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1 
Use upper case letters to establish artifact categories. For example, 
C=Ceramics, F=Furniture, G=Glass, M=Metal, ME=Media, P=Paper, 
PA=Painting, PH=Photograph, PL=Plastic, S=Scrapbook, SL=Slides, 
T=Textiles, and W=Wood. 

 

2 

Use lower case letters to establish artifact types. For example, under 
the ceramic category, you would create a subcategory in which v=vase, 
p=pitcher, b=bowl, c=cup, etc. You would catalog a ceramic vase as Cv or 
ceramic cup as Cc. 

 

3 

Use numbers to track each artifact. For example, your school has 43 
trophies. The artifact category would likely be M for metal, the artifact 
subcategory might be tb=trophy/basketball or td=trophy/debate, and a 
number would go to each of the 43 trophies. A record of a trophy might 
be M, t/d, 1 or M, t/b, 2. 

 

4 

Use four digit numbers to track artifact acquisitions. For example, a 
school trophy is dated 2005 so the object’s record would state M, t/d, 1, 
2005. Another example is a trophy has no date but is donated to the 
school in 2012. The trophy’s catalog record would state M, t/b, 2, 2012. 

 

 

For cataloging purposes, artifacts can be labeled several ways. They can be tagged or kept with an 

artifact slip. They can also have their codes written directly onto the artifact (bottom or underside), 

with the exception of artifacts too small to have numbers. Use either a quill or steel‐nib pen and 

India ink to label the artifact. Do not use felt‐tipped pens, self‐stick labels, typing correction fluid, 

rubber cement, or tape since they will damage the artifact or are impermanent. Consult a local 

museum or archive for further guidance. 

 

Establishing a Written Record for Artifacts 
Once a cataloging system is in place and artifacts are labeled, a written record needs to accompany 

them. This documentation has the same cataloging system as the artifacts. Each artifact has a code 

and its corresponding description contains the same code.  

The written record can take many forms. You can document an artifact’s information in a notebook 

or database, on index cards or spread sheets. No matter which type of record keeping format, 

choose one that is easy to use and affordable. For each artifact, be sure to note its cataloging code, 

include a general description of the object including use or function, and record its condition‐‐‐jot 

down scratches, tears, smell, discoloration or anything else noteworthy. Also, include the artifact’s 

photograph which serves as a visual record. 



G
A

t

H

 

 

© 2012 Jo

Guideline
Artifacts can

to be in plac

Here are gu

des

 
pro
cat

 
sign
wh

rec


det
the

ohn Eaton Ele

es for Che
 be used for

e to keep tra

uidelines fo

signate a sta

ovide each ar
alog record;

n out each a
o signed it o

ord the cond

termine the 
e artifact will

ementary Scho

ecking Ou
r study, disp

ack of them 

or this purpo

ff member a

rtifact with a
 

rtifact as it l
out, where it

dition of the

terms of the
l be displaye

 

ool, Washingt

ut Artifac
lay, and loan

when they l

ose:  

at school in c

a “sign out” 

eaves storag
t went, and t

e artifact; an

e loan if goes
ed and for ho

ton, DC 

ts 
ned to other

leave storag

charge of th

card or add 

ge and be su
the reason it

d  

s to another
ow long. 

r institutions

ge.  

e artifacts;

the informa

ure to includ
t left;  

r institution,

s. As a result

ation to the 

de the date i

, specifically 

t, a system n

artifact’s 

t left, 

where 

26 

needs 



 

S

S

H

A

© 2012 Jo

School artifa

Since artifact

Here are tips

Photograp

 Store in
 Store in
 Display 
 Wear cl

 Handle 
 Display 

Paper 

 Keep pa
 Store pa
 Store do
 Separat
 Photoco
 Do not u

Scrapbook

 Handle 
 Shelve s
 Interlea
 Remove

Metal 

 Wear co

 Store ob

Artifa

ohn Eaton Ele

cts are likely

ts tell storie

s on how to 

phs/Slides 

 a cool, dry 

 acid‐free en

copies of ph

ean, cotton 

photograph

photograph

aper at a con

apers in dark

ocuments an

te acidic pap

opy contents

use staples, 

ks/Albums 

old scrapbo

scrapbooks a

ave acid‐free

e acidic item

otton gloves

bjects with 5

act P

ementary Scho

y made of a 

s, preserving

properly sto

place with m

nvelopes or 

hotographs w

gloves when

s, negatives

hs behind UV

nstant, mode

kness 

nd letters un

per like news

s from acidic

paper clips, 

oks and albu

and albums 

e paper if pag

ms such as ne

s when hand

50% modera

reser

ool, Washingt

variety of m

g and wareh

ore distinct t

minimum ligh

folders insid

while keepin

n working w

, and slides 

V filtering gla

erate tempe

nfolded in ac

spaper clippi

c documents

rubber ban

ums gently, 

upright; sto

ges are acid

ewspaper cli

ling metal 

ate temperat

rvatio

ton, DC 

 

materials and

housing them

types of artif

ht 

de acid‐free 

ng originals s

with prints, n

by the edge

ass; use acid

erature and r

cid‐free or p

ings from ot

s onto acid‐f

ds, or glue o

never repair

re flat if they

ic 

ppings  

ture and rela

on Ch

d therefore n

m for the fut

facts. 

boxes  

safely stored

egatives, or 

s  

‐free mats 

relative hum

olyester fold

ther materia

free paper 

on important

r with tape

y contain loo

ative humid

heckl

need differe

ture keeps th

d 

slides 

midity 

ders 

als 

t papers 

ose items 

ity 

list 

nt types of c

hose stories 

27 

care. 

alive. 



© 2012 John Eaton Elementary School, Washington, DC 28 

 Dust with clean brush or cotton cloth 
 Do not use commercial cleaners or polishes on artifacts 

 Bronze, brass, copper, and gold‐plated metal with original patina or lacquer should be 
wiped with a damp cloth; pewter items should be dusted 

Textiles 

 Keep fabrics out of sun and artificial light; limit display time 

 Keep fabric where temperatures and humidity are moderate, no basements or attics 

 Never wash or dry clean fragile textiles; blot spills 
 Sturdy fabrics can be cleaned by low suction vacuuming with brush attachment covered 

with cotton cheesecloth 

 Store folded textiles in acid‐free boxes with white sheeting between layers 
 Display textiles flat or hung at an angle to reduce pull 
 Support costumes on well‐padded plastic hangers the width of the garment’s shoulders 

Paintings 

 Hang paintings away from heat, airborne pollutants, and direct sunlight 

 Do not store paintings in basements or attics 

 Use picture or mirror hangers and not nails or self‐adhesive hooks 

 Inspect painting surface regularly for cracks or flaking 
 Dust paintings and frames top down with a soft, clean, dry brush (no cloths) 

 Never use cleaning agents, sprays, waxes, polishes, or oils on paintings 
 If a painting is reframed, label and keep the original frame 

Wood/Furniture 

 Use paste wax once a year to make dusting easier; avoid damaged areas 

 Do not use silicone sprays or oils 
 Vacuum upholstery with brush attachment covered with cotton cheesecloth 

 Move furniture with care and attention to detail 

 Keep furniture out of direct sunlight, hot spotlights, and lamps 

 Keep furniture out of basements and attics 
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