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Notat om behovet for arkiv, journaler m.m. for et DS 

Det følgende er et forsøk på å gå gjennom DS sitt behov
for arkiv, joutnaler o.l. på en systematisk måte. Det må
ses på som en hjelp for DS til å lage sitt e p. et opplegg.
Både når det gjelder størrelse (og dokumentmengde), og
arbeidsfelt/arbeidsdeling skiller DSene seg så mye fra
hverandre at_det vil være umulig å lage et felles opplegg
for samtlige.

Jeg vil trekke et hovedskille mellom to typer arkivbehov:

For det første personlige arkiv og utvalgsarkiv, som først
og fremst inneholder relativt aktuelle dokument til bruk i
det daglige arbeidet.

For det andre langtidsarkivet, som inneholder materiale for
lang tid tilbake, dels for mer sporadisk bruk og dels for
partihistoria.

Etter min mening er det ønskelig å skille disse arkivene i
størst mul ig grad.. Pr. idag tror jeg hovedtendensen er at
det fins en del personlige arkiv eller utvalgsarkiv, som
når d.e er blitt tilstrekkelig gamleoleg n;es over i noen kar-
tonger som "langtidsarkiv". Dette medfører stor fare for. at
viktige dokument blir borte under bruken den første tida.
Det beste ville være om det med en gang ble avsatt egne eks.
av medlemsblad, styreskriv osv, til langtidsarkivet, slik at
personlige arkiv og utvalgsarkiv bare kunne kastes et'(;er hvert
som de ble uaktuelle.

Men dette vil dels bli alt for dyrt, og dels meget arbeids-
krevende. S praksis må det gjøres et kompromiss mellom de
ulike hensynene, Jeg har i det følgende forsøkt å komme
med konkrete forslag for de ulike arkivene,

Sikkerhet oI beredskap

Fl ange opplysninger som arkiveres bør ikke komme i uved.kommend.es
hender, f.eks. organisasjonsoversikter o.l. Dessuten ønsker vi
å beholde historisk materiale intakt gjennom krig og kriser,
Når vi bygger opp at arkiv må vi ta hensyn til disse sakene.
Noen moment til det:

vi bør sørte for at særlig interne og særlig viktige
dokument i langtidsarkivet til en hver tid ligger lagret
slik at de på korteste varsel kan tas med, f.eks. i en
dokumentveske e.l.
på samme måte bør liknende deler av utvalgsarkiv og personlige
arkiv oppbe vanes. DS må ha et opplegg for hva som gjøres
med slike saker i en krisesituasjon.
Også resten av langtidsarkivet bør være lagret slik at det
ganske raskt kan fraktes bort om nødvendig
både langtidsarkiv og personlige arkiv må sjølsagt oppbevares
så sikkert som mulig. Når det gjelder personlige arkiv, så
er det vanskelig å unngå at kjente kamerater har en del
svært interne papir hos seg. Desto viktigere blir d.ct å
finne forsvarlige oppbevaringssted,-

bruk forslaget kritisk

F.eks vil jeg ,,ro at m nge kan slå sammen flere -11-kiv i en mappe
med .kil l enrk. Det; gjelder f.eks. arkivene le, d og e, og tilsv rene
2c, d og C. Videre kan følgeskriv og brev oppbevares i samme mappa
skil med e i skilleark. Men slå ikke sammen saker som ikke har mea
hverandre å gjøre. Det sk aper let mindre oversikt.
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Personlige arKiv og ui:v-lgsarkivL 

I. If,Au 
ia. Au-protokoll m/vedlegg av innkallinger, saks p apirer o.l.

Au--i)rotokollen leg ger over i lang tidsarkiv (LA) e(dter hvert,
for-ingsvis bør minimum et halve år tilbake holdes i

regner med at Au-pro(,. ogs;', inneholder DS-møtder
ib. Mnn)e mea stenue direktiv til DS (DS-mnnpe)

en fullstendig Kopi skal °est vc/(:Ti-ngtias.rkivet:.
Journal over henvendelser og saker under beh ndling
se eget -t'ende direktiv
nap-toe  for ubehandln henvendelser og enker

le. iqap-ne for henvendelser som er behandlet og skal besvares 
(og saker rom er behandlet og skal avslutuer)

1f. Følgeskrimnpne for rutiner  oz korre-,nondnnse Sri-DS
manne med korres pondanse DS"
skal inneholcTe alle brev, a117 , direktiv og skriv utenom
det rom gr til -11e medlemmer. Også referat fra form.konf o.l.
onnbevrres i dagligarkiv minst for innev=ende kalenderår,
deretter i vo '°=/' i LA (lanLycidsarkiv). Later det bør de,,
mert,e makuleres (-e s,,ående direktiv om korresnonaanse)

lh. Følp;esir rivma nn e for annen korrespondanse Lil DSAu (eks. eksk,ern)
li. manne med  annen korrespondanse

oppbev aring som for lg
lj. lialpn e med planer for  distriktet, DS AU L andre utval. 

Ut over dette vil de enkelte Au-medIentnene ha bruk for å oppbevare
en ael ru-Leriale, avhengig av op pg-ver. I nverufall vil uel:Le
gjelde ±F og lokalt medlemsblad for en tia	 airek,iv-
heftene fra SK (alle AU medlemmer tua få disse), Totater og
saksppirer fra.	 og DS-møter.

2. Ou eller organrvarlig
Ou-nrotol:oll iu/vedlegg av innk-llinger, rakePanirer o.
557)bevarTrig soni-r(J--Drotokoll, la
Org..ani

-
 -ejonsmappe, som inneholder:

-7 al.leF,1ristrukrer og arbeidsmetoder for OU/organsv.
adresselister internt og ek-terni,
aktuelle pl' ner lor distrikteL, Ou, rutiner m.m.

uournfll over henvendelser og _siker under beh-ndling
rianne for ubehandla henvendelser og ser
man ne for .henvendeleer som er behandlet og smal besvare 

(og s aker som rik-1 avslutt es
. Kadreoverføringslournnl

(ee eget stående direktiv)
26. PaPPorclourn-1, en overrikt over alle ran7ortkrav o.l. til

Ir ga med avmerking om ra pportene er levert
2/1. Følreskrivm n Pne for rutiner og korresiJond-nse DS-avd./uDS 

le.

Id.
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-3-
2i, ,p-o-)e med korrespondanse DS- avd/uD, inneholder all

korrespondanse utenom det som gr til a lle medlem,qer:
fra SK til styrene
fra DS til styrene
korrespond anse mellom DS og enkeltlag
oppsummering av styrekonferanser (t)

op -)bevaring som for lg, men merk at en del,msår til langtids-
arkiv direkte etter produksjon.	 i tillegg

Napp e med	 c)	 skriv1criv fra S K til alle medlemmer
k)PPbei-i-Tr:esTf -dagligarkivet	 lenge som behov, deretter
over til langtidsarkive I tillegg går et eks, til l angtids-
arkiv med en gang.

NapPe med lokalt disk os jonsblad og andre skriv fra DS til medl.
samme op bevaring som 1 „i.m. (2j)

21. AvdelingsstyremapPe (stående direktiv til avd. styrene)
77.-Talstendig kopi skal være i langtidsarkivet

2m. magre for hvert la.fl/uDS Oppbevares ny kont aktperson og
Inneholder viktig korrespondanse (deler av 2i), lagberetninger
og a nnet materiale ny betydning for kontakt par ;onen.

Ut over dette vil de enkelte Ou-medlemmene ha bruk for egne
arkiv med deler av dette materialet.

j. (Ôkonomianrvarliz

a. ukonomimaPPe, med in —trukser, arbeidsmetoder o.l.

I)S- re gnskap	 (med budsjetter)
overføres langtidsarkiv etter hvert.

NnpPe med
m77kiiIeres -eter . odkjenning av regnsk ap, kontigentkviuteringer
op--)bevare- i to

Perkoncrobok (se regnskapsdirekuiv)
kan makuleres etter at regnskaPeu er godkjenu, men evt.
restanser må føres over i ny bok.

'e. mane med kontiFentregnsk a P, kont.rnPno rter, ,n glyser, brev
(se regnskapsdirektivet) Oppbevares i d agligarkivet for et
år tilbake, føres så over til l rngtidsarkivet. Iontigent-
rap -oorter fra laga, og brevveksling kan makuleres etter
ytterligere 2 år.

5f. riap-rp e med saker under behandling
Bruk skjem g for journal over h nvendelser og saker først i mappa
deretter følger de enkelte sakene (se regnkapsdirekti yet, ang.
kontigentregnskap)

ut over dette vil økonomiansy - , rlig h g behov for kvitteringsblokk for
forskuddsutbet a linger, kvitteringsblokk for innb u. talinger, regn-
skapsblokk (med kopi) for utsendte regninger.

4. (\ndre dagligarkiv
Avhengig av arbeidsdelinga, vil det også være bruk for andre
dagligarkiv:
- AK-ansvarlig bør samle mr) stetistikk og oversikter over løssalg

og abonnenttall
- Fagligan r vp rlig trenger mye, tilsvarende RV-ansv,_ . ualsmann o.l.

IJS og de enkelte kameratene må utvikle dette etter hvert.
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Langtidsarkiv

Partiet senuralt, er nå i ferd med å bygge opp e arkiv(

Sjøl om DS ikke har samme behovene for arkivering som sentralen, så
har jeg valgt å systematisere DS-arkivet etter samme system. Solli
aere vil se faller dette også sammen med det systemet de stående
direktivene er katalogisert etter.

A. Plnnleing og pl-ner

A/1 Pl-ndokumenGer

Alle PlnndokumenG fra SK, samt planer for distriktet og DS
samles her etter hvert.

SKs "kon-cnkV med parbiorE n nis?slonen, .

D4/1 lorresPondnnse DS - SA 

KorresPondansemp .flen fra dagligarkivet (lg) o p-obevp res i sin
helhet i to år, deretter fjernes det meste, og bare saker av
partihistorisk interesse beholdes. 1113 Følgeskrivene legges inn
først i korresondinsemnnPen ved overføring gil langtidsarkiv.

D5/1 ±I' og 	 skriv til alle medlemmer fra SK 

2 eksemplar av alle dokument legges fortløpende inn.

D6/1 Skriv  Gil avdelingsstyrene fra SK 

1 eksemplar av alle dokument legges fortløpende inn.

D7/1 Skriv til DSa  fra SK

1 eksempinr av alle dokument legges fortløpende inn

1D/1 DS-m-, PPe (med -11e st 2 ende direktiv)
skal gil enhver tid inneholde alle direktiv som gjelder

Distriktsorgnnisasonen

E,/1 DistriktsmøteProtokoller med vedlegg (beretning 0.1.)

E0/1 Au/DS-Protokol l er med vedlegg

la fra dagligarkiver over hit, etter et halvt år eller mer

E 0/2 Au-korres pondanse utenom med Sit

li fra dagligarkivet flyttes over hit og behandles som
langLidsarkiv D4/1

F. DS sin "kontakt" med pnrtiorganisasjonen.

F/1 Avdelingsstyremapoe (med alle stående direktiv)
skal -Eir enhver tid inneholde alle direktiv som gjelder

Korrespondanse DS 	 avd/uDS 
i Isa dagligaret flyttes over hit og behandles som
langk,idsarkiv D,/1

F5/1 Lokalblad o skriv til alle medlem: ,er fra DS 
2 eksemplar av alle dokument legges fortløpende inn

f0/1 Skriv til nvdelingssGyrene fra DS

1 eksemplar av alle dokument legges forLløPende inn

u. Grunnorgnissjonen

G/1 Beretninger og andre vikuige dokument fra laga
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u/2 Partidiskusjoner
Viktige partidiskusjoner (rapporter og oPpsummeringer)
s_-mles her, vurder betydninga. Enkelte oppsummeriner_bør
k-nskje heller arkiveres under vedkommende saksomrade.

H. OrganisasjonF'-arbeide, - oversikter i - analyser 

ri/1 Ou-Protokoller med vedlegg
legges over hit etter et halva år ellrr mer

H/2 OrganiPaslonsoversikt/sta tistikk, skal inneholde
berminranPorter/statistikk
årsraPPoruer/statistikk
org.rap-inorter/ntntistikk
papir og korrespondanse ang godkjennelser av lag.

samlerapporter og statistikk oppbevares for evig tid, enkelt-
ral3')orter fra laga kan kastes etter to år.

Rnalyser av kaderoverføringene
K. Suudier

K/1 Opps.mmerin£er  av studier
ta med både interne, halvåpne og eksterne kurs
Sommerleiropnsummeringer

M. Partiøkonomien

rit/1 DS-regnskap (med budsjett) 
N5/1 Kontigentregnskap

føres over hit etter et år, alt utenom oversiktsregnskap og
analyser på det kan makuleres etter ytterligere to år.

I. Propnanda o nEl—oslon
•	 •Eksterne utspill fra  partiet
her samles ala eksternt materiale, løpesedler, avisinnlegg,
oppsummeringer av åpne møter og andre eksterne tiluak.

0. Avisa Klassekampen

0/1 Salgs o abonnentstatistikk
Her samles oversikter over abonentutviklinga fordelt
kommuner o, ditto for løssalget.

på

Fali arbeide

Q/1 OpPsumerinwr av årsmøtene i fagbevegelsen

P. undomsarbeide

R1/1 Ru-materiale, beretninger, medlemsblad m.m.
P2/1 INKS-materi212, beretninger, medlemsblad-1-11.m.

Kvinnearbeide

S/1 0. mars oppsummeringer
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U. ParIrmentarisk arbeide

u2/1 viktig sentralt og lokalt RV-materiale
U3/1 Valgoppsummeringer

114/1 OPpsum-eringer  av  kommunestyrearbeide o.l.

u7/1 OnT3sum ,lering er av fylkestingnrbeide o.l. 

W. Internasjonalt arbeide 

W/1 ODDsu=ringer av solidaritetsaksoner, demonstrasjoner o.l. 

w. 1. mai

ø/1 1.wioposufffieringer

A. Diverse. 
.

Aoen Kommentarer til langtidsarkivet:

Olotbevnringn er tenkt slik at hvert enkelt katalogiseringsunummer"
oppbevares i en brevordner (eller pinstmappe). Innafor den ligger
de enkelte dokumentene kronologisk med det eldste i lo.. )Inn. ljår en
parm er full, fortsettes i en ny, som settes inn ved siden av den
forrige.

I enkelte tilfeller kan det være fornuftig å katfilogisere et dokument
under flere "num9er", det lages d- et henvisningsark som henviser
til det stedet vedkommende dokument dtår.

tvår dokument tas ut av langtidsarkivet, må det alltid settes inn
et ark med op plysning om hvor dokumentet er.

Sikkerhets- og militærsaker er holdt utafor lnng-cidsarkivec og
bør op --5bevares av de nnsvflrlige.
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