Sjekkliste for avlevering av personregistermateriale

Forberedelser:
· Les om avlevering her: Avlevering av personregistermateriale - Arkiv i Nordland
· Last ned personregisterliste i excel-format her: https://arkivinordland.no/_f/p-1/i1098d2dc-d91e-4ff3-90dd-d1bc79eacecb/mal-personregister-2022.xlsx 
· Sjekk om arkivboksene og mappene som er brukt er syrefrie. 
· Skaff syrefrie arkivbokser og mapper ved behov.
· Skaff flytte-esker

Finordning:
· Ordne mappene i arkivboksene: ta bort binders, plastomslag, postit-lapper og kvitteringer/bilag og kopier
· Lukter eller ser du mugg i materialet, kontakt Arkiv i Nordland.
· Syrefrie mapper kan gjenbrukes. Ved behov må de pakkes om i syrefrie mapper
· Merk arkivboksene med blyant med kommunenavn, arkivskaper, innhold og årstall

Listeføring:
· Fyll ut excelskjemaet. En linje for hver person, også der to/flere deler samme mappe
· Fyll arkivboksene med mappene, og nummerer boksene fra 1 og fortløpende så mange som trengs
· Lag en ZIP-fil av excelskjemaet
· Send epost til gerhaa@nfk.no om at lista er klar for innsending.
· Bruk lenka du fikk fra gerhaa@nfk.no til å sende excelskjemaet
· Excel-skjemaet er godkjent eller må endres
· Skriv ut feltene D-N for dem som er i samme boks. Utskriftstittel: kommunenavn + arkiv
· Legg hver liste fremst i riktig arkivboks.

Pakking:
· Pakk arkivboksene i flytte-esker
· Nummerer flytte-eskene
· Lag avleveringsliste over hvilke arkivbokser som er i hvilken flytte-eske
· Send avleveringsliste til runkje@nfk.no og vent på godkjenning
· Avleveringslista er godkjent

Sending:
· Avtal tid for avlevering med runkje@nfk.no
· Bestill evt henting av arkiv, og gi transportøren beskjed om hvilken dag lasten skal leveres.
· Arkivet er sendt til Arkiv i Nordland
· Kvittering for avleveringen er mottatt fra Arkiv i Nordland
