 VISMA

02.02.2017

Arkivstruktur i Visma Samhandling Arkiv (VSA)

Dette dokumentet viser oversikten over arkivstrukiuren slik den er benyttet i Visma sin frittstaende
Noark5-arkivkjerne Visma Samhandling Arkiv. | tillegg beskrives hvilke av metadata’ene i Noark5-
standarden som benyttes og hvordan disse er koblet mot de ulike fagsystemene.

Arkivkjernen vil alltid veere koblet mot et fagsystem, og det er lagt vekt pa at chendelser» i fagsystemet
blir speilet aver til arkivkjernen. P4 denne maten vil en til enhver tid ha en godkjent arkivering av det
som skjer i fagsystemet, og man har dermed et godkjent elektronisk arkiv og kan avslutte bruk av
papirarkivet.

Visma ber om at dette dokumentet behandles kun internt og ikke videresendes tif
3.parter/utenforstdende.

Harry Myrene
produktansvarlig Visma Samhandling Arkiv
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Arkivstruktur i VSA skjematisk

Klasse:

Klasse knyttes mot Mappe pa niva 1 som alltid vil vaere av typen Dossiermappe {Personmappe).
For saksmapper pa niva 2 vil sekundzer klasse knyttes til denne.

Registrering:
Registrering kan vaere av type forenklet med kun dokumentbeskrivelse og dokumentobjekt tilknyttet.
Eller av type Journalpost som ogsa inneholder Basisregistrering, Journalpost og Korrespondanseparter.

rkiv
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Arkiv
Arkiv opprettes i VSA som gverste niva | arkivstrukturen med fglgende metadata:
Nr. Navn 'Forek. | Datatype 2 j’
MOO01 systemiD 1 | Intern identifikasjon som genereres av arkivkjernen.
j ! | Vises ikke i brukergrensesnittet til VSA.
' MO020 tittel 1 | Titte] — som navn pa fagsystem eller fagomrade
IM021 beskrivelse 10-1 Utfyliende beskrivelse om arkivet
IM050 |arkivstatus 10-1 Kan vare «Opprettet» eller «Avsluttet», Blir automatisk
i ! satt til Opprettet ndr nytt arkiv lages, og automatisk til
Avsluttet ndr arkivet en gang blir avsluttet
M300 'dokumentmedlum 0-1 }Anbefaler at verdien «Elektronisk arkiv» velges.
M301 |oppbevaringssted 10-M | Vil sta blankt nir elektronisk arkiv er valgt.
M600 |opprettetDato ' 1 Stemples automatisk med dato og kl.slett nér arkivet
' i opprettes i arkivkjernen
'M601 | opprettetAv 1 Stemples automatisk med pélogget saksbehandler
' ! (arklvadmlmstrator) som oppretter arkivet.
M602 |avsluttetDato 1 Blir stemplet med dato og ki.slett nir arkivet en gang
| avsluttes.
IM603 |avsluttetAv 1 Blir stemplet med pﬁlogget saksbehandler |
(arklvadmmlstrator) som avslutter arkivet. :
Arkivskaper
Metadata for arkivskaper grupperes inn sammen med metadata for arkiv.
Nr. {‘Navn |Forek |Datatype
MO06 JarklvskaperID I[l Identlﬁkas_lon av arkwskaper reglstreres inn. Normalt
; ' organisasjonsnr eller annen identifikasjon for
' ‘ ‘ virksomheten som arkivet tilhorer.
IM023 l arklvskaperNavn | 1 ‘Navnet pa vu‘ksomheten som oppretter arklvet
MO021 Ibeskrwelse 0 1 Valgfrltt metadata som |kke benyttes i VSA
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| brukergrensesnittet i VSA vil metadata fcr arkiv og arkivskaper fremsta slik:

A
Tittel FlyVo Opprettet den 17.08.2015 08:25 av

Beskrivelse Arkiv for fagsystemene arthur almenning
Flyktning og Voksenopplarng.
Flyktning og Voksenopplzering Agiiiegden
har hver sin arkivdel som nivd 2  Arkivstatus Oppretiet
i arkivstrukturen.

Arkivskaper id organisasjonsnr
Arkivskaper navn  navn pd virksomhet
Dokumentmedium Elektronisk arkiv
Oppbevaringssted

Arkivdel
En eller flere arkivdeler kan knyttes til et Arkiv. Feglende metadata benyttes for arkivdel.
ENr. Navn Forek.  Datatype
EMOOI systemlD 1 Intern identifikasjon som genereres av arkivkjernen.
; Vises ikke i brukergrensesnittet til VSA.
iMOZO tittel 1 i Tittel som beskriver arkivdelen legges inn.
/M021 |beskrivelse 0-1 | Utfyllende beskrivelse om arkivdelen kan legges inn.
MO51 |arkivdelstatus 1 Blir automatisk satt til «Aktiv periode» nar arkivdelen
opprettes. Nar arkivdelen senere periodiseres blirden |
«periodiserte delen» automatisk satt til «Avsluttet E
periode». i
M300 |dokumentmedium 0-1 M3 vaere «Elektronisk arkiv» ndr arkivet som arkivdelen
tilherer er satt til Elektronisk arkiv.
M301 [oppbevaringssted 0-M | Vil vare blankt nir dokumentmedium er Elektronisk
arkiv.
M600 |opprettetDato 1  Stempler automatisk dato og kl.slett nér arkivdelen
| opprettes. .
M601 | opprettetAv 1 i Stempler automatisk navn pi palogget sakshehandler '
(arkivadministrator) som oppretter arkivdelen,
M602 |avsluttetDato 1 Dato og klokkeslett blir stemplet nér arkivdelen
avsluttes.
M603 | avsluttetAv 1 Navn pa saksbehandler (arkivadministrator) blir
stemplet nar arkivdelen avsluttes.
Ved periodisering vil den periodiserte delen av
arkivdelen automatisk bli avsluttet.
MI107 |jarkivperiodeStartDato |0-1 For ny arkivdel settes dato for nar arkivdelen virkelig
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| blir tatt i bruk, dvs. starter arkivering fra et fagsystem.
| Startdato kan sdledes avvike fra opprettet dato.
Ved periodisering far «ny» arkivdel (ny arkivperiode)
automatlsk satt startdato lik dato for perlodlsenng

'M108 arkivperiodeSluttDato |0-1 Qluttdato blir satt automatisk ndr arkivdelen
periodiseres, eller dersom man velger & avslutte
arkivdelen manuelt uten periodisering. Kan vare aktuelt

;dersom innholdet i arkivdelen blir overfort til annen
arklvdel og arkivering skal fortsette der.

iM202 ireferanseForIoeper 0-1 Intem referanse til fomge arkivdel (fomge
‘ arkivperiode) settes automatisk ved periodisering. Vises
l i fkke i brukergrensesmttet

o
I M20 referanseArvtaker G-1 Intern referanse til ny arklvdel (ny arkivperlode) settes
| automatisk ved periodisering. Vises ikke i
{ brukergrensesmttet

Metadata for kassasjon

Metadata om kassasjon grupperes sammen med arkivdelen og skal bare fglge med | de arkivenhetene

som har et kassasjonsvedtak knyttet til seg. Ved avlevering skal metadata om kassasjon arves til

(kopieres inn i) alle underliggende nivaer i arkivstrukturen.
iNr Navn {Forek. | Datatype
M450 |kassasjonsvedtak 1 Ved opprettelse av ny arkivdel velges blant de
obligatoriske verdiene Bevares, Kasseres eller Vurderes
senere. For fagsystem med personsensitiv informasjon

:som driftes i kommunens «sikre sone», anbefales at

| verdien Bevares velges fordi alt som arkiveres fra disse
lnsmngene skal bevares for ettertiden. |

M453 kassasjonshjemmel 10-1 ' Hjemmel registreres. Kan vare riksarkivarens Bevarmgs-ii
i _ og kassas;onsvedtak for aktuelt fagomrade.

: M45| bevarmgstld 1 I | Antall &r bevaring skal g]elde reglstreres

M452 kassaSJonsdato 1 i Bllr beregnet ved penodlsermg av arkivdel til sluttdato +

iantall ér satt i bevaringstid.

Metadata for Skjerming
Metadata for skjerming vises i brukergrensesnittet for en arkivdel. Men ved avlevering vil metadata om
skjerming bli gruppert inn i alle nivaer i arkivstrukturen hvor informasjonen skal veere skjermet.

! INr. . Navn Forek. ‘ Datatype

MSOO txlgangsrestrlkSJon e | I dagens versjon av VSA bl1r denne automatlsk satt t11
{ | «Unntatt offentlighet» fordi arkivkjernen i hovedsak er

e e — —
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koblet mot fagsystem med personsensitiv informasjon.
Vil bli &pnet for mer fleksibel bruk nér andre typer
fagsystem kobles mot arkivkjernen.

M501

skjermingshjemmel 1

Hjemmel for restriksjon «Unntatt offentlighet»
registreres.

M502

skjermingMetadata

Nar Unntatt offentlighet er valgt blir alle typer metadata
iht. Noark5-standarden automatisk merket som
skiermet.

M3503

skjermingDokument 0-1

Nir Unntatt offentlighet er valgt blir «Skjerming av
hele dokumentet» automatisk satt.

M504

skjermingsvarighet 0-1

Antall &r skjermingen skal vare registreres. For
arkivdeler som skal Bevares anbefales et hogt antall ar.

M505

skjermingOpphoererDato |0-1

Blir beregnet ved deponering/avlevering basert p&
oppgitt skjermingsvarighet for hver registrering. Vises
ikke i brukergrensesnittet.

| brukergrensesnittet for Arkivdel vises ogsd metadata for Kassasjon og metadata for Skjerming.

I tillegg vises hvilket Klassifikasjonssystem arkivdelen er koblet maot, bdde for primaer kiassifikasjon og
sekundzer klassifikasjon.

Nederst ligger knapp for «Periodiser», alternativ «Avslutt arkivdel» uten periodisering.

hFl-\}l.('tningii—@I

Titbel FlykiningB8

Beskrivelse Arkivdel for fagsystemet
Flyktning.

Startdato 17.11.2015

Sluttdato

Kassasjonsvedtak Bevares

Bevaringstid 25

Kassasjonshiemmel Hjemmel for bevaring

Tilgangsrestriksjon Untatt offentlighet

Skjerm.hjemmel Hiemmel for skjerming

Skjermingsdok
Slgerm.varighet
Skjermingmetadate

999

Skjerming klasseID
Skjerming tittel klasse
Skjerming tittel mappe -
utvalgte ord

Skjerming tittel registrering -
utvalgte ord

Skjerming navn avsender
Skjerming navn mottaker
Skjerming tittel
dokumentbeskrivelse

Skjerming av hele dokumentet

Feerre detalier

Opprettet den 17.11.2015 11:04 av

Tore Tang

Avsluttet den

Deponert den

Avlevert den

Arkivdelstatus Aktiv periode
Dokumentmedium Elektronisk arkiv
Oppbevaringssted

Klass.system Fadselsnummer

Sek. klass.system CaseFiles in Flyvo

Avslutt arkivdel | | Periodiser
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Periodisering
I navigeringskolonnen til venstre i brukergrensesnittet vil en fa oversikt over aktiv arkivdel som tilsvarer
aktiv arkivperiode, og alle de periodiserte arkivdelene som tilsvarer ulike avsluttede arkivperioder.

Ved periodisering blir automatisk alle ikke avstuttede mapper pd gverste niva i arkivdelen overfert til ny
arkivdel som tilsvarer ny arkivperiode, og avsluttede blir liggende igjen i den periodiserte arkivdelen som
tilsvarer siste avsiuttede arkivperiode.

I Figvo - ,¢
ElyktningBB

i
J

Ering g F

Flvkeming&a{Periadiseart)
Fiyktning2B{Periodisert}
S8

Fivlkning88{Permcdisert)

En periodisert arkivde! inneholder metadata for Avsluttet som blir satt til periodiseringstidspunktet og
stemplet med navnet til den som utfgrte periodiseringen. | tillegg biir sluttdato for arkivdelen satt og na
vises ogsd beregnet kassasjonsdato. Og arkivdelstatus settes til «Avsluttet perioden.

I eksempelet under vises ogsa at den periodiserte arkivdelen i tillegg har blitt deponert. Dvs at knappen
«Deponer» har blitt brukt og en deponeringsfil eller avievering ihht Noark5-standarden har blitt
generert.

Filen kan lastes ned via linken «Last ned deponeringsfil» og overbringes til kommunens arkivdepot som
for mange vil veere deres IKA {Inter kommunale arkiv). De stgrste byene vil ha sine egne byarkiv som
depot.

Nar deponeringsfilen er overlevert kan man via knappen «Fjern jobb» slette informasjon om
deponerings-jobben og selve deponeringsfilen slik at denne ikke ligger pd en kommunal server for
ettertiden.

Det er enda ikke kommet noen standard fra riksarkivet for eiektronisk overfaring til arkivdepot.

Nar kassasjonsdato er ute, kan denne periodiserte delen av arkivet merkes som avlevert. Alternativ kjgre
en ny deponering som endelig avievering dersom arkivdepoet krever dette,
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Tittel Flyktzing8E Hligre detaliar
Beskrivelse Opprettet den 23.09.2015 13:49 av
Startdato 23.09.2015 arthur almenning
Sluttdato 17.11.2015 Avshuttet den 17.11.2015 11:04 av
Kassesjonsvedtak Bevares Tore Tang
Bevaringstid 25 Deponert den 17.11.2015 11:06 av
Kassasjonshjemmel 123 Tore Tang
Kassasjonsdato 17.11.2040 Avlevert den
Tilgangsrestriksjon Untatt offentlighet Arkivdelstatws Avslutiet periode
Skjerm.hjemmel 123 Dokumentmedium Blandet fysisk og elektronisk
Skgermingsdok Skjerming av hele dokumentet . arkiv
Skjerm.varighet 999 Oppbevaringssted

Klass.system Fadselsnummer

Sek. klass.system  CaseFiles in FlyVo

Beponer l l M.erlg.s)um ;rwievertrl

Deponering startet 17.11.2015 11:05:22 og fullfert 17.11.2015 11:06:05. Ingen fefl.

Last ned deponeringshil
Slett deponeringshil
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Klassifikasjonssystem
Ma opprettes fgr en arkivdel opprettes, fordi arkivdel knyttes til et eller flere klassifikasjonssystem.

| VSA opprettes personmappe/dossiermappe som gverste niva i mappestrukturen, og evt. saksmappe
som niva 2 | mappestrukturen.

Primaert klassifikasjonssystem vil gjelde for personmapper/dossiermapper og veere objektbasert pa
fgedselsnummer. Det anbefales & opprette et objektbasert klassifikasjonssystem pr fagsystem.

Sekundaer klassifikasjonssystem vil gielde for saksmapper og vaere funksjonsbasert pa sakstypene,
Tilsvarende et funksjonsbasert klassifikasjonssystem pr fagsystem fordi sakstypen vil vaere ulike og ha
ulik levetid i de enkelte fagsystemene.

iNr. Navn - Forek 'Datatype

4 e _ T

'M001 svstemID ;l Tlntem identifi kasmn som genereres av arklvkjemen. 7 .
| | Vises ikke i brukergrensesnittet til VSA.

e h e R S

M086 iklassiﬁkasjonstype 0-1 | Velge mellom objektbasert, funksjonsbasert eller
| funksjonsbasert hierarkisk.

Objektbasert velges for klassifikasjonssystem etter |
fedselsnummer.,

Funksjonsbasert for klassifikasjonssystem etter
sakstype.

t Funksjonsbasert hiearkisk benyttes ikke i VSA pr
‘dato

f |M020 tittel 1 Registreres.

e . cmp s |
MOZI beskrwelse 0-1 Utfyllende bcskm else kan registreres ]

M60(} opprettetDato

|M601 IopprettetAv Stemples med navn sakshehandler ,
i‘ ! ‘(arkivadministrator) som oppretter i
" | klassifikasjonssystemet. !

.M602 |avsluttetDato 0-1 [Bllr stemplet med dato og kl. slett for ndr evt.
klassnﬁkaSJonssystcmet avsluttes.

M603 | avsluttetAv ‘ 0- Stemples med navn saksbehandler
‘ ; (arkivadministrator) som avslutter
klassifikasjonssystemet.

Stemples med dato og ki.slett nar opprenés

10
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Klasse for tilhgrende klassifikasjonssystem grupperes inn i klassifikasjonssystemet.

Nr. Navn Forek: | Datatype
M001 |systemID 1 Intern identiﬁkasjbn som genereres av arkivkjernen.
| Vises ikke i brukergrensesnittet til VSA.

M002 |klasselD 1 Oppdateres av fagéystemet under arkivering. Dersom
ikke klasse finnes fra for tilfoyes den automatisk.

MO20 [tittel 1 Ved bruk av fedselsnummer som klasse, s& benyttes
fodselsnummer ogsa som titte! pa klasse i stedet for

| personnavn. Dette er gjort av personsensitive hensyn.

| Ved bruk av sakstype som klasse, oppdateres tittel
med titte]l for sakstypen fra fagsystemet.

M021 |beskrivelse 0-1 Blir ikke oppdatert fra fagsystemet ved arkivering.
Kan oppdateres manuelt dersom onskelig.

'M022 |noekkelord 0-M  |Blir ikke oppdatert fra fagsystemet ved arkivering.

‘. Kan oppdateres manuelt dersom pnskelig.

IM600 | opprettetDato 1 Dato og klokkeslett stemples automatisk nér klasse

: opprettes.

M601 |opprettetAv Navn saksbehandler i fagsystem stemples automatisk.

M602 |avsluttetDato 0-1 Dato og klokkeslett blir satt automatisk nar klasse

. evt. avsluttes.
M603 |avsluttetAv 0-1 Navn saksbehandler som avslutter klassen stemples
oo automatisk.

Eksempel p objektbasert klassifikasjonssystem i VSA med tilhgrende klasser.

Tittel
Beskrivelse

Ny kdasse
Klasseid
01010226887
01010300200
01010308883

Fadselsnu mme::r

Fadselsnummer

11 siffer, fadt dato og

personnummer

Tittel

01010226887
010310300200
C101030BB83

Opprettet den 27.05.2011 08:47 av
Tore Tang
Avsluttet den
Type Objektbasert
Avslutt kiassifikasjonssystem

11
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Eksempel pa funksjonsbasert kiassifikasjonssysterm i VSA med tilhgrende klasser.

CasaFiles in FlyVo

Tittel CaseFiles in FlyVo Opprettet den 21.01.2014 11:13 av

Beskrivelse Sakstyper i fagsystemene arthur almenning
Flykining og Voksenopplzring Avsluttet den

Type Funksjonsbasert

! Avaiuﬁﬂizlassiﬁkasjonssvstem :

Ky klasse

Kiasseid Tittel

M - NOGDD Norsk og samf. kunnskap 600 t
MNB - NOBEHDV ‘Behowvsprpvet noeskopplering

|€ «x E,iz > 14- 15715

Innhoid i en arkivdel

Eksempel pa visning av innhold i en valgt arkivdel. Kolonnen Mappeid tar deg videre til mappen p3
gverste nivd som alltid vil vaere dossiermappen. Undermappe vil vaere saksmappe.

= "
“ VI‘MA PElogget =@
rme ! =ity 1
e Arikdiv ke ko fa i b b B i |
b Arkivionhald e arkyeds 7
[Registresinger ¥ ?siste dager  (Denne mined | Ak T [T sk ]
[ AHe i Journalpaster  Pagiztreringsr — ’
Reg. id Journalposttype Tittel Saksbehandler Mapp=id  Undeimappe Joumnaidato Opprettet -
2017761 utgdende dokument Denne sms er ok mdadmin 349 :26,01.2017 26.01.2017 m
2017/50 Utgdende dokument nnkalling il ivianni Harry Myreae 165 ‘24.01.2017 .24.001.2017 T
2017/59  Utglende dokument  Pminnelse mpte ki, "Harry Myrene 165 24.01.2017 24.01.2017 ]
2017/51 UtgSende dokument 1-4/2017 Innvilget introduksionsy mdAdmin 282 201741-4 09.61,2017 18.01.2017 m -
2017/24 Utgdende dokument Rikbig smsnr mdAdmin 227 06.01.2017 10.01.2017 ﬂ

lkke arkiverte i en arkivdel
Arkivkjernen innehar en tilleggsfunksjon utenom Noark5-standarden som viser hva som enda ikke er
arkivert fra et fagsystem tilknyttet arkivdelen.

Dette for at arkivtjenesten kan ha en kontroll og oversikt om det blir liggende igjen
journalposter/korrespondanse eller registreringer/journalnotat i fagsystemet som burde vaert arkivert
sett | forhold til dato det ble opprettet.

12
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pilogget @J
.

| Adavionhold b Tkice arkivarie

’ . -
Flyvo~  Flyktningss ~

Sist oppratert: 31.01.2017 10:37:01

Type Tittel Beskrivelse Opprettet  av

Journalpost  1-2/2017 Midlertidig stans av introduksjonsprogram Mappe=209, [d=2017/5, Ut Brev 03.03.2017 Susan Mglier Harter

Journalpost  1-5/2017 Innviiget permisjon Mappe=282, 1d=2017/52, Ut Brav 01.03.2017 mdAdmin

Journalpost 1-6/2017 Innvilget introduksjonsprogram og stenad Mappe=349, Id=2017/63, Ut Brev 19.01.2017 Marian Myrene

Joumalpost [-6/2017 Innvifget introduksjonsprogram og stgnad Mappe=349, Id=2017/62, Ut Brav 19.01.2017 Marian Myrene
Mappe

Mappe er knyttet til klasse, som finnes i klassifikasjonssystemet som igjen er tilknyttet arkivdelen.

Pverste nivd av mapper vil vaere dossiermappe/personmappe. Dette skiller seg fra praksisen i generelle
sak-farkivsystem der saksmappen som regel ligger som @verste og eneste mappe i arkivstrukturen. | VSA
blir det alltid opprettet en dossiermappe for personen fgrste gang noe arkiveres pa personen i
fagsystemet.

Saksmapper blir opprettet som niva 2 under dossiermappen.

Nr. Navn Forek. | Datatype

MO0l |systemID 1 Intern identifikasjon som genereres av arkivkjernen.
Vises ikke i brukergrensesnittet til VSA.

MO003 |mappelD 1 : Opprettes automatisk med det interne lopenr/intenrid

personen har fatt tildelt i fagsystemet. Dette er den
'unike og felles identifikasjon av en dossiermappe og
en person i fagsystemet, som sikrer sporing mellom
fagsystem og arkivet.

M020 |tittel 1 Navnet til personen slik det er lagt inn i fagsystemet.
NB! Dersom navn endres i fagsystemet, oppdateres
tittel i mappen i arkivet.

M025 |offentligTittel 0-1 Benyttes ikke.
M021 |beskrivelse 0-1 'Enkelte fagsystem oppdaterer beskrivelse med
tilleggsinformasjon.

Eksempelvis Flyktning legger inn personens DUFnr,
og Familia (barnevern) nir barnet forste gang ble
registrert i losningen som kan vzre tidligere enn
mappen i arkivet ble opprettet.

M022 |noekkelord 0-M | Benyttes ikke.
M300 |dekumentmedium 0-1 Arves fra arkivdelen.
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'M301 ioppbevaringssted 0-M %Arves fra arkivdelen. _
:MGOO :opprettetDalo 1 Dato og klokkeslett ndr mappen ble opprettet.
M601 Ti'oppr\f:fctxetAv 1 Navn pé saksbehandler i fagsysternet som arkiverte

i noe pé personen for farste gang, som medtorte at

4_ dossiermappen ble opprettet.

M602 |avshutietDato 1 Dato og klokkeslett ndr mappen blir avsluttet. For de
5 fleste fagsystem skjer dette automatisk nir personen
! ' blir avsluttet i fagsystemet.

Kan avsluttes manuelt direkte i arkivkjernen.

'M603 | avstuttetAv I |Navn pa saksbehandler som avsluttet
' ! | personen/mappen.
M208 |reteranseAikivdel 0-M  |Intern referanse til arkivdelen mappen tilhorer.

M7il |virksomhetsspesifikke [0-1 Benyttes ikke. Metadata blir flettet inn i de ulike
Metadata dokumentene som genereres i prosessen.

Det er derfor viktig at de ulike tekstmalene i
fagsystemet inneholder de flettefelt som er anbefalt fra
Visma.

Eksempel pd dossiermappe i VSA.

o v

e« Civltpbngfill ~ Uann i Tl e bl 0 gl
Mappeid 165 Opprattat den 31.08.2015 15:40 av E@ﬂljer
Tittel Harrytest Testversjong890 Harry Myrene

Klasse 14095543332
Beskrivelse DUFnr: 201200022212 Mappetype Dossiermappe
Offentlig tittel Dokumentmedium Elektronisk arkiv
Ngkkelord Oppbevaringssted

Kassasjonsvedtak Bevares

Sevanngstid 25

rassasjonshjemmel Hjemmel for bevaring

Adm. enhet

14



D VISMA

Saksmappe

Saksmappe er spesialisering av Mappe. Saksmappen blir opprettet som niva2 under/tilknyttet
dossiermappen pé niva 1. Periodisering vil skje fgrst ndr dossiermappen pa nival blir avsluttet, En
dossier-/personmappe vil dermed alltid bli deponert og avlevert samlet, og ikke sak for sak.

Nr Navn !Forek. Datatype

M011 |saksaar 0-1 Saksar hentes fra fagsystemet.

M012 |sakssekvensnummer 0-1 Saksnr hentes fra fagsystemet.

M100 |saksdato i1 |Dato hentes fra fagsystemet. ;
M305 |administrativEnhet '1  |Hentes fra systeminnstilling i fagsystemet. '
M306 |saksansvarlig 1 Navn pa saksbehandler i fagsystemet.

M308 |journalenhet 0-1 Benyttes ikke, kin administrativ enhet

M052 |saksstatus 1 Hentes fra fagsystemet.

Vil veere under behandling inntil saken avsluttes i
fagsystemet og saksstatus oppdateres automatisk til

Avslutiet.
MI106 |utlaantDato 0-1 Benyttes ikke.
M309 |utlaantTil 0-1 ' Benyttes ikke.
M209 |referanseSekundaer '0-M | Kobling til klassifikasjonssystem for sekundar
Klassifikasjon . klassifikasjon satt i tilknyttet arkivdel.

Eksempel pa saksmappe i VSA, som inneholder metadata bade fra mappe og saksmappe.

FlyWa = Il‘y._b!.tliin“_ﬂ.!.} v Hartyt i Tisktvi » F oG ntredu
Saksnummer 2016/3 Opprettet den 27.05.2016 10:50 av EEF .
Tittel Forlenget introduksj Bm Harry Myrene
Saksstatus Avsluttet Saksdato 27.05.2016
Saksansvarlig Harry Myrene
Sekundaer klasse  Introduksjonsprogram forlenget
Avsluttet den 27.05.2016 1D:58 Bv
Harry Myrene
Beskrivelse Mappetype Saksmappe
Offentlig tittel Dokumentmedium  Elektronisk arliv
Makkelord Cpphavaringssted
Utlnt dato
Uttnt il
Kassasjonsvedtak Bewares
Bevaringstid 25

Kassasjonsdato 27.05.2041
Kassasjenshjemmel Hiemmel for bevaring
Adm. enhet Damo kommune

| Apne avsluttet mappe
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Eksempel pd innhold i en dossiermappe der kolonnen saksmappe viser de ulike saksmappene som ligger

tilknyttet dossiermappen.

Tho «  Flykinlngan < Haieg o | espoet

Mappeid 165 Opprettet den 31.08.2015 15:40 av
Tittal Harrytest Testversjongan Harry Myrene
ilasse 14095543333

 Alle i Jouemalposter  Registreringer  Saksmapper

Reg i Journalposttype Tittel Saksbehandler  Saksmappe Saksansvatlig
L2017/80Q Utgende dokumen Innkalling 1l mpte om arkivd l"hn*,' Fhyrene
eqistrer Harry Mysene
2017/59 utg3ende dokumen E_&mmggmm;&gjg Harry Myrene
2016/329  Utglende dokumen Test forsendelse til Svarlt  Harry Myrene
2016/266 Utgdende dokumen Innkailing til mate am Hariy dyrene
2016/234 Utglende dokumen’ Innkalling il mate yeds. Mom Harry Inge Myrens
. Registrering Anders TR
: Reqistrering Harry Myrene
Registrering Harry Myrene
Regastrering Harry Myrene
20167197 utgSende dokumen [F-3/2016 Forfenast introduk Harry Myrane 2016/3 Forlenget inti Harry Myrene
2Z0L6/152 UtgEende dokumen A-19/2014 Ulentlice ytelzer Harry Myrene 2015/19 Ukentligs vt Harry Myrene
| 2016/169  Utgdende dokumen SMS5 uten e Harry Myrene
Sakspart

-31.05.2016 -Notat

26.05.2016 Nctat

Opprettet ~ Dokumeanttype
23.01,.2017 Brev
23.01.20t7 Motat
24.01.2017 Sms
23.12.2016 Brev
01L.11.2016 Brev
24.08.2016 . Brev
15.08.2016 FHctat

31.05.2016 Notat

27.05.2016 Brev

23.05.2016 Brev
23,05.2016 Sms

ESESES A LS Y BN EN G R L 3 1 O

Sakspart benyttes ikke i VSA. Bakgrunnen er at man har dossiermappen som gverste niva som viser hvem
saken gjelder. Korrespondanse vil fremga I hver journalpost og tilknyttede korrespondanseparter.

Mgtemappe og Mptedeltakere

Benyttes ikke i VSA. Bakgrunnen er at fagsystemene ikke innehar funksjonalitet for mete-

Jutvalgsbehandling.
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Registrering og Journalpost e b
Noark5-standarden innehar noen begrepsforvirringer | og med at. begrepet Registrering benyttes bade
som Type-inndeling og som en del av metadatastrukturen, - .

Type Registrering ble tidligere kalt «Forenklet registrering» og gje_l_'der arkiv_éring med minimalt med
metadata. For fagsystemer gjelder dette i hovedsak informasjon som blir registrert som journalnotat i
fagsystemet, dvs. logging av tif.henvendelser og annen informasj'drn som ikke er i form av en

korrespondanse. . )

Type Journalpost er bade et begrep pa arkivering av korrespondanse, og samtidig benyttet som en del av
metadatastrukturen som en del av selve registreringen av korrespondansen/journalposten.

Eksempel pa Registrering (forenklet registrering) av journalnotat i arkivkjernen

IV = ThykiningHe - Hamrytes fedver s Slepistrering
fol R Flere
Type registrering  Registrering Opprettet den 24.01.2017 B9:56 av detakier
Harry Myrene.
Dato arkivert 24.01.2017 09: 56 av
. Harry Myrene .
 Dokumenttittel Tilknyttet som Dok status Opprettet
V r. jvdannin Hoveddelcumant Dokumentet er ferdigstilt 24,01.2017 09156 m

Eksempel pa Journalpost som viser korrespondanse

Thivo ~  Thktninghe = Heimytes Testvee o Dandiibing ol mote
. FElere:
Type registrering  Journalpost Opprettet den 24.01.2017 09:56 av detabier
Titkel Innkailing til mate oin arkivdanning Harry Myrens
Registreringsid 2017760 Date arkivert 24.01.2017 09:56 av
Joumalnummer 2017/60 Harry Myrene
Journalpocttype Utglende dokurnent Dato jounalfsrt  24.01.2017
Status Arkivert Dok, dato 24.01.2017
Sendt date 24.01.2017
Korr.part type Koer.part navn Adresse Postnr,  Poststed Land Kontaktperson
Avsender Pemo kormmune 6065 ULSTEINVIK
Mottaker H Testverss Bergsveien 25 6091  FOSMAVAG
Dokumenttitkel Titknyttet som Dok status Opprettet
Innkalling tf mgte om arkivdanning Hoveddolaument Dekumentet er ferdigstilt 24.01.2017 09:56 g |
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Registrering er tilknyttet mappe pa nival {dossiermappe) eiler nivd2 (saksmappe}.

Registrering forefinnes bade for registreringer (forenklet registrering) som inneholder metadata fra et
journainotat i fagsystemene, og for journalposter som |nneholder metadata fra en korrespondanse i

fagsystemene.
Nr. _|'i§zsﬁ{" S _ﬁ&éi{'\'natatype T - ] |
L S A ol e ]
'MOOI |S} stemID 1 Intern ldentlfikas_]on som genereres av arklvkjemcn Vises
| 1kke 1brukergrensesmttet tll VSA .
M600 10ppr *tetDato 1 Dalo og k!okkeslett opprettet j
Mé"%l L OppT cttetAv 1 Navn ti saksbehand ler i 1agsystemet som er ansvarlig for
} registreringen der.
M604 | arkivertDato i Dato og klokkeslett arkivert til VSA. 1 og med at en
registrering forst blir arkivert nar ferdigmeldt i :
' fagsystemet, sd vil i praksis opprettetDato og arkivertDato
bli like.
MG605 |arkivertAv 1 Navn pé saksbehandler i fagsystemet som ferdigstiller slik
at registreringen blir overfert og arkivert til VSA. !
M208 | referanseArkivdel 0-M  |Referanse til arkivdelen registreringen tilhorer. ]

Basisregistrering

Basisregistrering er en spesialisering {utvidelse) av Registrering.

Basisregistreringen inngar i Journalposten som arkiveres. Inngdr imidlertid ikke | arkivering av
Registrering (forenklet registrering).

Nr.

‘Forek.“ Datatype I~
wIv\‘/f(v)Oél reglbtrer:n;;;Ilg - Tl  |Genereres av fagb yslemet som et unikt llapenummer
‘MOZO et I Emne/oirérsklﬁ pa dokumentet som arkiveres fra o
| fagsystemet.
FI{/[BZE offentrhngtteli ) J 0-1 | Benyttes ikke. - —----—-------—_-.--_—_:--_.._._._--. o
|M02l beskrivelse 10-1 Benylies ikke.
M022 E&Ekkll&i B ~ fo-M [ Benyttes ikke. -
M024 forfatter 0-M Bcnyttes ikke.
M300 | dﬁ({rﬁ&ﬁzﬁeﬁmm oAl Arves fra tllhﬂreindgeiérklvdel o ——_-"‘
M301 |oppbevaringssted 0-M  [Arves fra tilharende arkivdel.
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M711

virksombhetsspesifikke
Metadata

0-1

Benyttes ikke. Metadata blir flettet inn i de ulike
dokumentene som genereres i prosessen.

Det er derfor viktig at de ulike tekstmalene i fagsystemet
inneholder de flettefelt som er anbefalt fra Visma.

Journalpost
Journalpost er en spesialisering {utvidelse) av basisregistrering.

Metadata om journalpost inngar i Journalposten som arkiveres. Inngdr imidlertid ikke i arkivering av
Registrering (forenklet registrering).

Nr. Navn ‘ Forek. Datatype

MO13 |journalaar 0-1 For de fagsystem som genererer journalnr arkiveres arstall
med fire siffer.

M014 |journalsekvensnummer {0-1 For de fagsystem som genererer journalnr arkiveres en
fortlapende teller pr ar, generert i fagsystemet.
Enkelte av fagsystemene arkiverer registreringsid og
journaldr/journalsekvensnr som like.

MO015 |journalpostnummer 0-1 Benyttes ikke.

M082 |journalposttype Arkiveres som en av de obligatoriske verdiene
«Inngaende dokument», «Utgéende dokument» eller
«Organinternt dokument uten oppfelging».

M053 |journalstatus 1 Settes til «Arkivert». Dette fordi arkivering fra fagsystem
ferst skjer nér ferdigstilling settes i fagsystemet.

M101 |journaldato 1 Dato dokumentet er journalfert fra fagsystemet

M103 |dokumentetsDato 0-1 Dato dokumentet er datert fra fagsystemet

M104 |mottattDato 0-1 Dato dokumentet er mottatt fra fagsystemet

M105 |sendtDato 0-1 Dato dokumentet blir ferdigstiit fra fagsystemet

M109 |forfailsdato 0-1 Benyttes ikke.

M110 |offentlighetsvurdertDato | 0-1 Benyttes ikke.

M304 |antallVedlegg 0-1 Heltall for dokument med vedlegg

M106 |utlaantDato 0-1 Benyttes ikke.

M309 |utlaantTil 0-1 Benyttes ikke.

M308 journalenhet 0-1 Benyttes ikke.
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Korrespondansepart
Korrespondanseparter grupperes inn i journalpost.

Hver journalpost vil alltid ha en korrespondansepart av type Avsender, og en av type Mottaker. | tillegg
kan det forefinnes flere av type Kopimottaker.

Nr. ! Mavn |Forek. ]}atatype |
|—M08_7—_kor;';%p—0nd;m;ep—a; ;ttv—n_e“\ 1 _T_‘S-etteq til Av sender og Mottaker. Al;;l-‘l'ul«;:lflv KOP;.[—I‘-l-(;T_t—:;I—i(—CI‘_W
| . | dersom dokumentet sendes ti} flere som kopi.

I M400_ - —k;'d:s_s;;né_r{é;nsepaﬂﬁé\_fn 1 Navn pa person eller organisasjon narkiveres fra .
L | B o __ |fagsysiemet. ~ .
i M406 postadresse 0-M | Arkiveres fra fagsystemet. :‘
|M407 postnuminer o ;O-I |A1L|veres fra fagsystemet. B T
M08 [postsed [0t |Adkiveresfa fogeysomer.

'M409 | land 0-1 |Ark1veres fra fagsystemet for de fagsystem som
i ! | registrerer landkode.

M419 +epOSt£_id_;ESSC - 0-_I_ | Arkiveres —fra E'a_léé_)fstemet ndr registrert. o T
MAl1 [telefonnummer  |0-M | Arkiveres fra fagsystemet ndr registrert. |

M412 |kontaktperson 0-1 Arkiveres fra fagsystemet ndr registrert. Er aktuelt for

forbindelser.

M305 |administrativEnhet 0-1 Arkiveres fra fagsystemet.

M307 |saksbehandler 0-1 Saksbehandler for dokumentet arkiveres fra fagsystemet.
Avskrivning

Benyttes ikke i VSA. Bakgrunnen er at kun journaiposter med status Arkivert overfgres til arkivkjernen.

Dokumentfiyt

Benyttes ikke | VSA. Bakgrunnen er at kun journalposter med status Arkivert overfgres til arkivkjernen og
intern arbeidsflyt av dokument underveis arkiveres ikke. Dette er heller ikke vanlig funksjonalitet | de
aller fleste fagsystem der enklere saksgang praktiseres.

Mepteregistrering
Benyttes ikke i VSA. Fagsystem innehoider ikke funksjonalitet for mgte- og utvaigsbehandling.
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Dokumentbeskrivelse

Dokumentbeskrivelsen grupperes inn i Registrering og forekommer siledes bade for Registreringer
{forenklet registrering) og Journalposter.

Nr. Navn Forek. lDa%ntatype

M0O01 |systemID |1 Intern identifikasjon som genereres av arkivkjernen.
Vises ikke i brukergrensesnittet til VSA.

M083 |dokumenttype 1 Type dokument arkiveres fra fagsystemet,

M054 |dokumentstatus 1 Arkiveres med verdien «Dokumentet er ferdigstilty fordi
kun ferdigstilte dokument arkiveres fra fagsystemet.

MO20 |tittel 1 For journalposter vil emne/tittel til dokumentet arkiveres
fra fagsystemet.

For registreringer vil emneytittel til journalnotatet
arkivers fra fagsystemet.

MO021 |beskrivelse 0-1 Benyttes ikke. |
MO024 |forfatter 0-M  |[Benyttes ikke. '
M600 |opprettetDato 1 ' Dato og klokkeslett ndr dokumentbeskrivelsen opprettes '
i arkivkjernen.
M601 |opprettetAv 1 Navn pé saksbehandler i fagsystemet som ferdigstiller
i 0g dermed arkiverer.
M300 |dokumentmedium 0-1 Arves fra tilknyttet arkivdel.
M301 |oppbevaringssted 0-1 Arves fra tilknyttet arkivdel.
M208 |referanseArkivdel 0-M | Intern referanse til tilknyttet arkivdel.
M217 |tilknyttetRegistrering 1 Arkiveres fra fagsystemet som «Hoveddokument» eller
Som «Vedlegg». Dokument nr 1 vil alltid vare
hoveddokumentet.
M0G7 |dokumentnummer 1 Teller for vedlegg nr. Hoveddokumentet er alltid nr. 1.
M620 |tilknyttetDato 1 Dato og klokkeslett nir dokumentbeskrivelsen ble :
arkivert. .
M621 |tilknyttetAv 1 Navn pa saksbehandler som ferdigstiller i fagsystemet |
|
[

og dermed arkiverer.

Dokumentobjekt
Dokumentobijektet grupperes inn i dokumentbeskrivelsen.

For journalnotat i fagsystemet som normalt registreres som ren fritekst, sa genereres automatisk et
pdf/a dokument ved ferdigstillelse som igjen arkiveres som dokumentobjekt i arkivkjernen.

Metadata om selve dokumentobjektet er av mer teknisk art, og vises ikke i brukergrensesnittet til VSA.
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Nr. ‘ | Nava Fo;ae!s Bata;ype
R e eyl gl S : =
MOO05 \verSJonsnummer 1 Vil alitid veere | da arklvkjemen ikke hindterer ulike |
-versjoner av samme dokument. Dette fordi arkivering
.skjer ved ferdigstillelse og arkivert versjon vil veere
+ ; endelig versjon.
: M?OO varuantfonrm 1 Arkiveres som Arkivformat.
"M701 format | I !ISettes automatisk som pdf/a.
M702 fonnatDetaner 0-1 Settes automatlsk
M6{)0 Upprettetl)alo | Dato og klokl\eslett uar dokumentet ble arkivert.
| 601 |opprettetAv 1 Navn pa saksbehandler som terdigstilte dokumentet i
fagsystemet.
M218 rcroranseDokm\emf" ! | Settes automatisk. [.agres i databasen fil arkiy fk)eme.l
M705 SJekksam Seites automatisk. |

M707 ﬁlstoerrelse -

1
i

;M706 'SJekksumA]gontrre ¥ !Settes automatisk. |
1

| Settes automatisk.
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