Statens Arkiver
Rigsarkivet og Landsarkivet for Sjelland m.v.
Privatarkivsektionen

Vejledning om rensning og pakning af private arkivalier

Rensning
Institutionen renser selv de arkivalier, som skal afleveres til Rigsarkivet. Rensning betyder, at fol-
gende skal fjernes:

Clips,

Elastikker,

Plastomslag. Hvis plastomslag er brugt som sagsomslag, skal det erstattes med et papiromslag,
Dubletter,

Tape.

Tryksager
Bager og pjecer m.v. skal i princippet ikke indga i et arkiv, men hgrer hjemme i et bibliotek. Kun i
de tilfaelde, hvor en tryksag indgar som et led i sagsbehandlingen (f.eks. som bilag til korrespondan-
ce), bar den forblive i arkivet.

Scrapbgger og andre samlinger af avisudklip skal bevares i arkivet. Gar omfanget ud over 10
arkiveesker, skal der dog treeffes serlig aftale med Rigsarkivet.

Pakning
Alle arkivalier skal om muligt pakkes i arkivaesker af typen ”Rigsarkivets Model”. Asken findes i
forskellige starrelser. Statens Arkiver anviser leverander.

Forskellige typer af arkivalier pakkes pa forskellig made.

Arkivalier i form af sager eller lgsblade og dokumenter (f.eks. en reekke af korrespondance) pakkes
i arkivaesker, der passer i starrelse til sagernes format.

Sager (de enkelte omslag, sakaldte "leeg™) leegges i aesken med laveste sagsnummer nederst (farst).
Serier af enkeltdokumenter (f.eks. en kronologisk ordnet samling af breve udtaget af ringordnere)
ordnes i omslag af passende tykkelse, d.v.s. mindst 2 — 3 pr. &ske, med f.eks. 1 maneds eller 1 ars
breve i hvert leg. Omslagene leegges i &sken med de yngste breve nederst (farst).

Omslaget skal ligge med ryggen udad, d.v.s. ud mod flappen.

Askerne fyldes til ca. 1 cm fra kanten. De ma ikke overfyldes eller fyldes for lidt op.

Kartotekskort, der ikke kan pakkes i de almindelige arkivaesker, skal pakkes i specielle kasser, som
udleveres af Statens Arkiver.



Pakning af kort og tegninger aftales neermere med Statens Arkiver.

Indbundne arkivalier som f.eks. protokoller (journaler og kopibager m.v.) pakkes om muligt ogsa i
arkiveesker.

Merkning af omslag

Omslag maerkes med sagsnummer og / eller betegnelse og yderar (arstal fra - til) i overensstemmel-
se med afleveringsfortegnelsen. (Eksempel: *Kopi af udgaede breve 1965 - 1967).

Maerkningen placeres forneden til venstre pa omslaget.

Som farste led i maerkningen af omslag bar arkivets navn og nummer (oplyses af Rigsarkivet) anfg-
res. Dette kan eventuelt ggres ved hjelp af et stempel.

Mearkning af sesker m.v.

Meerkning af esker er det sidste led i forberedelsen af en aflevering af arkivalier. Den bgr farst fore-
tages, nar arkivet i gvrigt er helt Klar til at afleveres. Under pakningen merkes a&skerne med kladde-
numre, som lgbende kan a&ndres.

Da den endelige meerkning af afleveringen normalt foretages af Statens Arkiver i forbindelse med
vores indtastning i arkivdatabasen Dansk Arkivalieinformationssystem (Daisy), skal askerne ved
aflevering kun maerkes med fortlabende numre. Askenumrene skal svare til numrene i den af den
afleverende institution / person udarbejdede afleveringsfortegnelse, som skal godkendes af Statens
Arkiver inden aflevering.

Ved store institutioners arkivafleveringer kan det aftales, at den afleverende institution selv indta-
ster afleveringen i Daisy via et specielt program og selv klister maerkater pa arkiveeskerne.



