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Praktiska anvisningar for hantering av digitalt
forskningsmaterial i bérjan av projektet och vid avslut

l. Att tdnka pa i borjan av projektet

1. Légg upp en mappstuktur pa servern/mots med tydlig och saklig
rubricering.

2. Koppla den dverordnade mappen i strukturen till SLU 1D for
forskningsprojektet i arende- och dokumenthanteringssystemet Public 360
(SLU ID for ansbkan om bidrag/uppdrag och kontrakt).

3. Tillampa tydlig och konsekvent filnamngivning for dina filer.

4. Versionshantera dina filer om du har flera versioner av samma fil.

5. Ange och markera om det finns behov av sekretesskydd och/eller att
filerna innehaller (kansliga) personuppgifter.

6. Ange hur lange dina insamlade data ska bevaras (langre an 10 resp. 20 ar?)

7. Fundera over vilka filformat du véljer for dina data; fraga eller jamfor med
godkanda format for langtidsbevarande (arkivformat).

1. Att tanka pa nar projektet har slutforts.

1. Rensa i mappstukturen, ta bort arbetsmaterial, dubbletter och utkast.

2. Kontakta DA-rollen (diarieforings- och arkiveringsroll) pa din institution
och kom dverens om lamplig arkivering av ditt avslutade projekt.

3. Kontakta jurist- och dokumentationsenheten om du behover hjalp med t.ex.
valideringen av materialet, sekretesshanteringen eller dyl.
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