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1 Inledning

Syftet med detta dokument ar att beskriva leveransprocessen till Landstingsarkivets e-arkiv.

Processen borjar med att levererande enhet kontaktar Landstingsarkivets leveransfunktion
med ett leveransbehov. Processen slutar med att leveransen ar dverlamnad till forvaltning,
vilket innebar att leveransbehovet ar tillgodosett.

| processen ingar foljande faser:

Foérberedande Leveransen forbereds och en
overenskommelse om leverans
traffas mellan levererande
verksamhet och
leveransfunktion.

Genomférande Leveransen genomférs genom
att ett leveransarende skapas,
informationen mappas,
exporteras, paketeras och
verifieras i verifieringsmiljo.

Mottagande Leveransen levereras till
produktionsmiljo (e-arkiv) och
leveransarendet avslutas.
Fdrvaltning tar vid.

Forvalthing

A 4
g A,
s 1
Q
) L 3
o SGls

Leverans- Mappnings-  Verifierings-
dverenskommelse dokument protokoll
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2 Aktorer

Foéljande aktorer har identifierats som delaktiga i processen:

Levererande verksamhet

Landstingsarkivet (LA)

Leveransstod

3 Begreppsforklaringar

Verksamhet inom SLL med
behov av att leverera handlingar
till Landstingsarkivet.

Arkivmyndighet med uppdrag
att bevara och langtidslagra den
information som finns inom
Stockholms Lans Landsting.

Tjanst som kan bestéllas av
levererande verksamhet for att
fa stod med tekniska fragor,
importer till verifieringsmiljo etc.

Arkivportalen

Webbportal tillhérande Landstingsarkivet dar
information om arkiv och leverans till arkiv
aterfinns. For atkomst till vissa dokument och e-
tjanster som ror leverans till e-arkiv kravs
inloggning.

Ankomstkontroll

Program som anvands for att ta emot, validera och
hantera leveransfiler till e-arkiv.

Bevarande- och gallringsplan
- B/G-plan

Systematiskt uppstalld plan over vilka
handlingstyper som ska bevaras respektive
gallras och gallringsfristen for dessa (Ex LA 2011-
1924). Alla b/g-planer finns pa arkivportalen.

E-arkivforvaltningen

Landstingsarkivet férvaltar, samordnar och
utvecklar e-arkiv inom enheten Utveckling och
Stod.

E-arkiv

E-arkivet (slutarkivet) utmarks av:
Landstingsarkivet ager och lamnar ut
informationen. Endast handlingar som ska bevaras
ingar i leverans. Behdrighet endast for
Landstingsarkivet.

Hjalpapplikation

Hjalpapplikation ar en enklare variant av
ankomstkontroll som anvands av levererande
verksamhet for att validera och paketera filer innan
leverans till e-arkiv.

Jira

Arendehanteringssystem for e-arkiv.

Leveransfunktionen

Den funktion inom Landstingsarkivet som ager
leveransprocessen och ar kontaktyta for
levererande verksamhet i leveransprocessen.

Leveransspecifikation

Kravspecifikation som definierar hur informationen
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ska struktureras och paketeras for att e-arkiv ska
kunna ta emot den. Innehaller en detaljerad
beskrivning av XML-schemat.

Mappa Koppla information i aktuellt system mot ett visst
element/attribut i leveransspecifikationen. Mall
finns.

Mottagningskontroll Landstingsarkivets sista kontroll att leveransen &r
korrekt.

Tillsynsenheten Den enhet inom Landstingsarkivet som arbetar

med tillsyn 6ver dokumenthantering och arkiv inom
SLL. Tillsynsenheten tar bland annat fram
bevarande- och gallringsplaner och tillstyrker
gallring av digitala system.

Validera Automatiserad kontroll av att en xml-fil &r ratt
konstruerad enligt gallande xml-schema.

Verifiera Verksamheten gor en visuell kontroll i
verifieringsmiljo att informationen blivit korrekt
mappad och exporterad.
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4 Lasanvisning

4.1 Processflode
Diagrammen med processflodet innehaller symbolerna nedan.

SYMBOLFORKLARING
Aktivitet Subprocess

Beslutspunkt

Referens
till annan
Referens sida
IN-krav: som aktiviteten beror av, som maste
finnas och nyttjas for att aktiviteten ska ga att
IN-krav UT-krav genomfbra

UT-krav: som skapas i aktiviteten, om den
inte skapas ar aktiviteten inte fullbordad
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Figuren nedan visar ett exempel pa ett diagram for ett enkelt processflode med tva aktorer.
Varje aktor representeras av en rad i diagrammet for att tydliggora vilka aktiviteter och beslut
som utfors av respektive aktdr. Nar en aktivitet resulterar i att ett dokument skapas eller att
processen ar beroende av dokumentet (styrande dokument) visas det l&angst ner i
diagrammet, under aktiviteten.

Delfas
- .
e /
E Start Aktivitet Beslutspunkt a Aktivitet Aktivitet Slut
<
r
Al Predefinierad
:0 Nej process/
= Subprocess
<
-
=
[}
£ Dokument
3
x>
[=]
a

4.2 Aktiviteter

Under varje fas ar aktiviteterna samt de beslutspunkter som inte ar sjalvforklarande
beskrivna i ordning fran vanster till hoger sa som de forekommer i diagrammet 6ver
processflodet.

8(17)



:JJt Stockholms lans landsting

Dokumentnamn Dokumentagare Datum Versionsnummer

Processbeskrivning for leveranser till SLL LEVERANSFUNKTIONEN 2014-02-14 1.3
e-arkiv v1.4.docx

5 Processbeskrivning
5.1 Forberedandefas
5.1.1 Processflode

Leverans till SLL e-arkiv: 1 Férberedandefas

VisioDocument|

( il Planera

Ja

l Starta.

leverans’ ?

Levererande verksamhet

Overenskomma
om leveransens
omfattning

‘ ‘ Gallrings-
g ‘ utreda.

Registrera Stamma av
GETa leveransarende i forutsatiningar hos
informationsméte P o

Arkivportalen: Gallrings- Gallrings- Leveransioriré
checklistal instruktion framstallan Agenda evel a(’r‘nsa‘l’n 0 Foreskiift r 6
infopaket Arkivhandboken (verksamheten)

Gallrings-
framstallan Tillstyrkan (LA)
iy tyrkan (LA)

Landstingsarkivet

enteringsmall

Inv
Leverans-
(ska uppdateras) LS Overenskommelse

Dokument

" — - P o

Checklista for Gallringsbeslut

B/G-plan gallringsutredning (verksamheten)

- O

For storre bild se bilaga.

5.1.2 Aktiviteter

Inventera & Definiera

Nar det uppstar ett leveransbehov, exempelvis som foljd av ett avvecklingsbeslut av ett
system, ska informationen inventeras och checkas av mot bevarande/gallringsplan om sadan
finns. Syftet ar att reda ut vilken information systemet innehaller for att kunna avgora om
informationen ska bevaras eller gallras (helt eller delvis). Avgransningar och kopplingar mot
andra system samt pappersarkiv bor utredas. Information finns pa Arkivportalen.

Gallringsutreda

Om B/G-plan inte finns att tillampa inkopplas tillsynsenheten for att initiera och ge stéd i en
gallringsutredning som levererande verksamhet utfér. Verksamheten inkommer till
tillsynsenheten med gallringsframstallan for samrad.
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Halla informationsmote

Leveransfunktionen kallar levererande verksamhet till informationsmédte om behov finns.
Syftet med motet ar att introducera i processen och e-arkivering som sadan.
Tillsynsarkivarien for respektive verksamhet deltar vid behov.

Skicka in leveransforfragan

En leveransforfragan framstallas under eller efter informationsmétet innan
leveranséverenskommelse. Mall finns pa arkivportalen.

Registrera leveransarende
Nar leveransforfragan inkommit till Landstingsarkivet registreras ett leveransarende i diariet.

Stamma av forutsattningar hos Landstingsarkivet

Det ar viktigt att man innan leverans pabdrjas sakerstaller att tekniska forutsattningar finns
for att ta emot den typ av information som verksamheten vill leverera. Verksamheten
stammer dven av med LA nér i tiden leverans ar majlig da det kan finnas beroenden till andra
projekt/leveranser.

Overenskomma om leveransens omfattning
En dverenskommelse om leverans traffas mellan leveransfunktion och levererande
verksamhet. | denna sammanfattas inventeringen och leveransforfragan.

Starta leverans? (beslutspunkt)

Leveransbehovet kan ga vidare till genomférandefasen nér inventeringen ar genomférd och
overenskommelse om leverans finns.
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5.2 Genomfdrandefas Planera
5.2.1 Processflode

Leverans till SLL e-arkiv: 2 Genomférandefas: Planera

Forberedande Starta projekt Bestilla
behorighet portal

VisioDocument|

Skapa ’
il Mappa &
Ievpearz;sep':an }—\ Konvertera

‘ Avtala om
‘ tillaggs-

Levererande verksamhet

tjanster

Behorighets-
. Behorighets- hanteting B
antering (portal) ) e
rende,

Handlagga I Bestlla och
installera
de (Jira) verifieringsmijo

Landstingsarkivet

n

Leveransstod

Behbrighets- Avtal om
Agenda Leverans- tillaggstjanster, tex
uppstartsmote specifikation bes‘am:ﬁ)"“"a‘ (oamsn verifieringstanst,
leveransstod
Projekt- :
Behrighets-
Arkivhandboken || organisation 4
PROJEKTIL. bestéllning portal

For stdrre bild se bilaga.

Dokument

5.2.2 Aktiviteter

Starta projekt

Leveransen drivs i projektform. Darfér behdvs en projektorganisation med en utsedd
projektledare. Projektledaren blir den levererande verksamhetens kontaktperson gentemot
leveransfunktionen pa Landstingsarkivet.

Planera, informera

Nar leveransfunktionen gett klartecken for att starta leverans kallar leveransfunktionen
levererande verksambhet till ett uppstartsmote for att planera leveransen. Leveransstod deltar
i motet vid behov. Agenda:

- Aktorer/Parter (Féredragande: Leveransfunktionen)

- Processgenomgang

- Projektgenomgang inkl. allokering av resurser (Levererande verksamhet)
- Introduktion till portalen

- Introduktion till &rendehantering

- Informationsinventering & gallring

- Gaigenom checklista

- Gaigenom leveransspecifikation
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- Plan f6r kommunikation mellan projekt och leveransfunktion
- Tillaggstjanster: Verifieringstjanst & Leveransstod
- Introduktion av leveransstdd och dess roll i processen

Bestéalla behtrighet portal
Levererande verksamhet bestéller behdrighet till arkivportalen hos Landstingsarkivet. Mall
finns.

Behorighetshantering (portal)

LA tilldelar behorighet till de e-tjanster som finns pa arkivportalen (t ex registrera
leveransplan, ladda upp filer, verifiera) utifran vilken roll man har i leveransprojektet. Om det
ar externa parter som ska ha atkomst till tjanster via e-arkivportalen maste SAM-konto
bestallas.

Skapa leveransplan portalen

Levererande verksamhet skapar en leveransplan i arkivportalen. Nar leveransplanen ar
registrerad skapas ett leveransarende i Jira. Status pa leveransarendet kan féljas och
uppdateras saval fran arkivportalen som fran Jira och ar en central funktion for
kommunikation kring leveransarendet. Verksamheten registrerar information om vad som
ska levereras, 6nskat datum for leverans, om verifiering ar godkand etc. For varje
leveransplan finns en dedikerad mapp pa en diskyta som kan ta emot leveranspaket. Nar
filer laddas upp registreras dessa i det leveransédrende som de tillhér.

Handlagga leveransarende (Jira)

Nar leveransplanen &r skapad och godkand kan leveransfunktionen bdrja handlagga
leveransarendet. Den praktiska hanteringen av leveransfiler ombesorjs av leveransstod.
Notifieringar som alltid registreras ar: verifiering godkand, datum da leveransen
produktionssattes samt mottagningskontroll.

Behorighetshantering leverans

E-arkivférvaltningen/leveranssttd ser till att behoérighetsfilen i e-arkiv uppdateras och nar
Landstingsarkivet dvertagit &gandeskapet for informationen har endast Landstingsarkivet
behdrighet till leveransen.

Avtala om tillaggstjanster

Avtal for tillaggstjanster, t ex nyttjande av Landstingsarkivets Verifieringstjanst och
Leveransstdd, undertecknas enligt fordefinierad process. Fér Landstingsarkivets del ar det e-
arkivforvaltningen som undertecknar och ansvarar.
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5.3 Genomfdrandefas Mappa & konvertera
5.3.1 Processflode

Leverans till SLL e-arkiv: 2 Genomférandefas: Mappa & Konvertera

VisioDocument

Leveransstod

Dokument

For storre bild se bilaga

5.3.2 Aktiviteter
Ta fram mappningsunderlag

Levererande verksamhet tar fram ett underlag som gor det majligt att mappa informationen i
kallsystemet mot gallande leveransspecifikation.

Mappa

Levererande verksamhet mappar objekten i kéllsystemet mot gallande leveransspecifikation.
Som hjalp for detta finns en mappningsmall. Mappningen ska godk&nnas av
Landstingsarkivet.

Skapa exportskript enligt leveransspecifikation

Levererande verksamhet skapar exportskript for att fa ut informationen ur det lamnande
systemet enligt de krav som finns beskrivna i leveransspecifikationen. Teknisk kompetens
behdvs for detta. Exportskript medfdljer leveransen enligt verenskommelse med
verksamheten.

Testa exportskript

Levererande verksamhet testar exportskriptet for att sakerstélla att det fungerar som avsett.
Teknisk assistans behovs for testning.
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Exportera
Levererande verksamhet exporterar informationen fran systemet till arkivformat enligt
leveransspecifikation. Teknisk kompetens behdvs.

Paketera
Levererande verksamhet paketerar leveransen. Hjalpapplikationen, som finns att ladda ner
fran arkivportalen, kan anvandas for detta andamal.

Validera mot schema

Levererande verksamhet validerar leveransen mot géllande xml-schema med hjalp av
Hjalpapplikationen, som finns att ladda ner fran arkivportalen. En anvandarmanual for
Hjalpapplikationen foljer med programmet.

Ladda upp filer i portalen
Levererande verksamhet laddar upp leveransfiler till arkivportalen, kopplad till leveransplan.
Filerna hamnar pa en diskyta varifran de senare kan flyttas (se Genomférandefas: Verifiera).

Ankomstkontrollera

Leveransstdd ankomstkontrollerar leveransen med hjélp av Ingestfunktionen.
Ingestfunktionen gér samma validering mot XML-schema som hjalpapplikationen men har
aven fler funktioner sdsom att packa upp och flytta filer till ratt lagringsyta i e-arkiv, skapa
hjalptabeller etc.

5.4 Genomfdrandefas Verifiera
5.4.1 Processflode

Leverans till SLL e-arkiv: 2 Genomftrandefas: Verifiera
VisioDocument|
T
2
£
<
]
% Skapa
> Mappa & SO y
g [Crcaes skript Till Mottagande
= Meddela storlek
S — Ja
@ leverans Nej
[
2
2 Verifi
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verifieringsmiljo \gisng ok
T
2
=
<
&
2
£
k7]
<
2
[
3
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2
©
[
2
]
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=
] o
=
El
=2
o
o
Verifierings-
protokoll

For stdrre bild se bilaga.
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5.4.2 Aktiviteter
Lasa in till verifieringsmiljo
Leveransstod laser in leveransfiler till verifieringsmiljon som &r en produktionslik miljo.

Meddela storlek leverans

Vid leverans till e-arkiv meddelas storlek pa leverans efter att leveransfilerna har lasts in till
verifieringsmiljon. Det &r forst efter import i verifieringsmiljon som man kan se den korrekta
storleken for leveransen. Leveransstdd tar fram uppgift om storlek. Notering
(arendekommentar) gors i leveransarendet. Landstingsarkivet ansvarar fér utdkning av
lagring for e-arkiv.

Planera lagring
E-arkivférvaltningen ansvarar for att utékning/installation genomférs samt planerar och
sakerstaller att lagring finns for slutarkivering.

Verifiera i verifieringsmilj6
Levererande verksamhet verifierar leveransen genom att okulart jamféra informationen i

verifieringsmiljon mot informationen i kallsystemet. Har hittar man ofta manga fel.
Verksamheten noterar (&rendekommentar) att verifiering ar godkand i leveransplanen.

Finalisera leveransplan och mappningsdokument
Levererande verksamhet finaliserar leveransplanen och mappningsdokumentet med bilagor.

Slutverifiering

Nar leveransen anses fardig gors en gemensam sista verifiering av verksamheten och
Leveransfunktionen. Verifieringsprotokoll uppréattas, mall finns. Landstingsarkivet noterar om
godkand slutverifiering (arendekommentar) i leveransplanen.
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5.5 Mottagandefas
5.5.1 Processflode

Leverans till SLL e-arkiv: 3 Mottagandefas

VisioDocument|

Levererande verksamhet

Gara
Jayem Fulbordad
el

Landstingsarkivet

Mottagnings-
( kontroll

Leveransstod
g
é

Protokoll
Leverans-
mottagnings-
dokumentation kontroll
Mottagnings-
protokoll (LA) mall

Dokument

OK (Agandeskap
Gvergar til LA)

Gallrings-
framstallan

Gallings- Gallrings-

instrukiion
Arkivhandboken (verksamheten)

Gallingsbeslut
(verksamheten) UG

For storre bild se bilaga

5.5.2 Aktiviteter
Komplettera dokumentation

Om dokumentationen inte ar komplett maste den kompletteras av levererande verksamhet.

Leverera filer till produktionsmiljo
Leveransstdd laser in filer till e-arkiv.

Mottagningskontroll

Landstingsarkivet gor en sista kontroll nar leveransen lasts in i e-arkivet. Landstingsarkivet

fyller i protokoll som bifogas leveransarendet.

Avsluta produktionssattning

Leveransstod avslutar produktionsséattningen, uppdaterar status pa leveransarendet i Jira
och uppdaterar behdrighetsfilen. Landstingsarkivet skickar ett reversal till levererande
verksamhet. Informationsagarskapet overgar till Landstingsarkivet.

Overfor leveransfiler till Landstingsarkivet

Leveransstod overfor alla leveransfiler till Landstingsarkivet.

Avsluta leveransarende

Leveransfunktionen avslutar leveransarendet i Jira och diariet.
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Dokumentnamn Dokumentagare Datum Versionsnummer

Processbeskrivning for leveranser till SLL LEVERANSFUNKTIONEN 2014-02-14 1.3
e-arkiv v1.4.docx

Gallra kallsystem enligt beslut
Tillsyn ombesoérjer gallringsbeslut for kallsystemet i samarbete med levererande verksamhet.

6 Referenser

Kommer att uppdateras i nasta version.

7 Kontakt

Vid fragor kontakta leveransfunktionen: leveranser.la@sll.se
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