Tjodskjalasavnid

PAKKING OG MERKING

Pakking
Ta skjal verda lggd & fjargoymslu verda tey pakkad og merkt & slikan hatt, at ikki er neydugt at gera
hetta av nyggjum, ta tey verda latin Tjodskjalasavninum.

Skjel, id kunnu vrakast aftana avisa tid verda pakkad fyri seg og merkt a skynsaman hatt (upplysingar
um innihald og &r). Stavurin "V" verdur skrivadur vid reydum a eskju ella merkisedil saman vid ti
arstali, i0 sigur naer skjglini kunnu beinast burtur.

Skjel, id skulu vardveitast og seinni latast Tjodskjalasavninum verda pakkad og merkt sambaert
nidanfyri standandi:

Savnseskjur

Skjelini verda pakkad i serstakar savnseskjur, id eru etladar til endamalid. Hesar nevnast Rigsarkivet
model”. Hvar eskja er i tveimum, ein botnur og eitt lok. T4 teer verda keyptar eru teer ikki settar saman
og krevja ti litid goymsluplass.

Eina langa sidan av botninum er klaffur, id kann bendast, so lztt er taka tilfar ar ella leggja i eskjuna.
Ta tilfar verdur lagt i eskjuna skal klaffurin vera vinstru megin. Eskjan skal fyllast heilt, men ma to
ikki ovurfyllast.

Bilegging/keyp
Savnseskjur faast i ymsum steddum:

Navn Stedd & botni innan
A4 315 x 235 x 80 mm
Litil folio 350 x 225 x 80 mm
Millumfolio 360 x 235 x 80 mm
Stor folio 380 x 250 x 80 mm
NB:

Tad mugu ikki nytast eskjur, id eru starri enn sjalv skjglini, t& hetta kann skada tey.
Malini verda lggd i eskjuna vid vid rygginum moti leysa klaffanum. Eskjurnar verda fyltar, men mugu
ikki ovurfyllast. Heldur ikki ma verda fylt ov litid i teer.

Malsumslag

Stgddin & malsumslggum skal vera tann sama sum a pappirunum i sjalvum malunum. Malsumslgg
verda nytt at leggja um pappir, skjel o.a., id hoyra saman, nytt til skilja sundur ymisk slgg av
savnindum, at skilja ymsar argangir o.l. A malsumslagi skal vera asett stovnsnavn (um neydugt eisini
deildarnavn), journalheiti og arstal.

Um gomul malsumslag eru starri i vavi enn sjalv malini, eiga hesi, i sambandi vid pakking i
savnseskjur, at verda skorin soleidis at stgddin verdur tann sama sum a sjalvum malunum. Ansast
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skal eftir, at einki, i0 er skrivad & umslggini hvgrvur. Hetta merkir, at tad er ikki stgddin &
malsumslggunum, men sjalv malini, id avgera hvgrja stedd av savnseskjum ein nytir.

Kartotekskort

Kartotekskort verda pakkad i og avhend i serstekum fipureskjum (kartotekseskjum), id eru atladar
til endamalid. Innara malid i eskjuni ma ikki vera sterri enn 25 cm. Eskjurnar faast hja flest gllum
bokhandlum.

Kartotekskort i A4-stgdd verda pakkad i savnseskjur.
Adrenn kartotekskort verda avhend, skal kannast at tey liggja i reettari radfylgju.

Merking
[ sambandi vid avhending Gtvegar Tjodskjalasavnid merkisdlar til savnseskjurnar.

Savnseskjur og protokollir verda settar i reol & sama hatt og bgkur. Merkisedlanir verda ti settir a
ryggin & protokollum um rum er fyri ti og & longu og stuttu kantsiduna & eskjum. T4 eskjan verdur
sett a hill, skal lokid vera til vinstru og botnurin til hggru. Nidari kantur & merkisedlinum skal vera 1
cm upp fra nidara kanti & protokoll og/ella eskju.

A smglum protokollum verdur merkisedilin settur ovast i vinstra horni & permuni - framman.
A kartotekseskjum verdur merkisedil settur & fremru sidu.

Merkisedlar verda limadir a vid vanligum traelimi (PVA-limi). Ansast skal at sedilin ikki rukkast og
at allir kantar verda limadir veel og virdiliga. Ikki er loyvt at nyta sjalvklistrandi merkisedlar.
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