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Uppdragsverksamhetens tjanstekatalog

Stadsarkivets uppdragsverksamhet (UV) erbjuder stadens
forvaltningar, bolag och stiftelser professionellt konsultstéd inom
omradet informationsforsorjning. UV:s konsulter &r utbildade
arkivarier med kunskap om stadens regelverk och erfarenhet av hur
verksamheterna fungerar i praktiken.

UV erbjuder:

1. Tidsbegransade uppdrag
2. Abonnemangsuppdrag
3. UV:s analoga mellanarkiv

1.Tidsbegransade uppdrag

Ordna och forteckna information enligt allménna arkivschemat
eller en processorienterad informationsredovisning (PIR),
exempelvis analoga och/eller digitala handlingar, kartor och
ritningar samt fotografier.

Utreda och vardera information. Ga igenom och vérdera
information utifran kriterier for bevarande/gallring. Vi kan, efter
informationsvardering forfatta gallringsframstallan om 6nskas.

Forbereda analoga och digitala leveranser till Stadsarkivet -
exempelvis slutforteckna arkivbildningar och ta fram
leveransreversal, vardera information, ta fram arkivobjektstruktur
eller forstaelsedokumentation och faststéalla metadata for objekt.

Ta fram och uppdatera styrdokument och rutiner. Arbetet kan
omfatta kartlaggning av verksamhetens processer,
uppdatering/revidering av styrdokument (klassificeringsstruktur,
hanteringsanvisningar, arkivbeskrivning, arkivinstruktion) och/eller
rutiner kopplade till informationshantering inklusive arkivering.

Radgivning och stdd kring informationshantering i digitala
system. Uppdraget kan omfatta att definiera och stélla arkivkrav vid
upphandling av nya system, att vardera information i system, att
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gallra samt uppratta styrdokument sa som strategi for
langtidslagring av digital information.

2. Abonnemangsuppdrag

8-16 timmar i manaden
Lopande arkivariestdd hos kund dar kunden tillsammans med
konsulten prioriterar arbetsuppgifterna utifran arkivarbetets arshjul.

20-40 timmar per ar

Radgivning och forteckningsstod dar kunden disponerar timmarna
fritt. De anvands vanligen framst till stod i att halla verksamhetens
arkivbildning och styrdokument uppdaterade eller till arbete med
information forvarad i UV:s analoga mellanarkiv.

3. UV:s analoga mellanarkiv

UV erbjuder att, for kunds rékning, ta emot och ansvara for
forvaring av analog information i Stadsarkivets arkivlokaler.
Tjansten innefattar hjalp med atersokning av material samt
eventuell gallring. Handlingarna tillhor fortfarande kunden och har
alltsa inte formellt levererats till Stadsarkivet. Endast UV:s
konsulter far handskas med handlingar i Mellanarkivet.

For mer information eller eventuella fragor:
Sara Nyblom

sara.nyblom@stockholm.se

08-508 283 33





