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ARKIVSCHEMA SHF

A Protokoll (arsmotes-, styrelse-, verksamhets- och
revisionsberittelser, verksamhetsplaner, budget och 6vriga tillhorande
protokollsbilagor 1 den mén de inte arkiveras separat)

B Utgédende handlingar (t.ex. kallelser och utlysningar)
C Diarier (per capsulam)

D Medlemsregister, licensregister, elevkort etc.

E Inkomna handlingar och korrespondens

F Amnesordnade handlingar (typintyg motor, avtal, verksamhetshandbdcker,
utbildningsplaner)

G Rikenskaper, verifikat

H Statistik (t.ex. incidenter och olyckor)
J Kartor och ritningar

K Fotografier, film, ljud- och videoband
L Pressklipp och trycksaker

O Ovrigt

Information

Ordna handlingarna

e (Glom inte skriva artal och datum pé handlingarna.

e Ordna handlingarna i kronologisk tidsfoljd med de dldsta dverst och att bilagor foljer
efter varje huvudhandling.

e Skilj 16sa handlingar at efter typ genom att anvdnda aktomslag.

e Arkivhandlingarna kan inldmnas i parmar for att sedan ldggas 1 arkivboxar.
Foreningsarkivet tillhandahaller savil arkivboxar som aktomslag och gor sedan den
slutliga ordningen och forteckning av det inlimnade arkivet.

Forutom organisering av SHFs dokument enligt arkivschemat, &r arkivet indelat efter
respektive organisation.
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