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1 Inledning

Denna rekommendation beskriver grundldggande krav pa arkivfunktionalitet for ett
godtyckligt IT-system. Kraven behandlas pa en overgripande niva med en del exempel.
Malgrupperna for denna rekommendation &r foretrddesvis bestéillare av IT-system,
projektledare, kravstillare, arkivarier, systemarkitekter och systemutvecklare. Dokumentet &r
anpassat for de medlemsorganisationer som ar knutna till TAM-Arkiv. Rekommendationen ar
framtagen inom projektet "TAMAD3 — Forstudie for digitalt arkiv”. Ett stort tack gar till Bo
Johansson vid Sollentuna kommun och Viveka Carlsson vid Arbetsformedlingen som varit
vanliga att kommentera och ge forslag pa forbittringar. Eventuella sakfel star undertecknad
for. Rekommendationen dr dven granskad av Ylva Lindberg och Jim Lofgren, bdda vid TAM-
Arkiv.

For fordjupad information om kravstillning for arkivfunktionalitet, se bilaga 74.1.
Litteraturforslag”. TAM 4:2010 ar en av de rekommendationer och rutiner som tagits fram vid
TAM-Arkiv och som har till syfte att hjdlpa medlemsorganisationerna med deras
informationshantering, se dven bilaga ”4.2. TAM-Arkivs rekommendationer och rutiner”.

Magnus Wahlberg
TAM-Arkiv
Alvik i januari &r 2010
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2 Krav pa IT-system

2.1 Allmént

Vid utveckling, inkdp och inférande av IT-system &r bland det viktigaste arbetet att
systematiskt ta fram en kravbild for hur systemet ska vara och fungera. Kraven brukar indelas
i funktionella och icke-funktionella krav (dven kallat egenskapskrav). De funktionella kraven
beskriver krav pa systemfunktionalitet, vad som ska kunna goras. De icke-funktionella krav
beskriver 4 andra sidan saker som hur manga anvidndare som ska kunna anvédnda systemet,
teknisk plattform, leveranstidpunkt och liknande. For mer information om bland annat
generell kravstdllning se TAM-Arkivs "TAM 1:2008 REKOMMENDATION - Vid
fordndring av drende- och dokumenthantering” som gér att ladda ner fr&n TAM-Arkivs
hemsida: http://www.tam-arkiv.se.

[ avsnitt 2.2.1-2.2.3 nedan beskrivs vilken funktionalitet ett IT-system ska stodja for att ha en
fungerande arkivhantering. 2.2.4 ir aktuellt om en anvidndare ska kunna komma at arkiverad

information via systemet. En sammanfattning av kraven i avsnitten 2.2.1-2.2.3 finns i kapitel
3.
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2.2 Arkivfunktionalitet

2.2.1 Vird av information

Information behdver vardas for att den inte ska forlora i véirde. Information som inte vardas
blir svarare, och ibland omojlig, att dtersoka, anvinda och forvalta. For att kunna forvalta
information pd lang sikt dr det viktigt att den har tillrdckligt med beskrivande information
(metadata) knuten till sig, inkluderande metadata som beskriver i vilket sammanhang som den
skapats. Exempel pad vanligt metadata kan vara kategorikod enligt dokumenthanteringsplan,
beslutsdatum, senaste uppdateringsdatum, handldggare/forfattare, berérd part, titel,
organisation, verksamhetsomrade, projekt, sokord, format och version. Se dven figur 1. Exakt
vilket metadata som behover tillforas beror pd organisationens egna behov,
informationsomrade och krav pa framtida atersokning och ateranvidndande. TAM-Arkiv
planerar att arbeta vidare med denna frdga och forhoppningsvis dterkomma med mer specifika
rad vad géller metadata.

Metadata som

Information som beskriver

ska langtidslagras | informationen som
forvaltas

Figur 1. Information som ska langtidslagras och som kapslats in med beskrivande metadata.

Metadata kan behova korrigeras om det dr felaktigt eller kompletteras. Exempelvis upptéacker
handldggaren Lisa att beslutsdatumet for ett godkdnnande &r felaktigt angivet. Darfor
kompletterar hon med det korrekta beslutsdatumet och en kort kommentar om att hon &ndrat
ett tidigare felaktigt angivet beslutsdatum.

Detta ar speciellt viktigt pa ldngre sikt, da metadata ofta behdver tillforas for att kunna styra
konvertering, gallring och arkivexport. Om mojligt bor man automatisera kompletteringar av
metadata i s hog grad som méjligt. Detta for att undvika manuellt extraarbete. Annu bittre ér
om tillracklig metadata for att kunna styra framtida gallring, konvertering och arkivexport
tillfors redan ndr informationen skapas i systemet. Utford arkivvérd, sdsom &ndring av
metadata eller formatkonvertering, bor dokumenteras 1 logg. For mer information om format
se separat rekommendation “TAM 5:2010 REKOMMENDATION - Format {or
Langtidslagring”.
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2.2.2 Gallring

Gallring innebér att man systematiskt forstor information som inte behdver eller ska finnas
kvar. Se figur 2. Om ett IT-system innehéller information som behover gallras méste det
foljaktligen finnas ett systemstdd for detta. Gallring gors primaért for att 1) forbéttra prestanda
1 IT-system, 2) for att det ska vara léttare for anvindare att hitta aktuell information eller 3) pa
grund av lagkrav. Det dr forvénansvirt manga IT-system som inte har stod for gallring, trots
att de hanterar information som ska eller behover gallras.

Den totala informationsméangden

Gallrad
information

Figur 2. En informationsmdngd ddr en delmdngd gallrats bort.

Gallring bestér arbetsmissigt av tre steg':

Steg 1. Framtagande och formalisering av gallringsregler 1 dokumenthanteringsplan eller
liknande.

Steg 2. Utvérderingen av vilken gallringsregel, som ska tillimpas for en viss
informationsméngd.

Steg 3. Nar villkoren for en gallringsregel ar infriade forstors berord information manuellt
eller automatiskt.

Framtagningen av gallringsregler gors utifran lagkrav och interna verksamhetsregler.
Dokumentation av gallringsregler och informationstyper brukar goras i en dokumenthan-
teringsplan.

Det finns tre typer av gallringsregler:
1. Statisk gallring. Gallring utifrdn en bestimd tidpunkt och informationstyp.
Ex. Forstor alla email 1 mailsystemet nér ett ar efter inkommandedatum har passerats.
2. Hindelsetyrd  gallring.  Gallring & beroende av en yttre héndelse.
Ex. Forstor dokumentet tio ér efter att projektet har avslutats.

1 De engelska arkivtermerna for gallring ar appraisal foljt av destruction.
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3. Hinderstyrd gallring. Ingen gallring tills en yttre héndelse  skett.
Ex. Arendet 4r foremal for rittslig provning och far inte forstdras innan provning ir
klar.

Den vanligaste formen av gallring dr “Statisk gallring”. Denna form ar ocksa enklast att
infora. Héndelsetyrd och hinderstyrd gallring kan snarast liknas vid en form av
undantagshantering. Bdda dessa senare former av gallring kan vara svara och 1 praktiken ofta
omdjliga att utfora i redan driftsatta IT-system. Mark att system létt kan bli svarforvaltade om
man inte anvinder enkla och genomténkta gallringsregler redan fran borjan.

Gallring kan goras manuellt eller automatiskt. Smi mangder kan oftast gallras manuellt av en
anvindare eller administrator. Stora miangder brukar man diremot behova gallra automatiskt
(eller semi-automatiskt sdsom att skriva ihop ett tillfalligt SQL-script). Om man anvénder
automatisk gallring i ett IT-system kan det vara bra att ha nagon form av kontrollmoment,
sdsom att en administrator aktivt maste initiera ett gallringsjobb. Att den gallring som utfors
ocksa dr den onskande bor kontrolleras med stickprovskontroller eller genom annan form av
revision sdsom testkorningar av gallringsregler 1 ett system med testdata. Det dr litt att
komplexa gallringsregler ger ovantade eller i vérsta fall oonskade beteenden. Ett standardtips
ar hér att anvinda enkla gallringsregler s& langt som mdjligt. Gallringsregler kan dven provas
genom manuella tester. Exempelvis kan man kontrollera om gallringsregler kommer i1 konflikt
med varandra, vilket inte dr ovanligt vid mer komplex gallring. Utford gallring bor
dokumenteras 1 logg.

De flesta IT-system brukar ha ndgon form av backup-hantering dér filer lagras pd magnetband
eller extern disk. Nar man gallrar information i ett system finns déarfor informationen kvar pa
tillhérande backup-media. Oftast brukar inte detta vara nagot problem, eftersom backup-
media brukar skrivas dver eller slangas inom ett &r. Om man dock behaller backup-media for
lingre tidsperioder &n ett &r, sd kan detta bli ett problem om det finns lagkrav péd att
information ska forstéras. Om man ar rddd for att forlora information, och dirfor har en
backup-eftersldpningstid pd flera ar, bor man istdllet Overvdga att infora regelbunden
arkivexport eller avstillning.
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2.2.3 Arkivexport

TAM-Arkiv planerar att ta emot digitala leveranser i framtiden, men for att TAM-Arkiv ska
kunna ta emot dessa, maste de vara enhetliga med avseende pa struktur, filformat,
beskrivningar och liknande. TAM-Arkiv kommer aldrig att ha mojlighet att ta emot
godtyckliga digitala leveranser som inte foljer standarder och rekommendationer. Exakt vilka
krav TAM-Arkiv kommer att stélla kommer att utarbetas under de ndrmaste aren allt eftersom
TAM-Arkiv bygger upp en verksamhet for digitala leveranser och dtersokningar. For att fa
enhetlighet och wunderldtta framtida leveranser till TAM-Arkiv bor systemet ha
arkivexportfunktionalitet. Detta avsnitt behandlar kraven pa arkivexportfunktionalitet pa ett
overgripande plan.

Det &r ett vanligt misstag att blanda ihop termen arkivexport med avstéllning. Arkivexport ar
inte samma sak som avstéllning. Avstéllning innebir bara att man “lyfter ut” data tillfélligt ur
ett system for att forbéttra prestanda, for att senare ldsa in informationen igen nér den behovs.
Avstillning kan ske for bade gallringsbart material och material som ska bevaras. Vid
avstéllning brukar man inte konvertera informationen till en form som klarar l&ngtidslagring,
utan man brukar bara “ldgga upp filerna pa disk”, eller goéra en “dump” av en databas. De
flesta IT-systemen har bara stod for avstillning och inte for arkivexport.

Arkivexport & andra sidan handlar om att man lyfter ut information ur ett IT-system och
omvandlar den till en form som klarar langtidslagring och dir utlyft information
dokumenterats med metadata. Se figur 3. Mycket fa IT-system har stod for detta i1
standardutforande.

Exportfunktion .
som lyfter ut, Information
Data P A" L I\ som paketerats for
i ursprungligt paketerar till I]I:”: > .Iéngtidslagring
system arkivformat 7| tilsammans med
metadata

Figur 3. Export ur ett IT-system med en exportfunktion till arkivbestindigt format.

Ett system som har stod for arkivexport ska kunna gora foljande:
1. En anvédndare ska kunna vélja ut vilken information som ska exporteras ut ur
systemet till arkivform.
2. Teckentabeller och filformat ska konverteras till format som klarar langtidslagring.
3. Dataformat i filt och variabler ska f6lja standarder.
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4. Filnamn ska vara genomtdnkta och inte innehdlla exempelvis mellanslag och
specialtecken.

5. Metadata i XML-format ska finnas vilket beskriver och identifierar den
information som exporteras. Vanliga XML-vokabuldr som anvinds for att beskriva
filer & RDF med Dublin Core, PRISM, METS, PREMIS, MIX, MODS m.fl.

6. Den exporterade informationen inkl. metadata ska beskrivas med leveransmetadata
1 XML-format och paketeras. Ett vanligt sétt att beskriva och paketera en
arkivleverans ér att anvinda XML-vokabuldren METS eller EAD.

Mer detaljer for punkterna 2, 3 och 4 kan fas i TAM-Arkivs rekommendation for format. Vad
géller punkt 5 & 6 har TAM-Arkiv én sd linge inte tagit fram ndgra mer detaljerade
instruktioner, men planerar att géra det nér organisationen successivt bygger ut sin verksamhet
for digital arkivering.

2.2.4 Atersokning och arkivimport

Anvindare av system kan behdva komma étersoka och ateranvdnda information som har
arkivexporterats ut ur systemet. I sa fall maste det finnas funktionalitet for att kunna:

1. Stilla fragor och hantera svar fran ett digitalt arkiv.

2. Bestilla och ta emot en informationsméngd.

Systemet bor dven ha funktionalitet for att kunna fréga ett digitalt arkiv om vilken
funktionalitet det erbjuder och vilka format och versioner som det digitala arkivet anvénder.
TAM-Arkiv har én sé ldnge inte tagit fram nagra mer detaljerade instruktioner for atersokning
och arkivimport, eftersom TAM-Arkiv &n sa ldnge inte har ett digitalt arkiv 1 drift.
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3 Sammanfattning av krav for arkivfunktionalitet

Ett IT-system med stdd for arkivhantering ska ha funktionalitet enligt nedanstéende.

1. Funktionalitet for vard av information. Fordldrade filformat ska kunna konverteras till
nya filformat. Metadata som behovs for att kunna gallra och langtidslagra information
ska kunna tillforas eller fordandras.

2. Gallringsfunktionalitet. Det ska finnas funktionalitet for att information l4tt ska kunna
gallras utifran de gallringsregler som framgar av organisationens dokumenthanterings-
plan. Detta ska kunna goras utan kompletterande systemutvecklingsinsatser. Utford
gallring bor dokumenteras i en logg.

3. Arkivexportfunktionalitet. Information ska kunna exporteras ut till arkivbestindigt
format med beskrivande metadata. Teckentabeller och filformat ska fungera for
langtidslagring, dataformat ska folja standarder, filnamn ska vara genomtédnkta och
metadata 1 XML-format ska finnas vilket beskriver och identifierar den information
som exporteras. Se dven TAM-Arkivs rekommendation for format. Den information
som exporteras ska dven paketeras med leveransmetadata som beskriver leveransen pa
ett overgripande plan. Aven leveransmetadata lagras i XML-format.
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4.2 TAM-Arkivs rekommendationer och rutiner

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

TAM 1:2008 REKOMMENDATION - Vid fordindring av drende- och dokumenthantering
TAM 2:2008 REKOMMENDATION - Informationsforvaltning

TAM 3:2008 REKOMMENDATION — Versionshantering

TAM 4:2010 REKOMMENDATION - Arkivfunktionalitetskrav for IT-system

TAM 5:2010 REKOMMENDATION - Format for Langtidslagring
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