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Stadsarkivets anvisningar 2011:2
Hantering av digitala kontorsdokument och e-post

1 Inledning
Denna anvisning berdr sarskilt kontorsdokument och e-post som ska bevaras.

2 Kontorsdokument

Med kontorsdokument menas elektroniska brev, rapporter, styrande dokument och andra
handlingar med ett faststallt innehall och utseende. Kontorsdokument &r den elektroniska
motsvarigheten till traditionella dokument pa papper.

2.1 Vad ska bevaras

En stor del av kommunens allmanna e-handlingar &r kontorsdokument. For information om
bevarande och gallring se den kommungemensamma eller namndspecifika bevarande- och
gallringsplan som omfattar den aktuella handlingstypen. Se Bevarande & gallring pa Insidan.

2.2 Filformat for bevarande av elektroniska kontorsdokument och e-post

Arkivmyndigheten har valt att i tillampliga delar folja Riksarkivets foreskrifter och allménna
rad om elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad behandling) RA-FS 2009:2.
For kontorsdokument och e-post ska foljande filformat anvéndas:

SS-1SO/IEC 8859-1:2004 8-bits kodade grafiska teckenméngder -
Del 1: Latinska alfabetet nr 1 (ISO/IEC
8859-1:1998, IDT),

SS-1SO 19005-1:2005 Dokumenthantering - Filformat for
elektroniska dokument for langtidsbevarande
Del 1: Anvandning av PDF 1.4 (PDF/A-1)
(1SO 19005-1:2005, IDT).

Ur RA-FS 2009:2, 3 kap. 4 §

2.3 Filformat olampliga fér bevarande
De flesta filformat som anvands i det dagliga arbetet &r oldampliga for arkivering. Till
exempel:

o wordfiler (.doc, .docx)

o excelfiler (.xIs, .xIsx med flera)

e outlook (.msg)
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http://insidan.uppsala.se/Ledning--stodfunktioner/Arkiv--diarium/Bevarande-och-gallring
http://www.riksarkivet.se/Sve/RAFS/Filer/RA-FS%202009-2.pdf
http://www.riksarkivet.se/Sve/RAFS/Filer/RA-FS%202009-2.pdf
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