beskrivelse

Egenskap: |obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | b

Var anbefaling Sakarkivets arkivngkkel bgr legges inn som arkivkode.

Eksempel/kommentarer | | tilfeller hvor stykket inneholder mapper med flere arkivkoder sa legges
det inn ytterkodene, fra nr. til nr., pa stykkeniva. Det spesifikke nummer
legges inn pa mappeniva.

2.3. Felt: Navn (Stykke)

Formal: A navngi stykket

Egenskap: |obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | 0

Var anbefaling Navn skal registreres. Navnet er tittelen pa stykket og er
hovedinnfallsporten til & finne igjen stykket senere. Navnet skal fylles ut
mest mulig presist. Det kan vaere navn som arkivskaperen selv har skapt.
Navn kan gjenspeile funksjon, aktivitet, emne, lagringstype, sted eller
tema, og/eller en kombinasjon av disse. Alternativt kan man legge
tilleggskommentarer inn i Innholdsfeltet.

Navn er ofte likt serie men det kan i noen tilfeller vaere fornuftig a bruke
en annen benevnelse. Det kan veere tilfeller hvor det er mer
formalstjenlig eller hvor arkivskaper aktivt har benyttet en annen
benevnelse.

Vi anbefaler at en eventuell normalisering av navn gjgres pa serie. Pa
stykkeniva brukes originale begrep/tekst. Sensitiv navneinformasjon bgr
skjermes.

Eksempel/kommentarer | Navnefeltet skal fylles ut. Spesialtegn, forkortelser, gjentagelsestegn
m.m. skal ikke erstatte navn i tekstformat.

2.4. Felt: Periode (fra - til)

Formal Angi tidsintervallet for stykket.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | o

Var anbefaling Angi yngste og eldste dokumentdato i stykket. Dersom det finnes
dokumenter som er eldre/yngre enn arkivskaper, skal aktgren som har
skapt disse dokumentene knyttes til stykket med relasjon, og redegjgres
for i innholdsbeskrivelsen, med mindre dette er gjort pa serieniva. Bade
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da/mm/dd kan benyttes. Hvis man benytter ar, maned og dag pa
underliggende niva kan det veere tilstrekkelig med a registrere kun ytterar
pa stykkeniva.

Eksempel/kommentarer | 1945 - 1958

24.1. Felt: Presisjon
Formal: A kunne beskrive datoer der man ikke har eksakte data. Mulighet for & nyansere
datointervall
Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: | b
Var anbefaling Valg bgr foretas.

Eksempel/kommentarer | Ca 1880 - 1900

2.5. Felt: Innhold

Formal: A beskrive stykket slik at brukeren kan vurdere stykkets innhold, seeregenhet og
oppbygging utover det navnet tilsier.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | v

Var anbefaling: Feltet fylles ut ved behov. Omtalen bgr innholde opplysninger om

stykket som ikke er a finne i andre felter i Asta. Omtalen bgr vaere
kortfattet og dekkende for stykket og ha med seg relevante fakta. |
tilfelle filer brukes, bgr det henvises til filen i omtalen.

Eksempel/kommentarer: | Innholdsfeltet kan egne seg til a fere opp manglende saker/lakuner i det

aktuelle stykket, seeregenheter ved fysisk lagringsenhet, spesielt innhold i
stykket.

2.6. Felt: Merknad

Formal: Merknadsfeltet kan brukes til 3 tilfgre informasjon om stykket som ikke fremgar andre
steder.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | v

Var anbefaling: Felt til intern bruk for generelle merknader om mappen. Merknaden vises i

visningsruta, men kommer ikke med pa Arkivportalen.

Eksempel/kommentarer | Feltet gir for eksempel muligheter til § utdype informasjon knyttet til evt.

bruk av stykket.
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2.7. Felt: Lagringsenhet

A Lagringsenhet E=RECE X |
Tilhgrighet: || qkal nummerert innenfor serie PA-1300,14
Id: L0001 Type: Boks -
Depat: Magasin: Real: Fag: Hylle:
Plassering: |osL1 | |1A ~ | 001 v | 01 | ki v,
1
' 2
Tilhgrende arkivenheter: 2
Type Id Mawvn 4
Stykke | PA-1300,A/L0001 | eks 5
=]
7

2.7.1. Felt: Type

Formal: A beskrive hvilken type stykket er (boks, pakke, protokoll eller eske).

Egenskap: |obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse | b

2.7.2. Felt: Plassering

Formal: A tildele stykket en eksakt plassering i depot som er ngdvendig ved gjenfinning av
stykket.

Egenskap: |obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse |0

2.7.3. Felt: Tilhgrighet
Dette feltet velges pa arkivniva. Det gar an a nummerere lagringsenheter innen serie eller innen
arkiv. Hvis du ikke gj@r et aktivt valg nummereres lagringsenhetene innen serie. For et slikt valg ma
man endre Lagringsenheter: Nummerering innen arkiv i fanen Annet fgr lagring av arkivet fgrste

gang.

3. Faner

Faner som er aktuelle pa stykkeniva fremgar av denne oversikten.

Arkivenheter | Aktarer | |T|I\rekster | Restriksjoner | | El. lagring | Logg ITeknikk | Filer | Emne motiv | Sted | Emneord | Alternative navn I Arlnet|
Relasjon Enhet Id
del av [serie [Ra/PA-1108fF Fa

3.1. Felt: Arkivenheter

Arki\renhet{| Aktarer I I'I'llueksher I Restriksjoner I El. lagring I Logg |Tekr1ikk| Filer I Emne /motiv I Sted I Emneord | Alternative navn I Annet|
Relasjon Enhet Id
del av [serie R /PA-1108 F/Fa |

Valgt fane




StandArk — Stykke

Formal:

A vise hvilke relasjoner det er mellom stykke og andre arkivenheter.

Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse:

b

Var anbefaling Noen relasjoner opprettes automatisk nar en oppretter nye enheter. Her

vil man se hvordan stykkene 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 pa mange nivaer, og mellom
ulike arkiver. Det bgr opprettes relasjoner fordi man far en god oversikt
over hvordan stykker kan forholde seg til andre enheter innenfor samme

arkiv og til enheter i andre arkiv. Se veiledning for relasjoner for mer
informasjon.

Eksempel/kommentarer | Man kan lage relasjonen fortsetter som nar et arkivstykke fortsetter i et

annet arkiv.

Nar man lager en relasjon er det verdien Fra/Til som angir retning pa
relasjonen. Det er viktig a lese gjennom en ferdig utfylt relasjon fgr
lagring slik at den blir korrekt.

3.2. Felt: Aktgrer

Arkwenheter‘ AkmeLL |T|Iveksber | Restriksjoner | | El. lagring | Logg |Teknikk | Filer | Emne/motiv | Sted | Emneord | Alternative navn | Annetl
Stykke L0001 -
Relasjon Navn Periode Ny relasion
Endre relasjon
Slelt relasJan
Valgt fane
Vis aktﬂr

3.2.1 Felt: Relasjon
A\ Asts 531 - Relasjon mellom arkivenhet og aktgrer | ﬁ_';/ S T (] e |
s P ke
Registrer/rediger relasjon
Arkiverheten: L000Io o m — = = = = — —————m
,,——"_ e = TS .,
N 4 Akt Virksomhet w | [P-00546 Norges Storlosje av T0GT, losje nr. 1403 "Bryns Fre‘mgj/ ﬂ
" i = e R S i
e L
Arkivenheten L0001 -
Relasjon d Navn Periode
i
Formal A tydeliggjgre hvilke type relasjon det er mellom stykke og aktgr
Egenskap: |obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: | b
Var anbefaling ‘ Relasjoner mellom arkivenhet og aktgr er mest hensiktsmessig a bruke pa

5
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arkivniva, men relasjon mellom stykke og aktgr skal brukes i tilfeller hvor
en annen aktgr enn den som er oppf@rt som arkivskaper, har skapt
materiale i et bestemt stykke, eller har en annen tilknytting til stykket.

Eksempel/kommentarer

Relasjonen materiale skapt av kan definere en tileggsproveniens. Det kan
til eksempelvis lages relasjoner til kunstner, fotograf eller arkitekt som
har skapt materiale i stykket. Se veiledning for relasjoner for mer
informasjon.

3.2.2 Felt: Tidsperiode

Formal: Vise nar relasjonen eksisterte

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | b

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

for relasjoner for mer informasjon.

3.3 Fane: Bestandsenheter

Ikke i bruk pa dette nivaet.

3.4 Fane: Tilvekster

Utenfor StandArk-mandatet. Ikke pd stykkeniva

3.5 Fane: Restriksjoner

Avventer etatsprosjekt for klausulering.

Arkivenheter | Aktarer | Tivekster [ Restriksjoner ) - | Bl lagring | Logg | Teknikk | Fier | Emnejmotiv | Sted | Emneord | Alternative navn | Annet|
Restriksjon Kategori Hiemmel fAvtale Antall & Rekkevidde Merknad Ny restriksjonsvurdering
Endre restriksjonsvurdering
Slett restriksjonsvurdering

Valgt fane

Formal: A vise til regler for klausulering

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | 0

Var anbefaling

Skal brukes. Man kan legge inn restriksjoner pa alle niva. Restriksjonen
gjelder alle underliggende niva. For at man skal kunne publisere et arkiv
pa arkivportalen ma arkivet vaere restriksjonsvurdert. Retningslinjer for
bruk av ulike restriksjoner vil bli utarbeidet i et eget prosjekt. Under
denne fanen kan ogsa velges fysisk sperring. Dette vil veere mest aktuelt
pa stykke-, mappe- og dokument niva.
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3.6 Fane: Katalogisering
Brukes pa arkiv- og arkivdelniva, ikke pa stykkeniva.

3.7 Fane: El.lagring

Administreres gjennom magasinstyring for elektroniske arkiv.

3.8 Fane: Logg

| aravenheter [ Aktgrer | | Tivekster | Restriksjoner | %Lugg | 7eynidc | Fier | Emne/motiv | Sted | Emneord | alternative navn | Annet|

Tidspurkt Hendelse

Detaljer Bruker Type

1A Legg #il hendelse [

Valgt fane

Type hendelse i
Tidspunkt

Merknad ‘ -

21.05.2014 10:18

Avbryt Opprett
Arkivenheter | Aktarer | Bestandsenheter I Tilvekster I Restriksjoner I Katalogisering I El. Iagring| Logg |Teknikk I Emne motiv I Sted I Filer I Annet‘ ‘
Tidspunkt Hendelse Detaljer Bruker Type My
11,01.2013 11:34 |arkiv 12st opp |arkiv st opo |agr |Automatisk
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 arkivstykkene i en serie. Der det ikke er
apenbart, bgr man klargjgre hva hendelsen retter seg mot i
merknadsfeltet. Noen hendelser blir automatisk generert, slik som
restriksjonsvurdering. Andre hendelser kan registreres manuelt.
Tekstfeltet kan benyttes til 3 gi utdypende informasjon om hendelsen enn
det som fremkommer i de opplistede alternativene.

Eksempel/kommentarer

Man kan for eksempel legge til en hendelse med kommentarer som viser
at dette stykket er digitalisert og publisert.
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Valgt fane

3.9 Fane: Teknikk

| Agavertrtec] aktgrer | | Tivekster | Restriksjoner El.lagring | Logg | TekRk | Fier | Emne/motiv | Sted | Emneord | Alternative navn | Annet|

Lagringsmedium: Leagti /” Fysisk tistand: velg..

[ Tabort \| peskivetce:

Bunnmateriaie: Yyelg.. - 7] Fargebide
Teknikk:

shiche B e om Hoyde: an

MBlestokk:

Merknad:

\/ Planlagt konservering:

Denne fanen er nyttig for konserveringstjenesten for a ha oversikt over konserveringsarbeidet.

3.9.1 Felt: Lagringsmedium

Formal: A identifisere medium for stykket.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | v

Var anbefaling Spesielt viktig & opplyse om lagringsmedium hvis stykket bestar av et
annet lagringsmedium enn papir.

Eksempel/kommentarer | Elektronisk, foto, lydbdnd, video/film og papir er eksempler pa valg fra
listen i Asta.

3.9.2 Felt: Fysisk tilstand

Formal: A vise til stykkets fysiske tilstand

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | v

Var anbefaling Det kan veere nyttig a bruke feltet aktivt for a holde oversikt over
materiale hvor tilstanden er for darlig til ordinaer bruk, og hvor

forbedringstiltak bgr iverksettes for a bedre materialets forfatning.

3.9.3 Felt: Beskrivelse

Formal: A utdype beskrivelsen av stykkets fysiske tilstand

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | v

Var anbefaling Det kan veere nyttig a bruke dette tekstfeltet aktivt for a8 utdype og
beskrive stykkets fysiske tilstand naermere.
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3.9.4 Feltene: Bunnmateriale, Teknikk, Stgrrelse, Malestokk, Merknad
Formal: A beskrive stykkets fysiske egenart i detalj. Disse feltene er til for & beskrive
lagringsmedier som ikke er papir.
Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: | v
Var anbefaling Dette feltet kan brukes pa stykkeniva hvis det inneholder ensartet
materiale, men er mer egnet til beskrivelser pa underliggende niva.
3.9.5 Felt: Planlagt konservering
Formal: A vise til planer for stykkets konservering
Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: | v
Var anbefaling Det kan veere nyttig a bruke dette tekstfeltet aktivt for & utdype og
beskrive tiltak som kan/skal/bgr iverksettes for & bedre stykkets fysiske
tilstand.

3.10 Fane: Emne/motiv
Brukes forelgpig ikke pa stykkeniva.

3.11 Fane: Filer
| arkivenheter | Aktarer | Bestandsenheter | Tivekster | Restri | Katal | El. lagring | Logg | Tekniki | Emne/motiv | stef] Filer | apnet|
Finavn Status ke Lega tifl
[ Behandle valgt fil
Returnér
Produsér
Valgt fane
Slett |
Publisér |
Avpublisér |
Forh&ndsvisning @
3.11.1 Felt: Legg til fil
3.11.2 Felt: Legg til lenke
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 benytte seg av filer for a legge til sterre omtaler av stykket,

eventuelt med digitale bilder. Det er mulig a benytte fglgende filtyper:
jpg, bmp, tif, png, pdf, gif. For best resultat i Arkivportalen anbefales
likevel bruk av pdf-format for tekst, og jpg for bilder. Rene tekstfiler blir
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ikke publisert til arkivportalen, men er lesbare i Asta. Filer bgr ha et
beskrivende navn og en beskrivelse (f.eks kilde). Hvis stykket er
digitalisert kan stykket legges inn som fil/digital versjon i Asta. Det er ogsa
mulig a knytte til lenker til nettsteder.

Eksempel/kommentarer

Filene kan brukes til komplement til omtalen av stykket. Det kan lages
lenker til stgrre omtaler utenfor Asta.

3.11.3 Felt: Endre detaljinformasjon

F\Endre detaljinformasjon for digitaliserte dokumenter

Filnavn
Users,/bolo/Documents/Arkivskiema. xisx

Importert

7 Detaljert informasion \

Tittel: I )

jji’/

Sted: I

~Forh&ndsw a

Fra:

Til:

Lagre | Lukk

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 nar 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.

10
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3.12 Fane: Sted

Feltene under denne fanen bgr fylles ut pa stykkeniva i tilfeller hvor stykket er knyttet til steder som

avviker fra stedsbeskrivelsen pa overordnet niva, eller presiserer denne.

i Arkivenheter i Algrer | Bestandsenheter | Tivekster I Restriksjoner | Katalogisering | El. lagring | Logg ETekn\kk | Filer | Emne/motiv | Sted I Emneord | Alternative navn i Annet!

—————

= .@

¢dand: __ Joree

(:FEkE:: : Dvelg.. =
> <

’\ }iommunf :’ Kommunenavn Kommunenr ‘ Legg til

=

Kommunenr

Gérdsnr

Bruksnr

Legg til
I Fiern

Kartkoordinater:

Utm-sone:

Merknad:

Nord:

Valgt fane

Epnet arkivenhet. Sist endret : 2013-07-03 av AER

Under denne fanen registreres hvilke geografiske omrader arkivenheten omfatter. Dersom stykket

omhandler hendelser eller forhold fra hele landet, fyller man kun ut feltet Land. Dersom det

omhandler en eller flere kommuner/fylker, bruker man i tillegg feltet Kommune, osv.
Informasjonen i disse feltene er sveert viktige ved strukturerte sgk i Arkivportalen.

3.12.1 Land
Formal: A beskrive hvilket land stykket i hovedsak befatter seg med.
Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: b

Var anbefaling

Man velger det land som dominerer i arkivmaterialet.

3.12.2 Fylke
Formal: A beskrive hvilket fylke stykket i hovedsak befatter seg med.
Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: b

Var anbefaling

Man velger det fylke som dominerer i arkivmaterialet. Dersom materialet
omfatter flere fylker, bgr feltet sta apent. | sa fall kan man registrere flere

o

fylkesnumre i kommunefeltet (nummer som ender pa ”"00”).
Kommunefeltet bgr uansett fylles ut i tillegg til fylkesfeltet.

Eksempel/kommentarer

3.12.3 Kommune

Formal: A beskrive hvilken kommune stykket i hovedsak befatter seg med.
Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: b

11
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Var anbefaling

Man velger de kommunene som er representert i arkivmaterialet (som
omfattes av aktgrens virkeomrade). Man bgr bade ta med dagens
kommuner og historiske kommuner dersom disse omfatter det aktuelle
geografiske omradet.

3.12.4 Omrade

Formal:

A beskrive et geografisk omrade stykket i hovedsak dreier seg om, som
ikke kan henfgres til punktene ovenfor.

Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse:

Vv

Var anbefaling

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

Eksempel/kommentarer

Vestre Aker, Hadeland, Gudbrandsdalen, @stlandet

3.12.5 Adresse

Formal:

A angi en adresse som stykket i hovedsak omfatter.

Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse:

\'

Var anbefaling

Ikke aktuelt pa stykkeniva.

3.12.6 Gards-Bruksnummer

Formal: A angi en eiendom som stykket omfatter.
Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: %

Var anbefaling

Gards- og bruksnavn skrives lik dagens offentlige matrikkel.

Eksempel/kommentarer

Brukes fortrinnsvis pa gardsarkiver.

3.12.7 Kartkoordinater

Formal: A knytte stykket til et eksakt geografisk punkt.
Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: %

| Var anbefaling

‘ Ikke aktuelt pa stykkeniva.

3.12.8 Utm-sone

Formal:

A angi hvilken UTM-sone som stykket i hovedsak omfatter.

Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse:

v

Var anbefaling

Ikke aktuelt pa stykkeniva.
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3.12.9 Merknad

Formal: A gi ngdvendig og utfyllende informasjon knyttet til punktene 2.12.1 -
2.12.8

Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: v

3.13 Fane: Emneord
Det finnes ingen autorisert emneordsliste og omradet er ikke i bruk.

3.14 Fane: Alternative navn

A Asta5.3.1 - Arkivenhet

Lhmt e ?EHu
RAVPA-1722/F{Fb/ Depotinstitusjon|p 4
EI Stykke Depotstatus: |Avlevert Tilgangskode
- 3 i u e Restriksjon Restriksjonsvurdert
Na‘\m: 5 & S i L Finnes p& undernivd
rlasjunal handlingsplan | Total
; = = Uspesifisert
Periode: 1985/ - 1994 | Presisjon: _B(sakt - Doni
Innhold: J Medium
|| Merknad: Valgt fane
Lagringsenhet
Tihgrighet: | oz nummerert innenfor serie Depot:  Magasin: Reol:
Id: L0007 Type: Boks Plassering: |osp 1 31 165
Arkivenheter I Aktarer I Best =nhete |T|Iveksbar Restriksjoner I ta I El. lagring | Logg |Teknikk | Filer I Emnefmotiv | Sted | Emnecrdl Alternative navn | Annet
Formal: A sikre at historiske og alternative navn blir tilgjengelige og spkbare i
Asta/Arkivportalen
Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: b
Var anbefaling: Bor brukes hvis stykket blir kalt noe annet enn det formelle navnet, eller

nar stykket 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 tilegg til Dagbok
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3.15 Fane: Annet

‘ Arkivenheter I Aktgrer | Bestandsenheter |T\|vekster Restriksjoner | Katslogisering I El. lagring | Logg ITEknikkl Filer | Emne /motiv I Sted I Emneard I Alternative navn ‘ Annet

@ <Ingen gradering> - Kassasjon
Fagansvarlig: velg..

- Kassasjonskode: | Velg..

Lagringsenheter: Nummerering innen serie Bevaringstid:

o

Kassasjonsér:

—————

Omfang og underliggende arkivenheter ¢ _ Sprik

Omfang: 0,1/ Hyllemeter v Sprik Legg tl
Underliggende: Legg til
Ta bort
Valgt fane
Bpnet arkiverhet. Sist endret : 2013-07-03 av AER.
3.15.1 Felt: Tilgangskode
Formal: Til & begrense tilgang til informasjon i Asta/arkivportalen
Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: | v
Var anbefaling Verdi vil skjule informasjon for de som ikke har rettighet til 3 se

informasjon om denne arkivenheten og underliggende nivaer.
Informasjonen blir da heller ikke publisert i arkivportalen.

Eksempel/kommentarer: | Valget kan vaere gradert eller ingen gradering

3.15.2 Felt: Fagansvarlig

3.15.3 Felt: Lagringsenheter
Opplysning om fagansvarlig registreres pa Arkivniva, verdien arves nedover i nivaene.
Opplysning om lagringsenheter gjelder ikke pa stykkeniva.

3.15.4 Felt: Omfang og underliggende enheter
Dette feltet brukes ved behov.

3.15.5 Felt: Kassasjon
Feltet Kassasjon brukes normalt ikke.

3.15.6 Sprak

Formal: A identifisere minoritetssprak eller fremmedsprak i arkivmaterialet.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | b




