Arkivbeskrivning, minneslista
En fullständig genomgång av arkivet har gjorts under tiden januari–maj 2013 med smärre kompletteringar i maj 2014. Arkivförteckningen överensstämmer härefter i allt väsentligt med innehållet i volymerna. Det är dock enbart frågan om ett provisoriskt arbetsdokument, som i stor utsträckning behöver både justeras och kompletteras, såvitt avser såväl serieindelningen som innehållet i de olika serierna. Även layouten är tämligen provisorisk och i behov av en grundlig bearbetning.
I arkivförteckningen har i anslutning till vissa volymer och/eller serier noterats vilka justeringar som bör göras eller åtminstone övervägas. Sådana noteringar har strukits över med gult.
Volymerna innehåller i begränsad utsträckning handlingar, som rätteligen bör ligga i arkiven för Sveriges Flickors Scoutförbund och Svenska Scoutförbundet. Sådant material bör brytas ut och föras till rätt arkiv.

Beror i huvudsak på att personalen på förbundskansliet omkring 1960 blandade handlingar från de gamla förbunden med handlingar från det nybildade förbundet. Man fortsatte helt enkelt att sätta/lägga in nytillkommet material redan påbörjade pärmar/dossiéer utan att närmare tanke på hur handlingarna slutligen skulle arkiveras. När arbetet med att ordna upp arkiven sedan påbörjades 1972, var materialet så överväldigande stort, att man inledningsvis fick nöja sig med att grovsortera i ärendetyper. Först under senare delen av 1980-talet hade man kommit så långt att man kunde börja med att (grovt) fördela materialet på de olika förbunden.
Observera dock att det i vissa fall bedömts som mest praktiskt och överskådligt att hålla samman alla handlingar rörande ett visst objekt i en gemensam serie och placera denna i SSF-arkivet, se t.ex. handlingarna rörande olika anläggningar (Gilwell, Frustunaby, Scoutvaror m.fl.). Samma överväganden torde även bli aktuella att göra för tiden efter 2012, då SSF-arkivet avslutas och en ny arkivbildning påbörjas för den nya riksorganisationen.
I viss utsträckning finns ”årstrycksvolymer och –mappar” kvar. Dessa måste fördelas på aktuell serie innan slutsortering sker.

Röranden den s.k. årstrycksmetoden hänvisas till arkivbeskrivningen för SSF-arkivet, Arkiv\SSF\Arkf\Bilagor\2-Arkivbeskrivning.doc
Det finns en stor samling protokollsutdrag i serie 01-Prtutdrag. Den innehåller utdrag av samtliga paragrafer, som bedömts vara av särskilt intresse som komplement till den i övrigt bitvis tämligen ”ihåliga” samlingen dokument. Samlingen omfattar 19 volymer och är f.n. begränsad till tiden 1925-11-14—1960

· Börja med att komplettera samlingen med att göra motsvarande utdrag även ur protokollen före 1925-11-14, se ARKIV\SS\PROT\1912-1927.doc 

· Gör motsvarande utdrag ur årsberättelserna, se ARKIV\SS\ÅRSBER\1912-27.DOC
· Gör även motsvarande utdrag ur utskottsprotokollen. Dessa ligger i volymerna 18 och 19.
· Överväg om man bör göra även vissa noteringar ur årsberättelserna efter 1927. Dessa finns dock inte digitalt, se ARKIV\SS\ARKF\A.doc serie A III:1 och 2.
Handlingarna är i viss utsträckning inbundna i blockband. Dessa bör dock kontrolleras så att innehållsförteckningarna överensstämmer med vad som anges i arkivförteckningen.

De handlingar som inte är inbundna måste gås igenom noga och

· Sorteras i ämnes- och datumordning

· Gallras; det finns säkert mängder med dubbletter. En del av handlingarna kan dessutom redan finnas i det inbundna materialet

Ett särskilt problem är handlingarnas format. För närvarande finns närmare 100 volymer i folioformat. 

· Strävan har varit att i största möjliga utsträckning minska antalet foliovolymer. Skälet är i första hand att åtskilliga av dessa har ett stort inslag av A4-/kvarto-handlingar. Ofta t.o.m. dominerar A4-/kvarto-handlingarna, vilket har till följd att foliohandlingarna riskerar att skadas ytterligare. Märk att stora delar av det äldre materialet redan är tämligen illa åtgånget till följd av vårdslös förvaring under gångna år.

· Utgångspunkten har varit att i största möjliga utsträckning förvara folio- och A4/kvartohandlingar i skilda volymer. Där detta inte varit möjligt/lämpligt har man i stor utsträckning

· kopierat foliohandlingarna

· lagt originalhandlingar i en särskilt samling ARKIV\SS\ARKF\Ö.doc, serie Ö I, f.n. drygt 4000 handlingar i volymer, och förtecknat dem i SS\ARKF\BILAGOR\Ö-1 Folioregister.doc.

· försett kopiorna med en stämpel ”Nedfotograferad kopia av original nr …..” och lagt dem på originalens rätta plats i aktuell arkivserie.

Ett annat litet formatproblem erbjuder alla handlingar i kvartoformat. De är visserligen lägre än A4-handlingar men i gengäld bredare än dessa. Följden blir att handlingarna inte ryms ordentligt i de A4-mappar, som används (vikta A3-blad) utan sticker utanför med någon cm med skador på handlingarna som följd. Detta har hittills i viss utsträckning åtgärdats geno att man använt foliomappar, som skurits ned till samma höjd som A4-mapparna.

· OBS! Samlingen årsrapporter har ett stort inslag av blanketter i kvartoformat fram till början av 1940-talet. Handlingarna är i sig så värdefulla att man nog bör överväga att flytta över hela samlingen till nedkapade foliomappar.

I begränsad utsträckning har detaljer i de olika arkivserierna beskrivits närmare i särskilda bilagor, se ARKIV\SS\ARKF\BILAGOR. Detta är dock en teknik, som bör användas så lite som möjligt. Det torde vara en fördel om man inte behöver bläddra i flera dokument för att få fram nödiga upplysningar,
Förkortningar m.m.
Detta avsnitt har utan närmare granskning inkopierats från arkivbeskrivningen för Svenska Scoutförbundet. 

Vid uppordnandet av arkivet har samtliga handlingar, även flertalet inbundna böcker, lagts i arkivboxar. I arkivförteckningen anges i kolumnen längst till höger vilken typ av volymer som förekommer i denna. Härvid har följande förkortningar använts:

A
Album

B
Inbundet av bokbindare eller enkelt sammanfogat genom blocklimning eller nithäftning med stöd av RA-MS 1998:36

BB
Inbundna av bokbindare eller enkelt sammanfogade genom blocklimning eller nithäftning med stöd av RA-MS 1998:36

H
Häfte

HH
Häften

K
Handlingarna placerade i kuvert

KK
Handlingarna placerade i flera kuvert

M
Handlingarna placerade i mapp

MM
Handlingarna placerade i flera mappar

Mx
Handlingarna placerade i mapp utan att ha mer än grovgallrats

P
Handlingarna insatta i pärm

Huvuddelen av handlingarna ligger i arkivboxar i format högst A4. En liten del av handlingarna är dock så stora att de måste förvaras i större boxar. Detta utmärks i arkivförteckningens kolumn längst till vänster, under volymsiffran, med följande:

Folio
26x38, bredd 5,5 eller 8,0 cm

Folio+
30x37x10 cm

A3–
29x44x5 cm, yttermått 30x45 cm

A3
32x44x5 cm

A2–
37x51x5 cm

A2+
48x67x5 cm

Vid uppordnandet av arkivet har ett stort antal handlingar i större format än A 4 fotokopierats och därvid förminskats till A4-format. Originalhandlingarna har härefter numrerats och förtecknats samt placerats i en särskild serie (Ö I), varefter kopiorna lagts på originalens plats i arkiven. På kopiorna har noterats att nedkopiering gjorts samt under vilket nummer originalhandlingen återfinns.

