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Arkivmaterial	
Arkivmaterial	 förvaras	 på	 hyllor	 i	Warnstedt-rummet.	Här	 finns	 aktomslag	 och	 arkiv-
kartonger	 i	 formaten	A4	och	FOLIO,	A4	arkivpapper	samt	arkivkartonger	 i	 format	A3.	
Anmäl	till	sammankallande	i	samlingsgruppen	om	något	börja	ta	slut.	

Ordnande	
1. Handlingarna	ska	tas	ut	ur	befintliga	arkivboxar,	pärmar	etc.	Dessa	ska	inte	an-

vändas	mer	såvida	det	 inte	är	moderna	arkivkartonger	av	den	typ	som	finns	 i	
förrådet.	

2. Snören,	häftklamrar,	gem,	plastfickor	etc.	som	är	fast	på	arkivhandlingarna	ska	
tas	bort.	

3. Låt	 samlingens	 befintliga	 ordning	 vara	 i	 princip	 intakt.	 En	 släktutredning	 (an-
eller	stamtavla)	eller	t.ex.	en	flik	i	ett	pärmregister	bildar	en	akt.	Arkiven	kom-
mer	 inte	 ordnas	 enligt	 någon	 särskild	 företeckningsplan	 utan	 den	 befintliga	
ordningen	ska	bestå.	

4. Akten	 läggs	 i	 ett	 aktomslag	med	 ryggen	 höger.	Märk	 omslaget	 längst	 upp	 till	
höger	 med	 en	 beteckning	 som	 anger	 innehållet.	 För	 släktutredningar	 anges	
probandens	släktnamn	eller	släktnamnet	för	släkten.	

5. Fyll	arkivkartongerna	så	att	de	precis	är	fulla.	Kartongerna	får	inte	bågna.	

Förtecknande	
1. Eftersom	arkivens	befintliga	ordning	ska	bestå	blir	varje	nyordnad	arkivkartong	

en	ny	volym	i	arkivet.	Dessa	ska	numreras	löpande	och	en	anteckning	i	blyerts	
göras	på	ryggen	av	arkivkartongen	om	volymnummer.	

2. I	ett	utkast	till	arkivförteckning	där	arkivets	namn	anges	skrivs	för	varje	volym-
nummer	upp	de	beteckningar	som	skrivits	längst	upp	till	höger	på	aktomslagen.	

3. Efter	att	dagens	arbete	är	avslutat	skickas	utkastet	till	arkivförteckning	till	sam-
lingsgruppens	sammankallande	(michael@genealogi.net).	

Övrigt	
Medlemmarna	 i	 samlingsgruppen	 ansvarar	 för	 dels	 att	 respektive	 volym	märks	 upp	
med	etikett	som	anger	arkiv	etc.	och	dels	för	sammanställningen	av	arkivförteckning-
arna.		

Senare	skeden	i	arbetet	med	arkiven	är	indexering	(då	samtliga	släkt-	och	sockennamn	
ska	 antecknas	 för	 varje	 volym)	 samt	 skanning	 av	 materialet	 behandlas	 inte	 här	 ef-
tersom	dessa	moment	tillsvidare	inte	utförs.	


