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Forberedelser infor inbindning av namndprotokoll

Anvand alltid
Arkivbestandigt papper (Svenskt arkiv 100)

Anvand alltid

Arkivbestandig penna
vid underskrift
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Rensa | protokollen

Rensa bort omslag, gem, haftklamrar, plastfickor,
post-it-lappar, kopior och annat som inte hér hemma hér !
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Rakna ut buntens tjocklek

Varje bunt som ska bindas in
bor inte vara storre an 6,5 cm.

Med parmen ska den fa plats i
en 8 cm tjock arkivkartong.
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Sortera

Sortera handlingarna i kronologisk ordning per ar.
- 2010 januari — december § 1-182
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SRRl ¥ 1| - 2011 januari — december § 1-201

EIR IR I P - 2012 januari — december § 1-208
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”Mellanlagg”

Om bunten innehaller protokoll ifran flera ar ska
aren separeras. Lagg in ett ifyllt "Mellanlagg” fére varje ar.
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"FOrsattsblad”

"Forsattsblad” med information om vad hela bunten
innehaller ska laggas langst fram i arkivkartongen.
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Omeslag och arkivkartong

Lagg den nu ordnade bunten (max 6,5 cm) i ett omslag.
Och lagg sedan detta i en arkivkartong.
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"Parmens rygg”

Informationen som ska sta pa den
inbundna parmryggen
skrivs in i "Parmryggsmallen”:

Orebro kommun
Namnd/styrelse/bolag (skriv in
korrekt namn)

PROTOKOLL

AAAA (skriv in &r med fyra siffor)
eller AAAA-AAAA (om volymen

omfattar flera ar)

En utskriven parmryggsmall
ska ligga Overst i varje kartong.
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Volymens farg

Valj farg pa bandet (rod, bla, gron, brun eller svart).
Har ndmnden tidigare bundit in protokoll ska samma farg som tidigare valjas.
Kolla med stadsarkivet.
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Bokbindare

Sedan 2004 har vi skickat kommunens protokoll for inbindning till
Umea Bokbinderi AB. Adress Maskingatan 1, 904 22 Umea
Tel 090-7700182

Sand arkivkartongerna med rekommenderad post.

Protokoll ar en vardehandling!

Returen ska ga direkt till stadsarkivet:
Orebro stadsarkiv, Kaserngarden 4, 703 65 Orebro
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http://www.bokbinderiet.com/

Leverans till stadsarkivet

Nar volymen kommer till
Stadsarkivet sa

Kontrollerar vi att volymer ser
bra ut

skrivs ett leveranskvitto

« volymen laggs i arkivkartong

fortecknas volymen i
forteckningsprogram

» fbrvaras volymen sakert
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Nagra viktiga paminnelser

Protokoll 2011-2014
fran upphoérda namnden ska
bindas in

« Osternarke skol och
omradesnamnd

o Skolnamnd Nordost

o Skolnamnd Nordvast

o Skolndmnd Sydost

o Skolndmnd Sydvast
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Diarehandlingar 2003-2015
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De namnder som upphort 2003 -2015 ska leverera
sina diariehandlingar genast!

Nagra har bara skickat spridda ar.
Leta i flyttlador, skap och kallare!
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Tack for du har lyssnat!
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