Arkivleverans av filer i mappstruktur

Kontakta alltid Stadsarkivet med information om vad som ska levereras innan en leverans
skickas. Stadsarkivet ska ge klartecken for leveransen innan den skickas. Radera inte handlingar
forrin stadsarkivet har kontrollerat levererat material.

Rensa
G4 igenom materialet och rensa samt gallra enligt KA, den kommungemensamma
arkiveringsplanen, sa att endast det som ska bevaras levereras till stadsarkivet.

Ordna

Det dr viktigt att handlingarna finns i en tydlig struktur. Det hjilper stadsarkivet for att forsta
sammanhanget mellan de digitala handlingarna si vi kan férteckna dem pa ett sitt som mojliggor
sokbarhet och tillgianglighet. Ndgon som aldrig sett filerna eller dr insatt i verksamheten ska
kunna forsta informationen och kontexten.

Informationen kan ordnas efter handlingstyp, amne, process, ssmmanhang, handelse,
kronologisk eller efter alfabetisk ordning. Mapparna och filerna kan vara dépta med artal och ord
som beskriver innehallet 1 dem.

Finns det en bra ursprunglig struktur — behall den och komplettera eventuellt vid behov.

Exempel pa mappar frain méten dir informationen sorterats efter handlingstyp och sedan artal:

v Arbetsplatsmaten
2011
2012
2013

Vad som passar bist beror pa vilket slags handling det dr. Ar du osiker, hér av dig
till stadsarkivet!
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Skicka

Nir du fatt ett godkdnnande fran stadsarkivet att skicka handlingarna kan du forbereda
leveransen. Hur handlingarna ska skickas beror pa vad de innehaller och storlek pa
innehallet. Skicka leveransen till den person som du fatt kontakt med pa stadsarkivet.

Handlingarna kan 1 de flesta fall skickas via filéverforingstjansten Siker kommunikation. Var
noggrann med stavningen pa mejladressen, Siker kommunikation meddelar inte om leveransen
inte gar fram.

Ett annat alternativ ér att skicka handlingarna pa USB-minne eller extern harddisk. Skickas
materialet pd det sittet maste hdnsyn tas till hur de packas sa att de inte gar sonder under
leveransen. Om USB-minne eller extern harddisk innehaller sekretess ska detta tydligt framga och
de ska levereras personligen till stadsarkivet.

Leveranskvitto
Fyll i ett leveranskvitto for digitala leveranser och skicka med leveransen.

Att skicka med Saker kommunikation
Innan leveransen skickas via Siker kommunikation behéver handlingarna komprimeras till
en .zip-fil.

Markera de mappar och filer som ska komprimeras, hdgerklicka och vilj skicka #ill och
sedan komprimerad mapp.
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Om leveransen innehaller sekretess dr det viktigt att Authentication required viljs i Siker
kommunikation. Det ska ocksa tydligt framga att leveransen innehaller sekretess.

Mottagare user@example.com

lagg till kopia lagg till hemlig kopia
Amne Amne

Meddelande Meddelande

Authentication Required = Authentication Not Required

Bg Vou require recipients @fiuthenticate to access this message or not?

Godkannande
Nir stadsarkivet har kontrollerat leveransen far du tillbaka ett leveranskvitto ifyllt av stadsarkivet.
Inte forran du fatt leveranskvittot av stadsarkivet far du radera handlingarna pa din lagringsyta.
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