Begrepp och terminologi inom arkiv- och dokumenthantering

Begrepp | Forklaring | Referens
akt / drendeakt under ett darendes handldaggning sammanforda handlingar Meurling (1977):
som ror detta drende Arkivhandboken
aktivitet led i en process RA-FS 2008:4
aktomslag forvaringsmedel, bestaende av papper, kartong eller papp, |RA-FS2006:4
avsett att omsluta och avskilja handlingar
aktrensning se "rensa"
allman handling en handling som forvaras hos myndighet och &r att anse TF2:3
som inkommen till eller upprattad hos myndighet
arkiv bestand av handlingar/uppgifter som har tillkommit i RA-FS1991:1
myndighetens verksamhet och som har arkiverats
arkivbeskrivning kort redogorelse for myndighetens historia, verksamhet, RA-FS 2008:4
organisation, och arkivbildning
RA-FS 2006:4

arkivbestandigt papper

papper med férmagan att under lang tid motsta paverkan i
kemiskt och fysikaliskt avseende, samt inverkan av slitage
och notning vid anvandning

arkivbildning den process genom vilken ett arkiv succesivt vaxer fram Nilsson (1973):
Arkivkunskap
arkivbox forvaringsmedel, bestaende av kartong eller papp, i form av |RA-FS2006:4
box med flik, lock eller annan tillslutningsanordning, avsett
att ge ett skydd at handlingar
arkivera tillféra arkivet handlingar/uppgifter RA-FS1991:1
arkivforteckning redovisning av handlingsslag och handlingstyper RA-FS 2008:4
arkivlokal lokal som &r anpassad for forvaring av arkiv RA-FS2013:4

arkivmyndighet

Riksarkivet ar statlig arkivmyndighet och har tillsynen 6ver
de statliga myndigheterna i arkivfragor

Arkivforordning
(SFS 1991:446)

arkivredovisning samlad information om myndighetens arkiv i form av en RA-FS 2008:4
arkivbeskrivning , en klassificeringsstruktur med
processbeskrivningar och en arkivforteckning

autenticitet dkthet, ursprunglighet; akthetspragel skapas t ex genom RA-F$ 1997:6
namnteckningar, elektroniska signaturer, stamplar och andra
former av bestyrkanden

avhandande av allman overlamning av allman handling till enskild (privatperson,

handling foretag o dyl). Forfarandet kraver beslut fran Riksarkivet

avstalla ta ut handlingar/uppgifter som redan givits en bestamd RA-FS1991:1
ordning for att ge dem en annan ordning

bestandig egenskapen hos en handling att under lang tid kunna RA-FS 2006:1
bevaras utan informationsforlust

bevara handlingen ska sparas for all framtid

bevarandeexemplar databarare som anvands for att sdkerstalla bevarandet av RA-FS2009:1
elektroniska handlingar via faststallda rutiner

RA-FS 2006:4

certifiering

forfarande dar ett certifieringsorgan skriftligen forsakrar att
en produkt uppfyller specificerade tekniska krav
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databarare fysiskt underlag for handlingar (t.ex. magnetband, harddisk) |RA-FS2009:1
diarium en fortlépande, samtidigt med drendenas handlaggning ford |Meurling (1977):
férteckning dver inkommande och utgéende skrivelser med |ATkivhandboken
notering omvidtagna atgarder
dokumenthanteringsplan forteckning 6ver myndighetens allmanna handlingar med
beskrivning av medium, sortering, forvaring, gallringsfrister
mm
elektronisk handling upptagning for automatiserad behandling RA-FS2009:1
forskningsprojekt en i tiden och till syftet avgransbar forskningsverksamhet, RA-F$ 1999:1
ofta knuten till visst uppdrag och / eller vissa personer
forskningsverksamhet grundforskning, tillampad forskning och utvecklingsarbete = |RA-F51999:1
som bedrivs vid hégskolan
forvaringsenhet maéangd av handlingar som avgrénsas genom sitt forvar RA-FS 2008:4
forvaringsmedel hjalpmedel avsett att ge skydd at handlingar vid hantering  |RA-FS 2006:4
och forvaring, t ex aktomslag, arkivbox och ritningsportfolj
gallra forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allménna RA-FS1991:1
handlingar;
forstoring av sddana handlingar/uppgifter i samband med
overforing till annan databarare rdknas som gallring om
overféringen medfor
- informationsforlust,
- forlust av mojliga informationssammanstallningar,
- forlust av sokmaijligheter eller
- forlust av mojligheter att faststalla informationens
autenticitet
gallringsfrist den tid som skall forflyta innan handlingar far gallras, raknat |RA-FS 2006:1
fran en bestamd tidpunkt, t ex nér drendet till vilket
handlingarna hor har slutbehandlats, dom har avkunnats
eller beslut expedierats
handling en framstallning i skrift, bild eller upptagning TF2:3
handlingsslag maéangd av handlingar som tillkommer genom att en process |RA-FS2008:4
genomfors upprepat
handlingstyp handling som tillkommer genom att en aktivitet genomférs |RA-FS 2008:4
upprepat
hemlig handling en allman handling som &r undantagen fran offentlighet www.ne.se
genom bestammelse i offentlighets- och sekretesslagen
klassificeringsstruktur struktur som representerar verksamheten, och som anvands |RA-FS 2008:4
for klassificering av handlingsslag
leveransreversal foljesedel i form av en sarskild blankett som bifogas leverans
av arkivhandlingar till centralarkiv
leverantorsférsakran dokument dar en leverantor skriftligen forsakrar att en RA-FS 2006:4

produkt uppfyller specificerade tekniska krav
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medium medel och metoder fér dverforing och lagring av information|RA-FS 2004:3
(t ex ADB, mikrografi)
mellanarkiv lokal fér e helt aktuella arkivhandlingar, avsedda att senare |Meurling (1977):
dverforas till slutarkiv eller gallras Arkivhandboken
nararkiv arkivlokal i ndra anslutning till kontorslokaler och avsedd fér |Nilsson (1973):
foérvaring av relativt aktuella handlingar, som ofra maste Arkivkunskap
begagnas
offentlig handling en allman handling ar offentlig om offentlighets- och www.ne.se
sekretesslagen inte innehaller nagon foéreskrift som
mojliggor hemlighallande. Allmén handling som ar offentlig
ska pa begaran lamnas ut av den myndighet dar den forvaras
process avgransad foljd av aktiviteter som forekommer upprepati  |RA-FS 2008:4
verksamheten
RA-FS Riksarkivets generella foreskrifter och allménna rad. www.ra.se
Foreskrifterna ska i tilldmpas av statliga myndigheter som
forvarar allmédnna handlingar.
RA-MS Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter om gallring och |www.ra.se
annan arkivhantering.
Myndighetsspecifika foreskrifter och beslut utfardas av
Riksarkivet i fall dar de generella foreskrifterna inte gar att
tillampa eller vid sarskilda behov.
rensa avskilja sddana handlingar/uppgifter som inte dr allmdnna  |RA-FS1991:1
och som inte skall arkiveras
ritningsportfolj forvaringsmedel, bestdende av kartong eller papp med RA-FS 2006:4
forstarkningar och tillslutningsanordningar, avsett att ge
skydd at handlingar av storre format
sekretess Ett forbud att réja en uppgift, vare sig det sker muntligen, OsL3:1
genom utldmnande av en allman handling eller pa nagot
annat satt.
sekretessbelagd uppgift En sekretessreglerad uppgift for vilken sekretess géller i ett |OSL3:1
enskilt fall
sekretessreglerad uppgift En uppgift for vilken det finns en bestammelse om sekretess |OSL3:1
skrivmedel material eller utrustning avsedd for framstallning av tecken, |RA-FS2006:4
bilder och liknande pa papper, t ex pennor, tusch,
stampelfarger, tryckfarger, skrivare, kopiatorer och faxar
slutarkiv arkivlokal med arkivhandlingar, vilka inte langre behover Meurling (1977):
férvaras i nar- eller mellanarkiv Arkivhandboken
strukturenhet del av klassificeringsstruktur RA-FS 2008:4
system for bevarande system som anvands for att sakerstélla bevarandet av RA-FS2009:1
elektroniska handlingar
sakerhetskopia kopia av elektroniska handlingar som skapats for att kunna |RA-FS2009:1
anvandas vid forlust av hela eller delar av de ursprungliga
elektroniska handlingarna
TF 2:3

upptagning

handling som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt
uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel
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vid inaktualitet

gallringsfrist som tillater ansvarig handlaggare att avgora nar
handlingen inte langre behovs och att den kan gallras, kan
innebadra omedelbart om inget specificeras

volym sammanfattande term for band, kapsel, kassett, kortlada, Meurling (1977):
parm eller andra enheter inneh&llande arkivhandlingar Arkivhandboken
aldringsbestandigt papper papper med férmagan att under lang tid motsta paverkani |RA-FS2006:4
kemiskt och fysikaliskt avseende
arende formellt avgransad fraga som tas upp till behandling av www.ne.se
myndighet
RA-FS 2009:1

overforing till bevarande

overforing av elektroniska handlingar till system for
bevarande, bevarandeexemplar eller 6verlamnande till
arkivmyndighet
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