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Ordningsprinsipp Arkiv

Arkivforskriften § 2-3 sier at et organ normalt skal ha et klassifikasjonssystem – en arkivnøkkel – som omfatter alle de saksområdene organet har.

Klassifikasjonssystem
Alle offentlige virksomheter skal ha et klassifikasjonssystem – en Arkivnøkkel – for ordning av sitt saksarkiv. Systemet skal omfatte alle virksomhetens saksområder.

Klassifikasjonssystemet er «nøkkelen» til ordning av et arkiv, og skal omfatte alle virksomhetens saksområder.

Arkivnøkkelen kan være basert på et eller flere ordningsprinsipp. Oftest bygger den på en inndeling etter emne, men den kan også være funksjonsbasert eller objektbasert.

Klassering
Arkivnøkkelen viser inndelingsprinsipp og rekkeordningssystem for arkivet, og gir en systematisk oversikt over de arkivkodene eller verdiene som blir brukt i rekkeordninga. Å bestemme en arkivkode eller verdi for en sak kalles å klassere.
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Emnebasert – 	å sette arkivkode etter hvilket tema dokumentet handler om – 

Funksjonsbasert – 	å sette arkivkode etter arbeidsoppgavene til organet/enheten

Objektbasert – 	Personalmapper, elevmapper, barnehagemapper  ordnet etter				fødselsnummer
			
			Klientmapper ordnet etter navn

			Byggesaker/Eiendomssaker ordnet etter gards- og bruksnummer
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