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Agiri sorten identifikazio eta ebaluazio fitxak honako osagai hauek ditu: goiburua, non sortaren kodea, sorta bere unitate ekoizlearekin erlazionatzen duena, eta zenbaki korrelatibo bat ageri diren; izena, dagokion ataletik aterata; eta orrialdearen zenbakia, guztizkoaren aldean. Bestalde, arlo hauetan dago egituratuta:
1. Identifikazio arloa 
2. Ebaluazio arloa 
3. Hautaketa arloa
4. Kontrol arloa
	1. IDENTIFIKAZIO ARLOA 


1.1.  SORTAREN IZENA
Egungo izena: identifikatu behar den sortaren izen normalizatu eta zehatza
(adib.: Obrak eta zerbitzuak kontratatzeko espedienteak).
Aurreko izenak: lehen sorta hori identifikatzeko erabili den izena
(adib.: Proiektu teknikoak).
1.2. DATAK
Hasiera data: sortaren edo sorta zatiaren hasierako data.
Amaiera data: sorta itxia bada soilik idatziko da, hau da, berez desagertu bada, edo sorta zatia bada. 
1.3.  UNITATE EKOIZLEAK
Agiri sortaren ekoizpenaz arduratzen den erakundearen, sailaren, zuzendaritzaren eta administrazio unitatearen izena.
Sailkapen taulako kodea
Agiriak sailkatzeko taulari dagokion kodea da.
1.4.  SORTAREN XEDEAREN DEFINIZIOA / AZALPEN LABURRA
Sortaren eginkizunak eta sortu den xedea, lege eskumena, eginkizuna eta sorta eratzeko administrazio jarduketa barne.
1.5. SORTAREN ANTOLAMENDUA
Sorta antolatzeko hautatutako mota edo motak.
1.6. BOLUMENA ETA EUSKARRIAK
Toki edo biltegi desberdinetan dagoen dokumentazioaren bolumena, instalazio unitateak edo neurriak adieraziko dira eta, jakina bada, dokumentazio horrek biltzen dituen muturreko urteak gehituko dira (adib.: 1982-2000). Era berean, dagoen euskarria aipatuko da.
1.7. ORDEZTEKO EUSKARRIAK
Adierazi dokumentazioa bere jatorrizko euskarritik beste batera pasatu den edo hori egitea aurreikusten den (adib., paperetik euskarri digitalera). Aipatu noiz egin den eta agiriak jatorrizko euskarrian gordetzen diren.

1.8. LEGERIA
Aztertutako aldiko sortaren edo sorta zatiaren arau xedapen orokorren eta zehatzen zerrenda.
1.9. PROZEDURA 

Sortako dokumentazioa ekoizteko jarraitzen zaion administrazio izapidetzeko prozesuari dagokio.
1.10. AGIRI UNITATEA OSATZEN DUTEN AGIRIAK
Hauek aipatuko dira:
· Prozeduraren arabera espedientean dauden oinarrizko agirien zerrenda antolatua. 
· Agiri horiek jatorrizkoak edo kopiak diren.
· Agiri horiek dauden euskarri fisikoa (paperezkoa, bulegotikoa, digitala, etab.).
· Digitalizatzeko proposamena (bai/ez).
· Oharrak: zehaztu partzialki ezabatu ahal diren agiriak, etab.
1.11. ERLAZIONATUTAKO SORTAK 

Erlazionatutako sortak: beren edukiagatik edo izapidetzeagatik informazio berdin-berdina (bikoiztuak), partziala (mendekoak), osagarria, aurrekariak (hau da, kronologikoki aurrekoak), beheranzkoak eta abar dituzten agiri sortak.
	2. EBALUAZIO ARLOA


BALIOAK
· Administrazio balioa: araudi zehatzak ezartzen duen administrazio indarraldiarekiko lotura estua du. 
· Balio legal eta juridikoa: dokumentazioa administrazioaren eta herritarren eskubideen eta betebeharren froga eta bermea denean (adib.: ondareari buruzko dokumentazioa). 
· Zerga balioa: arauek ezarritako prozesuen (bilketa, ikuskaritza eta berrikuspena, etab.) menpe dagoen dokumentazio ekonomikoa denean.
· Balio zientifiko eta teknikoa: jakintzaren edozein arlotan ezagutza zientifiko eta teknikoa sortzearekin zerikusia duen informazioa erregistratzen duten agirien nolakotasuna. 
· Informazio balioa: erakunde ekoizlearen eskumenak eta funtzioak, egitura organikoa, jarduteko arauak, prozedura eta abar jasotzen dituen agiri sortari edo haren agiri batzuei esleitzen zaien balioa.
· Balio historikoa: aurrekoari lotuta dago eta edozein jakintza eremutan ikertzeko eta aztertzeko interesgarria izan daitekeen sortari edo haren agiri batzuei esleitzen zaie.
Adierazi epeak.
	3. HAUTAKETA ARLOA


3.1. AZTERTUTAKO ADMINISTRAZIO UNITATEAREN PROPOSAMENA
3.1.1. ONDOZ ONDOKO AGIRITEGI MAILETARA ESKUALDATZEA
Atal honetan, dokumentazioa zehaztutako agiritegi bakoitzera eskualdatzeko epeak eta horien arteko dokumentazio fluxua aurkeztuko dira, urte osotan.
Dokumentazioa maila batetik hurrengora bidaltzeko epeak izapidetzen amaitu den dokumentaziorako ezartzen dira, eta unitate ekoizleak kontsultatzeko maiztasuna baxua da.
3.1.2. SORTA GORDETZEA ETA EZABATZEA
Hauetarako proposamenak planteatzen dira:
· Sorta gorde edo ezabatzea. 
· Beti zaintzeaz zein ezabatzeaz arduratzen den agiritegia eta ezabaketa gauzatzeko epeak, urtetan.
Honelakoa izan daiteke ezabaketa: 
Erabatekoa: agirien informazio balioa hain baxua denean non inola ere ez den justifikatzen gordetzea.*
Partziala: ebaluatutako dokumentuek nolabaiteko informazio balioa eduki dezaketenean eta, beraz, horien zati bat kontserbatzea justifikatzen denean. Hauei eragin ahal die:
-Agiri sortari: agiri batzuk ezabatu, eta beste batzuk gorde egiten dira, hautaketa edo laginketa irizpide jakin batzuei jarraikiz (selektiboa, ausazkoa, sistematikoa, etab.).  
-Espedienteari: espedientea osatzen duten agiri batzuk ezabatu, eta beste batzuk gorde egiten dira. 
*Zenbait kasutan, proposamena sorta erabat ezabatzea denean, dokumentazioaren gutxieneko zati bat (ale bat) lekukotza gisa gordetzeko beharra antzematen da. 
3.1.3. SARBIDEA
Sarbide araubidea: mugatua bada, nahitaezkoa da mugaketak oinarri hartzen duen lege erreferentzia zehatza ematea.
3.2. DOKUMENTAZIOA EBALUATZEKO ETA HAUTATZEKO BATZORDEAREN PROPOSAMENA
3.2.1. ONDOZ ONDOKO AGIRITEGI MAILETARA ESKUALDATZEA
3.2.2. SORTA GORDETZEA ETA EZABATZEA
3.2.3. SARBIDEA
Atal hauek Arabako Foru Aldundiko Dokumentazioa Ebaluatzeko eta Hautatzeko Batzordeak (DEHB) beteko ditu.
3.3. OHARRAK
Hautaketa arloari buruzko edozein argibide gehituko da.
	4. KONTROL ARLOA


Atal honetan, honako hauek identifikatuko dira:
· Unitate ekoizlean azterketa egin duten pertsonak. 
· DEHBrekiko solaskidea.
· Aztergai den agiri sorta identifikatu eta ebaluatzeko datuak hartu diren data, eta informazio berririk ekarri den.
· Berrikuspen data, sortan aldaketak egitearen ondorioz berriro ebaluatu behar denean.
Oharrak: kontrol arloari eta fitxaren eduki orokorrari buruzko edozein argibide gehituko da.
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