Reglement for arkivbrukere

Ved ankomst …
Arkivbrukere skal henvende seg i resepsjonen når de kommer til AiN.

Dokumentmapper, større håndvesker, plastposer o.l. samt kameraer skal innleveres i resepsjonen. Notater, notatbøker, bærbar pc og annet arbeidsmateriell kan tas med. Mobiltelefoner slås av eller stilles i lydløs modus.
Yttertøy skal henges i garderoben.
Under oppholdet …
Gjester plikter å gjøre seg kjent med dette reglementet. Det er ikke tillatt å spise eller drikke på lesesalen. Det er heller ikke tillatt å ta med dyr av noe slag. Kantina ved Høgskolen er tilgjengelig for arkivbrukerne, og personalets spiserom kan også brukes når det er ledig. Det er ikke lov å røyke i AiNs lokaler. 
Utlån til lesesalen … 
Arkivsaker til bruk på lesesalen bestilles på blankett i ekspedisjonen. Sekretær gir veiledning, tildeler arbeidsplass og henviser til fagansvarlig etter behov.  
Bestilte arkivsaker blir brakt til lesesalsplassen. Etter bruk leverer gjesten materialet tilbake for kontroll før han/hun forlater lesesalen. 
Bruk av arkivsaker …
Arkivsaker skal behandles varsomt. De må ikke brukes som skriveunderlag, og det må ikke settes merker i dem. Det er ikke tillatt å fjerne noe fra arkivsakene. Arkivsakene kan bare tas med bort fra den anviste plassen dersom man trenger veiledning i forbindelse med innholdet.

Arkivsaker må ikke komme i uorden.

Det er bare tillatt å ha et begrenset antall protokoller eller esker på arbeidsbordet samtidig. Bare én eske eller pakke kan åpnes om gangen. Rekkefølgen av innholdet må ikke endres. Gjesten bør i egen interesse melde fra til lesesalsinspektøren dersom saker er i uorden.
Vis respekt for det som er skrevet. Noter alltid hvor opplysningene blir hentet fra. Opplysninger som kan skade, krenke eller såre andre, må ikke bringes videre.

Bruk av eget digitalt kamera er ikke tillatt.

Bestilling av kopier

Bestilling av kopier gjøres ved å legge inn en papirstrimmel foran det dokumentet du ønsker å få kopiert. Dersom du ønsker å kopiere flere dokumenter som ligger samlet, bretter du strimmelen rundt de aktuelle dokumentene. Du kan notere på strimmelen hvis du har spesielle ønsker, f. eks. kopi fra en side av et ark.
Brudd på reglementet

Ved alvorlige overtredelser kan man bli nektet adgang til lesesalen. Tyveri og skadeverk vil bli anmeldt.

Velkommen tilbake!
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