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Bilaga 1 Begrepp inom informationshantering och dokumentforvaltning
Arkivbildare

Sammanslutning som till féljd av sina uppgifter eller en enskild person vars
verksamhet bildar eller kommer att bilda ett eller flera arkiv (Riksarkivets
arkivordlista, 6versattning).

Arkivbildningsplan (abp)

En uppdaterad beskrivning med uppgifter om férvaringstiderna och
forvaringssatten fér de handlingar som uppkommer till f6ljid av arkivbildarens
verksamhet (arkivlagen).

Arkivering

Arkiveringen sker nar handlingens forvaringstid har gatt ut, sa att handlingarna
overfors till arkivet. Med arkivering avses ocksa permanent forvaring enligt
arkivlagen, om den grundar sig pa ett beslut av riksarkivet (lagen om
informationshantering).

Arkiveringsskede

Arkiveringsfasen borjar nar den i lag sarskilt foreskrivna eller i enlighet med 21 § i
informationshanteringslagen  faststdllda  férvaringstiden  har  gatt ut
(informationshanteringsndmndens Rekommendation om férvaringstiden for
informationsmaterial och om atgarder efter férvaringstidens slut).

Arkivfunktionen

Arkivfunktionen har till uppgift att sakerstalla att handlingar halls tillgangliga och
bevaras, att skéta den informationstjanst som hanfér sig till dem, att bestamma
handlingars férvaringsvarde och att gallra ut onddigt material (arkivlagen).

Diarium

Ett register dar myndigheten samlar stérsta delen av de anhangiggjorda
arendena, arendens behandlingsskeden och de handlingar som hanfor sig till
dem. Arendena och handlingarna klassificeras i diariet enligt diarieschemat.
Diariet fungerar ocksa som arkivregister for de handlingar som antecknats i det. |
dagens lage ar det vanligt att det inte finns nagot separat diarium, utan att diariet
ingar i arendehanteringssystemet (Riksarkivets ordlista for arkivbranschen,
Oversattning).

Digitalisering

Digitalisering ar en process dar information i analog form konverteras till digital
form (Riksarkivets ordlista for arkivbranschen, dversattning).
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Informationsmaterial eller en del av det som i informationshanteringen behandlas
som en enhet. Overordnat begrepp for handling (Finto/tietotermit).

Dokumenthantering

delomrade inom administration som ansvarar for hantering av handlingar samt
styrning och kontroll av informationsarbete i samband med handlingarna
(Finto/tietotermit).

Funktionsklassificering

Forstorelse

En hierarkisk forteckning 6ver organisationens funktioner samt 6ver stdd- och
underhallsfunktioner (informationshanteringsnamndens Rekommendation om
metadata for arendehantering).

Informationsmaterialet inaktiveras sa att det inte langre kan aterstallas for
ateranvandning och de facto forstdrs (informationshanteringsnamndens
rekommendation om férvaringstiden for informationsmaterial och om atgarder
efter forvaringstidens slut).

Forvaringsskedet

Med forvaring avses forvaring av informationsmaterial for att faststalla, genomféra
och O&vervaka individers, sammanslutningars och myndigheters intressen,
rattigheter och skyldigheter. Informationsmaterialet i informationslagret ar i
forvaringsskede tills materialet eller en del av det efter forvaringstidens slut
overfors till ett arkiv eller, om det inte har faststallts att datamaterialet ska arkiveras
forstdérs (datahanteringsnamndens Rekommendation om metadata for
myndigheternas handlingar i samband med tjansteproduktion).

Forvaringstid

Med forvaringstid avses hur lange informationsmaterial forvaras for det syfte for
vilket handlingarna och andra motsvarande uppgifter har samlats in
(datahanteringsnamndens rekommendation om forvaringstiden for
informationsmaterial och om atgarder efter férvaringstidens slut).

Vid faststallandet av foérvaringstiderna ska det ursprungliga behovet av att
anvanda uppgifterna samt till exempel medborgarnas rattsskydd beaktas.
Uppgifterna férvaras under den foérvaringstid som faststallts for det ursprungliga
anvandningsandamalet, varefter informationsmaterialet arkiveras eller foérstors
(informationshanteringsnamndens  rekommendation om  metadata  for
arendehantering).
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Gallring
Atgérder som syftar till att minska antalet dokumenterade uppgifter (Riksarkivets
ordlista for arkivbranschen, éversattning).
Gallring omfattar foljande atgarder:
- faststéllande av bevarandeform féor dokumentinformation som ska arkiveras
eller férvaras en viss tid
- beddmning av det kulturhistoriska vardet for dokumentinformationens analoga
form
- atskilande av  dokumentinformation som ska arkiveras och
dokumentinformation som ska foérvaras en viss tid
- forstérande av handlingar efter att forvaringstiden har gatt ut
(informationshanteringsnamndens rekommendation om férvaringstiden for
informationsmaterial och om atgarder efter forvaringstidens slut).
Handling

en framstéllning i skrift eller bild eller en pa elektronisk vag eller pa annat satt
astadkommen framstallning som kan lasas, avlyssnas eller annars uppfattas med
tekniska hjalpmedel (arkivlagen).

Informationens livscykel

De olika skeden som information finns i, fran skapande till dess eventuella
forstoring (Finto/tietotermit).

Informationshantering

Sadana atgarder och informationssakerhetsatgarder baserade pa behov som
uppkommer i samband med en myndighets uppgifter eller évriga verksamhet, i
syfte att hantera en myndighets informationsmaterial, informationen i olika
behandlingsskeden och informationen i informationsmaterial, oberoende av pa
vilket satt informationsmaterialen lagras och behandlas i Ovrigt,
(informationshanteringslagen).

Informationshantering av tjanster

Informationshantering som hanfér sig till det informationsmaterial som inte ingar i
informationshanteringsenhetens logiska arenderegister
(informationshanteringsnamndens = Rekommendation om  metadata  for
myndigheternas handlingar i samband med tjansteproduktion).

Informationshanteringsenhet

En myndighet som har till uppgift att ordna informationshanteringen i enlighet med
kraven i informationshanteringslagen (informationshanteringslagen).
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Informationshanteringsmodell

En beskrivning som definierar och beskriver informationshanteringen i en enhets
verksamhetsmiljé (informationshanteringslagen).

Informationslager

En uppsattning informationsmaterial som anvands fér en myndighets uppgifter
eller dvriga verksamhet och som hanteras med hjalp av informationssystem eller
manuellt (informationshanteringslagen).

Informationsmaterial

En datauppsattning som bestar av handlingar och annan motsvarande information
och har samband med en viss myndighetsuppgift eller myndighetstjanst
(datahanteringslagen).

Informationsstyrning

Styrningen av hur information behandlas i informationssystemet baserar sig i
SAHKE2 pa informationsstyrning, vilket innebar en metadatadefinition som
utarbetas for informationssystemet (informationsstyrningsplan, pa finska TOS,
tidigare aven eAMS) och behandlingsregler som baserar sig pa den
(datahanteringsndmndens Rekommendation om metadata for arendehantering).

Informationsstyrningsplan (ISP)

En definition av metadata som utarbetas i informationssystemet och som styr
skapandet och behandlingen av elektroniska uppgifter om handlingar genom att
producera metadatavarden och behandlingsregler. Informationsstyrningsplanen
utgdér grunden till informationssystemet (Riksarkivets rekommendation om
utnyttjande av metadatamodellen SAHKE2, éversattning).

Informationsstyrningssystem (TOJ)

Ett informationssystem dar uppgifterna i informationsstyrningsplanen uppratthalls.
Informationsstyrningssystemet  formedlar metadatavarden, styrdata och
behandlingsregler till operativa informationssystem dar dokumentinformation
uppkommer eller behandlas (Referensarkitektur for &arendehantering inom
kommunsektorn, dversattning).

Logiskt drenderegister

Ett register som bestd&r av metadata for &rendebehandling i en
informationshanteringsenhet, oavsett vilket informationssystem de bildas i
(informationshanteringsnamndens  rekommendation om  metadata  for
arendehantering).
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Information som beskriver materialets kontext, innehall eller struktur samt som styr
och dokumenterar materialets behandling och hantering (Finto/tietotermit).

Myndighetshandling

Nararkiv

Handling som innehas av en myndighet och som har upprattats av myndigheten
eller av nagon som ar anstélld hos en myndighet eller som har inkommit till en
myndighet for behandling av ett visst arende eller i dvrigt inkommit i samband med
ett arende som hor till myndighetens verksamhetsomrade eller uppgifter.
(offentlighetslagen). Kraven [ informationshanteringslagen galler
myndighetshandlingar.

Ett arkivutrymme dar man forvarar handlingar som organisationen kontinuerligt
behover for att skéta sina uppgifter och som finns i narheten av eller i anslutning
till  organisationens lokaler (Nationalarkivets ordlista for arkivbranschen,
Oversattning).

Permanent férvaring

Nar det galler behandling av personuppgifter innebar permanent férvaring att
uppgifterna lagras permanent for det ursprungliga andamalet och att de inte
forstors eller 6verfors till det egentliga arkivet (arkiveras).

Permanent férvaring har ingen tidsfrist. (informationshanteringsnamndens
Rekommendation om férvaringstiden for informationsmaterial och om atgarder
efter forvaringstidens slut).

Registrering (anteckning)

Uppgift, dar man uppratthaller ett register éver drenden som ligger och har legat
under behandling hos myndigheten, dar man registrerar information i arendet,
arendebehandling och handlingar (informationshanteringsndmndens
rekommendation om metadata for arendehantering).

| informationshanteringslagen definieras exakt vilka metadata som ska registreras
for arenden som fatts eller tagits av en myndighet fér avgérande, men i fraga om
informationshanteringen av tjanster forpliktar lagen endast till registrering
(informationshanteringsnamndens  Rekommendation om  metadata  for
myndigheternas handlingar i samband med tjansteproduktion).

Registratorskontoret

Registratorskontoret ar ett verksamhetsstalle vars framsta uppgift ar att registrera
uppgifter om handlingar (Riksarkivets ordlista for arkivbranschen, éversattning).
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Ett slutarkiv ar ett arkivutrymme dar organisationens arkiverade handlingar
forvaras och som uppfyller vissa krav (Riksarkivets ordlista fér arkivbranschen,
Oversattning).

Centrala metadata som anvands vid registrering av tjanster, med vilka man kan
sarskilja olika handlingar och material samt hamta handlingar som skapats av
informationsmaterialet. T.ex. personbeteckning, FO-nummer, kundnummer
(informationshanteringsndmndens  Rekommendation om  metadata  for
myndigheternas handlingar i samband med tjansteproduktion).

En uppgift som fatts eller tagits av en myndighet fér avgérande. Foér att avgora ett
arende vidtar myndigheterna atgarder i sin arendebehandlingsprocess vars
slutresultat leder till ett avgorande som myndigheten har fattat. Avgérandet kan till
exempel vara ett administrativt beslut, att alaggande, ett utldtande, enriktlinje eller
nagot annat stallningstagande fran myndigheten
(informationshanteringsndmndens  rekommendation = om  metadata  for
arendehantering).

Arendehantering

En metod inom fér systematisk och konsekvent styrning, forverkligande och
uppfdljning i olika operativa processer av hanteringen av en myndighets arenden
och tillhérande handlingar och dokumentdr information (livscykel)
(informationshanteringsndmndens  Rekommendation om  metadata  for
arendehantering).

Arendehantering

En lagenlig och systematisk hantering av arenden som rér myndighetens uppgifter
i olika skeden av behandlingen fran anhangiggoérande till avgérande i enlighet med
arendebehandlingsprocessen (informationshanteringsndmndens
Rekommendation om metadata for a&rendehantering).

Arendehanteringssystem

Ett informationssystem som specialiserats for arendehantering, med vilket
arenden som behandlas i en organisation hanteras i enlighet med
behandlingsregler som faststéllts pa forhand (informationshanteringsndmndens
Rekommendation om metadata fér &rendehantering).
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Arendekod (irendenummer/diarienummer)

De arenden som myndigheten ska behandla eller som tilldelats myndigheten
forses med en arendekod som gor det mgjligt att identifiera de uppgifter som ror
arendet (informationshanteringslagen).

Arenderegister

Register 6ver anhangiggjorda arenden, behandlingsstegen i dem och relaterade
handlingar (informationshanteringsnamndens Rekommendation om metadata for
arendehantering).
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