ARKIVERING AV FORSKNING — EN GUIDE

En guide framstalld av arkivarierna pa Kl:s universitetsforvaltning

DIARIEFORDA HANDLINGAR FORSKNINGSDATA SOM SKA GALLRINGSBAR
BEVARAS FORSKNINGSDATA

Manga av handlingarna i ett forskningsprojekt ska
diarieforas och arkiveras darigenom i serien for de
diarieférda handlingarna. Viktigt ar att forskaren har
en rutin dar hen skickar de handlingar som ska

Det finns forskningsdata som ska bevaras for Ofta behover forskningsdata inte arkiveras utan kan
framtiden da den ar av fortsatt inomvetenskapligt gallras tio ar efter projektavslut. Det ar dock viktigt att
varde, av stort kulturhistoriskt eller data lagras sakert fram tills att de gallras, samt att de
personhistoriskt varde, eller bedoms vara av stort ar val uppmarkta sa att man kan se vilket projekt de
Tips pa rutin for diarieféring allmant intresse. Denna bedémning gors av tillhor.

forskaren.
Uppratta en rutin for leverans till registrator. Tips pa rutin for lagring

Diarieféring ska ske I6pande. Behall en kopia Tips pa rutin fér arkivering
och skicka originalet till registrator.

diarieforas till registrator.

Lagra digitala data pa sdker server med
Metadata! Mark upp materialet sa att backup-funktion.

man ser vilka handlingstyper det Metadata! Mark upp materialet sa att man ser
innehaller, vilket projekt det ar kopplat till vilket projekt det hor till och nar det kan

En generell princip ar att administrativa
handlingar samt de handlingar som ror

finansiering och avtal ska diarieforas.
och om det ska gallras eller bevaras. gallras.

Exempel pa handlingar som ska diarieféras Stall Iopande av avslutat material i Se till att digitala filformat halls ldsbara.
arkivet... —eller - Konvertera/migrera/uppdatera - annars
Etikans6kan ... hall det samlat och vél ordnat till riskerar du forlora informationen.
Beviljad forskningsfinansiering anstéllningens slut. Lagra om mojligt analoga data fran avslutade
Delrapporter forskningsprojekt i godkanda arkivlokaler.
Avtal (Analog data som skannas in/pa annat satt
digitaliseras far gallras direkt forutsatt att
ingen informationsforlust sker samt att det
digitaliserade materialet hanteras enligt
gallande regler.)
Gallra I6pande for att undvika ooverskadliga
volymer av material och oordning som
forsvarar arkivering.

Osdker? | Kl:s dokumenthanteringsplan kan du soka fritt efter handlingstyp och se hur handlingen ska diarieforas, arkiveras, nar den ska gallras
samt var den ska forvaras. For ytterligare fragor kontakta arkivet@Kki.se. (Senast uppdaterad 2021-01-15)
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