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ARKIVARIEN OCH 
ARKITEKTEN – RITAR PÅ 
EN GEMENSAM KARTA?

Göran Samuelsson 

UNIVERSITETSLEKTOR I ARKIV- OCH 
INFORMATIONSVETENSKAP 2004

TIDIGARE ARBETAT 10 ÅR PÅ LANTMÄTERIET 
SOM ARKIVSTRATEG, ARKIVSAMORDNARE OCH 
PRODUKTCHEF FÖR HISTORISKA KARTOR OCH 
ARKIV

3 ÅR KRIGSARKIVET 

(CERTIFIERAD VERKSAMHETSARKITEKT)

CEDIF – CENTRUM FÖR DIGITAL
INFORMATIONSFÖRVALTNING

• FYSISK LOKAL/ ETABLERADE CENTRUMBILDNING

• FORSKNINGUPPGIFTER INOM 7 OMRÅDEN

• UTVECKLING AV EN LABORATIV MILJÖ FÖR       
ELEKTRONISKA DOKUMENT- OCH ARKIVSYSTEM

www.miun.se

FORSKNINGSOMRÅDEN

Göran Samuelsson 

1. ENTERPRISE CONTENT MANAGEMENT & 
ENTERPRISE ARCHITECTURE
2. BUSINESS PROCESS MANAGEMENT
3. DOCUMENTATION
4. RECORDS MANAGEMENT/ RECORDKEEPING
5. METADATA
6. THE BORDERS BETWEEN RECORDS 
MANAGEMENT AND ARCHIVES MANAGEMENT: THE 
ARCHIVE AS A FUNCTION
7. SYSTEMS FOR LONG-TERM PRESERVATION

UTVECKLING AV EN 
LABORATIV MILJÖ FÖR 
ELEKTRONISKA DOKUMENT-
OCH ARKIVSYSTEM

The citizen 
can submit 
building 
permit 
applications 
online or by 
emailCitizen

Archivist – OAIS 

Review and 
approval of 
the SIP - add 
AIP 
information

Clerk1
2

• The form need only containing 
simple metadata such as name, 
address, etc. - The student can 
use their own imagination.

Digital version: There must be a 
"send" button where the pre-
defined fields are sent to the 
records management system 
Permission

Alternativ
Analog: We use a pdf that the
student must send to the     
municipals mailbox 
and then clerk/ student 
may enter the data manual in
the Permission

Correspond further with the 
citizen. Once the arende/case
is
fully considered and you have a 
decision , then press "Archiving
Button". Where the system 
automatically generates a SIP
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Scenario  - E-förvaltning 
Public business flows (such as building permits and subsidy)

The clerk 
/student 
handle the 
application 
and add 
additional
metadata.

User – access 

Search in the 
digital archive 
and acquire 
knowledge 
about the 
structure of 
the DIP

Records management system

INNEHÅLL
BAKGRUND
ARKIVARIEN OCH ARKITEKTEN 

– Uppdrag – verktyg och metoder

BAKGRUND PROBLEM OCH 
DRIVKRAFTER

Göran Samuelsson 

KRAFTIG DIGITAL 
INFORMATIONSTILLVÄXTEN
ÖKAD OCH SPRIDD ÅTERANVÄNDNING VIA E-
FÖRVALTNING OCH E-TJÄNSTER

GENERELL
INFORMATIONSEXPLOSIONEN

Göran Samuelsson 
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Exabyte skapade, fångade, eller kopierad varje år

Source: “The Expanding Digital Universe,” IDC, March 2007; sponsored by EMC 
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2010-2020

Göran Samuelsson 

YTTERLIGARE DRIVANDE ORSAKER 

Göran Samuelsson 

– Externa – Legala
• Redovisningstekniska SOX, Basel, Svensk Bolagskod
• Miljö och hälsa
• EU    PSI-direktivet

Interna – verksamhetsdrivna
Verksamhetsapplikationer – online 24/7

Supporta långa kund/affärsrelationer

Nyttja äldre data för statistik och analys

FRAMTIDENS VARDAG 

Göran Samuelsson 

ALLT MER INFORMATION SOM 
ANVÄNDS ALLT 
LÄNGRE AV ALLT FLER

BLIR ALLT MER VIKTIGT MED 
ORDNING OCH REDA

ARKIVARIENS UPPDRAG –
VERKTYG OCH ARBETSSÄTT

RAFS 2009:1
3 KAP. STRATEGI OCH PLANERING FÖR BEVARANDE
STRATEGI FÖR BEVARANDE AV ELEKTRONISKA HANDLINGAR
1 
MYNDIGHETEN SKA UPPRÄTTA EN STRATEGI FÖR BEVARANDE AV ELEKTRONISKA
HANDLINGAR. AV STRATEGIN SKA FRAMGÅ VILKA ÅTGÄRDER MYNDIGHETEN AVSER ATT
VIDTA FÖR ATT SÄKERSTÄLLA ETT BEVARANDE AV HANDLINGARNA. ÅTGÄRDERNA SKA 
DOKUMENTERAS I ENLIGHET MED 2 . STRATEGIN SKA FORTLÖPANDE KOMPLETTERAS OCH HÅLLAS
AKTUELL.

2 
I STRATEGIN FÖR BEVARANDE SKA FÖLJANDE UPPGIFTER ANGES INNAN DRIFTSÄTTNINGEN
– VAL AV FORMAT FÖR SYSTEM I DRIFT,
– VAL AV FORMAT FÖR BEVARANDE OCH VID ÖVERLÄMNANDE TILL ARKIVMYNDIGHET,
– PLAN FÖR TIDPUNKTER OCH PERIODICITET FÖR ÖVERFÖRING TILL BEVARANDE,
– INFORMATION OM LAGRAD DATA, KODNING AV TECKENMÄNGDER M.M.,
– ÖVERFÖRING TILL ANNAN DATABÄRARE (TIDPUNKT OCH PERIODICITET),
– UPPGIFTER OM DATABÄRARE OCH
– HÄNVISNING TILL ÖVRIG DOKUMENTATION

INFORMATIONEN SKALL VARA
ANVÄNDBAR I EVIGHET
4 KAP. ÅTGÄRDER FÖR BEVARANDE HOS MYNDIGHETEN
1 
DE ELEKTRONISKA HANDLINGARNA SKA FORTLÖPANDE 
FRAMSTÄLLAS, ÖVERFÖRAS, DOKUMENTERAS, HANTERAS, 
FÖRVARAS OCH VÅRDAS SÅ ATT DE KAN PRESENTERAS UPPREPAT 
UNDER DEN TID SOM DE SKA BEVARAS. DET SKA SKE I 
ÖVERENSSTÄMMELSE MED DEN STRATEGI SOM UPPRÄTTAS I 
ENLIGHET MED 3 KAP. 1 .
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INFORMATIONEN SKALL VARA
MÖJLIG ATT FÖLJA NER PÅ
HANDLING/ DOKUMENTNIVÅ (INFO-OBJEKT)

5 KAP. DOKUMENTATION
1 
MYNDIGHETEN SKA DOKUMENTERA SINA ELEKTRONISKA HANDLINGAR FÖR ATT
HANDLINGARNA SKA KUNNA FRAMSTÄLLAS, ÖVERFÖRAS, HANTERAS, FÖRVARAS OCH VÅRDAS
PÅ ETT TILLFREDSSTÄLLANDE SÄTT UNDER DEN TID SOM DE SKA BEVARAS.
DOKUMENTATIONEN SKA KUNNA PRESENTERAS SAMLAT.
DOKUMENTATIONEN SKA KUNNA KNYTAS TILL ELLER INTEGRERAS MED MYNDIGHETENS
ARKIV (REDOVISNING).

ALLMÄNNA RÅD

BESTÄMMELSER OM ARKIVREDOVISNING FINNS I RIKSARKIVETS
FÖRESKRIFTER OM ÄNDRING I RIKSARKIVETS FÖRESKRIFTER OCH ALLMÄNNA RÅD
(RA-FS 1991:1) 1 OM ARKIV HOS STATLIGA MYNDIGHETER.

RAFS 2008:4 ARKIVREDOVISNING

1 MYNDIGHETEN SKA UPPRÄTTA EN ARKIVREDOVISNING SOM GÖR DET MÖJLIGT ATT

– FÖRSTÅ SAMBANDEN MELLAN VERKSAMHET OCH HANDLINGAR,

– ÖVERBLICKA HANDLINGSBESTÅNDET,

– SÖKA OCH TA FRAM HANDLINGAR, OCH

– HANTERA OCH FÖRVALTA HANDLINGAR.

2 ARKIVREDOVISNINGEN SKA OMFATTA MYNDIGHETENS HELA HANDLINGSBESTÅND.

3 ARKIVREDOVISNINGEN SKA BESTÅ AV 
UPPGIFTER SOM KAN PRESENTERAS SOM 

– EN ARKIVBESKRIVNING, 

– EN KLASSIFICERINGSSTRUKTUR MED PROCESSBESKRIVNINGAR, OCH

– EN ARKIVFÖRTECKNING.

ARKIVREDOVISNINGENS UPPGIFTER SKA RELATERAS TILL VARANDRA 
ÖVER TIDEN.

TILL ARKIVREDOVISNINGEN SKA KNYTAS UPPGIFTER OM HUR 
ARKIVREDOVISNINGEN

SKA ANVÄNDA

ARBETSMETOD - UTFORMNING OCH INFÖRANDE AV 
DOKUMENTHANTERINGSSYSTEM (ISO 15489 / DIRKS -
LEDNINGSSYSTEM FÖR VERKSAMHETSINFORMATION ISO
30300)

2012-04-16

PRELIMINÄR UTREDNING (A)
ANALYS AV VERKSAMHETEN (B)
IDENTIFIERING AV DOKUMENTATIONSKRAV (C)
BEDÖMNING AV BEFINTLIGA SYSTEM (D)
STRATEGIER FÖR ATT UPPFYLLA DOKUMENTATIONSKRAV (E)
UTFORMNING AV DOKUMENTHANTERINGSSYSTEM (F)
INFÖRANDE AV DOKUMENTHANTERINGSSYSTEM (G)
GRANSKNING, UTVÄRDERING (H)

Göran Samuelsson 
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Göran Samuelsson 

Processen Budget & Bokslut

Beskrivning Företaget tillämpar rullande budget som revideras kvartalsvis, baserat på orderingång
och faktureringsprognos. Prognoser görs kvartalsvis med stöd av månatliga rapporter
och utdrag ur ekonomisystemet. Årsbokslut färdigställs under 1:a kv efterföljande år,
lämnas till revisor senast april och till PRV:s bolagsbyrå senast 30 juni.

Aktiviteter: Direktiv, Underlag, Förslag, Beslut, Prognoser, Delbokslut, Årsbokslut

Directive, papers, proposals, decisions, forecasts, quarterly financial statements, Annual reports

Informationsbehandling: Ekonomisystemet samt Office används. Handlingar till budget och bokslut bevaras t v
endast i pappersformat.

De första stegen…

1. Beskriv processens syfte och funktion
2. Beskriv de ingående aktiviteterna
3. Skapa en processbeskrivning – karta gärna grafiskt
4. Gör detta för de mest centrala/kärnprocesserna först 

Göran Samuelsson 

I nästa steg tillför vi mer detaljer…

5. Building the structure of a classification scheme 
6. Map the documents in all your processes 

Planer
Manus
Beställningar
Informationsmtrl
Bilder

Media

Cirkulär
Korrespondens
Utvärderingar
Inkomna handlingar

Avdelningsinformation

Brev
Enkäter
Annonser
Statistik
Bilder

Värvningskampanjer

Information

7.  Is the documentation sufficient?
8.  Determine the archive format and storage medium for digital documents
9.  Describe the IT systems and ensure the preservation from databases
10.  Describe the storage conditions
11.  Decide on the appraisal/destruction
12.  Select archive format (for long-term preservation)
13.  Construct the structure for the digital archive (could be the same)

PROCESSKARTA

Början Aktivitet 1 Aktivitet 2 Aktivitet 3Beslut Slut

Dokument DokumentDokument

Processnivå

Aktivitetsnivå

Transaktions-
nivå

Dokument

PROCESS

Dokument

Transaktion
Transaktion
Transaktion

Transaktion
Transaktion

Transaktion
Transaktion

Transaktion

Dokument Dokument

Symboler enl SS-ISO 5807

Händelse HändelseHändelse
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Göran Samuelsson 

Dokumentplan
Ledningsprocesser  

Verksamhetsprocesser

Stödprocesser

Biblioteksverksamhet

Museiverksamhet

Kulturverksamhet

Program

Mediaförsörjning

Information

Nämnd 
Verksamhet
Processområden

Processer/Aktiviteter:

IT-stöd

Senast ändrad

Format Förvar Format Förvar

Inköp av media
Sambindningslistor S P Avd 1 år -
Inköpsförslag och gallringsförslag S P Avd (Word) (N) Vid inakt -
Minnesanteckningar, tidskrifts-
inköpsmöten

S P Avd Word N 10 år -

o s v 

Kultur- och fritidsnämnden
Kultur - Museum - Bibliotek
Information - Program - Mediaförsörjning

Inköp av media - Katalogisering - Libra-registrering - Cirkulation - 
Fjärrlån - Mediagallring

Officepaketet, Libra
Dokumentombud

Process (rubrik)
-Handlingsslag
-Handlingsslag
-

R
eg

is
tr

er
in

g 
D

/P
/V

/S Analoga 
dokument

Digitala 
dokument

Bevaras 
eller

Gallr-
frist  

Leverans-
frist till

Kommun-
arkivet

Format vid 
arkivering

I Bengtsson

Verksamhet 

Process

Aktiviteter köp av media

De faktiska dokumenten/info-
objekten

ARKITEKTENS – UPPDRAG
VERKTYG OCH ARBETSSÄTT

ANALYSER

PROCESSKARTLÄGGNING
DOKUMENT/ INFORMATIONSPLAN

GEMENSAMMA DRAG

ARKIVARIEN OFTA MER DETALJERAT
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SYFTE/UPPDRAGET

SKILJER SIG ÅT….

ARKITEKTEN FOKUS HÄR OCH
NU – SEDAN= FÖRBÄTTRING

ARKIVARIEN HÄR OCH I
EVIGHETEN – DOKUMENTERA
DET SOM ÄR

SKALOR
NOTATION
BEGREPPSAPPARAT
SYNKA EN GEMENSAM
STRATEGI

GEMENSAM DETALJKARTA
ARKITEKTEN - ARKIVARIEN

PROCESSKARTLÄGGNING
NU OCH FRAMTID - SYNKAS MED ARKIVARIEN

INFORMATIONSMODELLERING KOMPLETTERAS OCH
HARMONISERAS MED ARKIVARIENS DOKUMENTPLAN

NÖDVÄNDIGT MED SAMVERKAN – ANNARS OMÖJLIGT ATT
UPPNÅ AMBITIONEN I RAFS 2009:1

FÖRSLAG TILL ARBETSFÖRDELNING

ÖVERSIKTS/GENERALKARTA

DETALJKARTA

TOMT/FASTIGHETSKARTA

EN GOD INFORMATIONSFÖRVALTNING KRÄVER TACK


