
Titel: TAM-Arkiv Arkivhandbok  

Datum:  2014-09-26  

Version: 1.0  

 

 

  

  

TAM-Arkiv  

Arkivhandbok 



TAM-Arkiv Arkivhandbok. Allmänna råd om arkivering   

  

 

 

   

  1 

   

INNEHÅLLSFÖRTECKNING 

Allmänna råd om arkivering ....................................................................................... 2 

Hos medlemmen ..........................................................................................................................2 

Arkivtjänster för medlemmar ..................................................................................... 7 

Grundtjänster ................................................................................................................................7 

Tilläggstjänster ............................................................................................................................ 9 

Bevara eller gallra? ....................................................................................................... 11 

Handlingar som ska bevaras................................................................................................... 11 

Handlingar som kan gallras .................................................................................................... 12 

Leveranser ...................................................................................................................... 14 

Instruktion för leverans till TAM-Arkiv ............................................................................... 14 

Hur ska innehållet vara ordnat? ............................................................................................ 15 

Tillvägagångssätt vid leverans ............................................................................................. 16 

Några råd kring hantering av fotografier .............................................................. 17 

Identifiering ................................................................................................................................. 17 

Övergripande information ...................................................................................................... 17 

Förvaring ...................................................................................................................................... 18 

Digitala fotografier.................................................................................................................... 18 

Rättigheter och TAM-Arkivs policy för fotografier ....................................................... 19 

Dokumenthanteringsplan .......................................................................................... 20 

Dokumenthanteringsplanens funktion .............................................................................. 20 

Hur planen är strukturerad .................................................................................................... 20 

Ordning bland dokumenten med hjälp av dokumenthanteringsplanen ............... 22 

Arkivförteckning .......................................................................................................... 24 

Allmänna arkivschemat .......................................................................................................... 24 

Verksamhetsbaserad/processorienterad arkivredovisning....................................... 25 

Digitalt bevarande....................................................................................................... 26 

Allmänt kring digital informationshantering ................................................................... 26 

Grundläggande råd .................................................................................................................. 27 

Några praktiska exempel ....................................................................................................... 34 

TAM-serien ................................................................................................................... 40 

Bilaga 1 ............................................................................................................................. 41 

Policy för dokumenthantering och arkivering ................................................................. 41 

 



TAM-Arkiv Arkivhandbok. Allmänna råd om arkivering   

  

 

 

   

  2 

   

ALLMÄNNA RÅD OM ARKIVERING 

Hos medlemmen 

Vad är ett arkiv och varför ska man arkivera? 
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Arkivansvariga och arkivhandläggare 

Arkivbildning och arkivvård 
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Närarkivet 
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http://www3.ra.se/ra-fs/ra-fs_2013-04.pdf
http://www.sp.se/
http://www.sp.se/sv/index/services/firetest_building/fire_constructions/fireresist/safes/Sidor/default.aspx
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ARKIVTJÄNSTER FÖR MEDLEMMAR 

Grundtjänster 

Arkivleveranser  

Arkivvård 

Beställningar, återsökningar, lån 

Rådgivning och rekommendationer 

Arkivredovisning 

Medlemsmöten 
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Forskningsfrämjande 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nyhetsbrev 

Omvärldsbevakning 

Remisser 

Samverkan mellan arkiv, bibliotek och museer 
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TAM-Arkivs webbplats 

Tilläggstjänster 

Ordnings- och förteckningsarbete 

Dokumenthanteringsplan 

http://www.tam-arkiv.se/
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Försäljning av material och tillbehör 

Digitalt arkivmaterial 

Fotografier 

Utställningsverksamhet vid TAM-Arkiv 

http://www.tam-arkiv.se/


TAM-Arkiv Arkivhandbok. Bevara eller gallra?   

  

 

 

   

  11 

   

BEVARA ELLER GALLRA? 

Handlingar som ska bevaras  
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Handlingar som kan gallras  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bevara eller gallra medlemsärenden? 
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LEVERANSER 

Instruktion för leverans till TAM-Arkiv  

Sundbaums Frakt & Fix AB 

Box 55 519 

102 04  Stockholm 

08-412 59 90 

info@fraktochfix.se 

Sekretess/tillståndsbelagt material 
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Hur ska innehållet vara ordnat? 

Leveransreversal, exempel: 

Kartong 1 

nr 1 

nr 2-6 

 

 

1998-2002 

1998-2002 

 

Verksamhetsberättelser 

Styrelseprotokoll 

Ex. 

Kartong 1 

6 
Styrelse- 

protokoll 

2002 

1 
VB 

1998- 

2002 

2 
SP 

1998 

3 
SP 

1999 

4 
SP 

2000 

5 
SP 

2001 

6 
SP 

2002 
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Tillvägagångssätt vid leverans 

 
 

 

 

 

 

mailto:arkivet@tam-arkiv.se
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NÅGRA RÅD KRING HANTERING AV FOTOGRAFIER 

Identifiering  

 

 

 

 

 

 

Övergripande information 
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Förvaring 

Digitala fotografier 

Samtidsbilder 

http://www.abmprodukter.se/
http://www.museiservice.se/
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Rättigheter och TAM-Arkivs policy för fotografier 
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN 

Dokumenthanteringsplanens funktion 

 

 

Hur planen är strukturerad 

Innehållsförteckning, exempel: 

 

      

  1. Styrning   
  1.1 Fatta beslut och styra   
  1.2 Styrdokument   
  1.3 Utvärdering   
      

  2. Verksamhetsstöd   
  2.1 Verksamhetsplanering, uppföljning och budget   
  2.2 Hantera internt styrande handlingar   
  2.3 Hantera interna möten och projektgrupper   
 . . .  
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Så här läser du dokumenthanteringsplanen 

2 Process Delprocess Handlingstyp Gallringsregler Beskrivning Hanteringsanvisningar 

  2.1 Verksamhetsplanering, 
uppföljning och budget 
  

        

      Underlag verksamhetsplan Vid inaktualitet   Färdigställd 
verksamhetsplan under 2.2 

      Underlag för budget 7 år   Färdigställd budget ingår i 
verksamhetsplan i 2.2 

      Underlag uppföljning 4 år   Sparas i en stämmoperiod 

      Omvärldsanalyser Bevaras T.ex.kund-
undersökningar, 
opinions-
undersökningar, … 

  

              

  2.2 Hantera internt styrande handlingar 
  

      

    2.2.1 Kansliinterna styrdokument       

      Organisationsplan Bevaras     

      Verksamhetsplan Bevaras inkl. budget   
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Ordning bland dokumenten med hjälp av 
dokumenthanteringsplanen 
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Dokumenthanteringsplanen som styrdokument  
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ARKIVFÖRTECKNING 

Olika sätt att ordna och förteckna arkiv 

Allmänna arkivschemat 

A Protokoll och föredragningslistor 

B Utgående handlingar 

C Diarier 

D Liggare och register 

E Inkomna handlingar 

F Handlingar ordnade efter ämne 

G Räkenskaper 

H Statistik 

K Fotografier 

Ö Övriga handlingar    

A PROTOKOLL 

 A1 Kongressen 

  A1a Kongressprotokoll 

  A1b Kongresshandlingar 
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Verksamhetsbaserad/processorienterad arkivredovisning 

Klassificeringsstrukturens uppbyggnad 

1. Styrning 

 1.1 Fatta beslut och styra 

  1.1.1 Kongressen 

  1.1.2 Styrelsen 

1. Styrning 

 1.1 Fatta beslut och styra 

  1.1.1 Kongressen 

   1.1.1-1 Kongressprotokoll 

   1.1.1-2 Kongresshandlingar 

  1.1.2 Styrelsen 

   1.1.2-1 Styrelseprotokoll 
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DIGITALT BEVARANDE 

Allmänt kring digital informationshantering 

TAM-serien 

Viktigt att tänka på kring digital informationshantering och arkivering 
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Angående digitalt material och leveranser till TAM-Arkiv 

 

Grundläggande råd 
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Använd versionshantering 
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Policy_1_0.doc

Skilj på hanteringen av dokument som ska sparas och dokument som inte 
behöver sparas 

Hantering av dokument som ska sparas (bevaras) 
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fil_1.txt

version_1_1.txt
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Hantering av dokument som inte behöver sparas (gallringsbart material) 

 

Ta regelbundna backuper, lagra på flera platser och använd olika 
lagringsmedia  

Lagra på ett strukturerat sätt 
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Sökregister underlättar återsökning vid stora mängder information 

Utskrifter på papper kan användas som en extra försäkring  
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Några praktiska exempel 

1. Arkivering av vanliga kontorsdokument 

 
Exempel: Ett inkommet dokument 

 

Ett Microsoft Word-dokument "Remiss.docx" kommer in som en bilaga via e-

post till handläggaren Lisa. 

 

Lisa sparar först originalet på rätt plats i filstrukturen under Gemensam, i en ny 

ärendemapp och ger dokumentet filnamnet 

"Remiss_AF_Prioritering_2014_ver1_0.docx". 

 

 

 

Lisa använder Microsoft Office 2007 och har tidigare installerat programmet 

"Microsoft Office 2007-tillägg: Spara som PDF eller XPS". (Från och med 

Microsoft Office 2010 kan man spara direkt till både PDF/A och ODF, utan att 

behöva installera detta tillägg.) Eftersom hon bedömer att dokumentet ska 

bevaras enligt de instruktioner hon fått av den informations-/arkivansvarige vid 

förbundet så sparar hon en arkivkopia av dokumentet i PDF/A-format under 

filnamnet "Remiss_AF_Prioritering_2014_ver1_0.pdf" i en separat 

partition kallad "Arkiv". Ett annat alternativ är att man skickar de filer som ska 

bevaras till en arkivförvaltare, som lägger filen på rätt plats i partitionen "Arkiv" 

eller i ett lokalt digitalt arkiv-system. 

 

1 

2 

3 

Remiss_AF_Prioritering_2014_ver1_0.docx

Remiss_AF_Prioritering_2014_ver1_0.pdf 
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Ett tiotal år senare ser den informations-/arkivansvarige vid förbundet till att alla 

filer i partitionen "Arkiv" levereras till e-arkivet i digitalt format och med 

tillhörande beskrivande information av leveransen.  

 

Resultat efter steg 4:  

Nu finns det två dokument vid förbundet: 

Remiss_AF_Prioritering_2014_ver1_0.docx  

i katalogen G:Gemensam/7 Omvärldsbevakning/7_1_Remisser/7_1_1 Ärenden/ 

AF_Prioritering_2014 

 

Och 

Remiss_AF_Prioritering_2014_ver1_0.pdf  

i katalogen U:Arkiv/7 Omvärldsbevakning/7_1_Remisser/7_1_1 Ärenden/ 

AF_Prioritering_2014 

 

Och ett dokument vid TAM-Arkiv: 

Remiss_AF_Prioritering_2014_ver1_0.pdf i lämplig katalog eller i 

digitalt arkivsystem. 

Exempel: Ett skapat dokument 

 

Förbundssekreteraren Gudrun skapar en första version av en ny presentation 

"Presentation_Verksamhetsplan_2012_ver0_1.ppt".  i Microsoft 

Powerpoint. 

 

Efter omfattande arbete och många turer fastställs en slutversion som 

"Presentation_Verksamhetsplan_2012_ver1_0.ppt". 

 

Eftersom Gudrun bedömer att dokumentet ska bevaras enligt de instruktioner 

hon fått av den informations-/arkivansvarige vid förbundet så skriver hon med 

hjälp av PDFCreator ut en arkivkopia i PDF/A-format under filnamnet 

"Verksamhetsplan_2012_ver1_0.pdf" och sparar den i en separat partition 

kallad "Arkiv".  

4 

1 

2 

3 

Presentation_Verksamhetsplan_2012_ver1_0.pdf 
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Ett tiotal år senare ser den informations-/arkivansvarige vid förbundet till att alla 

filer i partitionen "Arkiv" levereras till e-arkivet i digitalt format och med 

tillhörande beskrivande information av leveransen. 

 

Resultat efter steg 4 

Nu finns det två dokument (och ev. även ett antal arbetsversioner om inte 

dessa tagits bort tidigare) vid förbundet: 

 

Verksamhetsplan_2012_ver1_0.ppt 

 i katalogen G:Gemensam/2 Verksamhetsstöd/2_6 Dokumentation och 

samlingar/ 2_6_3 Presentationer  

Verksamhetsplan_2012_ver1_0.pdf 

 i katalogen U:Arkiv/2 Verksamhetsstöd/2_6 Dokumentation och samlingar/ 

2_6_3 Presentationer 

 

Och ett dokument vid TAM-Arkiv: 

Verksamhetsplan_2012_ver1_0.pdf       

..  i lämplig katalog eller i digitalt arkivsystem. 

 

4 
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2. Arkivering av fotografier 

Exempel: Fotografier från vårfesten 

 

Amatörfotografen Olle tar 143 fotografier på förbundets vårfest. Han väljer att 

fota med kamerans maximala upplösning. 

 

Olle tar bort misslyckade fotografier och sparar kvarvarande 89 stycken i 

filformatet JPEG i katalogen "Varfesten_2012" på förbundets filserver. 

Eftersom Olle bedömer att han inte har tid att dokumentera alla fotografier med 

unika filnamn så skapar han en enkel textfil med namnet 

”Beskrivning_fotografier_varfesten_2012.txt” i katalogen 

"Varfesten_2012". I denna textfil beskriver han när, var och hur fotografierna 

togs, och vem som har copyright till dem. Även motiven beskrivs övergripande. 

1

1 

2 

3 

IMG_0001.jpg 

IMG_0002.jpg 
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Eftersom Olle också bedömer att fotografierna ska bevaras enligt de 

instruktioner han fått av den informations-/arkivansvarige vid förbundet så 

sparar han en kopia av hela katalogen "Varfesten_2012" med alla 89 fotografier 

och den beskrivande textfilen i en separat partition kallad "Arkiv". 

Ett tiotal år senare ser den informations-/arkivansvarige vid förbundet till att alla 

filer i partitionen "Arkiv" levereras till e-arkivet i digitalt format och med 

tillhörande beskrivande information av leveransen.  

 

Resultat efter steg 5 

Nu finns det två kataloger vid förbundet med 89 st. JPEG-filer och en 

beskrivande TXT-fil vardera: 

 

G:Gemensam/2_Verksamhetsstod/2_6_Dokumentation_och_samlingar/ 

2_6_2_Fotografier/Varfesten_2012 

 

och 

U:Arkiv/2_Verksamhetsstod/2_6_Dokumentation_och_samlingar/ 

2_6_2_Fotografier/Varfesten_2012 

 

Och en katalog vid TAM-Arkiv med 89 st JPEG-filer och en beskrivande TXT-fil: 

Varfesten_2012  i lämplig partition eller i digitalt arkivsystem. 

4 

Beskrivning_fotografier_varfesten_2012.txt 

IMG_0001.jpg 

IMG_0002.jpg 

5 
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3. Arkivering av e-post 

Exempel: Arkivera email 

 

Välj ut de email som ska bevaras.  

 

 

Konvertera och spara de email som ska bevaras i något av formaten ren text, 

HTML, XHTML eller PDF/A. Exempelvis kan man spara email till PDF/A-format 

med open-source-verktyget PDFCreator. Med PDFCreator kan även en del 

typer av bilagor sammanfogas med själva brevtexten till ett enda PDF/A-

dokument. 

 

 

Sammanför de sparade PDF/A-dokumenten med eventuellt övriga dokument i 

ett ärende eller ett projekt. 

 

 

 

Därefter sker arkivhanteringen på samma sätt som för kontorsdokument, se 

tidigare avsnitt.   

1

1 

2 

3 

4 
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TAM-SERIEN 

TAM 1 - Vid förändring av ärende- och dokumenthantering 

TAM 2 - Informationsförvaltning 

TAM 3 - Versionshantering 

TAM 4 - Arkivfunktionalitet 

TAM 5 - Format för långtidslagring 

TAM 6 - Struktur för dokumenthanteringsplan och gallringsanvisningar 

TAM 7 - Instruktion för digital åtkomst och digitala leveranser till TAM-Arkiv 

 

TAM 8 - Digital arkivering för vanliga användare 
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BILAGA 1 

Policy för dokumenthantering och arkivering 

Syfte 

Grundläggande krav 

 

 

 

 

 

Ansvar 
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Årlig översyn 

Sekretess 

Gallring 

Leverans  


