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derte BS-planen imgtekommer de krav som
Unnskolen stiller nar det gjelder de rent
Id. Vi har ogsd bygget inn i den nye

'de erfaringer som vi ellers har samlet inn i
en har vert i bruk, '

pé best mulig méte ordne og oppbevare dokumenter
nger, slik at man raskt og sikkert finner de opp-
an trenger i de gyeblikk man virkelig har bruk for

“skal gjgre det mulig & nyttiggjgre det erfaringsmaterialet

umeénter og opplysninger skal oppbevares slik at det gir
erh p. Arkivet skal kunne
t og sikre korrekt sak-

E 'sakdfkinlan vil aldri kunne

» presentere seg som noe endelig
sluttet og ferdig. FEn sa

) karkivplan er i hgyeste grad perfektibel,

- menden nye, reviderte B ~arkivplanen imgtekommer dagens
“krav og vil bety et viktig hjelpemiddel i den daglige administra-
sjonen, :
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derte BS~arkivplanen.

yttes av alle barneskoler. Den er enkel &
klassene i planen bgr leres utenat ;
ten bgr man tenke igjennom i hoved-
nne klarhet over systemets oppbygning, og
‘upper og undergrupper inneholder.

r sikte p& & fa en systematisk, disiplinert

begrep, og s& & opprettholde denne orden ved
tige arkivtekniske hjelpemidler,

anen blir levert i SYSTEM stal arkivskap, med 4
tandard A4 og med SPEEDAC hengemapper.

ttel i planen fér en egen lomme - hengemappe - .
appen ligger en innleggsmappe. Som ekstra utstyr
ysé levert skillemapper i tynnere kartong. Skille-
enyttes i de tilfelle man gnsker en oppdeling av

liene i‘en vanlig innleggsmappe. Denne I¢sningen er
for & gjgre arkivet mest mulig konsentrert,

rkivplanen leveres fullt
skuffene. Savel heng

trykte-saksnummer og titler.
tas ut, og like lett settes tilba

ferdig utskrevet og montert p& plass
emapper som innleggsmapper har

Innleggsmappene kan saledes lett
ke pé riktig plass.
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“undergrupper. Undergruppene kan spaltes
og oppdelingen kan viderefgres s langt det

grupper og undergrupper. Denne tredelte plan
ekkelig for de fleste barneskoler, men den kan
ut til 4-sifrede undergrupper.

finner at en trenger flere eller andre inndelinger mé&
uke de ledige nummer som finnes i rikelige mengder
en. En ma ikke ta nummer som er oppsatt til noe

denne forbindelse gjerne peke p& at jo finere man
ingen, dessto flere blir de vanskelige grensetilfeller
et brev med stort sett samme rett kan legges i to eller
pper. Ulempene med en for sterk oppsplitting blir

s ut av arkivet,

fremtredende nar saker skal ta
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n-reviderte BS~-arkivplanen,

og ogsd & bruke en sakarkivplan
ke forst og fremst har med konkrete
ed abstrakte ordningsobjekter,
» muntlig eller skriftlig fremstilling.

iemme.,__
grres det videre om brevet behand|er

vedgruppe og undergruppe som svarer

chetspunkter som bestemmer plasseringen

Hver sak eller hvert sak~
ummer ~ saknummer - og alt som ved-

omrédet (inngdende og utgdende skriy,
ement rundskriv osv, ) skal forsynes med

ke mengder med data

g ikke arkivere alt,

nsentrert oversikt over sk
slik vurdering,

et som bgr oppbey

at det er ngdvendig &

BS-arkivplan som
massen, vil vere et
Systemet gir en fin mulighet
ares og som har verdj .

pe begynner med en 0-

v Nummerering
er. Til fellessaker h

grer alt som gielder hele
Det er saker som ikke p&
de etterfgplgende nummer,
e spesifiserte saker,
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g & luke arkivet grundig en gang om dret.,
svulme opp og uaktuelle saker vil ligge
re den. lette-adkomst til det man virkelig

bortsatte arkivet star i samm
yites i det aktuelle arkivet,

nes med samme tekst som map
2t er derfor ogsé lett & finne frem

e type innleggs-
Bortsetnings-
pene i det aktive
i bortsetnings-
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den.reviderte BS-planen 1972,

‘hengemapper., Det er kun ngdvendig
veres ferdigtrykte av oss.

pp af De ut av hengemappene og plasserer
ser eller i ledige arkivskuffer. De settes i
1 i Deres nuveerende arkiv.

es de gamle arkivaliene til det reviderte

til'den reviderte planen gir en glimrende
jennomgdtt og rusket opp i det gamle arkivet.

arkivplan nér De ikke pa forhénd har BS-plan

) reviderte BS-planen er det enklest 4 starte fra en
enne dato arkiveres alt nytt stoff etter det nye

elle dét er ngdvendig & ga tilbake til det gamle

ggsopplysninger, mé det gigres. Det materiellet

e méten henter fram fra det gamle arkivet, legges

enne maten foregdr en gradvis overfgring fra
2 V’o




IS W

et-sammien med hjelp av en spesiell
trekkes ut til siden slik at den nye
ktig plass. Speedac-hengemappene
blet og med monterte, trykte etiketter,

erende bunn

panderende bunn = 2,5 cm bred - anbefales
rkivalia blir stor.

e ligger det en innleggsmappe med klaff,
ykte saketiketter, de samme som p& hengemappene

It av tynnere kartong og benyttes i de tilfelle
eling-av-arkivaliene inne i en innleggsmappe.

en vere i tvil om hvor en skal plassere et skriv,
ning til mere enn et sakomréde. Et skriv kan

saker. [ slike tilfelle benyttes krysshenvisningsark .

den viktigste sak og krysshenvisningsark i de andre

es og med henvisning til hvor brevet ligger. |

det beriyttes rikelig med krysshenvisningsark .

ff fra arkivet, bgr det settes ned et utekort pd
3t utlante materiell. Utekortene inneholder opplysninger
m-er lant ut, hvem som har lant det og nér.

listene skal inneholde en kronologisk fortegnelse over mottatte

ra forskjellige utvalg, rad og institusjoner med henvisning til
et er plassert i arkivet,

ter

idet et alfabetisk ordnet STIKKORDREGISTER, Dette
le planens titler samt flest mulige assosiasjonstitler,
ister er av en slik art at det m4 bygges videre ut av

; Det anbefales at stikkordregistret settes opp pa&
|eregister,

ke foreldede arkivalia eller

ikke fore "dedt" stoff fylle opp i arkivskuffene.
‘bare sinker arbeidet med de

aktuelle sakene. I bortsetnings-
kivet ber man beholde samme system som i det aktive arkivet.

V&re SYSTEM arkivbokser vil hielpe Dem til & holde orden ogs& i
Deres bortsetningsarkiy . )




BS-ARKIVPLANEN

rstér-H for hovedgrupper (2 sifre)
Numre hvis innhold er entydig,

;:;_nsfrukser. Det er aktuelt & arkivere
om grunnskole. Biblioteklov. Lov om
or & ‘nevne noen.

Codtgjgrelser. Bestemmelser om l¢nn,
Itgigrelser for alle ansatte,

“1-eksemplar av alle skjemaer som brukes
emaliste fra forlag,

temet leveres ferdig med hengemapper for 3
rrige &r, inneverende &r og neste a&r.
mappe er det innleggsmappe for:
il innkjgp

rganer, Valg, sammensetning, innkallinger
~sakliste, Sakene arkiveres ikke pé radet som
erdem. Se forgvrig kommentar il 03.

“‘Generelle data om de s
navn p& medlemmer, avtaler,
|’d,f'%in,nkalling til meter,

pesifiserte institusjoner,
retningslinjer for
drsmeldinger.

krivlister, Det ma fg
e for hver institusjon.
skriv fra f.eks. KUD, GSR, FR
t vedkommende emne og ikke i

res lister over mottatte rundskriv,
Listene ordnes alfabetisk .

+ skolesjef arkiveres
mappe p& avsenderens’

gdomsskolen, Andre skoler.
edkommende skole.

Her legges orienteringer
Hver skole far sin omslagsmappe..
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NNBO. LAREMIDLER

tlé,,l"é Kontrakter. Her arkiveres ogsé
criv angdende servicearbeid, Med
‘en eventuelt skille mellom forsikring, ..

sekreftelser. Skolen bor sprge for & &
sitt arkiv.

notater o.l. angdende vedlikehold av
redninger,

skilles ut som egen hovedgruppe dersom det
e byggeforetagende. Det kan da bli aktuelt

for romprogram, byggekomité, tegninger,
4bygg, inventar og utstyr,

der. Tyverier. Selv om det enkelte ganger kan
eri-av f.eks. leremidler sa er det s& neer
eng mellom innbrudd, skader og tyverier at vi finner
g @ bruke dette saknummer under hovedgruppen Skole-
i dekke alle kategorier. Skadeverket er ofte stgrre
Se ogsé sak nr, 101 og 444,

Tilbud og informasjon om nye leremidler. Likeledes
inger om vedlikehold av leremidler,

ler. Tilbud og informasjon om nye leremidler, Likeledes
r.om vedlikehold av Ieremidler.,

om bytte av lerebgker, Lerebokkomité, Regler for
ng.av lerebgker,
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NINGEN
, ber; Informasjon og orientering til lererne

i

- og timefordeling. Systemet leveres
eggsmapper for 3 skoledr:

enfra om undervisning, f.eks. engelsk sprak-
crer.

Innleggsmapper for

k. Generelle bestemmelser og rundskriv og korre-
ed skolesjef om tiltak det enkelte ar.
iltak for den enkelte eley se: 451

undervisning. Dette er blijtt en s& omfattende del av
etiltak (sak nr. 206) at den skilles ut som egen sak.
tiltak for den enkelte elev se: 451,

joner. Teater, Konserter,

Film. Foredrag. Besgk pé
linger, messer.

Utstilling ay elevarbeider.

Bran gvelser, regler for,

Gjennomfgring ay branngvelser.

“orsgksordninger . Egen mappe for hvert forsgk,
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Resultatlistene og ett eksemplar av
ettleiing.

elser. Fellessaker, Retningslinjer og
ger samles. Npdvendige undergrupper
oldene rundt "Vurdering. Uttalelser"

g. Kopiav de skriftlige vurderingene
endes til elevenes foresatte oppbevares
betisk. Hvis det er opprettet individuel|

k nr. 451 bgr vurderingen eller en ekstra
en mappen,
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eggsmappe for hvert

. ansvar/ulykke. Her legges
rkesskadetrygden.

Her legges arkivstoff angdende
o.l.

Her legges innmeldingsskjemaer
foreldrene.

aknummer oppbevarer vi alfa-
e.adferd hos elevene ~ skulk, brak,
"luking" og makulering ay
3 &r. Blir det flere notater om
iduell mappe under sak nr. 451,
toteket at mappe er opprettet,

Opplysninger og meldinger om
J{¢rog som ikke gar under 403,

. Data, rapporter om elever med
len m& kunne dokumente

fabetisk. Det avmerkes pé elevkartoteket
heten for dokumenta
ar fremover, Det
isk, slik at det laves
sifre. Denne arkiverin

sjon mg mappene opp-
nbefales & la dem st
te nr. star foran og
gsmdten gir en viss

0. Her legges rapporter og skriv anggende
ker, fysisk og/eller mentalt,

utad, Adopsjon ay skip,

vennskapsbyer, skolens







