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Kassasjon betyr at arkivlagde dokument vert fjerna frå arkivet for å bli øydelagt.
Kassasjonsreglar skal tolkast slik at løyve til kassasjon er relativt, medan krav om bevaring er absolutt. Bevaringspåbode er omtala i arkivforskrifta. Kassasjonsreglane inneheld ikkje noko krav om kassasjon, men er ei generell rettleiing som seier kva slags sakstypar som kan kasserast. Arkivtenesta må gjere ei kassasjonsvurdering av desse sakene for å sjå om dei inneheld bevaringsverdig dokumentasjon.
Generelle vilkår for gjennomføring av kassasjon:
· All kassasjon skal gå føre seg som makulering eller brenning, dvs. fysisk øydelegging av arkivmaterialet.
· Kassasjon i saksarkiv skal førebuast i samband med bortsetjinga av ein arkivperiode.
· Kassasjon i spesialarkiv kan gjennomførast kontinuerleg, slik at uaktuelle saksdokument blir fjerna frå mappene. 
· Kassasjonen skal vere dokumentert. På denne måten unngår ein at det blir skapt tvil om materiale har blitt borte av andre årsaker. Arkivtenesta skal difor utarbeide kassasjonsrapport. 
Det er oppretta ein eigen mal i Websak for kassasjonsrapport. Denne skal nyttast ved all kassasjon. Rapporten skal arkiverast i Acos Websak. Det er oppretta eigen sak for dette. 
All kassasjon skal følgje "Riksarkivaren sine retningslinjer for kassasjonshandsaming". Osterøy kommune har eigen bevarings- og kassasjonsplan som skal nyttast i samband med dette arbeidet. 
Retteleiing: 
1. Bevarings- og kassasjonsplan for Osterøy kommune er utgangspunkt for bevarings- og kassasjonsarbeid ved avleveringar og bortsetting av arkiv. Planen må nyttast saman med riksarkivarens rettleiing. 
2. Dersom noko skal kasserast, skal det opprettast ein kassasjonsrapport på kassert arkivmaterialet. Mal for dette er oppretta i websak.
3. Kassasjonsrapporten skal arkiverast i websak. 


