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Hantera pappershandlingar i avvikande format

Allmant

I tabellen riknas i huvudsak olika pappersformat upp och till det finns det
hanteringsanvisningar.

Exempel Hantering

Affischer, storre 4n A4 Forvaras ovikta, plant och om mojligt i

anpassade aktomslag. De ska vara
fortecknade direkt i arkivforteckningen
alternativt i ett separat register (som
fortecknas i arkivforteckningen).
Affischerna ska markas med diarienummer
eller nummer som hanvisar till ett register
(detta gors forsiktigt pa baksidan med
blyerts i 6versta hogra hornet, alternativt
pa ett aktomslag).

Aktomslag/mappar, tjockt papper eller papp Omslag/mappar som ar av tjockare papper
ska tas bort. Viktig information utoéver
sokordningen som dr paford kopieras och
laggs till handlingarna i godkanda
aktomslag.

Undantag kan goras for dldre aktomslag
som ar fortryckta, ofta i folio, dir det har
skrivits ratt mycket information pa
aktomslaget. Bedomning méste goras fran
fall till fall.

Typexemplar med stimplar odyl som visar
hur det sag ut forr sparas.

Blankettpapper, tunna Blanketter med svag text, kopieras och
ersatts. Staimpla “Kopia ersatter original”
alternativt mark kopian med samma text.
Faxpapper (electrofaxpapper) Faxpapper ska kopieras. Texten forsvinner
snabbt och papperet ar skadligt for andra
papper. Detta giller inte om fax ar
utskrivna pé kopieringspapper.
Fotografier Se Fotografier och film i Vagledningen.
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Haftade tryckta handlingar (handlingar med
klistrade/limmade ryggar med mjuka parmar,
alternativt bundna med stal/metalltrad)

Se aven inbundna handlingar. OBS!
Innefattar inte handlingar som ar haftade
med nitar/hiftklamrar. Haftade tryckta
handlingar med metalltrad far fortsatta ha
kvar metalltraden.

Hiften/broschyrer i A5-format

Vik upp och forvara uppvikt. Ta bort
nitar/haftklamrar eller metalltrad.

Hiften/broschyrer i A4-format

Héftena behover inte vikas upp, men ta
bort nitar/haftklamrar och metalltrad.

Inbundna handlingar

Inbundna och haftade handlingar som far
plats i arkivboxar, ska laggas i arkivboxar
for att skyddas. Ovriga inbundna
handlingar marks med blyerts pa insidan
av parmen (hogst upp till vianster),
alternativt pa forsattsbladet (hogst upp till
hoger). I de fall arkivbildaren inte tydligt
framgar av méarkning pa volymen, ar det
viktigt att volymen/volymerna mérks med
arkivbildarnamn. I annat fall racker det
med signum och lI6pnummer.

Journalkort med vikta bilagor

Journalkort med vikta bilagor ska rensas
fran nitar/haftklamrar, gem och plast.
Korten ska laggas tillsammans med
uppvikta bilagor i hela aktomslag per
patient. Aktomslagen marks med
personnummer i ovre hogra hornet
(alternativt namn, beroende pa
sorteringsordning).

Journalkort utan vikta bilagor/registerkort

Journalkort utan vikta bilagor laggs i
arkivbox anpassad efter kortstorlek,
alternativt far ligga kvar i kortlador.
Rédgor med Landstingsarkivet innan
leverans eller ordningsarbete.

Journalpéasar/journalmappar

Journalpasar/mappar ar inte godkanda for
langtidslagring. Vid leverans till
landstingsarkivet ska de ersattas med
godkinda aktomslag.

Kortregister

Kort av tjockare papper, finns i olika
storlekar. Generellt ska de bevaras i
kortlador, men det ska vara arkivgodkanda
lador. Storre kortregister i skap, kan
bevaras sa t o m leverans till
Landstingsarkivet, om korten inte skadas.
Vid leverans méste Landstingsarkivet ta

stillning till hur korten ska bevaras pa sikt.
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Kuvert med tillhorande brev Kuvert kan gallras om vésentlig

information som star pa kuvertet finns i
brevet, t ex adressat, datum, avsandare.
Om informationen saknas ska en kopia av

kuvertet bevaras.
Overhead-bilder (OH-bilder), plast Kopieras. Originalet gallras.
Pappershandlingar, fargade Undvik om mgjligt papper i olika farger for
de handlingar som ska bevaras. Fargade
papper kan fiarga av sig.
Leverantorsforsakran kravs for att de ska
godkinnas vid leverans.
Pappershandlingar, utskrifter pa Pappershandlingar, utskrifter som ska
kopieringspapper bevaras, ska skrivas ut enkelsidigt med
arkivgodkinda papper och skrivmaterial.
Pappershandlingar, udda format Pappershandlingar i udda format som

sitter i parmar eller forvaras pa annat satt i
verksamheten, ordnas genom att laggas i
paket eller i arkivgodkanda
specialkartonger. Att gora paket ar godkant
om det ar ett 1agfrekvent material. Finns
det "parmhal” i handlingarna, ska de
snoras ihop med bomulls- eller linsnore.
Handlingar som anviands som sokingangar
till t ex journaler, ska inte laggas i paket.
Handlingar som anviands som sokingangar
maste behandlas fréan fall till fall och har
bor verksamheten kontakta
Landstingsarkivet innan ordningsarbetet
satts igang.

Parmregister Handlingar som sitter i pArmar med
register, ska hanteras genom att
registerflikarna byts ut mot aktomslag (det
giller oavsett vilket material registret ar
gjort av). Fungerar forsta sidan, alternativt
flera sidor som innehallsforteckning till
handlingarna ska den/de kopieras och
ldggas i ett eget aktomslag.

Registerkort Se Kortregister

Ritningar Se Ritningar i Vigledningen.
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blankettpapper

Sokordsregister/Sakordsregister/Korresponde
ntregister/”slippar” till pappersdiarier pa

Sakordsregister I och II, samt
korrespondent, fran blankettset, ska laggas
i alfabetiskt ordning pa varandra sa att
sokorden syns och kopieras till A4-papper.
A4-papperna ska markas med A-B o s v for
varje blad. OBS! For att blankettbladen ska
kunna gallras kravs gallringsbeslut.

“Slippar” till dossierer pa tjockare papper

Ska héllas ihop, helst med snoren och
laggas i arkivboxar.

Tidningspapper, artiklar och hela tidningar

Om t ex personaltidningar, broschyrer eller
andra handlingar har blivit tryckta pa
tidningspapper, da ska de sparas s& — helst
i tvd exemplar, i och med att de kan bli
skora med tiden. Tidningarna ska forvaras
ovikta och hopslagna. Om de anviands
mycket bor skanning av materialet
overvagas for att anvindas som
bruksexemplar.

Hela tidningar som har sparats for att det
finns en eller flera artiklar som har
koppling till de handlingar dar den
aterfunnits, ska rensas bort, sedan de
aktuella artiklarna har kopierats. Urklippta
artiklar se Urklipp.

Tryckta handlingar i A4-format eller mindre

Tryckta handlingar ska sparas, &ven om de
ar diarieforda och finns som original i
nagon diarieakt eller i ett
arendehanteringssystem. De kan sparas
tillsammans med drendet alternativt laggas
i egna serier. Enstaka blad, broschyrer ska
ordnas med aktomslag.

Viscardparmar med pappershandlingar

Lat handlingar som sitter i viscardparmar
sitta kvar.

Urklipp fran tidningar

Urklipp fran tidningar som samlats om ett
visst &mne ska sparas.
=  Om de sitter i album eller uppklistrade
pa ark far de vara kvar sa.
=  Om utklipp ligger 16sa bland handlingar
i t ex akter, ska de kopieras och sjalva

urklippen kan rensas bort.




