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SYFTET MED ANVISNINGARNA

Dessa anvisningar baserar sig till stérsta delen pa ett utkast till anvisningar
som ingick i betdnkande 1:1993 av en arbetsgrupp inom undervisningsmi-
nisteriet (Selvitys asiakirjojen kirjaamiskiytdnnédista ja niiden kehittimises-
ta).

Anvisningarna ir avsedda att anvindas nér ett helhetssystem omfattande
en statlig myndighets férvaltningsdiarium planeras och forverkligas. Syftet ar
att forbidtira och rationalisera den informationshantering som ar anknuten
till sadana handlingar som uppkommer i samband med myndigheternas verk-
sambhet. I dessa anvisningar beaktas de krav som stélls av savil den allt van-
ligare datorstddda diarieféringen som av de manuella diarieféringssystemen.
Anvisningarna férpliktar dock inte myndigheterna att féra diarium savida det
inte finns administrativa ¢ller andra skal att gbra det.

I dessa anvisningar inbegriper termen diariefdring férutom registrering i ett
egentligt forvaltningsdiarium ocksa sidana anteckningar som gors i special-
register som upprittats for bestdmda funktioner.



1 SKAL SOM MOTIVERAR DIARIEFORING

1.1 Diarierna och uppfdljningen av drenden

Vid planering av diariesystem skall man utreda det verkliga behovet av dia-
riefdring och de férdelar som kan uppnas genom eit diariesystem. Avgoran-
dena rérande diarieféringen skall fattas skilt for varje &mbetsverk med beaktan-
de av de behov som uppstar vid skétseln av respektive uppgifter.

Med hjalp av diarieanteckningarna kan man félja handlaggningen av ett
arende; hur arendet framskrider inom dmbetsverket fran anhangiggérandet
till interims- och slutatgarder. Uppgifter om det skede i vilket ett drende be-
finner sig kan fas dirckt ur diariet cller specialregistret utan att man behéver
ta fram handlingarna. Detta ar den viktigaste fordelen med diarieféring. Om
man inte behover folja de olika skedena i handliggningen av drendet kan in-
formationen sékas ur de egentliga handlingarna, savida de har arkiverats pa
ett Andamalsenligt satt.

1.2 Diarierna som ett medel for forverkligande av
offentlighetsprincipen

Anvindningen av férvaltningsdiarium kan motiveras med att det bidrar till
att forverkliga offentlighetsprincipen. Med hjilp av diariet kan man se vilka
adrenden som anhéngiggjorts i ett &mbetsverk. Enligt lagstiftningen om offent-
lighet 4r en anteckning i ett diarium offentlig genast da den blivit gjord. Till
myndighet ankommande handling blir dock offentlig redan da den anlinder
till denna myndighet, ocksa da den inte blivit registrerad i diarium.

Ett datoriserat diarieforingssystem skall planeras sd att intresserade utan
besvar kan ta del av de offentliga uppgifterna i systemet. Minimikravet 4r att
en utskrift kan tas av diariet sa att en genomgang av den blir méjlig. Denna
utskrift innehaller alla offentliga anteckningar om de handlingar som anteck-
nats i diariet.

I diariet kan inféras uppgifter som ar avsedda fér interna behov och som
enligt lag och férordning &r sekretessbelagda eller tillgdngliga endast med till-
stand. Detta far dock inte utgéra ett hinder for nyttjande av de offentliga upp-
gifterna i diariet. Diariets offentliga informationsinnehall skall definieras och
skall genom ett enkelt tekniskt forfarande kunna separeras fran ickeoffentli



ga eller sekretessbelagda uppgifter. (Se JO:s beslut Dnr 1713/4/91 och 683/
4/92).

Enligt gillande offentlighetslagstiftning skall de sekretessbelagda handling-
arna antecknas i ett diarium fér hemliga drenden. Det kan vara d&ndamals-
enligt att fora ett manuellt diarium 6ver hemliga drenden dven om dmbets-
verkets offentliga diarium skots med datorstiod.

Diariet utgdr ocksa ett sadant personregister som avses i lag. Darfér skall
man se till att bliddrande i ett diariesystem som fors med datorstéd inte

mdjliggdr 6mtaliga sampel.

1.3 Diariets 6vriga funktioner

Diarieféringen gor det mdjligt att pavisa att en handling ankommit och nér
detta dgt rum. Darigenom tryggas kundens rattssidkerhet i de fall da en hand-
ling skall inlamnas till myndighet inom utsatt tid. Vid behov kan rittssiker-
heten ocksa tryggas pa annat sitt, t.ex. genom ett specialregister eller med
en pateckning direkt pd handlingen.

Fér informationshanteringen ar det av vikt att diarierna fungerar som do-
kumentregister for de antecknade handlingarna medan handliggningen dnnu
pagar, och dérefter som arkivregister. Genom diarieféring kan de handlingar
som rér ett Arende samlas under ett signum, vilket i sin tur underlattar sor-
tering, distribuering, arkivering och galiring av handlingarna. Dessa mél upp-
nas endast genom noggrann planering av diarieféringssystemet.

Ett vil planerat férvaltningsdiarium och specialregister kan ocksa tillhan-
dahalla statistisk information och uppgifter om arbetsprestationer. Det blir
mojligt att utskriva rapporter omfattande vissa diariegrupper och specialre-
gister vilka behovs for resultatstyrning och planering av verksamheten. Man
kan bl.a. klarlidgga antalet behandlade drenden, handldggningstidernas langd
och fordelningen av drenden mellan olika handliggare. Arenden bér dock inte
antecknas i diariet enbart med tanke pa statistiken.

1.4 Handlingar som inte skall diarieféras

Om inget av de skl for diarieféring som ndmnts i foregaende kapitel féreligger
kan handlingarna hanteras genom dndamdlsenlig arkivering. Om man anser
att det med tanke pa férbittrad informationstjinst skulle vara skl att dven
diarieféra sadana handlingar som ankommit endast till kdnnedom far dessa
anteckningar inte leda till att det slutliga forvaltningsdiariet svéller ut.
Diarieforingspraxis utformas alltid skilt for resp. &mbetsverk, men i allmén-
het ar diarieféring av vissa slag av handlingar onédig:
— handlingar som registreras i annat samrnanhang (t.ex. handlingar som an-
sluter sig till betalningsrorelse och handlingar som antecknas i specialregis-

ter}
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- ankomna cirkulér och direktiv, periodiska meddelanden, rapporter etc., som
kan arkiveras och fortecknas separat (ett separat normregister skall féras dver
egna normer)
- moteskallelser, tillkdnnagivanden och férfragningar som endast har &ver-
gaende betydelse
- publikationer (de hor till biblioteket och registreras dar), reklam, meddelan-
den

Det &r utméarkande fo6r handlingar som inte diarieférs att de kan vara t.o.m.
mycket viktiga en kort tid, men forlorar snabbt sin betydelse.
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2 TOTALPLANERING AV DIARIESYSTEM

2.1 Foérvaltningsdiarium — specialregister

Ambetsverken upprétthaller numera vid sidan av férvaltningsdiarium ocksa
andra register i anslutning till vissa funktioner som statsstéd, personal, bygg-
nadsobjekt m.fl.

Férvaltningsdiariet och specialregisiren borde inte planeras som separata
projekt, utan deras inbdrdes relationer borde utredas. Vid planering och ut-
veckling av diarieféringen kan man utga fran arkivbildningsplanen. Av pla-
nen framgar hur diarieféringen och arkiveringen skots iéimbetsverkf{t. .

Om registren hos de olika verksamhetsenheterna har tillkommit vid olika
tider ar de sallan tekniskt kompatibla. Det oaktat skall man striva efter att

varje drende registreras bara en gang.

2.2 Persondatasystem

I ambetsverken har man tagit i bruk ADB-baserade persondatasystem, som
mojliggér hantering av alla anstélldas personuppgifter 0c1’3 uppgifter om }1t-
namningar, vikarlat, semestrar, tjénstledighet, avléning, franvaro, utbildning
och arbetstider, ritten att anvdnda egen bil, tjinstetelefon 0.s.v. Sedan per-
sondatasystemet tagits i bruk behéver de ovan ndmnda uppgifterna inte infé-
ras i forvaltningsdiarium.

Inom personalférvaltningen kan de flesta handlingar arkiveras som s.k.
personakter, For varje arbetstagare i &mbetsverket upprattas en mapp d?r man
samlar alla handlingar som berér honom (ansékningar och beslut om tjanstle-
dighet, alderstillagg, moderskapsledighet m.m.). Overst kan man placera en
forteckning éver mappens innehall. De handlingar som samlats i personak-
ten behéver inte registreras i forvaltningsdiariet, dven da d&mbetsverket sak-
nar ADB-baserat persondatasystem.

Bildandet av personakter underlattar gallringen. Eftersom de flesta beslut
rorande personalférvaliningen kan utgallras senast efter 50 drs férvaring borde
de inte arkiveras i samma konceptserie som de av &mbetsverkets brevkon-

cept vilka skall férvaras varaktigt.
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2.3 Diarieféringspraxis pa olika nivaer inom férvaltningen

Diarieféringsbehoven pa olika nivaer inom férvaltningen vixlar beroende pa
uppgiftens karaktir. Sirskilt ministerierna, men ocksa vissa andra stora
dmbetsverk behéver ett centraliserat forvaltningsdiarium for att kunna félja
med &drendenas gang. Inom distriktsférvaltningen kan informationen ofta
hanteras bést med hjélp av specialregister och vil planerad arkivering.

Ifall man stravar efter att forenhetliga diarieféringspraxis inom en férvalt-
ningsgren borde man beakta de sarskilda behov som ar forknippade med varje
niva inom férvaltningen och varje myndighet. Vid upprattandet av gemensam-
ma diarieféringssystem skall man utreda hur handliggningen av drendena
sker pd olika nivaer inom forvaltningen och hur diarieféringen skéts bast.
Dessutom skall man beakta att distriktsmyndigheterna inom en férvaltnings-
gren ocksa kan ha sinsemellan avvikande diarieféringsbehov.

2.4 Diarieféring som en del av drendehanteringssystemet

Med hjdlp av ctt elektroniskt arendehanteringssystem kan uppgifter i anslut-
ning till hanteringen av ett drende skétas fran det att det aktualiserats fram
till beslutsfattandet. Diarieforing ingar som en central del i drendehanterings-
system. Med hjalp av diariet kan man lokalisera drendena, de olika skedena
i handldggningen samt handlingarna, dven senare i arkivet.

Handlingarna kan ankomma till &mbetsverket antingen i pappersform som
normala brev eller telefaxkopior eller mottas som elektronisk post. De hand-
lingar som uppgjorts i &mbetsverket kan likaledes vara pa papper eller i elek-
tronisk form. Diariet skall vara ett enhetligt sokregister for diarieforda dren-
den och de handlingar i elektronisk form eller pappershandlingar som anslu-
ter sig till dessa drenden. Aven dokument i elektronisk form bér inga i arkiv-
bildningsplanen.

Handlingar pa papper kan ocksa éverféras till ett elektroniskt arkiv, varvid
dmbetsverket kommer att ha bide en pappers- och en elektronisk version av
samma handling. Férdelen med ett ¢lektroniskt arkiv ar att handlingarna ar
tillgdngliga f6r alla samtidigt. Vid planeringen av ett elektroniskt arkiv maste
man besluta om de olika versionernas gallringfrister, vilka utskrifter som skail
tas fran systemet och nar detta sker samt hurudana sgkregister som behévs
for det material som skall férvaras varaktigt.

Nar ett drendehanteringssystem planeras bér man besluta vem som 4r be-
rattigad att 6ppna ett drende och att gora anteckningar om fortsatta atgérder.
Om &drendegrupperingen ar mycket finférdelad ar det skil att koncentrera
oppnandet av drenden till registratorskontoret fér att undvika fel vid registre-
ring av drenden i olika grupper enligt diarieschemat. Ovriga anteckningar kan
goras i de olika arbetsenheterna.

Gallringen av handlingar borde ske centralt med iakttagande av de gallrings-
frister som fastslagits i arkivbildningsplanen.
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3 PLANERING AV DIARIESCHEMA

3.1 Diariegruppering

Det har visat sig att den bésta principen fér ait strukturera ett férvaliningsdia-
rium ar en gruppering av drendena som bygger pa decimalklassificering och
ambetsverkets uppgifter. Grupperingen bildar ett diarieschema som under-
liattar sbkningarna, uppgorandet av statistik, gallringen och arkiveringen.

Diarieschemat skall alltid fogas till diariet eftersom det utgér nyckeln till de
registrerade handlingarna. Schemat skall planeras utgiende ifrdn vederbé-
rande myndighets egna behov. Man skall undvika att i oférindrad form an-
vianda fardiga modeller. Diarieschemat kan dndras ndr en ny registrerings-
period bérjar.

For att Arendena skall kunna registreras i grupper och fér att de senare skall
kunna s6kas inom dessa grupper med sa litet besvar som mdjligt, skall dia-
rieschemat vara konsekvent. Vid registrering kan korshinvisningar vid be-
hov anvindas. Ifall det inte entydigt framgéar av diariegruppernas beteckning-
ar vilka uppgifter handlingarna ansluter sig till bor i diarieschemat varje dren-
degrupp forses med en kort beskrivning av de funktioner som de antecknade
handlingarna ansluter sig till; alternativt anges vilka slag av handlingar som
skall hdnforas till denna grupp (se bilaga 2).

Arendegrupperingen styr arkiveringen och gallringen av de diarieférda hand-
lingarna. Ifall man lyckas utarbeta ett diarieschema déar varje drendegrupp
endast innehaller handlingar med lika lang gallringsfrist underléittas gallring-
en betydligt.

Da gruppindelningen av diarieschemat gors skall man beakta antalet dren-
den som skall behandlas. Om nagra grupper sviéller ut férsvaras skandet av
information. Dylika grupper bér indelas i flera undergrupper. Om vissa grup-
per under arets lopp tillférs endast nagra fa drenden ar grupperingen fér de-
ras del allifor finférdelad. Gruppindelningen skall vara sa smidig att den senare
kan utdkas med nya grupper och undergrupper utan att schemats struktur
behdéver dndras.

Ett datorbaserat diariesystem skall helst férses med ett &mnesordsregister.
Man borde ocksa kunna anvédnda fri sdkning. Det finns Amnesordsregister
for olika branscher som baserar sig pa det allménna finldndska &mnesordre-
gistrets terminologi och struktur. Vid utarbetande av amnesordregister ar det
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skil att anlita SFS-standard 5471, Suomenkielisen tesauruksen laatimis- ja
yllapito-ohjeet (1988). Eftersom dmnesorden inte utgér ett tillrackligt stéd for
uppgorande av statistik, arkivering, gallring eller s¢kningar i anslutning till
myndighets verksamhet kan diariegrupperingen inte ersétias enbart med ett
dmnesordregister.

3.2 Forvaltningsdiariets innehall

Féljande uppgifter om handlingarna och deras behandling skall intas i for-
valtningsdiariet:

Oppning av drende:

- eget diariecnummer

- Oppningsdatum

- ankommen/avsand

- avsandare/mottagare

- avsindarens diarienummer

- datum dé handling uppgjorts

- handlingens innehéll (det visentliga sa koncentrerat som méojligt)

- amnesord (da det dr friga om ett diarum som uppritthalls med hjilp av
ADB])

- offentlighetsklassificering (i ett datorbaserat diarium)

Interimsatgéirder:

- ankommen/avsand

- avsindare/mottagare

- besvararen (om annan 4n mottagaren)

- besvararens diarienummer

- ankomstdatum/datum da handling uppgjorts
- interimsatgiardens innehall

Slutatgird:

- datering av handling

- mottagare

- slutatgard

- datum fér avsdndande (om det utgér grund fér arkivering)

Tilldggsuppgifter:
- referensuppgifter

Férutom dessa uppgifter kan innehallet i ett Ambetsverks diarium ocksa ut-
tkas med andra uppgifter, t.ex. avdelning, handliggare, termin eller anvint
sprak. De skall dock inte tas med i de varaktigt férvarade utskrifterna, da det
ar fraga om ett datorbaserat diarium.
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Anteckningarna i ett diarium skall vara tydliga. De anviinda férkortningar-
na skall vara vedertagna; i annat fall skall en separat forteckning éver an-
vinda férkortningar bifogas.

Ankomna handlingar férses alltid med anteckning om ankomstdatum och
diarienummer. Ett brev som skall avséndas forses med det diarienummer som
drendet fick da det 6ppnades; detta nummer antecknas pa brevblanketten pa
den plats som reserverats for detta &ndamal.

Diarienumret bestir av en nummerserie, som omfattar det lopande num-
mer som arendet fatt, diarieschemats gruppsignum och de tva sista siffrorna
av artalet da drendet anhédngiggjorts (t.ex. 44/24/94). Det l6pande numret
i6per registreringsperiodvis, antingen inom en enhetlig nummerserie i alla
diariegrupper eller inom en separat numrering inom resp. drendegrupp. N&r
drendehanteringssystem som ir gemensamma f8r flera myndigheter tas i bruk
kan detta forutsétta att gruppsignum uteldmnas fran diarienumret; i detta
fall numreras Ambetsverkets samtliga diarieférda drenden under en diariefs-
ringsperiod i samma lépande nummerserie. | anslutning till varje drende an-
tecknas da gruppsignum i en separat kolumn, som reserverats for detta dnda-
mal. Trots detta arkiverar varje &mbetsverk sin egen brevvéxling; och da kan
gruppsignum utnyttjas som grund fér arkivering.

3.3 Diarieforingsperiod

Dia.riefiiring'sperioden kan omfatta ett eller flera 4r, i synnerhet da antalet
drenden som skall registreras inte 4r sarskilt stort. Diarieféringsperioder som
ar langre dn fem ar rekommenderas dock inte.

Arenden dar handliggningen drar ut pa tiden kan vid behov éverforas till
en ny diarieféringsperiod. De far da ett nytt diarienummer och diariekorten
férses med klara korshanvisningar, som gor det méjligt att senare f6lja aren-
dets gang.

Databasen for ett datorbaserat diariesystem kan indelas i en aktiv och en
passiv databas. I aktivdatabasen haller man vanligen de drenden som inte &r
avslutade och de nyaste drendena. De avgjorda drendena kan &verforas till
den passiva databasen for att minska den aktiva databasens storlek.

Var och en av diarieféringsperioderna kan uppritthallas i diariesystemets
aktiva databas dnda tills alla &renden har férsetts med anteckning om att de
ar slutbehandlade. Ifall nagra drenden trots allt dnnu dr oavslutade da en
diarieféringsperiod &verfors till den passiva databasen, skall dessa 4drenden
ges nya diarienummer inom den pagdende diarieféringsperioden. De diarie-
forda handlingarna maste ocksi férses med nytt diarienummer.

Under alla faser av datorstodd diarieféring skall man se till att informatio-
nen bevaras och forvissa sig om saken sa att diariedatabasen alltid kan ater-
stillas. Av ctt datoriserat diarieféringssystem skall en detaljerad datamodell
finnas tillginglig.
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4  ARKIVERING OCH GALLRING AV DIARIEFORDA
HANDLINGAR

Arkiveringen av diarieférda handlingar bér planeras sa att férvaltningsdiariet
och specialregister kan anviandas som arkivregister 6ver de handlingar som
antecknats dar.

De ankomna handlingar som diarieférts i ett férvaltningsdiarium arkiveras
i allmanhet i en serie gruppvis antingen enligt diarienummer eller endast enligt
det 16pande numret. Gruppvis arkivering underlattar gallringen av handling-
ar ifall handlingarnas gallringsfrister beaktats vid uppbyggandet av diarie-
grupper.

I flera dmbetsverk har kopior av avsinda brev av hdvd arkiverats i en egen
kronologisk serie som i allmanhet bundits in. I en dylik serie borde man dock
arkivera endast de av dmbetsverkets beslut som skall férvaras varaktigt. Ef-
tersom en stor del av dmbetsverkets brevkopior kan utgallras efter vissa fris-
ter skall de arkiveras gruppvis enligt handlingarnas gallringsfrist.

Ifall de ankomna handlingarna och kopiorna av de avsinda breven har sam-
ma forvaringstid kan handlingarna rérande samma drende arkiveras tillsam-
mans som en sakakt f6r att underlitta sokning och gallring. Aven handlingar
i anslutning till olika projekt, byggnadsarbeten el.dyl. kan bilda sakakter.

Vid behov kan diarieférda handlingar arkiveras ocksa i annan ordning, t.ex.
enligt beslutsdatum. Vissa grupper av diarieférda handlingar kan ocksa sir-
skiljas till egna serier, Om detta skall anteckning géras i diarieschemat.

Ifall handlingarna inte arkiverats enligt diariegrupper som bildats med
beaktande dven av gallringsfristerna, borde de handlingar som skall férvaras
varaktigt arkiveras i en sédrskild parailell serie skilt fran de handlingar som
skall utgallras efter vissa frister,

De diarieférda handlingarna kan arkiveras centralt i Ambetsverkets registra-
torskontor eller direkt i centralarkivet. Om arbetsenheterna fortgaende behd-
ver vissa handlingar i sin verksamhet kan dessa handlingar arkiveras inom
ifrdgavarande arbetsenheter. PA detta sitt kan man undvika att kopieserier
bildas. Ett dylikt férfaringssitt kan anvindas i synnerhet om handlingarna
skall férvaras en kort tid.

I de fall arkiveringen av handlingarna koncentreras till registratorskontoret
bér varje arbetsenhet tillse att de diarieforda handlingarna ¢verldmnas till
registratorskontoret sa snabbt som méjligt efter att drendet slutbehandlats.
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5 ARKIVUTSKRIFTER AV ADB-DIARIUM

Fran varje diarieperiod skall f6ljande utskrifter finnas for varaktig férvaring,

helst som en utskrifislista pa papper eller mikrofilm:

- diarieschemat

- arkivdiariet enligt diariegrupp i diarienummerféljd {informationsinnehéll
i enlighet med kapitel 3.2)

- en lista enligt avsdndare/mottagare (avsindarens/mottagarens namn i
alfabetisk ordning samt diarienummer)

- en lista dver Amnesord med diaricnumren for de handlingar dar det hén-
visats till ifrAgavarande &mnesord (ifall et Amnesordsregister ingar i sys-
ternet)

Diariet skall fungera som arkivregister for de handlingar som antecknats i det.
Om diariet férutom de minimiuppgifter som namns i kapitel 3.2 dven innehéaller
information som &r viktig med tanke pa att handlingarna senare skall kunna
aterfinnas, skall denna information inga i arkivdiariet. Utskriften behover dock
inte innehéilla de &mmesord som antecknats vid varje drende.

Arkivverket besluter separat for var och en myndighet huruvida arkivdiariet
skall innehélla uppgifterna fran alla drendegrupper eller fran grupperna med
handlingar som skall forvaras varaktigt. Fér specialregistrens del beslutar
arkivverket separat f6r varje A&mbetsverk vilka uppgifter ur varje register som
skall férvaras varaktigt och i vilken form férvaringen skall ske. Ambetsverket
skall dirfér informera arkivverket om vilka nya register som tagits i bruk.

Av de uppgifter som ingar i ett Arendehanteringssystem skall de handlingar
forvaras i pappersform som arkivverket bestamt for varaktig forvaring. Ovrig
information kan dmbetsverket férvara i énskad form i enlighet med de egna
behoven.

Arkivutskrifterna skall tas senast da registeruppgifterna fér en diarieforings-
period overfors fran den aktiva databasen till den passiva. Genast efter att
diarieféringsperioden ar avslutad skall dock temporéara utskrifter framstéllas.
Till exempel s.k. dygnsrapporter 4r lampliga som dylika sdkerhetsutskrifter.
Utskrifter for varaktig férvaring skall framstéallas med hjilp av arkivbestandi-
ga material och metoder. Da det dr friga om mikrofilmer skall man folja arkiv-
verkets allmdnna anvisningar om ersittande av originalhandlingar och ma-
skinldsbara filer med mikrofilm.

Arkivverket kan bestimma att ett diarium skall forvaras varaktigt dven i
maskinlidsbar form (se bilaga 3).

Generaldirektor Veikko Litzen

Overinspektor Leena Vanhanen
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BILAGA 1

DEFINITIONER
Registrering/Diarieféring

Med diarieforing avses nér drenden som handlaggs av myndighet eller sam-
fund, de handlingar och beslut som ansluter sig till dessa drenden samt dren-
denas handlaggningsskeden antecknas i ett diarium eller specialregister.

Forvaltningsdiarium

Ett informationssystem for dokumentférvaltning varigenom myndigheterna
kan registrera anhéngiggjorda drenden och handlingar i anslutning till dem
for att finna information och dokumentera behandlingsskeden.

Specialregister

Ett register 6ver vissa funktioner i ett &mbetsverk (t.ex. personer, féretag,
byggnader ete.) som innehaller information som erfordras for beredning av
drenden och handlingar samt beslutsfattande i anslutning till denna funk-

tion.
Diarieféringsperiod

Den period under vilken anhéngiggjorda drenden antecknas i diariet i en och
samma lépande nummerserie.

Arendehanteringssystem

Ett informationssystem fér hantering, beredning, beslutsfattande och arkive-
ring i anslutning til! &renden, handlingar och arbeten som hér till &mbetsver-

kets funktioner.

Arende
En atgirds- eller beslutsprocess som anhingiggjorts inom ramen fér ett dia-
riesystem av myndigheten i friga, nagon annan myndighet eller enskild; alla

de handlingar och behandlingsskeden som ansluter sig till denna process
antecknas under samma numiner.

Oppnande av drende

En atgard varigenom ett anhdngiggjort drende ges en individualiserande be-
teckning och vissa uppgifter om Arendet infors.
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BILAGA 2

Avslutande av arende

SKRIVNING AV DIARIEFORDA

EXEMPEL PA BE
HANDLINGAR

Atgird, varigenom drendet antecknas som avslutat.
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Handlingar rérande ett drende eller objekt som arkiverats som en helhet.
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vrig brevvdixling med person som

- meddelanden om tentamensdagar,
igger prokiik

- brevviixling i ansluming till
praktikperioder etc.

arrangerande av kurser
= brevvixling i anshutning till

- skickade examenskrav ach
wrrangerande av prakiik

anvisningar
~ frdn landsarkiv ankomna

—anmalningar till tentamina
belygavskifer

-

T
£,
-t

=
=
-

- anstikningar och beslut om it ot
avldgga examen

- meddalande om godkiinda

delprestationer
- ankomna avhandlingar

= praktiserande

= wifiirdade betyg

arkivesmmen:

- nekande beslut rirande tillstand att

avligga hiigre arkivexamen och

utveckling och planering av skolning
arkivvirdsexamen

- brevviixling som ansluter sig 11l
inom arkivbranschen

34 Skolning inom arkivbranschen

BILAGA 3

ARKIVVERKETS FORESKRIFTER FOR VARAKTIG
FORVARING | MASKINLASBAR

EORM AV INFORMATION | DIARIE- OCH
ARENDEHANTERINGSSYSTEM

1  Inledning

Ett villkor for varaktig férvaring av diarieuppgifter i maskinlédsbar form ar att
dessa foreskrifter iakitas. Avvikelser fran hanteringsanvisningarna kan en-
dast ske med tillstand av arkivverket.

Anvisningarna ar avsedda for dem som planerar eller bygger upp diarie- och
arendehanteringssystem i Ambetsverk och inrdttningar samt {ér personer som
ansvarar for ADB-system.

Dessa anvisningar giller forvaltningsdiarier och diariedelarna i arendebe-
handlingssystem. Diariet innehaller referensuppgifter om de drenden som
behandlas i ett Ambetsverk. Om samma system innehaller referensuppgifter
om irenden, egentliga dokument i anslutning till &rende och négot slags reg-
ler for behandlingen av dessa dokument ar det fraga om ett drendehanterings-

systern.

Arendehanteringssystem

Arendehanteringssystemen omfaitar bl.a. en diariedel som innehaller
sékuppgifter om handlingar.

Foljaktligen giller de anvisningar som utfardats om diarier ocksa drendehan-
teringssystemen. Med diarium avses i dessa anvisningar dven diariedel i 4ren-

dehanteringssystem.
Av drendehanteringssystemen férvaras endast diariedelen varaktigt i ma-

skinlidsbar form, savida inte annat avtalats med arkivverket.

23



Centrala begrepp
Viarde: element, som kan framforas i databas.

Virdeomrade: Andlig eller (i teorin) oandlig grupp av varden, varav attributets
(kolumnens) viarden utgor en del.

Attribut /bestdimning: Rubrik som anger virdets betydelse i relationens (ta-
bellens) mangfald (rad).

Normalform: Informationsstruktur som uppfyller de krav som stalls i en re-
lationsmodell: till varje objekt (primérnyckel) fogas bara information som har
direkt anknytning till objektet.

Primiirnyckel: Kolumn, varigenom raderna entydigt skiljs frin varandra.

Sekventiell fil: Fil dir posterna &r i uppbevaringsordning, vanligen sortera-
de enligt nyckel.

Avblockningshegrepp:  Begreppen ARENDEGRUPP_ARENDE  och
ARENDE_DOKUMENT ér tekniska hjdlpmedel vid avblockning av referenser
frAdn manga till manga.

Relationsmodell: Datamodell dér den relationsteori som bygger pa méangd-
laran tillampas fér framférande och behandling av information.

Relationsdatabas: Databas ddr man férséker undvika dubbel uppbevaring
genom att informationen uppbevaras fordelad i enkla grundelement. Vid sék-
ning av information férenas dessa element.

Sekvensnummer: Eti automatiskt positivt heltal.

Datamodell: En modell éver data betrédffande négot omride och inbérdes
relationer mellan dessa data. Modellen baserar sig pa dataanalys.

Referensnyckel: Kombination av kolumnbeteckningar som gér det méjligt att
visa en enskild rad i databas genom att anvinda denna primirnyckel.

2  Tillampningsanvisningar

Till diariets uppgifter hér att fungera som arkivregister. Dessa foreskrifter
har utfiardats for att trygga varaktig forvaring av referensuppgifter { diarier
och drendehanteringssystem. Overféringen av myndigheternas diarieuppgif-
ter till arkivverket i maskinldsbar form betjinar forskningen. D4 samma sok-
ning kan utstréckas till att beréra olika myndigheters diarier blir det méjligt
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att undersdka temahelheter och géra olika statistiska sammandrag. Detta
uppnas ifall uppgifterna har deponerats pa ett tekniskt och semantiskt en-
hetligt satt.

ADB-diarierna byggs i praktiken upp genom tillimpningsprogram som inte
kan forvaras varaktigt. For att ett diarium skall kunna uppbevaras i maskin-
lasbar form bér det vara mdjligt att sarskilja uppgifterna i systemet fran till-
lampningsprogrammen. Diarieuppgifterna lagras som sekventiella filer.

I foreskrifterna har den genomférda datamodellen definierats med hjalp av
en begreppsmodell, da sékningen av drenden eller handlingar eller sjilva sys-
temet numera oftast genomférs med hjélp av relationsbaserade 16sningar.
Definitionerna bygger pa ISO/IEC 9075 SQL -standarden. Detta mojliggor
enhetlig presentation av en struktur enligt modell.

Datamodellen har verkstillts som en relation fran manga till ménga mellan
ARENDE, ARENDEGRUPP och DOKUMENT. I dessa foreskrifter tas inte stéll-
ning till &rendehanterings- eller diariesystemets funktionella datamodell; den
kan genomféras som en relation fran en till manga. Senast da utskrift tas av
diarieuppgifterna som sekventiclla filer enligt féreskrifterna med tanke pa
éverforing till arkivverket bor relationen fran en till manga omvandlas till en
relation fran manga till ménga.

Diariets datainnehall lagras delvis i normaliserad form. Dérigenom har lag-
ringen av dterkommande information minskat. Denna form av lagring fére-
trader dock inte nagon fullstindig 3. normalform, eftersom t.ex. uppgifterna
om anhéngiggérare innehaller upprepningar. En fullstindig 3. normalform
skulle krava en mer invecklad datamodell.

De sekretessbelagda och de offentliga uppgifterna i diariet kan inga i sam-
ma fysiska databaslésning, men far inte inga i samma tillimpning. Pa sa sétt
kan man férsakra sig om att diariet fér hemliga drenden fortfarande bildar en
egen funktionell helhet.

Begreppet ARENDEGRUPP férklarar de versioner av diarieschemat som
anvints under olika tider. Ddrigenom vill man se till att féréndringar i diarie-
schemat inte aterspeglas retroaktivt.
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3 Datamodell for diariedelsinformation som skall fér-
varas varaktigt

3.1 Tillampning av datamodellen

Ett diarie- och drendehanteringssystem bor med tanke pa varaktig férvaring
innehalla eller kunna producera en datamodell i enlighet med dessa fére-
skrifter. Denna modell behéver féljaktligen inte vara en funktionell datamo-
dell 16r diariesystemet. Vid uppbyggande av diariet behéver modellens infor-
mationstyper inte vara likadana som i modellen. Det rdcker om systemet kan
producera informationstyperna. Modellen bestdmmer hur uppgifterna i diariet
beskrivs infor en overféring.
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3.2 Begrepp

Datamodellen fér diariet omfattar fem begrepp: ARENDE, ARENDEGRUPP,
DOKUMENT, AVSANDARE/MOTTAGARE och BESVARARE,

Till ARENDET hor alla de d4renden som behandlats av diariefdraren. AREN-
DEGRUPPEN omfattar diarieschemats olika varianter, AVSANDARE /MOT-
TAGARE omfattar de personer cller instanser som har skickat eller mottagit
dokument. Med BESVARARE avses instans som ger interimistiskt utlatande;
adrendet remitteras till denna instans fr utlitande och da utlatandet anlan-
der antecknas detta till kinnedom.

Ett drende kan omfatta flera dokument. Samma drende kan héra till flera
drendegrupper, vilket dock inte rekommenderas. En drendegrupp kan omfat-
ta flera drenden.
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3.3 Vardeomraden

I de sekventiella filerna lagras informationen som virden i enlighet med attri-
buten for olika vardeomraden. Ett vardeomrade bor f6lja SQL-standarden. Vid
definition av virdeomrade anges motsvarande attributs maximilingd (beteck-
ning < = n) eller konstanta langd (n). Ifall den maximala lidngden f6r ett var-
deomrade definierats kan virdet enligt virdeomrade definieras som Kortare
4n den maximala ldngden. Ifall virdeomradets lingd dr konstant bor var-
deomradet alltid anges med definierad 1angd.

Antalet virdeomraden ar 10.
Sekvensnumret ir ett positivt heltal vars langd 4r 9 tecken, t.ex. 1234.

Datwmn anges i teckenform, langd 10 tecken. Strukturen &r DD.MM.AAAA,
t.ex. "12.3.1992", varmed avses den 12 mars 1992. Punkterna ingar i vir-
deomradet. Godtagbara datumvirden ar varden av SQL DATE-typ. Till exem-
pel "29.02.1992" ir godtagbart, "29.02,1993” diaremot inte.

Det lépande numret ir ett positivt heltal, langd < = 10 tecken, t.ex. 1234.
Gruppbeteckningen anges i teckenform, langd < = 10, t.ex. "01234".
Aret anges med positivt heltal, langd 4 tecken, t.ex. 1993.

Tiondel av artal anges i teckenform, langd 2 tecken, t.ex. 792", "01".

Teckenstringarna anges i teckenform, ldngd < 254, t.ex. "Finansministeriet”,
"ANSOKAN”, "3. behandlingen”.

Offentlighetskoden anges i teckenform, langd 1. Méjliga viarden &r "J” - of-
fentlig, "S" - hemlig. Virdena anges alltid med stora bokstéver.

Typkoden anges i teckenform, ldngd 1. Mgjliga varden ar "A” - 6ppnande av
dokument, "V" - interimsbeslut, "P" - slutgiltigt beslut. Vardena anges alltid

med stora bokstéver.

Ankomst /avsiandningskoden anges i teckenform, langd 1. Méjliga virden
Ar "T" - ankommet och "L" - avsént, Viardena anges alltid med stora boksté-

VEI.

3.4 Attribut

Attributen anger begreppsegenskaper. Det angivna diarienumret ir en kom-
bination av tre olika attribut. Diarienumrets l6pande nummer, diarienumrets
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gruppbeteckning och diarienumrets 6ppningsar utgér separata attribut. Dia-
Pé?’umret "345/33/92" lagras féljaktligen i form av tre varden, "345", "33",

I resultatfilen kan attributen antingen ges tomma varden eller vara obliga-
toriska. Obligatorisk status motsvaras av SQL-begreppet not null. Sadana
begrepp dér tomma virden inte ar tillitna anges med plustecken (+). Fram-
mande nycklar har angivits med tecknet "= och kallbegreppets namn anges
inom parentes.

Begreppet ARENDEGRUPP har féljande attribut:

ATTRIBUTBENAMNING VARDEOMRADE
gruppsignum + gruppsignum
gruppbendmning i klarsprak + teckenstrang
gruppbeskrivning + teckenstring
datum da grupp tagits i bruk + datum

Primarnyckeln for begreppet ARENDEGRUPP bestar av en kombination av
gruppbeteckning och datum da grupp tagits i bruk.

Begreppet ARENDE har féljande attribut:

ATTRIBUTBENAMNING VARDEOMRADE
lépande nummer i diarienumret + diarienummer
gruppsignum i diarienumret + gruppsignum

ar fér oppnande av diarienumret + tiondel av ar

oppningsdatum + datum
arendebeskrivning + teckenstriang
hemligt/offentligt offentlighetskod

Primérnyckeln for begreppet ARENDE bestar av en kombination av l6pan-
de nummer i diarienummer, gruppsignum i diarienummer och ar fér éppnande
av diarienummer.

Begreppet DOKUMENT har foljande attribut:

ATTRIBUTBENAMNING VARDEOMRADE
ordningsnummer + sekvensnummer
ar for ankomst till systemet + artal
beskrivning + teckenstriang
datum for utarbetande datum
(AVSANDARE /MOTTAGARE)

avs./mott. signum — sekvensnummer
avsandare teckenstring
l6pande nummer i avsindarens diarienummer lépande nummer
gruppsignum i avsandarens diarienummer gruppsignum
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ar fér 6ppnande av avsandarens diarienummer tiondel av ar

datum for avsandande datum
datum for ankomst datum
hemligt/offentligt + offentlighetskod
typ + typkod

kod fér ankomst/
avsindande

ankommen/avsand +

Primarnyckeln fér begreppet DOKUMENT bestdr av ordningsnumret.

Begreppet AVSANDARE/MOTTAGARE har foljande atiribut:

ATTRIBUTBENAMNING VARDEOMRADE
avs./mott. signum + sekvensnummer
avsdndares/mottagares namn + teckenstrang
Begreppet SVARANDE har féljande attribut:

ATTRIBUTBENAMNING VARDEOMRADE
(DOKUMENT) ordningsnummer += sekvensnummer
datum fér avsdndande datum

skickats till mottagare + sekvensnummer
ankommet svar sekvensnumimer
svarsdatum datum

Attributen "skickats till mottagare” och "ankommet svar” anges med sekvens-
nummer som hanvisar till attributet fér AVSANDARE /MOTTAGARE “avs./
mott. signum”. Om svaret har givits av samma instans som dokumentet
skickats till fyller man bara i attributet "skickats till mottagare". Ifall svaret
givits av annan instans dn den som dokumentet skickats till fyller man des-
sutom i attributet "ankommet svar”.

Relationer fran ménga till manga uppléses med hjélp av avblockningsbegrep-
pen ARENDEGRUPP_ARENDE och ARENDE_DOKUMENT. Begreppet
ARENDEGRUPP_ARENDE innehaller féljande attribut, inom parentes namn

pa killbegrepp:

(ARENDE) 16pande nummer i diarienumret +
(ARENDE) gruppsignum i diarienumret +
(ARENDE) ar for 6ppnande av diarienummer +
(ARENDEGRUPP) datum da grupp tagits i bruk +
(ARENDEGRUPP) gruppsignum +

Begreppet ARENDE_DOKUMENT innehaller féljande attribut, inom parentes
namn pa kallgrupp:
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(DOKUMENT) ordningsnumrmer +
{DOKUMENT) ar for ankomst till systemet +
(ARENDE) l6pande nummer i diarienumret +
(ARENDE) gruppsignum i diarienumret +
(ARENDE) ar for 6ppnande av diarienurmret +

4  Fysisk deponering av information

Informationen deponeras for varaktig forvaring i form av data pa operativsys-
temniva. Informationen skrivs som sekventiella filer i det skedet da den inte
langre behovs for aktivt bruk. Informationen kan temporirt lagras i en sepa-
rat passiv databas som byggts upp i samband med diariesystemet. Passivda-
tabasen 4r dock inte avsedd for slutgiltig forvaring och senast i samband med
6verlitelsen till Riksarkivet bor utskrift tas av informationen som sekventiel-
la filer.

Informationen deponeras i teckenform som sju sekventiella filer av kons-
tant langd.

I en ARENDEGRUPP-fil 4r faltens utskriftsordning foljande:

gruppsignum

bendmning pa grupp i klarsprak
beskrivning av grupp

datum da grupp togs i bruk

L

I en ARENDE-fil 4r filtens utskriftsordning féljande:

lopande nummer i diarienumret
gruppsignum i diarienumret

ar for éppnande av diarienummer
éppningsdatum
drendebeskrivning
hemligt/offentligt

2R

I en DOKUMENT-fil 4r faltens utskriftsordning féljande:

ordningsnummer

ar fér ankomst till systemet

beskrivniing

datum fér utarbetande

(AVSANDARE /MOTTAGARE) avs./mott.signum
lé6pande nummer i avsdndarens diarienummer
gruppsignum i avsidndarens diarienummer

ar f6r 6ppnande av avsindarens diarienummer
datum fér avsédndande

VRN TS LN

10. datum for ankomst
11. hemligt/offentligt

12, typ

13. ankommen/avsand

I en ARENDEGRUPP_ARENDE-fil ir filtens utskriftsordning {6ljande:

lopande nummer i diarienumret
gruppsignum i diarienumret

ar for oppnande av diarienummer
datum da grupp tagits i bruk
gruppsignum

SR

I en ARENDE_DOKUMENT-fil &r filtens utskriftsordning foljande:

ordningsnummer

ar for ankomst till systemet
l6pande numrmer i diarienummer
gruppsignum i diarienummer

ar for 6ppnande av diarienummer

e wn -

[ en AVSANDARE /MOTTAGARE-il ar fialtens utskriftsordning f6ljande:

1. avsidndares/mottagares signum
2. avsdndares/mottagares namn

I en SVARANDE-fil ar filtens utskriftsordning foljande:

(DOKUMENT) ordningsnummer
datum for avsdndande

skickats till mottagare
ankomimet svar

svarsdatum

T Lo~

Offentliga och sekretessbelagda uppgifter separeras i olika filer och férvaras
separat.

5 Dokumentation av sekventiella filer

Vid dokumentation av diarium och drendehanteringssystem bér man utreda:

1. Namn pa myndighet som anvént diariet
2. Tidsram for diaricuppgifterna
3.  Funktionsmodell for systemet
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4. Informationskéllorna
5. Namnen pa de sckventiella filer som motsvarar respektive beteckning i

datamodellen, tidpunkter f6r direkt tiliging och antalet poster samt

namnen pa volymer
6. Ar materialet sekretessbelagt eller offentligt
7. Hanvisning till dessa foreskrifter ifall filernas struktur helt éverensstim-

mer med foreskrifterna.

I annat fall fogas en noggrann filbeskrivning till dokumentationen. I detta fall
bér dokumentationen vara godkand av arkivverket.
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