TAM-Arkiv Arkivhandbok. Leveranser

LEVERANSER

Instruktion for leverans till TAM-Arkiv

Forsok att samla s& mycket material som méjligt till samma leverans istéllet for att sénda
enstaka parmar eller arkivkartonger. Kontakta alltid TAM-Arkiv i god tid innan materialet ska
skickas.

Anvind er av en egen budfirma eller kontakta Frakt och Fix som flera av vara medlemmar
anvander sig av vid leverans till oss. Se kontaktuppgifter nedan:

Sundbaums Frakt & Fix AB

Box 55 519

102 04 Stockholm

08-412 59 90
info@fraktochfix.se

TAM-Arkivs uppdrag dr att ta emot material som ska bevaras for all framtid. For information
om vilka handlingar som ska bevaras och vilka som kan gallras, se kapitlet "Bevara eller gallra?”,
s. 11.

Vid leveransen ska det medf6lja en leveransreversal — en lista 6ver levererade arkivalier. Den
finns att ladda ner pa TAM-Arkivs webbplats under fliken "Medlemmar”. Se nésta sida for
beskrivning av hur reversalen fylls i.

Information kring arkivet och arkivbildaren - t.ex. historiker, arkivbeskrivning, tidigare
arkivforteckningar, diarie-/dossiéplan ar till stor hjélp vid atersokning och eventuellt framtida
ordningsarbete.

Sekretess/tillstandsbelagt material

Vid 6verlamning av arkivmaterial ska organisationen ha tagit stéllning till om handlingarna ska
vara tillgangliga for forskning eller om det kravs tillstand fran organisationen.

Det ar viktigt att kdnsligt material tydligt marks upp, t.ex. om man véljer att skicka
arbetsskadedrenden till TAM-Arkiv ska det synas tydligt att dessa ar sekretessmérkta.
Sekretessen bor vara tidsbestimd och kontaktperson pa forbundet uppges.
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Hur ska innehallet vara ordnat?

Materialet ska vara i ordnat skick. Framtida s6kningar i materialet oméjliggérs om materialet ar

oordnat.

Om leveransen innehaller flera olika arkivbildare (ex. olika klubbar, avdelningar, stiftelser) ska
dessa arkivbildares material sorteras var for sig, och dven ha varsin leveransreversal.

Till varje kolli bifogas en leveransreversal som beskriver innehallet. Hir anges namnet pa
arkivbildaren, och vilka serier av handlingar som leveransen omfattar. (Ex. kongressprotokoll,
styrelseprotokoll, forhandlingsarenden, verksamhetsberattelser, pressklipp, korrespondens).
Man anger ocksa antal levererade volymer och den tidsperiod handlingarna omfattar.

Ange dven eventuella avvikelser fran "normal” handlaggning (t.ex. sekretess, sirskild hantering

av delar av leveransen).

Leveransreversal, exempel:

Volymbeteckning Tid Innehall

Kartong 1

nr 1 7998-2002 Verksamhetsberdttelser
nr 2-6 71998-2002 Styrelseprotokoll

Ex.

5|6

SP SP
2001 || 2002

Skriv pa kortsidan av arkivboxen
- skriv med blyertspenna om ni inte
anvander er av tryckta etiketter.
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Tillvdgagangssatt vid leverans

1. Kontakta alltid TAM-Arkiv i god tid fore leverans och meddela att ni vill leverera.
Skriv till arkivet@tam-arkiv.se eller ring 08-54 54 15 60. Berétta hur mycket material det

ar, vilken typ av material och hur det dr ordnat. Ange avsdndare och funktion for

kontaktperson.

2. Till varje leverans ska en ifylld och undertecknad leveransreversal bifogas. Materialet

ska vara i ordnat skick och uppmarkt. Endast bevarandematerial skickas.

3. Nar tid for leverans ar overenskommen levererar arkivbildaren materialet till TAM-

Arkiv. Arkivbildaren/medlemsorganisationen star for fraktkostnaden.

4. Nar leveransen dr mottagen skickar TAM-Arkiv en kopia pa leveransreversalen som

fungerar som ett kvitto till arkivbildaren som bekraftelse pa mottagen leverans.


mailto:arkivet@tam-arkiv.se

