
 
 

 

 

Lathund för arkivering av forskning med SLSO som huvudman 
 

 
1. Sortera materialet efter följande kategorier: 

 
 



2. Kasta allt material i (C) samt dubbletter och kopior från samtliga högar. 
 

 

 
 

3. Rensa återstående material (A, B och D) från följande: 
 

 

Detta är ej tillåtet i arkivboxarna! Pappret klistras fast i plastfickorna och 
bläcket fastnar på plasten, gem viker pappret och metall rostar. Även klister 
från Post it-lappar kan skada pappret. Med tiden leder detta till att 
handlingarna förstörs. I arkivsammanhang tänker man flera hundra år framåt. 
Regionarkivet har för närvarande inga gallringsplaner för forskningsmaterial, 
vilket innebär att det skall sparas för evigt. 



 
 

Om du vill separera handlingar från varandra, använd ett A3-papper och vik 

det runt sådant som du annars skulle ha haft gem eller plastmapp kring. 

 

 

4. Lägg dokumenten i en arkivbox och märk upp med ifylld etikettmall 

(hittas på G: under CPF Gemensamt- Arkiv, eller laddas hem från CPFs 

hemsida). Håll isär de olika handlingstyperna så att A-handlingar hamnar i 

egna boxar och B-handlingar i andra. Detsamma gäller för D-handlingar. 

Majoriteten av handlingar under kategori D bör vara diariefört material.  

I så fall kan du kasta kopiorna. Handlingar som ännu inte har diarieförts 

ska diarieföras, se SLSOs Dokumenthanteringsplan för vägledning. 



5. Material på hårddiskar, CD-skivor, ljudband, VHS och annat skall 

digitaliseras enligt Regionarkivets regler. Digitaliseringen skall utföras av 

företag godkänt av Regionarkivet. För mer information kring detta 

kontakta Sara Holmqvist på CPF: sara.holmqvist@regionstockholm.se  

Information finns också på Regionarkivets hemsida  

 

6. Innan du skickar ditt material till Norra Stationsgatan 69 behöver du 

besvara ett antal frågor av mer administrativ karaktär. Kontakta Sara 

Holmqvist på CPF: sara.holmqvist@regionstockholm.se för mer 

information samt länk till svarsformuläret.  

 

7. Kontakta fredrik.undseth@regionstockholm.se för planering av själva 

överföringen av ditt material till arkivet på Norra Stationsgatan 69.  
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