Rutine – Pakking av originaldokumentasjon- for arkivet

Sortering baseres på disse kriteriene:
1) Topografisk klasseringsnøkkel (Fylkesnummer, kommunenummer, gårdsnummer)
2) Saksnummer (f.o.m 1994)/Gårdsnavn og årstall (før 1994)
3) Lokalitet

Dokumentasjon før og etter 1994 (før og etter bruk av saksnummer) skilles i separate bokser (ulik påskrift på boksen)
Dokumentasjon til ulike saker skilles i boksene med omslagsark (brettede, hvite A2 - tykke) – påført Topografisk klasseringskode og saksnummer, øverst i høyre hjørne – der omslaget er brettet.

0101
08/xxxx




Dersom utgravningsprosjektet skal/er skilt/sortert ut fra ulike lokaliteter/rapporter tilhørende samme sak, skilles disse med grønne A3-ark, påført lokalitetsinformasjon nederst i høyre hjørne. 




Lok. X

Finnes det annet løsøre (dagbøker, gjenstandstegninger o.l.) samles dette i konvolutt som merkes med topografisk klasseringskode og saksnummer
I boksene sorteres sakene/de hvite omslagsmappene med innhold slik:
· Før 1994 – Alfabetisk synkende
· Etter 1994 – Topografisk klassering – saksnummer med det seneste/nyeste saksnummeret øverst i boksen

Boksene merkes slik:
Før 1994 (uten saksnummer):
Eks:
01 Broberg 1987/-88
Vold 1993
Åsvangen 1992	 


Etter 1994 (med saksnummer):
Sone-/hovedinndeling:
Topografisk klassering		Flere gnr				Saksnummer
Årstall	


Eks: 
0101				  gnr 100				        08/xxxx
2009		                              gnr 101				        09/xxxx	
2009		
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