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1. BAKGRUND

Allt fler tjinstemanna- och akademikerorganisationer, som ar medlemmar hos TAM-Arkiv,
skaffar i dag digitala dokumenthanteringssystem. Ny teknik och nya arbetsformer stéller hoga
krav pé informationshantering och dokumentation. Att klara 6vergéngen till digital
informationshantering utan informationsforluster ar viktigt bade ur verksamhetssynpunkt och
for att sdkra langsiktig tillgédnglighet. Mot denna bakgrund ar det viktigt att utveckla metoder
och ta fram krav for dokumenthantering och arkivering som kan appliceras bade pa digital och
pa analog information.

Nir det giller pappershandlingar kan man ofta i efterhand spara dokument och ordna arkivet
sa att det speglar organisationens verksamhet. Detta blir dock betydligt svarare i moderna
organisationer ddr olika media blandas, nér analoga och digitala dokuments status inte &r
klarlagd och nér digitala dokument av olika former ska hanteras. For att sékra langsiktigt
bevarande av digital information miste man dérfor redan vid skapandet ha en plan for hur
materialet ska hanteras genom hela livscykeln.

Genom att hantera informationen si att den kan bevaras och ateranvindas forvandlar man
arkivet till ett virdekapital som &r en stor tillgdng i varje organisation, bade for den dagliga
verksamheten och for framtida forskning. For detta krévs ett helhetsperspektiv pa dokument-
hanteringen som inbegriper en verksamhetsanalys som ligger till grund f6r dokument-
hanteringsplan, dokumentproduktion och dokumentarkivering. Verksamhetsanalysen och de
krav pa dokumentationen som byggs upp i dokumenthanteringsplanen underlattar motet
mellan skapare av dokument, IT-ansvariga och arkivansvariga.

I TAM-Arkivs uppdrag ingar att bistd medlemsorganisationer 1 frigor som ror arkiv- och
dokumenthantering. Eftersom medlemsorganisationerna i stor utstrickning bedriver likartad
verksamhet kan TAM-Arkiv dra nytta av erfarenheter och kunskaper fran de olika
organisationerna och effektivisera och standardisera vért arbete. Utifran véara kunskaper om
vara medlemmars verksamhet har vi skapat en 6vergripande struktur for dokumentplan som vi
tror ar tillimpbar for de flesta av vara medlemmar. Naturligtvis dr det mdojligt att anpassa
strukturen och innehallet till sin egen verksamhet, men férhoppningen ar att 7AM 6.:2010
Struktur for dokumenthanteringsplan ska utgéra en bra stomme att utga fran.

Arbetet med att ta fram en dvergripande struktur for dokumenthanteringsplaner har pagétt
under ett par ars tid vid TAM-Arkiv. I arbetet har bland annat Agnes Sollid Sjobrandt, Pernilla
Rosengren, Jim Lofgren, Magnus Wahlberg och Lars-Erik Hansen deltagit. Ett stort tack gar
aven till personal vid Polisforbundets kansli som har fungerat som bollplank och bidragit med
ménga goda idéer, samt till Nora Liljeholm och Martin Utvik pa Riksarkivet for véirdefulla
synpunkter och kommentarer.
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2. STANDARDER OCH FORESKRIFTER

TAM-Arkivs medlemsorganisationer lyder inte under arkivlagen och hanterar inte nagra
allmdnna handlingar som lyder under offentlighetsprincipen. Trots detta strivar TAM-Arkiv
efter att uppfylla foreskrivna mal och riktlinjer frdn Riksarkivet, eftersom dessa i stor
utstrackning kan bidra till att skapa en god dokumentstruktur inom organisationen.

Det finns dven lagstiftning som géller for alla organisationer, oavsett om de hanterar allménna
handlingar eller inte. Personuppgiftslagen (Pul), som innehéller regler for hur personuppgifter
far behandlas, &r ett exempel. En god ordning pd dokumentationen &r en forutsittning for att
leva upp till de lagar och regler som giller i samhéllet.

2.1 SS-ISO 15489-1

I SS-ISO 15489-1, som &r en standard for dokumentation och dokumenthantering, ges en god
vigledning for vad som dr viktigt att tinka pa infor inférandet av ett dokumenthanterings-
system'. Bland annat understryker standarden vikten av att dokumenthanteringssystemet ska
innefatta bade analoga och digitala dokument. Vidare ska dokumenthanteringssystemet kunna
hantera dokument dven pa lang sikt, det ska ha en struktur som speglar verksamheten, det ska
innehalla stod for dokumentets bevarande och gallring med mera.

Infor inférandet ska en verksamhetsanalys goras som dokumenterar verksamheten och dess
aktiviteter och organisationen bor fatta beslut om hur verksamheter och aktiviteter ska
dokumenteras och bestimma vilka dokument som bor skapas och vilken information som bor
ingd i dokumenten.

2.2 RA-FS 2008:4

I Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2008:4 beskrivs en processorienterad arkivredovisnings-
modell som uppritthdller ssmbanden mellan organisationens verksamhet och dess handlingar.
I stillet for att som tidigare skapa en ordning i det arkiverade materialet enligt det allmdnna
arkivschemat stravar man nu efter att redan fran borjan skapa en struktur 1 materialet som ska
styra informationsflodet genom hela dess livscykel.

Enligt det nya sittet att redovisa arkiv sa ska organisationens verksamhet delas in i olika
verksamhetsomraden. I varje verksamhetsomrade ingr processer och det &r i processerna och
dess aktiviteter som organisationen utfor sina verksamhetsuppgifter. Till skillnad fran

' Med dokumenthanteringssystem avses bdde dokumenthanteringsplanen (som redovisar vilka dokument som ska
finnas och hur de ska hanteras) och det tekniska dokumenthanteringssystemet (dar dokumenten produceras,
lagras osv).
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exempelvis en diarieplan sa ska den hér klassificeringsstrukturen uppta samtliga verksamheter
inom organisationen.

I det hdr dokumentet definieras verksamhetsomrdden som nagot som beskriver vad forbundet
gor (utvecklar, marknadsfor, levererar) men siger ingenting om Aur detta gors. Detta &r ett
satt att skapa en gemensam struktur utan att begransa handlingsfrihet och flexibilitet. Inom
varje verksamhetsomréde finns ett antal processer som beskriver hur saker gors. For att
beskriva processerna krivs en noggrann och detaljerad kartldggning av verksamheten, nagot
som inte dr gjort 1 foreliggande dokument.

En stor fordel med att strukturen i planen speglar verksamheten, och inte sjilva
organisationen, ir att strukturen blir mer bestindig och inte beroende av organisations-
fordndringar. Detta gor det lattare att upprétthélla rutiner 6ver langre tid och medfor att
forvaltningen av planen blir enklare.

2.3 En processorienterad utgangspunkt

Strukturen i nedanstadende forslag bygger pd TAM-Arkivs kunskaper om medlemmarnas
verksamhet. Arbetet dr inspirerat av processteorin. Inom processteorin har man ett starkt
kundfokus, alla processer ska resultera i att ett behov hos kunden ska tillfredsstillas. Kunden
behover dock inte alltid vara en extern kund, utan kan dven vara en person inom
organisationen eller en efterféljande process i1 processflodet. Till skillnad fran det traditionella
organisationsschemat sé ligger processorienteringens fokus pa vérdeskapande i stéllet for
styrning och kontroll. I en processkartliggning ska processnamnen utgoras av verb for att
tydligt skilja dem fran funktioner, men da verksamhetsomradena nedan inte r renodlade
processer har de fatt substantiv som namn. Namnen pé verksamhetsomradena ar dnda viktiga
eftersom de kan paverka hur man ser pa verksamheten/processen och dess syfte.

Att beskriva och analysera verksamhetsprocesser dr en bra metod for att bringa klarhet kring
hur arbetet bedrivs samt forbéttra samordningen och det horisontella flodet. Om medarbetarna
inom organisationen deltar i processbeskrivningen far alla i organisationen dessutom en
gemensam bild av arbetet, av eventuella problem som behdver 16sas och gemensamma mal.
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3. STRUKTUR FOR DOKUMENTHANTERINGSPLAN

3.1 Dokumenthanteringsplanens évergripande struktur

Organisationens verksamhet delas in i olika verksamhetsomriden. Ett verksamhetsomrade kan
stricka sig 6ver flera organisatoriska avdelningar och ska inte forvédxlas med den
organisatoriska strukturen.

I enlighet med RA-FS 2008:4 skiljer vi pa styrande, stodjande- och kiarnverksamhet. Styrande
verksamhet utfors 1 syfte att leda, styra, planera och utvérdera organisationens verksamhet pé
en overgripande nivd. Med stddjande verksamhet avses aktiviteter som utfors i syfte att stodja
andra verksamhetsomraden, exempelvis att ge kontorsservice eller skota inkdp och
upphandling. Kdrnverksamheten utgor organisationens huvudsakliga verksamhetsuppgifter,
exempelvis forhandla fram avtal och ge facklig rddgivning.

Nedan foljer TAM-Arkivs rekommendationer for vilka verksamhetsomraden man kan dela in
medlemsforbundens verksamhet 1 samt beskrivningar av dessa och exempel pa dokumenttyper
som kan uppsté inom respektive verksamhet®.

3.2 Verksamhetsomrade 1. Ledning, styrning och uppféljning”

I verksamhetsomradet Ledning, styrning och uppfoljning utfors verksamhet som syftar till att
leda, styra, planera och utvirdera organisationens verksamhet pa en overgripande niva.
Verksamhetsomridet omfattar den fackligt politiska verksamheten. Verksamhet som ror
kansliledning, verksamhetsplanering och liknande redovisas i verksamhetsomradet
Verksamhetsstod.

Verksamhet Beskrivning Exempel pa dokumenttyper
Verksamhets- Hogsta beslutande organ utgors av e Kongressprotokoll med
ledning ex kongressen/férbundsmotet. bilagor
Kongressen viljer forbundsstyrelse | e Styrelseprotokoll med bilagor
och beslutar bl a om férbundets e Beslutsprotokoll fran
framtida strategiska inriktning. presidium

Forbundsstyrelsen leder forbundets
verksamhet mellan kongresserna.
Alla medlemmar kan l&mna
motioner till de olika
beslutsorganen. Fragor som
rapporteras och beslutas pa motena

2 Med dokumenttyp avses en typ av dokument (protokoll, avtal, fotografi) eller en drendetyp som innehéller flera
olika dokumenttyper med gemensamma regler, exempelvis forhandlingsérende.
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dokumenteras som bilagor till
protokollen.
Verksamhets- Overgripande styrning som giller e Stadgar
styrning organisationens fackligt politiska e Virdegrundsdokument
mal och inriktning. e Forbundets policyer och
riktlinjer for verksamheten
e Overgripande
strategidokument for den
fackliga verksamheten
Verksamhets- Uppfdljning och e Arsredovisningar
uppfoljning och | granskning/redovisning av resultat. | ¢ Revisionsberittelser
-redovisning e Verksamhetsberittelser
e Uppfdljningar och
utvdrderingar av planer och
strategier

3.3 Verksamhetsomrade 2. Stéd”

Verksambhetsstodet inbegriper den verksamhet och de aktiviteter som syftar till att stodja
lednings- och kdrnverksamheterna. Ekonomi, personaladministration, IT och arkiv- och
dokumenthantering ar exempel pa stédjande verksamhet. Styrning och planering av den
kansliinterna verksamheten redovisas ocksa har.

verksamhetsstyrningen. Ofta gor
som sedan sammanstills i en

géller for hela forbundet.

varje avdelning en verksamhetsplan

overgripande verksamhetsplan som

Verksamhet Beskrivning Exempel pd dokumenttyper
Verksambhets- Planering av verksamheten utifrdn | e Verksamhetsplaner
planering de mél och riktlinjer som beslutasi | o  Budget

Administration och
kansli

Hér bedrivs styrning och
uppfoljning av kansliets
verksamhet. Aven den dagliga
administrationen beskrivs.
Ledningsgruppsméten,
personalmdten och administration
kring fastighetsskotsel dr exempel
pa verksamhet som beskrivs hér.

Kansliinterna styrdokument
(jamstélldhetsplaner, policyer
mm)

Ledningsgruppens handlingar
Minnesanteckningar fran
kansli- och personalméten
Handlingar rérande lokaler,
larm, lokalvard mm.

Mallar och blanketter

Ekonomi

Har hanteras det mesta som ror

forbundets ekonomi, formogenhets-

Inventarieforteckningar
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grupperna kan vara interna,
partsgemensamma, besta av
fortroendevalda eller externa
deltagare. Projekt och samarbeten
som drivs i annan organisations regi

och kapitalforvaltning, forvaltning | ¢ Prognoser
av fonder och stiftelser samt avtal e Attestlistor
och upphandling. Overgripande e Kontoplaner
revision och arsredovisning e Huvudbok/grundbok
redovisas under verksamhetsomrade | ¢  Fakturor och verifikat
L. Le@ipg, styrning och e Betalningsjournaler
uppfoljning. e Betalningsorder
e Reserdkningar
e Resultatrapporter
e Balansrdkning
e Resultatrikning
e Delbokslut och arsbokslut
e Avtal och kontrakt

Personal Verksamhet som ror bade e Personalakter
overgripande och personanknutna e Lonespecifikationer med
personaldrenden som underlag
loneadministration, rekrytering av e Lonekartliggningar
personal, personalens e Handlingar rérande pensioner
kompetensutveckling och och forsikringar
personalvard. Samverkan mellan e Avtal rérande personalvérd
arbetggivare och arbetstagare vid e Rekryteringshandlingar
kansliet hamnar ocksa har. e Fackliga avtal for personalen
(Styrdokument som arbetsmiljo-
och jamstilldhetsplaner, policyer
och riktlinjer redovisas under
Administration och kansli).

IT IT-utveckling, férvaltning, drift och | e Systemdokumentation
dokumentation. Inkdps- och e Rutiner for drift, backup,
upphandlingsdrenden finns under sakerhet mm
Ekonomi. e Anvindarmanualer

Arkiv- och Rutiner och regler for e Arbetsrutiner och

dokumenthantering | dokumentstyrning och arkivering. instruktioner

e Diarie-/dossieplan
e Dokumenthanteringsplan
o Arkivforteckning

Arbets- och Avser bade langre och kortare e Direktiv

projektgrupper projekt och samarbeten och kan e Projektbeskrivningar/
handla om forbundets kérnfragor handlingsplaner
eller interna kanslifragor. Arbets- e Rapporter

Protokoll/minnesanteckningar
Arbetsmaterial
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redovisas 1 Verksamhetsomrade 8.
Samverkan med andra
organisationer.

3.4 Verksamhetsomrade 3. Medlemsadministration”

Verksamhetsomradet 3. Medlemsadministration hanterar all information som behovs for att
administrera medlemskapet. Verksamheten ska bland annat resultera i att medlemmarna
kénner att de far ett bra bemdtande, att medlemsavgifterna kommer in samt att forbundet har
kunskap om medlemmarna.

aktiviteter fOr att registrera personen
som medlem, vilkomna personen 1
forbundet, informera om formaner,
administrera avgifter, ta fram
medlemsstatistik med mera.

En stor del av informationen finns i
det datoriserade medlemsregistret,
men man hanterar ocksé en stor
mangd blanketter och andra
utskrifter och sammanstéllningar ur
systemet. Ofta finns en koppling till
webben finns dir medlemmarna
sjdlva kan fylla i sina uppgifter. Det
mesta av den information som
skapas hér ska gallras nér den inte
langre ar aktuell.

Verksamhet Beskrivning Exempel pd dokumenttyper
Medlems- En person vill bli medlem 1 e Medlemsregister
administration forbundet. Déarmed foljer en méngd | e Blanketter for in- och

uttrdden mm
e Medlemsstatistik

3.5 Verksamhetsomrade 4. Radgivning, forhandling och 6vriga
medlemstjanster”

Det hir verksamhetsomradet omfattar de tjénster som forbundets medlemmar erbjuds, som
ger ett mervérde och motiverar medlemskap i forbundet. Det ror sig bdde om individuell hjélp
och rddgivning samt arbete med att ta fram centrala och lokala avtal som gagnar manga pa

arbetsplatsen.
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Verksamheten ska resultera i ndjda medlemmar som till exempel fatt goda rad, hjdlp med ny
karriér eller fatt ratt mot en arbetsgivare samt nya forbéttrade avtal géllande 16ner och villkor

pa arbetsmarknaden.

Verksamhet

Beskrivning

Exempel pd dokumenttyper

Facklig rddgivning

En medlem kontaktar férbundet med en
fragestéllning. Vissa fragor kan
forbundet besvara direkt, andra fragor
foranleder ett agerande fran forbundet.
Det kan handla om att ett behov av
forhandling identifierats eller att det
uppstatt onskemal om att i en specifik
tjanst levererad (se Forhandling och
Ovriga medlemstjinster).

Logg 6ver inkomna
fragor och forbundets
svar

Forhandling

Individuella forhandlingar utfors pa
lokal och central niva och kan initieras
av att en forhandlingsframstéllan
inkommer eller vara fortsdttning pa ett
pagéende drende inom forbundet.
Kollektivavtalsforhandlingar och t ex
MBA-forhandlingar initieras ofta av att
avtalstiden 16pt ut eller att ett avtal
sagts upp av nigon part.
Forhandlingsgangen kan omfattas av
arbete 1 avtalsgrupper med
fortroendevalda, forhandlingar med
motpart, partsgemensamma
grupperingar och ibland konflikter.

Foérhandlingsdrenden
Avtal

Arbets- och
projektgrupper
som arbetar med
forbundets
karnfragor

Samarbeten som ror exempelvis
arbetsmiljo, jamstilldhet, mangfald,
avtalsfrdgor med mera. Arbetet kan
utgoras av olika typer av forskning,
utredningar och undersdkningar och
drivs i olika former av projekt eller som
mera langsiktigt arbete. Verksamheten
syftar bland annat till att belysa
problem och forbéttra forhdllanden pa
arbetsmarknaden.

Se Arbets- och
projektgrupper 1
Verksamhetsomréade 2.
Stod.

Ovriga
medlemstjénster

Ovriga medlemstjinster ir exempelvis
karridrcoaching, CV-granskning,
framtagande av forméanliga
forsakringserbjudanden, nédtverk/forum
for yrkesgrupper, temakviéllar for
medlemmar, 16nestatistik mm.

Loggar over
medlemskontakter
Program frén
evenemang
Lonestatistik

10
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Tjéansterna syftar till att ge ett mervarde

till medlemskapet.

3.6 Verksamhetsomrade ”’5. Facklig utbildning och utveckling”

I verksamhetsomradet Facklig utbildning och utveckling frimjas den fackliga kompetensen
hos medlemmar och fortroendevalda. Detta gor man genom att ordna kurser, konferenser och
seminarier. Man bidrar ocks4 till att stirka den fackliga organisationen genom att stotta
fortroendevalda och den lokala fackliga verksamheten.

anmalningar mm. De handlingar
som skapas hir kan alla gallras vid
inaktualitet.

Verksamhet Beskrivning Exempel pd dokumenttyper
Kurser/konferenser/ | Utbildning och information till e Utbildningskataloger
seminarier medlemmar och fortroendevalda e Presentations-/utbildnings-
kan ske genom ldrarledda kurser, material
distansutbildningar pa nétet, vid e Utvirderingar
seminarier och konferenser. e Kursstatistik
Kursadministration | Praktiskt och administrativt arbete e Anmélningar
kring kurserna, som lokalbokningar, | ¢ Avtal med foreldsare
kontakter med ldrare och foreldsare, | o Kursintyg

Lokal verksamhet
och klubbildning

Lokal verksamhet och klubbildning
handlar om att rekrytera
fortroendevalda och uppritthalla
lokal facklig verksamhet.
Utvirdering av klubbar och
foretagsbesok ar exempel pé
aktiviteter som kan forekomma.

Handlingar rérande
klubbildning/nedlaggning av
klubb

Besoksrapporter

3.7 Verksamhetsomrade 6. Kommunikation, marknadsféring och
medlemsrekrytering”

Denna verksamhet syftar till att stdrka forbundets varumairke, att nd ut med information till
befintliga medlemmar samt att rekrytera nya. Aven studerandeverksamheten ligger hér
eftersom det dr ett forsta steg in 1 forbundet for manga medlemmar.

11
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Verksamhet Beskrivning Exempel pa dokumenttyper
Kommunikation/ Hér finns den strategiska planeringen | ¢ Kommunikationsplattform
marknadsforing for marknadsforing och e Grafisk profil
varumérkesbyggande. Man beslutar | ¢ Fgrbundets webb
vad man ska kommunicera och e Utskick till medlemmar och
genom vilka kanaler. Utifran fortroendevalda
strategierna tar man fram e Informationsmaterial (tryckt
informations- och och pdf)
rekryteringsmaterial. e Annonser
e Affischer
e Roll-ups
Kampanjer, missor | Evenemang som arrangeras i syfte att | e  Strategier och planering
och andra informera om forbundet, sprida ett e Program och inbjudan
aktiviteter speciellt budskap och rekryteranya | e  Kampanjinstruktioner till
medlemmar. fortroendevalda
e Slutrapport
e Kampanjmaterial
e Arbetsmaterial

3.8 Verksamhetsomrade ’7. Opinionsbildning”

Verksamhetsomridet Opinionsbildning syftar till att pdverka, skapa debatt och sprida kunskap
1 fragor som rér medlemmarnas situation pa arbetsmarknaden. For att kunna fora
medlemmarnas talan ar det viktigt att kdnna till medlemmarnas situation och veta vad de har
for instdllning och 6nskemal 1 olika fragor. Det &r ocksa av virde att veta vad presumtiva
medlemmar tycker och tanker for att locka dven dessa till forbundet. Detta gér men genom
bland annat omvirldsanalyser dir man pejlar samhillets och medlemmarnas behov och
onskemal. Darefter ar det forbundets uppgift att verka for att medlemmarnas intressen
tillvaratas. Genom att svara pé remisser, delta i debatter, formulera policyer och krav samt att
representera forbundet och dess medlemmar 1 olika sammanhang f6r man fram
medlemmarnas asikter till allménhet, arbetsgivare och beslutsfattare. Malet med verksamheten
ar att frdgor som ar relevanta for forbundets medlemmar fors upp pé samhiéllets agenda samt
att forbundets stindpunkt tydliggors och far slagkraft.

Verksamhet Beskrivning Exempel pd dokumenttyper
Omviérldsbevakning | Information om omvérlden kan e Pressklipp
inhdmtas genom befintlig e Medlemsundersokningar,
information som finns tillgénglig via egna eller fran externa
media eller genom att gora eller analysforetag
bestilla egna undersokningar.
Bilda opinion Forbundet identifierar ett behov, en | e Program for fackligt
remiss inkommer, en medlem politiska fragor
kommer med synpunkter eller en
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extern hindelse dr exempel pé vad
som kan starta en opinionsbildande
aktivitet. Formulera krav och
policyer, skriva debattartiklar och
pressmeddelanden, besvara remisser
och uppvakta politiker ar exempel pa
opinionsbildande aktiviteter. Storre
evenemang och kampanjer redovisas
1 verksamhetsomrade 6.
Kommunikation, marknadsforing

och rekrytering.

Manus till tal
Pressmeddelanden
Debattartiklar
Remissyttranden

3.9 Verksamhetsomrade 8. Samverkan med andra organisationer”

Genom att delta i samarbeten mellan olika organisationer kan forbundet stérka sin position
och bidra till en positiv utvecklig i fackliga fragor. Manga forbund &r dven engagerade i
solidaritets- och bistandsfrdgor. Dessa samarbeten sker ofta i organisationer dér forbundet ar
medlem, men det &r 1 regel inte forbundet sjdlv som &r arkivbildare.

arkivbildare. I dessa samarbeten kan
forbundet delta 1 storre eller mindre
utstrdckning. Informationen som
forbundet ska bevara dr den som
visar vilka fragor forbundet drivit
och vilka stéllningstagande
forbundet gjort och varfor. En stor
del av dokumentationen som skapas
hér arkiveras som rapporter till
styrelseprotokollen. Ovrigt material
arkiveras/gallras av arkivansvarig
organisation.

Verksamhet Beskrivning Exempel pa dokumenttyper
Samverkan med Forbunden édr sjdlva medlemmar i e Policydokument som
permanenta flera andra organisationer dér de inte reglerar samarbetet
samarbetspartners | sjdlva d4r huvudman eller e Handlingar i fragor dir

forbundet varit drivande
e Rapporter som férbundet
skrivit (helt eller delvis)

Ovriga externa
projekt och
samarbeten

Avser mer tillfdlliga samarbeten
eller projekt med externa
organisationer. Ansvar for arkivering
bor faststéillas. Om en annan
organisation ansvarar for arkivering
bor dnda projektavtal och slutrapport
bevaras.

e Projektavtal

e Projektansdkan

e Projektredovisning,
slutrapport

e Protokoll och
moteshandlingar

e Arbetsmaterial
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For varje dokumenttyp som finns med i dokumenthanteringsplanen anges ett antal metadata.
Vilka metadata som anges styrs av varje organisations behov, men brukligt &r att for varje
dokumenttyp ange ID, gallringsfrist och anmérkning. Sorteringsordning, format, ansvar,
leverans till nér- och centralarkiv och sekretess dr andra exempel pa uppgifter som ofta finns
med 1 en dokumenthanteringsplan.

EXEMPEL PA DOKUMENTHANTERINGSPLAN

ID | Dokumnettyp Format/ Gallrings- | Sekretess | Till Anmdrkning
forvaring | frist arkiv

1 | LEDNING, STYRNING OCH UPPFOLJNING

1.1 | Kongressen

Protokoll med Papper Bevara Nej 1 ar Alla bilagor ska

bilagor skrivas 1 samma
mall.

Inkomna motioner Papper Bevara Nej 1 ar Sparas som
bilaga till
protokoll.

1.2 | Forbundsstyrelsen

Protokoll med Papper Bevara Nej 1 ar Alla bilagor ska

bilagor skrivas i samma
mall.

Diskussions- - Gallra vid Nej - -

protokoll inaktualitet

Rapporter till FS Papper Bevara Nej 1 ar Sparas som
bilaga till
protokoll
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5. REVISIONSHISTORIK
Version Datum Forfattare Kommentar
1.0 11-02-03 Ylva Taubert Lindberg | Forsta revisionen av

rekommendationen for struktur for
dokumenthanteringsplan.
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6. BILAGOR

6.1 TAM-Arkivs rekommendationer och rutiner

Foljande rekommendationer och rutiner kan laddas ner frain TAM-Arkivs webbplats,
http://www.tam-arkiv.se:

TAM 1:2008 REKOMMENDATIONER - Vid forandring av drende- och dokumenthantering.

TAM 2:2008 REKOMMENDATIONER - Informationsforvaltning.

TAM 3:2008 REKOMMENDATIONER — Versionshantering.

TAM 4:2010 REKOMMENDATIONER — Arkivfunktionalitet for IT-system.
TAM 5:2010 REKOMMENDATIONER — Format for langtidslagring.

TAM 6:2010 REKOMMENDATIONER — Struktur for dokumenthanteringsplan.
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