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Extema - Legala
+ Redovisningstekniska SOX, Basel, Svensk Bolagskod
+ Miljo och halsa
+ EU PSldirekivet
* Interna — verksamhetsdrivna
« Verksamhetsapplikationer — oniine 2417
+ Supporta langa kund/affarsrelationer

* Nytija aldre data for statistik och analys
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ARKIVARIENS UPPDRAG
VERKTYG OCH ARBETSSATT
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3KAP. STRATEGI OCH PLANERING FOR BEVARANDE
STRATEGI FOR BEVARANDE AV ELEKTRONISKA HANDLINGAR

1
MYNDIGHETEN SKA UPPRATTA EN STRATEGI FOR BEVARANDE

IN SKA FORTLOPANDE KOMPLETTERAS OCH HALLAS.

JOKUMENTERAS | ENLIGHET MED 2 . STRA
AKTUELL

VAL AV FORMAT FOR BEY o 5
E (TIOPUNKT OCH PERIODICITET)
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INFORMATIONEN SKALL VARA
ANVANDBAR | EVIGHET

4 KAP. ATGARDER FOR BEVARANDE HOS MYNDIGHETEN

1

DE ELEKTRONISKA HANDLINGARNA SKA FORTLOPANDE
FRAMSTALLAS, OVERFORAS, DOKUMENTERAS, HANTERAS,
FORVARAS OCH VARDAS SA ATT DE KAN PRESENTERAS UPPREPAT
UNDER DEN TID SOM DE SKA BEVARAS. DET SKA SKE |
OVERENSSTAMMELSE MED DEN STRATEGI SOM UPPRATTAS |
ENLIGHET MED 3 KAP. 1
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MOJILIG ATT FOLJA NER PA
HANDLING/ DOKUMENTNIVA (inFo-oBiexT)

5KAP. DOKUMENTATION

MYNDIGHETEN SKADOKUMENTE
HANDLINGARNA SKA KUNNA

TILLFREDSSTALLANDE
DOKUMENTATIONEN SKA KUNNA PRESENTERAS SAML
DOKUMENTATIONEN SKA KURNA KNYTAS TILL ELLER INTEGRERAS
ARKIV (REDOVISING).

INA ELEKTRONISKA HANDLINGAR FOR ATT

MIUN.SE
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RAFS 2008:4 ARKIVREDOVISNING

1 MYNDIGHETEN SKA UPPRATTA EN ARKIVREDOVISNING SOM GOR DET MOJLIGT ATT
FORSTA SAMBANDEN MELLAN VERKSAMHET OCH HANDLINGAR,

— OVERBLICKAHANDLINGSBESTANDET,

~ SOKAOCH TA FRAM HANDLINGAR, OCH
HANTERA OCH FORVALTAHANDLINGAR

2 ARKIVREDOVISNINGEN SKA OMFATTA MYNDIGHETENS HELA HANDLINGSBESTAND.
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3 ARKIVREDOVISNINGEN SKA BESTA AV
UPPGIFTER SOM KAN PRESENTERAS SOM
~ EN ARKIVBESKRIVNING,
~ EN KLASSIFICERINGSSTRUKTUR MED P AR, OCH

EN ARKIVFORTECKNING.

ARKIVREDOVISNINGENS UPPGIFTER SKARELATERAS TILL VARANDRA
OVER TIDEN.

TILL ARKIVREDOVISNINGEN SKA KNYTAS UPPGIFTER OM HUR
ARKIVREDOVISNINGEN

SKAANVANDA

MIUN.SE

ARBETSMETOD - UTFORMNING OCH INFORANDE AV
DOKUMENTHANTERINGSSYSTEM (ISO 15489 / DIRKS -
LEDNINGSSYSTEM FOR VERKSAMHETSINFORMATION ISO
30300)

PRELIMINAR UTREDNING (A)

ANALYS AV VERKSAMHETEN (B)

IDENTIFIERING AV DOKUMENTATIONSKRAV (C)

BEDOMNING AV BEFINTLIGA SYSTEM (D)

STRATEGIER FOR ATT UPPFYLLA DOKUMENTATIONSKRAV (E)
UTFORMNING AV DOKUMENTHANTERINGSSYSTEM (F)
INFORANDE AV DOKUMENTHANTERINGSSYSTEM (G)
GRANSKNING, UTVARDERING (H)
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s Bulding hesiructure ot a classicain scheme
& M thedocuments n al your Processes
1. Beskriv processens syfte och funkiion s [ e
2. Beskriv de ingdende aktiviteterna )
3. Skapaen processbeskrivning — karta gérna grafiskt @
4. Gor detta for de mest centrala/karnprocesserna forst Q,O\
== 1. 15 hedocumentaton sucient?
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9. Describe the T systems and ensure the préservation rom databases

1. Decide on the appraisaldestruction
12. select achive format (for langerm preservation)
1
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SKILJER SIG AT

SYFTE/UPPDRAGET

MIUN.SE

ARKITEKTEN FOKUS HAR OCH
NU - SEDAN= FORBATTRING

ARKIVARIEN HAR OCH |
EVIGHETEN — DOKUMENTERA
DET SOM AR

GEMENSAM DETALJKARTA

SKALOR

NOTATION
BEGREPPSAPPARAT
SYNKA EN GEMENSAM
STRATEGI

MIUN.SE

MIUN.SE

FORSLAG TILL ARBETSFORDELNING
ARKITEKTEN - ARKIVARIEN

PROCESSKARTLAGGNING
NU OCH FRAMTID - SYNKAS MED ARKIVARIEN

INFORMATIONSMODELLERING KOMPLETTERAS OCH
HARMONISERAS MED ARKIVARIENS DOKUMENTPLAN

NODVANDIGT MED SAMVERKAN — ANNARS OMOJLIGT ATT
UPPNA AMBITIONEN | RAFS 2009:1

EN GOD INFORMATIONSFORVALTNING KRAVER

OVERSIKTS/GENERALKARTA

DETALJKARTA

TOMT/FASTIGHETSKARTA




