Bilaga: Förslag till anpassat arkivschema

X-FÖRSAMLINGEN I …
Grundstruktur för arkivering		
Beteckning	Handlingar					
A	PROTOKOLL/MINNESANTECKNINGAR MM
A1	Årsmöten
A2	Församlingsmöten
A3	Församlingsledningen	
A4	Barn- och ungdomsrådet		
A5	Missionsrådet
A6	Diakonala rådet
A7	Fastighetsrådet
A8	X-rådet		
A9	Övriga råd/arbetsgrupper
B 	URKUNDER OCH STYRDOKUMENT
B1	Stadgar					
B2	Församlingsordning		
B3	Kontrakt, avtal och andra juridiska handlingar
B9	Övriga dokument	
D	REGISTER					
D1	Matriklar
D2	Övrigt		
E	KORRESPONDENS		
E1	Brev
E2	Mejl					
E9	Övrig korrespondens				
F	HANDLINGAR ORDNADE EFTER ÄMNE
F1	Fastighetshandlingar		
F2	Ritningar
F3	Konferenser och särskilda arrangemang
F9	Övriga handlingar				
G	RÄKENSKAPER		
G1	Årsredovisningar		
G2	Budget
G3	Övriga ekonomihandlingar
K	FOTOGRAFIER/TIDNINGSKLIPP	
K1	Fotografier
K2	Tidningsklipp				
K9	Övrigt		
L	TRYCKSAKER				
L1	Tidningar
L2	Foldrar
L3	Böcker, skrifter		
L9	Övriga tryckta handlingar		
M	KONFIDENTIELLA HANDLINGAR 
S	IT					
S1	Hemsida
S9	Övrigt
Z	LJUD- OCH BILDPRODUKTION			
Z1	Ljud- och bildproduktion	
Z9			Övrigt													

P. S. De grundläggande kategorierna (A-Z) bör följas eftersom de utgör en sorts standard. Underpunkterna i arkivschemat kan och bör anpassas till församlingens behov. Observera dock att punkt 9 (ex A9, Z9) alltid är reserverat för ”Övrigt” under huvudpunkten. 

