Retningslinjer / ordningsprinsipp for kulturminnearkivet
· Dispensasjoner legges i felleshylle under kulturminneloven - dispensasjoner
· Eiendommene arkiveres etter adresse der det er opplyst, hvis ikke arkiveres det etter gårdsnavn, med gårds – og bruksnummer dersom det er opplyst. Dersom et gårdsnavn heter noe med øvre, nedre, nordre osv – skal det legges med gårdsnavnet først og deretter øvre, vestre etc.
· Gårdsnavn som tidligere ikke har hatt gateadresse, men fått det i nyere tid – legges på adressen med henvisningskort på gårdsnavnet.

· Gateadresser som begynner med feks Søndre Lensmannsveg arkiveres på S. Prinsipp: Første bokstav gjelder.
· Alt av plast, stift og binders fjernes

· Fjern ekstra kopier, kan beholdes dersom de inneholder notater o.a. som kan være til informasjon eller dersom de er et ledd i sakens utvikling

· Mappenes dokumenter ordnes kronologisk etter dato, med nyeste dato øverst

· Bilder legges i konvolutt med referanse til enten dokument, gårdsnavn eller sak

· Eks. ”Snippen under / av / utskilt fra Folsø” skal arkiveres under Snippen og ikke Folsø
· Lag henvisningskort (-se…..) eller henvis til mappen (-se også…..) dersom en mappe inneholder informasjon om flere eiendommer men ikke kan skilles / deles
· Dokumenter fra top.ark skal i et rødt omslag, merket med ”Top.ark”, gårdsnavn, gårds – og bruksnummer. Det skal også stå hvilken kommune det gjelder. Gjelder det flere gårds- eller bruksnummer, men samme gårdsnavn, settes disse under hverandre med info. bak, eks 12/3 Søndre, 12/4 Vestre etc.
· I top.ark finnes en del dokumenter hvor det bare står gårdsnavn og gårdsnummer, med en henvisning (se også…). Disse dokumentene betyr at det finnes mer informasjon i Universitetets top.ark, og de skal arkiveres på samme måte som ovenfor 
· Når du legger inn dokumenter fra top.ark til mapper i kulturminnearkivet, se igjennom alle papirer om det finnes flere kopier av samme dokument.
· Ligger det samme dokumentet både i top.ark og i kulturminnearkivet, fjernes det som ikke er originalt eventuelt ikke er underskrevet. Unntaket er dersom dokumentet følger logisk i en saksgang, for å se utviklingen av saken
