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Útdráttur 

Markmið rannsóknarinnar var að kanna viðhorf og reynslu starfsmanna opinberrar stofnunar 

til skjalastjórnar og hvernig þeir notuðu rafrænt skjalastjórnarkerfi hennar. Að auki var leitast 

eftir því að fá innsýn inn í hvernig skjalastjórn nýttist þeim í starfi sínu og hversu vel þau 

vinnubrögð sem þeir höfðu tamið sér samræmdust verklagsreglum stofnunarinnar. Þessi 

rannsókn var tilviksathugun á einni opinberri stofnun. Við gerð hennar voru notaðar 

eigindlegar rannsóknaraðferðir og byggt var á vinnubrögðum grundaðrar kenningar. Átta 

opin og hálf-stöðluð viðtöl voru tekin auk þess sem tvær þátttökuathuganir voru 

framkvæmdar. Stuðst var við markvisst úrtak við val á þátttakendum. 

 Helstu niðurstöður sýndu að flestir viðmælendur voru jákvæðir í viðhorfi sínu til 

skjalastjórnar og fannst hún þarfur hluti af starfsemi stofnunarinnar. Hins vegar kom fram að 

bæta þyrfti fræðslu til starfsmanna og skerpa á verklagsreglum stofnunarinnar hvað varðaði 

skjalastjórn. Öllum viðmælendum fannst vistunarmöguleikar vera of margir og töldu 

þarafleiðandi endurheimt gagna vera erfiðari en hún ætti að vera. Þær ályktanir voru 

dregnar að nauðsynlegt væri að klára skjalavistunaráætlun stofnunarinnar, sem og að skýra 

ábyrgðarhlutverk innan hennar sem vörðuðu skjalastjórn. 
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Abstract 

The objective of this research paper was to explore attitudes and experience among 

employees of a public institution towards records management, and how they were using 

the institution's electronic records management system (ERMS). Moreover, the aim was to 

acquire insight into how records management applied to their everyday work, and how well 

their work methods reflected the institution's rules and procedures. This research was a case 

study performed on a single public institution. It was conducted using qualitative research 

and based on the methodology of grounded theory. Eight open semi-structured interviews 

were taken, along with two participant observations. The participants were chosen using 

purposeful sampling. 

 Findings showed that most participants had a positive attitude toward records 

management and considered it a necessary part of the institution's activity. However, it 

came to light that, in terms of records management, employee instruction needed 

improvement and institutional procedures needed to be reviewed and clarified. All 

interviewees felt there were too many options for saving data and as a result found data 

retrieval to be more difficult than it should be. The conclusions were drawn that the 

institution's general records schedule must be completed, and that key roles concerning 

records management within the institution needed to be clarified. 
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Formáli 

Ritgerð þessi er unnin sem 30 eininga rannsóknarverkefni í MLIS-námi í bókasafns- og 

upplýsingafræði við Félags- og mannvísindadeild Háskóla Íslands, á kjörsviðinu upplýsinga- 

og skjalastjórn og rafræn samskipti hjá skipulagsheildum. Ritgerðin fjallar um viðhorf 

starfsmanna og reynslu þeirra af rafrænu skjalastjórnarkerfi á opinberri stofnun. Dr. Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir prófessor var leiðbeinandi verkefnisins. Ég vil þakka henni góða leiðsögn, 

mikla hjálpsemi, stuðning og einlæga hvatningu við gerð þessarar ritgerðar. 

 Einnig vil ég þakka stofnuninni sem tók þátt í verkefninu af jákvæðni og áhuga, sem 

og viðmælendum mínum, sem allir tóku vel á móti mér og gerðu þessa rannsókn mögulega. 

 Síðast en ekki síst vil ég þakka fjölskyldunni minni fyrir ómetanlegan stuðning og 

hvatningu. Án hennar hefði ritgerðin ekki orðið að veruleika. Sérstakar þakkir fær Hjalti 

maðurinn minn, sem sýndi mikla þolinmæði, fórnfýsi og stuðning þegar ég þurfti mest á því 

að halda. 

 Ritgerðin er tileinkuð mömmu. 
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1 Inngangur 

Í þessari rannsókn var kannað viðhorf starfsmanna opinberrar varðveislustofnunar til 

skjalastjórnar og hvernig þeir notuðu rafrænt skjalastjórnarkerfi vinnustaðarins. Sumarstarf 

rannsakanda í átaksverkefni við lokun og frágang eldri mála stofnunarinnar var kveikjan að 

rannsókninni. Þar kynntist rannsakandi starfsemi hennar og sá fljótlega að málin væru jafn 

fjölbreytt og þau voru mörg, enda hlutverk stofnunarinnar þverfaglegt og fræði- og starfssvið 

mannauðsins margvísleg. Starfsmenn vinna því með ólík gögn í mismunandi forritum og 

rannsakandi hafði áhuga á að rannsaka hvernig þeir upplifðu skjalakerfið og hvort það 

uppfyllti þarfir þeirra. Einnig þótti áhugavert að kanna hvort nálgun þeirra til skjalastjórnar 

væri háð bakgrunni þeirra á einhvern hátt.  

 Stofnunin sem um ræðir er menningarstofnun í eigu ríkisins og gegnir því ákveðnu 

hlutverki samkvæmt lögum. Skjalavarsla opinberra aðila er einnig lögbundin og því er 

mikilvægt að starfsmenn stofnunarinnar fari rétt að varðandi vistun gagna sinna. Í skýrslu 

rannsóknarnefndar Alþingis um aðdraganda bankahrunsins 2008 kom í ljós að samræmt 

verklag skorti innan þess opinbera varðandi skráningu upplýsinga. Bent var á að ekki hafa 

myndast almennar reglur um skráningu upplýsinga sem lúta m.a. að innra starfi stjórnvalda 

og meðferð einstakra mála og brýnt væri að samræmdar reglur yrðu mótaðar (Páll 

Hreinsson, Sigríður Benediktsdóttir og Tryggvi Gunnarsson, 2010). Það er því áríðandi að 

skjalakerfi séu notendavæn og áreiðanleg og hafa áður verið gerðar rannsóknir frá 

sjónarhorni skjalastjóra. 

 Fyrst verður farið yfir fræðilegan bakgrunn rannsóknarinnar og hinum ýmsu 

hugtökum innan skjalastjórnar gerð skil. Helstu þættir upplýsinga- og skjalastjórnar verða 

tíundaðir og mikilvægi þeirra rætt. Litið verður yfir sögu skjalastjórnar og kerfa henni 

aðlútandi. Einnig verður farið verður yfir viðeigandi lög og staðla, þá helst í tengslum við 

opinberar stofnanir. 

 Svo verður farið yfir framkvæmd rannsóknarinnar og þá rannsóknarspurningarnar 

kynntar. Greint verður bæði frá aðferðafræðinni sem þar liggur að baki, sem og ýmsum 

viðeigandi hugtökum eigindlegra rannsóknaraðferða.  

 Þar á eftir koma niðurstöðukaflarnir. Sá fyrsti mun gera rafrænu umhverfi 

stofnunarinnar skil og fara yfir þær breytingar sem hafa fylgt í kjölfar rafrænna skila til 
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Þjóðskjalasafns Íslands. Rýnt verður í tölvupóstnotkun og litið yfir ýmsa vistunarmöguleika 

gagna. Skoðað verður einnig aðgengi og endurheimt upplýsinga á stofnuninni. 

 Annar niðurstöðukaflinn mun skoða yfirbyggingu skjalastjórnar á stofnuninni. Rædd 

verður skjalastjórnartengd fræðsla og þekking starfsmanna á því sviði. Farið verður yfir 

verklagsreglur og rædd mikilvægi á eftirfylgni við innleiðingu og viðhald slíkra reglna. Þá 

verður litið til hlutverks skjalastjóra og dreifingu á skyldum sem viðkoma yfirsýn og ábyrgð á 

skjalastjórn stofnunarinnar. 

 Þriðji og síðasti niðurstöðukaflinn mun lýsa viðhorfi og reynslu starfsmanna gagnvart 

skjalastjórn á stofnuninni. Farið verður yfir þau kerfi sem starfsmenn hafa búið til og nýtt sér 

í skipulagningu sinna gagna. Rædd verður stöðlun merkinga á málum. Litið verður á hvernig 

fyrirspurnir eru túlkaðar og meðhöndlaðar af einstaka starfsmönnum. Kannaðir verða 

erfiðleikar viðmælenda í tengslum við stofnun mála í málaskrá og hvaða gögn þar eigi við. 

Viðhorfi viðmælenda gagnvart skjalastjórn verður svo lýst. 

 Að lokum verður umræða og samantekt á ofangreindu. Þar verða tekin saman helstu 

atriði niðurstöðukaflanna og þau borin saman við fræðilegan bakgrunn rannsóknarinnar. 

Leitast verður þá við að svara rannsóknarspurningum þeim sem þessi rannsókn varpar fram. 

Svörin verða studd með yfirferð á rannsóknarniðurstöðum sem og á túlkun þeirra niðurstaða 

út frá þeim fræðilega bakgrunni sem kynntur hefur verið. 
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2 Fræðileg umfjöllun 

Í þessum kafla eru ýmis hugtök innan skjalastjórnar skilgreind og sagt frá hvað hugtökin fela í 

sér. Fjallað er um helstu þætti sem snúa að upplýsinga- og skjalastjórn og leitast er við að 

greina frá mikilvægi þessara þátta innan skipulagsheilda. Farið er stuttlega yfir sögulega 

þróun skjalastjórnar, sagt frá skjalastjórnarkerfum og tilkomu rafrænna skjalastjórnarkerfa. 

Að lokum er farið yfir þau lög og staðla sem snúa að skjalastjórn með áherslu á skjalastjórn 

hjá hinu opinbera. 

2.1 Skjöl 

Fram kemur í 2. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalasöfn að skjal er „hvers konar gögn, 

jafnt rituð sem í öðru formi, er hafa að geyma upplýsingar og hafa orðið til, borist eða verið 

viðhaldið við starfsemi á vegum stofnunar eða einstaklings“. Lög þessi leystu af hólmi lög nr. 

66/1985 um Þjóðskjalasafn Íslands þar sem tekið var fram „hvort sem um er að ræða skrifleg 

gögn, uppdrætti, ljósmyndir, filmur, örglærur, hljóðupptökur, gataspjöld, segulbönd eða 

önnur hliðstæð gögn“. Skjöl geta því verið af ýmsu tagi, en eiga það sameiginlegt að 

innihalda skráðar upplýsingar er varða starfsemi stofnunar. 

 Alþjóðlegi staðallinn ÍST ISO 15489:2001 gerir greinarmun á skjali (e. document) og 

sönnunarskjali (e. record) og segir að skjal sé „skráðar upplýsingar eða hlutur sem fara má 

með sem eina heild“ á meðan sönnunarskjal inniheldur „upplýsingar sem eru myndaðar, 

mótteknar og meðhöndlaðar sem sönnunargögn og upplýsingar frá fyrirtæki eða einstaklingi 

til að framfylgja lagalegum skyldum eða í viðskiptalegum tilgangi“. Skjöl gera stofnunum og 

fyrirtækjum kleift að halda uppi starfsemi og veita óslitna þjónustu á skilvirkum og ábyrgum 

grundvelli, jafnvel þegar í harðbakkann slær. Þau ýta undir samkvæmni í ákvarðanatöku 

stjórnenda og jákvæða frammistöðu hjá mannauðnum, veita stuðning og skýringar í 

málaferlum og ýmsum mögulegum ágreiningum sem tengjast hagsmunaaðilum innan sem 

utan, auk þess sem tilvist þeirra verndar viðskiptaleg, rannsóknatengd og menningarleg gildi í 

starfsemi stofnana (Staðlaráð Íslands, 2005b, bls. 14-15).  

 Skjöl eru varðveitt vegna lagalegs, sögulegs, og fjárhagslegs gildi þeirra. Þau sýna 

hvaða ákvarðanir hafa verið teknar og af hverjum, og hvað var gert. Þau þurfa í ofanálag að 

geta stutt við þarfir skipulagsheildarinnar. ÍST ISO 15489:2001 staðallinn kveður einnig á um 

að skjöl verði að vera upprunaleg að því leytinu til að þau séu ófölsuð og sannanlega 
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mynduð. Þau þurfa að vera áreiðanleg þannig að hægt sé að treysta á að innihald skjals sé 

rétt. Þá þurfa þau líka að vera heil, það er að segja óbreytt og fullgerð og enginn búinn að 

eiga við þau á nokkurn hátt eftir að þau voru gerð. Að lokum þurfa skjöl að vera nýtanleg 

þannig að hægt sé að staðsetja þau, endurheimta, kynna og túlka í því samhengi sem þau 

voru mynduð (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2002, bls 40; Staðlaráð Íslands, 2005a, bls 20).  

 Innan skipulagsheilda liggja skjöl innan um tölvupóstinn, bréfpóstinn, á innraneti, í 

handbókum, á sameiginlegum sem og einkadrifum, á heimasíðunni, í skúffum, skápum, 

hillum og loks í skjala-, bréfa- og heimildasöfnum skipulagsheildarinnar. Gildi skjala er 

mismunandi eftir aldri þeirra og innihaldi en magn þeirra getur gert endurheimt erfiða og 

tímafreka. Það er mikilvægara að finna fljótt þau skjöl sem unnið er með reglubundið en þau 

sem ekki þarf að skoða nema ef til vill einu sinni á ári. Það er gert með því að skipuleggja 

skjöl og flokka þau. Unnt er að flokka skjöl eftir því hve oft þeirra er þörf. Í þessu samhengi er 

talað um virk og óvirk skjöl, þar sem virk skjöl eru þau sem eru í stöðugri notkun og ætti 

leitartími þeirra að vera stuttur og einfaldur, en óvirk skjöl eru þau sem þarf mjög sjaldan að 

nota og geyma má í fjargeymslum. Þá hafa skjöl ákveðinn líftíma, og nefnist þetta lífshlaup 

skjala (Saffady, 2004, bls. 7).  

 Mynd 1 sýnir lífshlaup skjals, allt frá myndun þess og meðan það er virkt, yfir í óvirkt 

tímabil þar til ákvörðun er tekin um varanlega vistun eða eyðingu þess. 

 

Mynd 1: Lífshlaup skjals (Heimild: Ingibjörg Hallbjörnsdóttir, 2007) 
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Við myndun verður skjalið hluti af skipulagsheild, meðan dreifing og notkun þýða að 

það hefur verið tekið í notkun innan þeirrar skipulagheildar á hátt sem telst virkur - þ.e. að 

leitað sé í það nokkrum sinnum í mánuði. Einhvern tíman síðar, hvort sem er skömmu eða 

löngu, minnkar notkun skjalsins sama hversu mikilvægt það kann að hafa verið, og færist það 

þá á hálfvirkt eða jafnvel óvirkt skeið þar sem notkunartölur þess hlaupa fremur á árs- heldur 

en mánaðarbili. Síðasta skeið lífhlaups skjalsins er svo annað hvort eyðing eða varanleg 

varðveisla, þar sem brýnt er að vel unnin áætlun um geymslu og grisjun geti tryggt öryggi og 

varðveislu (hvort sem er varanlega eða framlengda) skjala sem enn hafa mikilvægi, og 

eyðingu þeirra sem engan tilgang hafa (Ingibjörg Hallbjörnsdóttir, 2007, bls. 24). Ber þessi 

stýring heitið skjalastjórn. 

2.2 Skjalastjórn 

Skjalastjórn er skilgreind sem „kerfisbundin stjórn á skjölum frá því að þau verða til í stofnun 

eða fyrirtæki eða berast að, og þar til þeim er eytt eða komið fyrir í varanlegri geymslu. 

Skjalastjórn felur í sér flokkun og merkingu skjala, dreifingu, vistun, endurheimt, gerð örefnis, 

ennfremur stjórn á framleiðslu og notkun eyðublaða og skýrslna og gerð geymslu- og 

öryggisáætlana og fræðslu starfsfólks í stofnunum um skjalamál” (Kristín H. Pétursdóttir, 

1988). 

 Skjalastjórn er ætluð til að auðvelda rekstur og stjórnun skipulagsheilda, með því að 

hagnýta upplýsingar sem þörf er á fyrir starfsemi skipulagsheildarinnar (Saffady, 2004, bls. 

4). Hún telst vera meðal þeirra stjórnunarþátta sem styðja skipulega stjórn fyrirtækja og 

stofnana á þann hátt að starfsemi þeirra sé hagkvæm og ábyrg (Magnea Davíðsdóttir, 

Jóhanna Gunnlaugsdóttir og Gylfi Dalmann Aðalsteinsson, 2016). Meðal helstu markmiða 

hennar er að tryggja skilvirkni í leit gagna. Nauðsynleg skjöl þurfa að vera auðfundin á 

nákvæmlega þeim tíma sem þeirra er þörf, sem felur í sér að ekki einungis verða hárrétt 

gögn að finnast greiðlega án óþarfa tímaeyðslu í leitarferlið sjálft, heldur verða þau að skilast 

bæði hratt og örugglega undir hverjum þeim kringumstæðum sem leitað er (Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir, 2005, bls. 4). Annað markmið er góð stýring á aðgengi og heilindum 

upplýsinga. Meðan stofnanir sjá síaukna nauðsyn á breiðu spani vel skjalaðra upplýsinga til 

að stýra öllu frá stjórnunarákvörðunum og stefnu stofnana til smáatriða innri starfsemi og 

sértækra aðgerða, er einnig áríðandi að trúnaðargögn séu ekki galopin fyrir hnýsni frá 

ýmsum aðilum, að innihald skjala endurspegli gögnin sem þau voru byggð á á eins beinan, 



  

 14

réttan og sannan máta og mögulegt er, og að engin hætta sé á að skjöl eða innihald þeirra 

glatist eða skemmist sama hvað á dynur (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006, bls. 47). Síðast má 

svo nefna sem gott markmið skilvirka skjalasetningu óháð álagi. Sama hversu ört flæði, breitt 

svið eða mikill fjöldi kann að vera á gögnum sem berast til eða myndast í stofnun, þarf 

stofnunin að geta unnið nógu vel úr þeim til að upplýsingarnar sem úr verða séu nothæfar, 

hnitmiðaðar og hluti af skipulagðri gagnaheild (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2005, bls. 4). 

Lágmarka þarf ekki einungis að úrvinnslan skili sér í óþarfa eða torskiljanlegum skjölum, 

heldur einnig að hún láti mögulega mikilvæg gögn sér úr greipum renna eða leiði til 

ótímabærrar eyðingu skjala sem hefðu getað verið nauðsynleg til seinni tíma litið (Ingibjörg 

Hallbjörnsdóttir, 2007, bls. 24; Stefanía Júlíusdóttir, 1997, bls. 221). Við þetta má bæta að 

eins og áður var nefnt er kerfisbundin skjalastjórn nauðsynleg til að stofnun geti sótt um 

ýmsa aðra staðla, svo viðhald hennar bætir ekki einungis úr viðhaldi á vinnuhraða, heilindum 

og kerfisbundinni þekkingu starfsmanna á eigin gögnum, heldur áframhaldandi þróun 

stofnunarinnar í heild (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2005, bls. 4). 

 Bestu starfshættir í upplýsinga- og skjalastjórn (e. Generally Accepted Recordkeeping 

Principles) endurspegla þessar þarfir skjalastjórnar (Hoke, 2011, bls. 27-31). Árið 2009, til að 

renna stoðum undir bestu starfshætti fagsins, tók ARMA saman og gaf út átta 

undirstöðuatriði þess undir Bestu starfshættir í upplýsinga- og skjalastjórn titlinum: 

Ábyrgðarskylda, heilleiki, verndun, hlýting, aðgengi, varðveisla, ráðstöfun og gegnsæi (ARMA, 

2014). Ábyrgðarskylda vísar í að einhver tilgreindur aðili innan fyrirtækis eða stofnunar skuli 

sinna yfirumsjón skjalastjórnar og úthlutun verka til réttra aðila, meðan stofnunin sjálf 

viðhaldi starfsferlum um almennar leiðbeiningar í skjalastjórn til mannauðs og um hvernig 

megi gera úttekt á eigin skjalastjórn. Heilleiki krefst þess að skjöl sem verða til út frá 

skjalastjórn skipulagsheildar séu sannanlega ósvikin og áreiðanleg. Verndun í einhverri 

áreiðanlegri mynd skal eiga við öll skjöl sem á einhvern hátt teljast vera mikilvæg 

skipulagsheildinni, hvort sem er vegna trúnaðargagna, viðskiptalegs gildis eða annarra 

ástæðna. Hlýting byggir á að skjalastjórn fylgi öllum viðeigandi lögum og yfirvöldum, sem og 

stefnum skipulagsheildarinnar sjálfrar. Aðgengileiki gengur út frá að skjalastjórn tryggi 

skilvirk, snögg og nákvæm skil á þeim gögnum sem sóst var eftir. Varðveisla vísar í að 

skjalastjórn skuli fela í sér geymslu skjala yfir tímabil sem telst viðeigandi m.t.t. laga, reglna 

og stefna skipulagsheildarinnar, sem og sagnfræðilegs gildis skjalanna. Ráðstöfun, hins vegar, 

miðar við að tryggð sé eyðing skjala, á öruggan og viðeigandi hátt, sem teljast vera orðin 
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óþörf í viðmiði skipulagsheildar og undir almennum lögum og reglum. Gegnsæi snýst um að 

starfsemi skipulagsheildar, þ.m.t. skjalastjórn þess, skuli vera skjöluð á opinn og sannanlegan 

hátt og að þau skjöl skuli vera aðgengileg öllum mannauði sem og öðrum viðeigandi aðilum 

(ARMA, 2014). 

2.2.1 Sögulegt yfirlit 

Skjalastjórn hefur verið nauðsynlegur þáttur samfélags manna frá örófi alda, enda var 

varðveisla heimilda beinn fylgifiskur fastrar búsetu og allra viðskipta. Hún getur sem slík talist 

vera upp í tíu þúsund ára gömul, eða aftur til þess tíma þegar heimildir fóru fyrst að breytast 

frá því að berast munnlega milli fólks yfir í að vera settar í áþreifanlegt form leirtaflna 

(Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006, bls. 45; Pemberton, 1998, bls. 65-68). Flækjustig upplýsinga 

og framfarir í tækni hafa svo með tíð og tíma kallað ítrekað á þróun góðrar skjalastjórnar, 

sem og endurstaðfest þörf á tilvist hennar yfir höfuð. Tilkoma ritmáls, þrjú þúsund árum fyrir 

Krist, knúði fram ekki einungis breytingu á geymslumátanum sjálfum - þar sem leirtöflur voru 

bakaðar til að auka líkur á endingartíma og jafnvel geymdar í sérstökum leirkistum til enn 

aukinnar varðveitingar og betri skipulagningu - heldur endurspeglaði hún hversu flóknir 

sumir hlutar mannlegra samskipta voru orðnir í raun (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006, bls. 

45). 

 Ritmálstilkoman var upphaf stöðugrar aukningar á gögnum og ýtti undir þörf fyrir 

gagnaskipulag. Sú þörf birtist í ýmsum myndum víðsvegar um heiminn yfir árin, allt frá 

snöggri fjölgun skjalavarða og skjalasafna í fornþjóðum Mesópótamíu, Persíu og Egyptalands 

til stofnunar fyrsta háskóla heims á 12. öld í Ítalíu, yfir í upptöku ýmissa stofnana margra 

Vestur-Evrópuþjóða milli 15. og 18. aldar á þeim opinberu aðferðum skjölunar, 

skjalaflokkunar og skjalageymslu sem ríkisstjórnir þeirra voru farnar að aðhyllast, en 

stofnanirnar, þ.m.t. spítalar, bankar og háskólar, sáu sig tilknúnar til að fylgja þessum 

aðferðum til að forðast að rýra eigin tengsl við hið opinbera (Bradley, 2011, bls. 35; Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir, 2006, bls. 45-46; Saffady, 2004, bls. 3). „Upprunareglan“, meginreglan sem 

stjórnun og skipulag skjalasafna eru byggð á, kom fram um miðja 18. öld í Frakklandi, 

samhliða svipaðri þróun í Þýskalandi og Hollandi á sömu öld (Stefanía Júlíusdóttir, 1997, bls. 

219). 

 Það var svo rétt eftir seinni heimsstyrjöldina og með tilkomu þeirra framfara sem að 

lokum gáfu af sér tölvutækni nútímans, sem skjalastjórn fór einnig að þróast mun örar í 
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áttina að sínu staðlaða og alþjóðlega formi. Snaraukið magn skjala, samhliða þessum öru 

framförum í tækni, kölluðu á tilheyrandi breytingar í verklagi (Gunnlaugsdóttir, 2012, bls. 

118; Saffady, 2004, bls. 3; Stefanía Júlíusdóttir, 1997, bls. 219). Bandaríkin settu fram sínar 

skilgreiningar á skjalastjórn á fimmta áratug síðustu aldar, og einungis áratug síðar hafði 

komið fram næg þörf á henni til að skjalastjórn var mynduð sem opinber faggrein. Hluti 

hvata fyrir þá þróun voru sístækkandi fjöldi mannauðs sem reiddi sig á skjöluð gögn til 

verkefnaskila, stefnumótunar og annarra verka; stóraukið mikilvægi reksturs fyrirtækja og 

stofnana sem byggðu á aðgengi mikils magns gagna, þar á meðal banka, tryggingastofnana 

og heilbrigðisstofnana; æ flóknari og fleiri opinberar reglugerðir og nauðsyn á að halda utan 

um innviði þeirra og tengsl sín á milli; og aðgengi almennings að tækjum á við tölvur, 

prentara og ýmis samskiptatæki sem gátu myndað gríðarlegt magn gagna í ýmsum 

tegundum hraðar en nokkurn tíman hafði þekkst (Saffady, 2004, bls. 3). 

 Á Íslandi var félag um skjalastjórn stofnað 1988 með þeim höfuðmarkmiðum annars 

vegar að efla þekkingu og skilning á skjalastjórn jafnt hjá einstaklingum sem og fyrirtækjum 

og stofnunum, og hins vegar að efla tengsl og samvinnu þeirra sem störfuðu í faginu 

(Stefanía Júlíusdóttir, 1997, bls. 231). Augljóst er að þörf var á þessari eflingu þar sem orðið 

„skjalastjórn“ var sjálft svo mikið nýyrði að það var ekki notað í lögum fyrr en 1996, en þá var 

það einmitt fest í sessi undir upplýsingalögunum sjálfum, í grein sem varðaði skráningu mála. 

Ljóst má vera að ef ekki nyti við góðrar skjalastjórnar sem stæðist tímans tönn í sinni eigin 

þróun samhliða örri þróun áður talinna atriða - tækniframförum, gagnamagns og þörf á 

varðveislu gagna - væri ekki mikil von á að framfylgja upplýsingalögunum, og ekki mikil 

meining bak við nein orð þeirra (Stefanía Júlíusdóttir, 1997, bls. 218). 

2.2.2 Skjalastjórnarstaðallinn 

Staðlar heimta að settar séu verklagsreglur og að samræmingar á vinnubrögðum sé gætt. 

Meðan til eru fjölmargir staðlar sem á einn hátt eða annan tengjast stjórnsýslu að einhverju 

leyti, ber hér helst að tilgreina einn sem varðar skjalastjórn sérstaklega, enda er hann talinn 

hafa markað tímamót í faginu þegar hann var settur á heimsvísu (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 

2005, bls. 6). Sá staðall, ÍST ISO 15489:2001, tók gildi 2001 hjá bæði opinberum stofnunum 

og einkaaðilum, óháð starfsemi þeirra og stærð. Hann tekur til allra skjala óháð því hvernig 

eða hvar þau eru geymd, að undanteknum sögulegum skjölum á þjóðskjalasöfnum. 
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 Staðallinn setur fram leiðsögn um hvernig hanna og innleiða skuli skjalakerfi, sem og 

viðmið um hvernig allir sem meðhandla skjöl geti viðhaldið vönduð vinnubrögð, auk þess 

sem hann styður gæðastarf til að fylgja öðrum viðeigandi stöðlum. Hann er tvískiptur: Fyrri 

hlutinn kynnir markmið staðalsins og er ætlaður breiðum hópi stjórnenda, sérfræðinga og 

annars starfsfólks sem viðkemur skipulagi og framvæmd skjalastjórnar, meðan seinni hlutinn 

er leiðarvísir um hvernig innleiða megi markmið þess fyrri og er sérstaklega ætlaður þeim 

sem gegna starfi sérfræðinga í skjalastjórn innan skipulagsheilda (Staðlaráð, 2005a). Í 

staðlinum er tekin fram nauðsyn þess að skilgreina ábyrgðarsvið sem og tilnefna hver skuli 

hafa boðvald þegar RSSK eru innleidd. Upplýsa þurfi starfsfólk um þetta samhliða því hjá 

hverjum ábyrgð innleiðingarinnar liggi. Í rannsókn á umboði skjalastjóra og stuðningi 

stjórnenda við innleiðingu á RSSK kom fram hjá öllum viðmælendum að hlutverk skjalastjóra 

yrði að vera skýrt, auk þess sem að stjórnendur þyrftu að sýna stuðning sinn heilshugar í 

verkum sem og í orði (Magnea Davíðsdóttir og Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2014, bls. 40-42). 

 

2.2.3 Ávinningur af skjalastjórn 

Skjalastjórn má segja að sé hagsmunagæsla allra: ríkis og þegna þess, skipulagsheilda og 

mannauðs þeirra, notenda og njótenda innihalds skjala allt frá viðskiptavinum og hluthöfum 

yfir í þá sem eiga trúnaðar og hagsmuna einkalífs að gæta. Góð skjalastjórn tryggir að 

nauðsynleg gögn séu fáanleg þegar þeirra er þörf, skipulagning þeirra sé hagkvæm í kostnaði 

og aðgengi meðan hún gæti einnig trúnaðar og framfylgni laga, og sá mann- og 

tækjabúnaður sem nauðsyn er á sé ódýr en einnig rétt útbúinn fyrir skilvirkni og snerpu 

(Stefanía Júlíusdóttir, 1997, bls. 221). 

 Skipulagsheildir hafa ýmsan hag af vel útfærðri skjalastjórn. Áður en farið er út í 

einstaka atriði í innri starfsemi má fyrst nefna að ímynd viðkomandi fyrirtækis eða stofnunar 

útávið, gagnvart sínum viðskiptavinum og öðrum sem eiga þangað erindi, er ólíkleg til að líða 

hnekk fyrir að skjöl þess séu vel skipulögð, aðgengileg og líkleg til að nýtast í starfsemi. Þvert 

á móti þá getur skjalamisferli reynst kostnaðarsamt, bæði fjárhagslega og fyrir ímynd 

skipulagsheildarinnar (Stefanía Júlíusdóttir, 1997, bls. 221). Þar sem skjölin sjálf tilheyra 

skipulagsheildunum teljast þau meðal eigna og geta því átt sitt verðmæti rétt eins og aðrir 

hlutir, áþreifanlegir eður ei. Slíkt verðmæti einskorðast ekki við beint fjárhagslegt gildi þess 

að eiga gögnin eða geta boðið þau utanaðkomandi aðilum, heldur einnig við notagildi þeirra 



  

 18

fyrir skipulagsheildina sjálfa í eigin innri rekstri og þróun - og jafnvel í þeim sparnaði sem fæst 

á viðhalds- og rekstarkostnaði gagnanna sjálfa ef þau eru vel skipulögð (Saffady, 2004, bls. 4). 

Í innri rekstri má svo ekki gleyma mannauðnum sjálfum, því starfsmannavelta og -þjálfun 

getur augljóslega notið þess góðs ef hægt er að rekja - á ódýran, skilvirkan, aðgengilegan og 

auðskiljanlegan máta - sögu starfsemi, stefnumörkunar og fyrirkomulags 

skipulagsheildarinnar (Stefanía Júlíusdóttir, 1997, bls. 235). Skjöl opna einnig fyrir möguleika, 

hvort heldur sem er fyrir nýja starfsmenn eða starfsreynda, á samræmingu í vinnuferlum og 

úrbætur í frammistöðum hjá mannauði skipulagsheilda. Í almennri innri starfsemi koma þau 

að gagni í öllu frá greiningu, þróun, áhættugreiningu og stefnumótun, meðan gagnvart 

viðskiptavinum geta þau kerfisbundið auðveldað betri og skilvirkari þjónustu með því að 

tryggja óhindrað flæði af réttum og gagnlegum upplýsingum. Einnig tryggja þau að farið sé 

rétt að gagnvart bæði innri stefnum og almennum lögum, þar með talið þegar sóst er eftir 

gæðavottunum, sem og að skipulagsheildin og mannauður hennar geti borið hönd fyrir 

höfuð ef sanna þarf hvort einhverjar reglur hafi verið brotnar (Magnea Davíðsdóttir, Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir og Gylfi Dalmann Aðalsteinsson, 2016, bls. 20; Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 

2002, bls. 41-42; 2006, bls. 51; 2008, 253-254). 

 

2.2.4 Stjórntæki og vinnuferlar skjalastjórnar 

Til að tryggja megi þennan ávinning á kerfisbundinn máta er nauðsynlegt að góðra 

stjórntækja og vinnuferla í skjalastjórn njóti við. Þar má helst nefna flokkunarkerfi, skráningu, 

geymslu- og grisjunaráætlun, aðgengis- og öryggisstefnu, og efnisorðalykil.  

Í 9. kafla ÍST ISO 15489:2001 (Staðlaráð Íslands, 2005a) eru taldir upp vinnuferlar í 

skjalastjórn. Þeir eru: 

• Myndun og varðveisla. Hér er ákveðið hvaða skjöl verða mynduð í skipulagsheildinni 

sem og hvaða skjöl skuli varðveita. 

• Skráning. Hún gegnir því hlutverki að vera formleg sönnun um að skjal hafi verið 

myndað eða borist skipulagsheildinni. 

• Geymsla. Hafa verður hér í huga bæði skjölin sjálf og umhverfi þeirra. Skjölin þarf að 

vista á máta sem tryggir að þau séu nothæf, áreiðanleg og vel varðveitt samhliða því 

að upprunaleiki þeirra sé skýr. Geymslan sjálf, sem og meðhöndlun á skjölum í henni 

hvort sem þau eru í reglulegri notkun eður ei, þarf svo að varna óheimilu aðgengi, 
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auk þess að verja skjölin fyrir hvers kyns glötun - þjófnaði, tapi eða rangri eyðingu - 

óháð því hvaða valdur gæti verið að. 

• Notkun og rekjanleiki. Staðsetning skjala verður alltaf að vera möguleg, óháð því 

hvort, hvernig, og af hverjum þau eru í notkun eða vörslu á hverri stundu. Það gefur 

auga leið að vel viðhaldin aðgangsstýring er því einnig mikilvæg, ekki einungis til að 

réttir aðilar geti rakið skjölin heldur einnig til að tryggja aðgengi utan 

skipulagsheildarinnar sjálfrar þegar þess er þörf. 

• Varanleg varðveisla eða eyðing. Hið fyrra á einungis við skjöl sem talin eru söguleg 

eða mikilvæg skipulagsheildinni. Öll önnur eiga sinn líftíma sem lýkur í að þeim sé 

eytt. 

Í 9. kafla ÍST ISO 15489:2001 eru einnig talin fram eftirfarandi skjalastjórntæki: 

• Samræmt skjalaflokkunarkerfi. Efnisflokkar þess þurfa að lýsa skipulagsheildinni vel, 

enda skal kerfið vera samið út frá starfsemi hennar og þeim verkefnum sem þar er 

fengist við. 

• Geymslu- og grisjunaráætlun. Hún tekur til lengdar og fyrirkomulags á geymslutíma 

skjala, auk þess hver þeirra fá yfir höfuð að njóta geymslu innan skipulagsheildarinnar 

og hvenær þau skuli, ef líftími þeirra líður undir lok, vera fjarlægð og eytt. 

• Aðgengis- og öryggisstefna. Ákveða verður hvernig skuli varðveita skjölin, hverjir megi 

hafa aðgang að hvaða skjölum og undir hvaða kringumstæðum, auk þess hver 

skjalanna þurfi öryggisráðstafanir á borð við öryggisafritanir. 

• Rafræn skjalastjórnarkerfi. Þau þurfa að halda utan um skjölin frá upphafi til enda, ef 

einhver verður. 

Ræddur hefur verið almennur ávinningur af skjalastjórn, en það sést að ekki má gleyma 

sértækum kostum þess að hafa góð skjalastjórnarkerfi sér til stuðnings, enda opna þau fyrir 

möguleika á áframhaldandi vöxt, ábyrgð og heilindi hjá skipulagsheildinni og mannauði 

hennar (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2002, bls. 42; 2008, bls. 261-265; Staðlaráð Ísland, 2005a). 

2.3 Skjalaflokkunarkerfi 

Fullyrða má að samræmt skjalaflokkunarkerfi sé eitt mikilvægasta verkfæri sem finnst fyrir 

góða skjalastjórn skipulagsheildar, enda telst þekking einungis verðmæt sé hún nógu 

skipulögð til að vera bæði aðgengileg og finnanleg (Jóhanna 2004, bls. 50; 2009, bls. 99). Í ÍST 
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ISO 15489:2001 staðlinum eru nefndir fimm eiginleikar sem gott skjalaflokkunarkerfi þarf að 

bera með sér. Sá fyrsti er áreiðanleiki, en kerfið verður að reglubundið safna öllum skjölum 

sem því tilheyra, skipuleggja þau í réttu samhengi við eðli skipulagsheildarinnar, vernda þau 

frá óleyfilegum breytingum eða eyðingum, virka sem frumheimild um upplýsingarnar sem 

finnast í skjölunum og bjóða gott aðgengi til notenda. Annar eiginleikinn er heilindi, þar sem 

stýring á aðgangi kerfisins er nauðsyn til að viðhalda heilindum í skjalasafninu, m.a. með því 

að leyfa ekki óheimilan aðgang, breytingu, eyðingu eða hreinlega stuld á skjölunum. Þriðji 

eiginleikinn er hlýðni, þar sem skjalaflokkunarkerfinu þarf að stjórna í samræmi við þá yfirsýn 

og þær kröfur sem gerðar kunna að vera til skipulagsheildarinnar hvort sem er af henni sjálfri 

eða af utanaðkomandi völdum, bæði löggjafa og samfélags. Sá fjórði er umfang, en kerfið 

þarf að ná til allra þeirra þátta sem það þjónar í skipulagsheildinni. Fimmti eiginleikinn er svo 

kerfisbinding, þar sem skjalfest stefna, rétt niðurskipting ábyrgðar, og formlegar 

starfsaðferðir við stjórnun skulu leiða til þess að skjöl séu mynduð, viðhaldið og stjórnað á 

kerfisbundinn hátt (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2002, bls. 42; 2008, bls. 259). Með góðu 

skjalaflokkunarkerfi sem heldur í þessa fimm eiginleika má m.a. fullyrða að tryggt verði rétt 

og augljóst samhengi milli skjala sem varða sama efni, að þekking skipulagsheildarinnar verði 

fyllilega skráð á máta sem endurspeglar stöðu hennar á hverjum tíma, og að haldið sé við 

samræmdri flokkun skjala sem stenst notkunarkröfur óháð mannauðsbreytingum eða hvers 

kyns þróun á skipulagsheildinni (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2009, bls. 101). Hætta er á að 

gögn glatist við slíkar mannauðsbreytingar eða finnist ekki í fjarveru starfsmanns ef þau hafa 

verið flokkuð ókerfisbundið eða eftir eigin kerfi starfsmannsins (Gunnlaugsdóttir, 2012, bls. 

119). Einnig má treysta því að skjalastjórnarkerfið ýti undir hagkvæmni sé það hannað og 

starfrækt af skilvirkni, og að það nýtist við varðveislu af ýmsu tagi, hvort sem er á gögnum 

um rekstur skipulagsheildarinnar, þekkingu mannauðs hennar, eða atriðum sem tengjast 

sagnfræðilegu gildi hvorutveggja (Johnston og Bowen, 2005, bls. 134). Þau skjöl sem tilheyra 

máli í samræmdu skjalaflokkunarkerfi vistast þá saman, en til þeirra teljast öll skjöl sbr. 

skilgreiningu 2. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalasöfn, til að mynda bréfsendingar, 

tölvupóstur og viðhengi, fundargerðir, samningar, innanhússskilaboð, skýrslur og úttektir, 

auk fræðslu- og kynningarefnis sem skjalasafnið gefur út (Gunnlaugsdóttir, 2012, bls. 118-

119). 

 Í ÍST ISO 15489:2001 er lagt til að flokkun byggi á starfsemi skipulagsheilda svo hún 

best geti endurspeglað rekstur þeirra (Gunnlaugsdóttir, 2012, bls. 118; Morelli, 2005, bls. 



  

 21

15). Aukinn hagur finnst einmitt í að sérhanna flokkun fyrir hverja skipulagsheild, enda er 

almenna takmarkið með innleiðingu flokkunar að þróa kerfi sem má nota til að skipuleggja 

upplýsingar eða leita að þeim, og skilvirkni þeirra aðgerða er í beinu samhengi við hversu vel 

flokkunin endurspeglar viðkomandi skipulagsheild, þar á meðal starfsemi hennar og athafnir 

(e. functional classification scheme) (Cisco og Jackson, 2005, bls. 48). Best væri ef flokkunin 

næði yfir skipulagsheildina alla á heildstæðan, skiljanlegan hátt fyrir notendur hennar, þar 

sem öll gögn hefðu sinn skýra stað og sitt greinilega samhengi í mengi allra annarra gagna 

(Shepherd og Yeo, 2003, bls. 75). 

 Til að innleiða skjalaflokkunarkerfi sem byggir á slíkri flokkun er fylgt átta 

aðalskrefum. Hið fyrsta er frumkönnun, þar sem byggður er nægilegur skilningur á 

skipulagsheildinni til að ná fyllilega yfir stefnur, lagaumhverfi, almenn viðskipti og stöðu 

hennar í samfélaginu, og sá skilningur nýttur í að greina þá þætti skipulagsheildarinnar sem 

koma að myndun og varðveislu skjala. Annað skrefið er svo greining á almennri starfsemi 

skipulagsheildarinnar sjálfrar, þar sem tilgangur hennar, daglegur rekstrarmáti og 

verkefnalistar eru tíunduð. Þessi tvö skref leiða beint yfir í það þriðja, greiningu á þörf fyrir 

skjöl. Þörfin til að mynda (eða móttaka), vinna með og varðveita skjöl verður mismunandi yfir 

ólík svið skipulagsheildarinnar, svo mikilvægt er að greiningin nái yfir þau öll, enda leiðir hún 

venjulega af sér ansi viðamikinn afrakstur: Tilgreiningu á öllum upprunapunktum skjala í 

skipulagsheildinni, upptalningu á kröfum sem gerðar eru til skjalastjórnar bæði innan sem 

utan heildarinnar, áhættumat á mikilvægi skjala fyrir reksturinn, og skýrslu til stjórnenda 

hennar um hver þörfin sé á að varðveita skjöl í þeirra skipulagsheild. Fjórða skrefið er svo 

mat á þáverandi kerfi skipulagsheildarinnar, enda hafa þær flestar einhvers konar 

skjalastjórn sama hvað má segja um gæði hennar, og tillögur til úrbóta á þeirri útfærslu 

þegar hún er borin saman við þær kröfur sem gerðar eiga að vera til staðlaðar skjalastjórnar. 

Fimmta skrefið tekur þá við með greiningu leiða til að útfæra þær úrbætur og krefst oft mats 

á því hvort búnaður til skjalavarðveislu sé óásættanlegur, gagnavistun í tölvukerfum sé 

ófullnægjandi, og áætlanir til geymslu og grisjunar séu í samhengi við góða skjalastjórn, séu 

þær þá til staðar yfir höfuð. Langalgengast er að þörf sé talin á samræmdu 

skjalaflokkunarkerfi sem byggi á starfsemi skipulagsheildarinnar, þar sem kemur fram allt um 

varðveislu skjala - hver skuli varðveita þau, hvar, hvernig og hversu lengi. Eftir þessar ítarlegu 

kannanir og greiningar er svo ráðist í framkvæmdir: Sjötta skrefið er hönnun 

skjalastjórnarkerfis og það sjöunda innleiðing kerfisins, en í því síðarnefnda ber að hafa 
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hugfast að útfærsla er sjaldan eins fullkomin og fræðin bak við hana, og því má búast við 

hnökrum á innleiðingu nýs skjalastjórnarkerfis, svo og við því að vinna þurfi mannauð á band 

sitt svo stuðningi stjórnenda njóti við, viðkomandi starfsmenn hafi getað lagt sitt til málanna 

í þróun kerfisins, og að væntanlegir notendur innan skipulagsheildarinnar hafi fengið 

nægilega þjálfun til að sinna sínum skyldum af alúð. Loks, og eflaust nokkru síðar, kemur 

endurmats skrefið, þar sem mældur er árangur nýja kerfisins, þróun þess og áhrif á 

skipulagsheildina eru metin, og vankantar leiðréttir (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2008, bls. 

259-261; 2009, bls. 102). 

 Sé haldið í bestu starfshætti á meðan þessari innleiðingu stendur er einnig mikilvægt 

að flokkunin hafi skýr tengsl við rekstur og stefnu skipulagsheildarinnar og njóti stuðnings 

eftir að hún er keyrð í gang, að sú flokkun sem til var fyrir sé nýtt þegar raunhæfur kostur er 

á, að sama hversu flókin skipulagsheildin kann að virðast sé flokkunin eins einföld og hægt er 

auk þess að vera skýrt framsett með aðgreinanlega hluta, og að lokum að hún sé ítruð út 

líftíma sinn, bæði fyrir og eftir að hún er innleidd inn í viðkomandi skipulagsheild (Cisco, 

2005, bls. 50). Mikilvægt er að standa vel að innleiðingu, því ekki er öllum notendum 

eðlislægt að skilja strax eða geta unnið með flokkun sem byggir á starfsemi og athöfnum (e. 

functional classification scheme) (Packalén, 2015, bls. 168). 

 

2.4 Rafræn skjalastjórnarkerfi 

Þróuð hafa verið rafræn skjalastjórnarkerfi - RSSK - (e. electronic records management 

systems - ERMS) til að bjóða upp á að haldið sé utan um allan aragrúann af skjölum innan 

skipulagsheildar. Til eru ýmsar skilgreiningar á slíkum kerfum, en venjulega flokkast þau þó í 

kerfi sem halda utan um skjöl með almennum upplýsingum annars vegar, og sönnunarskjöl 

hins vegar. RSSK styðja kerfisbundin vinnubrögð við flokkun, skráningu og vistun skjala eftir 

upplýsingafræðilegum aðferðum. Þau gera stofnunum kleift að aðgangs- og útgáfustýra 

gögnum á öruggan hátt (Magnea Davíðsdóttir, Jóhanna Gunnlaugsdóttir og Gylfi Dalmann 

Aðalsteinsson, 2016). RSSK eru gjarnan hluti af hópvinnukerfi þar sem þau hafa þann tilgang 

að auðvelda samskipti mannauðs, ýta undir samvinnu meðal starfsfólks og auka samhæfingu 

í verkum og rekstri. Ætla má að hópvinnukerfi séu ein mikilvægasta leiðin til að hafa 

markvissa þekkingarstjórnun í skipulagsheild (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2001, bls. 19). 

Hópvinnukerfi samanstanda af söfnum hugbúnaðar, mannauðs og vinnuferla sem styðja 
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hópvinnu innan skipulagsheilda og leyfa örugga vistun gagna á miðlægum gagnagrunni 

(Björn Hermannsson, 2000, bls. 39; Jóhanna 2001, bls. 19); en helstu þættir þeirra eru 

tölvupóstur og skilaboðakerfi, rafrænar skráningar í dagbókar- og dagatalaformi, og kerfi í 

skjala-, þekkingar-, verkefna- og mannauðsstjórn (Gunnlaugsdóttir, 2003, bls. 372). Gera 

verður þær kröfur að kerfið uppfylli viðeigandi staðla á sviði skipulagsheildarinnar, þ.m.t. 

öryggiskröfur um geymslu og meðferð rafrænna gagna til að standast öryggisstaðla, auk þess 

að það styðji efnisflokkunarkerfi, efnisorðalykil, frjálsa textaleit og hverja aðra virkni sem 

teljast má sjálfsögð á sviðinu (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2001, bls. 19). Þekkingarstjórnun 

sjálf er leið til að uppgötva, safna í, skrá og skipuleggja þekkingarbrunninn svo að starfsmenn 

geti síðar nálgast og notað þekkinguna í starfi sínu jafnt einir sér og í samvinnu við aðra, enda 

er það þekking mannauðs og samvinna þar innan sem talin er skapa mikilvægustu auðlind 

skipulagsheildar (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2001, bls. 19; 2004, bls 43). Staðreyndir án 

samhengis kallast gögn, og það er einungis þegar þessi gögn hafa verið skipulögð, greind og 

túlkuð sem hægt er að tala um upplýsingar - en upplýsingar verða svo einungis að sannri 

þekkingu þegar þær eru settar í lógískt og skiljanlegt samhengi sem hægt er að staðfesta og 

leggja að einhverju leyti á minnið. Það er ætíð ofgnótt af gögnum en sár skortur á þekkingu 

(Gunnlaugsdóttir, 2003, bls. 364). 

 Aðkeypt hópvinnukerfi er líkt og nýbyggt hús í fokheldu ástandi, þar sem innréttingar 

og lagnir fylgja með og bíða uppsetningar. Sérhver skipulagsheild þarf að láta laga kerfið að 

sínum þörfum, m.a. með að koma fyrir samskiptarásum og samgönguleiðum samkvæmt 

þeirra þörfum (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2004, bls. 54). Til aðstoðar má til dæmis líta til 

PRINCE2, staðals fyrir verkefni á upplýsingatæknisviði sem breska stofnunin CCTA (The 

Central Computer and Telecommunications Agency) lét útbúa, en PRINCE2 er í reynd 

aðalstaðallinn um innleiðingu slíkra verkefna í öllu Bretlandi (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2004, 

bls 58). Einnig má horfa til MoReq2 og MoReq2010, þó þeir séu að vísu ekki opinberir staðlar 

heldur einungis notaðir sem slíkir, en þeir er oft notaðir til hönnunar, innleiðingar og 

yfirferða á skjalastjórnarkerfum. MoReq2010 telst góður byrjunarpunktur fyrir skjalastjóra 

sem vilja þróa með sér tilfinningu og reynslu af rafrænum skjalastjórnarkerfum, sem og sjá 

hvernig brúa megi bilið milli rafrænna kerfa, hugbúnaðar sem er þegar í notkun, og þeirra 

stefnumarkana og þarfa sem skipulagsheild þeirra starfar eftir (MoReq, 2016). Tilgangur 

þeirra sem standa að MoReq stöðlunum er að þeir hjálpi til að ná sem víðbreiddastri 

innnleiðingu góðra starfshátta í skjalastjórn út um Evrópu og víðar (European Commission, 
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2008, bls. 11-13). Að lokum má nefna DoD (Department of Defence) 5015.2 staðalinn hjá 

bandaríska varnarmálaráðuneytinu (Department of Defense, 2015). Það kemur mögulega 

ekki á óvart að staðall hernaðarstofnunar er svo strangur að langflestar stofnanir í því landi 

og margar mun víðar, þar á meðal bakhjarlar MoReq, eru reiðubúnar að vísa til hans sem 

aðalstaðals innleiðingar. Staðallinn skilgreinir skyldur fyrir grunnvirkni í rafrænum 

skjalastjórnarkerfum notuð innan DoD, en auk þeirra er efnisorðalisti hans einnig talinn mjög 

gagnlegur fyrir þá sem eru að kynna sér skjalastjórn. Hafa ber þó í huga að virknin, 

orðalistinn og aðrir þættir í staðli DoD endurspegla það að hann er opinber stofnun. Víða 

hefur reyndar verið gerð sú krafa einmitt til opinberra stofnana að þær innleiði rafræn 

stjórnsýslukerfi til að bregast við kröfum viðkomandi stjórnvalda, og mikilvægt er að þessi 

kerfi séu innleidd á réttan hátt (Cain, 2003, bls. 54-59; Gable, 2002, bls. 32-38; Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir, 2007, bls. 186; Staunton, 2011, bls.8-12). Þegar innleiðingarferli hefst er 

nauðsynlegt að skjalastjóri viðkomandi stofnunar hafi vel skilgreint hlutverk og að hann sé 

gerður ábyrgur fyrir öllum fletum skjalastjórnar, þar á meðal hönnun, innleiðingu og viðhaldi 

þeirra skjalakerfa sem teljast til skipulagsheildar. Veita þarf honum óskorðað umboð til sinna 

verka og þau skilgreind ítarlega. Kynna verður þörf, ástæðu og tilgang innleiðingarinnar fyrir 

starfsfólki, sem og umboð skjalastjórans. Í rannsókn á umboði skjalastjóra og stuðningi 

stjórnenda við innleiðingu á RSSK kom fram að viðmælendum fyndist oft sem menntun 

þeirra og hlutverk væru vanmetin og að starfsfólk hefðu óskýra hugmynd um hver hlutverk 

skjalastjóra væru, enda litu sumir starfsmenn svo á að það fæli í sér almenna tiltekt og röðun 

skjala (Magnea Davíðsdóttir og Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2014, bls. 39-42). 

 Þá hentar breytingarstjórnun vel við slíka innleiðingu. Breytingarferlið er í nokkrum 

stigum. Fyrst verður að tiltaka þörfina fyrir þær breytingar sem fela eiga í sér innleiðingu 

rafræns skjalastjórnarkerfis. Næst skal greina hverjir séu helstu hagsmunaaðilar 

skipulagsheildarinnar og mögulegra breytinga, og svo greina viðfangsefnið sjálft, endurmeta 

núverandi ástand og skilgreina framtíðarsýn. Þá fylgir undirbúningur og skipulagning 

innleiðingarinnar, innleiðingin sjálf svo þar á eftir, og loks endurmat eftir breytinguna. Segja 

má að innleiðingarskrefið sé meginmál, enda mæðir þar sérstaklega á að við njóti stuðnings 

stjórnar og mannauðs skipulagsheildar, auk þess sem að undirbúnaði má ekki vera ábótavant 

ef vel á að takast og nýta skal fjárfestinguna í vinnu og tölvubúnaði. Mikilvægt er að kynna 

stjórnunarhætti skjalastjórnar fyrir mannauðnum og fela þátttöku hans í ferlinu, enda þurfa 

allir að nota kerfið til þess að það njóti velgengnis (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2001, bls. 19; 
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2007, bls. 201-204; Magnea Davíðsdóttir og Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2014, bls. 40). Skilvirk 

innleiðing er nauðsynleg til að trygga hagkvæma nýtingu á RSSK. Rannsókn gerð á innleiðingu 

rafrænna skjalastjórnarkerfa benti meðal annars til að fræðsla og þjálfun fyrir viðkomandi 

skjalastjóra hefði verið ábótavant (Magnea Davíðsdóttir, Jóhanna Gunnlaugsdóttir og Gylfi 

Dalmann Aðalsteinsson, 2016). 

 

2.5 Skjalavistunaráætlanir 

Í skjalasafni afhendingarskyldra aðila telst eitt af grundvallarstjórntækjunum vera 

skjalavistunaráætlun. Þar fyrirfinnast upplýsingar um myndun, varðveislu og svo aðgengi að 

þeim skjalaflokkum sem fyrirfinnast í skipulagsheild. Skjalavistunaráætlun býður aðilum 

yfirsýn yfir þær stefnur og ákvarðanir sem teknar hafa verið um skjalaflokka, skjölin sem 

mynda þá, sem og um meðferð og frágang skjalanna (Þjóðskjalasafn Íslands, 2010). 

 Reglur um skjalavistunaráætlanir gilda óháð því hvort stuðst er við rafræna eða 

pappírsskjalavörslu. Í þeim þarf ætíð að koma fram, fyrir hvern skjalaflokk, heiti hans og 

auðkenni, auk þess á hvaða formi skjölin eru, hvenær leyfi fyrir rafrænum skilum barst og 

hvernig tengsl rafrænna kerfa eru sem aðilar nota, hvaða kerfi er notað við flokkun og 

skráningu, hverjar aðgangstakmarkanir eru, hverjar ákvarðanir eru um grisjun eða varðveislu, 

og svo lýsigögn og athugasemdir. Skjalavörslutímabil hleypur oftast á fimm árum og ber 

skipulagsheild skv. reglum nr. 624/2010 að senda rafræna tilkynningu skjalavörslukerfisins til 

Þjóðskjalasafns til fá heimild safnsins til notkunar á kerfinu áður en það er tekið í notkun. 

 Meðal algengra flokka í skjalavistunaráætlunum eru málaskrá og málasafn. Hið fyrra, 

sem er langoftast hluti af RSSK, er safn upplýsinga um skjal sem skráðar eru um leið og það 

verður hluti af skipulagsheild, m.a. yfirlit um mál, feril þess innan skipulagsheildarinnar og 

hvernig það er eða hefur verið afgreitt. Hið seinna geymir öll bréf og erindi sem berast frá 

skipulagsheildinni sem og þau skjöl sem verða til við málsmeðferð, m.a. sendibréf, tölvupóst, 

símskeyti og minnisblöð. Þeim er raðað eftir málalykli. Ef leyfi hefur fengist fyrir rafrænu 

kerfi, sameinast málalykill og málaskrá í einn skjalaflokk (Þjóðskjalasafn Íslands, 2010). 

 Á vef Þjóðskjalasafns Íslands eru ítarlegar leiðbeiningar um gerð 

skjalavistunaráætlana. Að því loknu eru skjalavistunaráætlanir lagðar fyrir Þjóðskjalasafnið 

ásamt málalykli, grisjunarheimild, geymsluskrá, vinnuleiðbeiningum og tilkynningu á rafrænu 

kerfi. Þegar áætlun er tilbúin skal dagsetja hana, fá undirritun forstöðumanns viðkomandi 
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skipulagsheildar, kynna áætlunina í skipulagsheildinni og sjá svo til þess að eftir henni sé 

unnið (Þjóðskjalasafn Íslands, 2010). 

 

2.6 Lagaumhverfi 

Þörfin fyrir skjalastjórn spinnst af því gríðarlega mikla lagaumhverfi sem starfsmenn vinna í. 

Án kerfisbundinnar skjalastjórnar er ekki hægt að framfylgja þeim lögum og reglum sem sett 

hafa verið (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006, bls. 53). Skjalastjórn sér til þess að gögn við 

hagsmunagæslu stjórnvalda, stofnana og einstaklinga séu til staðar þegar nauðsyn krefur 

(Stefanía Júlíusdóttir, 1997, bls. 221). Viss lög er varða skjalastjórn hafa sérstakt mikilvægi 

þegar viðkemur að viðhalda vönduðum vinnubrögðum og góðu samstarfi innan 

stjórnsýslunnar í síbreytilegu umhverfi. Farið verður yfir þau hér að neðan. 

2.6.1 Lög 

Markmið laga um opinber skjalasöfn nr. 77/2014 er að tryggja myndun, vörslu og örugga 

meðferð opinberra skjala, þar sem höfð séu að leiðarljósi réttindi almennra borgara, hagur 

stjórnsýslunnar og varðveisla sögu íslensku þjóðarinnar. Samkvæmt lögunum gegnir 

Þjóðskjalasafn Íslands ráðgjafar- og eftirlitsskyldu og sinnir framkvæmd laganna, og er því 

skilaskyldum aðilum skylt að fara eftir fyrirmælum safnsins um skráningu, flokkun og frágang 

skjala. Einnig skulu skjalastjórnarkerfi og skjalageymslur samþykktar af Þjóðskjalasafni fyrir 

notkun. Þjóðskjalasafn Íslands gefur út leiðbeiningarrit fyrir afhendingarskylda aðila: 

ríkisstofnanir og sveitarfélög. Fyrir þær fyrrnefndu innihalda ritin reglur og leiðbeiningar um 

hvernig skuli haga skjalavörslu og varða því tilteknar kvaðir varðandi málalykla, 

skjalavistunaráætlanir, grisjun og afhendingu skjala, auk tilkynningu rafrænna 

skjalavörslunarkerfa, skráa og gagnagrunna (Þjóðskjalasafn Íslands, e.d.). 

 Upplýsingalög nr. 140/2012 hafa það markmið að tryggja gegnsæi í stjórnsýslu og við 

meðferð opinberra hagsmuna. Tvær greinar þeirra varða sérstaklega skjalastjórn, nánar 

tiltekið skráningu mála. Í 26. grein er tekið fram að skráning mála, skjalaskrár og önnur vistun 

gagna og upplýsinga fara öll fram að ákvæðum laga um Þjóðskjalasafn Íslands. Í 27. grein er 

svo tilgreind skylda stjórnvalda til skráningar á óskjalfestum upplýsingum í þeim málum sem 

varða annað hvort rétti og skyldur manna eða mikilvægar upplýsingar almennt. 
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 Stjórnsýslulög nr. 37/1993 eiga að tryggja réttaröryggi manna í samskiptum við hið 

opinbera. Þar er tiltekinn réttur til aðgangs skjala í slíkum samskiptum, sem leggur því þá 

skýru kröfu á stjórnvöld að gögn séu varðveitt og meðhöndluð á skipulegan máta. 

 Með auknu gegnsæi í stjórnsýslu fylgir sú þörf að stýra aðgengi upplýsinga samkvæmt 

lögum um persónuvernd og meðferð persónuupplýsinga, nr. 77/2000. Markmið þeirra er að 

farið sé með slíkar upplýsingar í samræmi við grundvallarsjónarmið um persónuvernd og 

friðhelgi einkalífs. Það sést því að ekki er nóg að tryggja vörslu skjala og óskorðaðan aðgang 

að þeim í samskiptum við stjórnvöld, heldur verður að gæta hófs og vernda persónuleg 

réttindi þeirra sem málin kunna að varða, bæði með mögulegum takmörkunum á aðgangi 

annarra og með áherslu á áreiðanleika þeirra gagna sem skjöluð eru. 

 Að lokum má nefna að ýmsar siðareglur eru til, meðal annars fyrir skjalastjóra og 

starfsmenn ríkisins og ber að hafa þessar siðareglur til hliðsjónar í starfi.  
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3 Framkvæmd rannsóknar  

Ritgerð þessi byggir á eigindlegri rannsókn á viðhorfi starfsmanna til skjalastjórnar innan 

opinberrar stofnunar. Stofnunin sem um ræðir er menningarstofnun sem heyrir undir 

menntamálaráðuneytið. Ársverk á stofnuninni eru u.þ.b. 50, en þar starfa um 60 starfsmenn 

sem deilast á þrjú svið. Rannsakandi starfaði á stofnuninni í átaksverkefni sumarið 2014 og 

áhuginn vaknaði þá að greina nánar þá starfsemi hennar sem lýtur að skjalastjórn. Þá hafði 

rannsakandi aðgang að fyrirliggjandi gögnum stofnunarinnar sem nýttust við rannsókn þessa.  

 Undirbúningur rannsóknar hófst í ágúst 2014 þegar rannsakandi ræddi við yfirmenn 

stofnunarinnar um möguleg lokaverkefni við nám undirritaðrar í upplýsingafræði. Í 

september var rætt við dr. Jóhönnu Gunnlaugsdóttur um leiðbeiningu við verkefni og 

afmörkun þess. Því næst var haft samband við stofnunina til að fá formlegt leyfi fyrir 

rannsókninni og að ræða við hugsanlega viðmælendur. Í tengslum við námskeið í 

eigindlegum rannsóknaraðferðum var unnin rannsóknaráætlun og viðtalsrammi sem borin 

voru undir Jóhönnu og samþykki fengið fyrir áframhaldandi rannsóknarvinnu.  

 Hér á eftir er fjallað um markmið rannsóknarinnar og rannsóknarspurningarnar settar 

fram. Þá er greint frá aðferðafræðinni og hinum ýmsu hugtök innan eigindlegra 

rannsóknaraðferða gerð skil. 

 

3.1 Markmið og rannsóknarspurningar 

Markmið rannsóknarinnar var að kanna viðhorf starfsmanna til skjalastjórnar stofnunarinnar 

og fá innsýn inn í hvernig skjalastjórnin nýttist þeim í starfi sínu. Rannsóknarspurningar 

ritgerðarinnar voru tvær talsins og snérust um: 

• Hvert er viðhorf og reynsla starfsmanna til skjalastjórnar? 

• Hvernig nota starfsmenn rafrænt skjalastjórnarkerfi stofnunarinnar? 

Með hugmyndafræði eigindlegra rannsóknaraðferða að leiðarljósi var lögð áhersla á að 

hafa spurningarnar í viðtölunum opnar og sveigjanlegar til þess að áhersla yrði ávallt á 

upplifun og reynslu einstaklinganna.  
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3.2 Aðferðafræði  

Rannsóknaraðferðir í félagsvísindum eru oftast flokkaðar í megindlegar, eigindlegar eða 

blandað rannsóknarsnið sem nýtir báðar nálganir. Við gerð þessarar rannsóknar voru 

notaðar eigindlegar rannsóknaraðferðir þar sem sú aðferð hentar vel til þess að ná því 

markmiði að kynnast persónulegum reynslum viðmælenda, sen og þegar rannsakandi óskar 

eftir að öðlast skilning á viðhorfi, trú, skoðunum og tilfinningum þeirra (Hennink, Hunter og 

Bailey, 2011). Hún styðst því við aðleiðslunálgun (e. inductive reasoning) sem gerir ekki ráð 

fyrir að gögn rannsóknar séu óvéfengjanleg heldur að unnið sé úr þeim og kenning svo 

mynduð út frá túlkuninni (Esterberg, 2002). Innan eigindlegra fræða ríkir túlkunarbyggð 

hugmyndafræði (e. interpretive paradigm) þar sem virt er að reynsla þátttakenda skapast að 

hluta til af umhverfi þeirra, þar með talið þeirrar menningar, samfélags og sögu sem 

þátttakandinn tilheyrir (Hennink, Hutter og Bailey, 2011). 

 Þessi rannsókn er tilviksathugun (e. case study) þar sem þátttakendur eru allir 

starfsmenn á sömu stofnun og nota sama skjalastjórnarkerfi þrátt fyrir að hafa ólík starfssvið. 

Gjarnan er stuðst við tilviksnálgun þegar unnar eru afmarkaðar rannsóknir þar sem áhersla er 

lögð á að fá innsýn inn í upplifun viðmælenda á aðstæðum og öðlast skilning á því hvaða 

merkingu þeir leggja í orð sín og athafnir (Creswell et al., 2007). Rannsóknin er að mestu 

byggð á mótunarhyggju (e. constructivism), fræðum sem einblína á að þekking sé sköpuð af 

samspili reynslu fólks og hugmynda þess (Charmaz, 2014 og Creswell, 2013). Þessar 

upplifanir og viðhorf voru könnuð, auk þess sem rýnt var í hvaða merkingu starfsfólk lagði í 

vinnu sína og þau skjöl sem þar eru notuð. Við greiningu gagna var stuðst við nálgun 

grundaðrar kenningar þar sem gagnagreining fer fram samhliða gagnaöflun, svo útkoma 

rannsókna byggist í bland á ströngum vísindalegum meginreglum og á hugvitssömu innsæi 

rannsakanda í lifandi gögn (Hennink, Hutter og Bailey, 2011). Markmiðið er að öðlast skilning 

á því sem er í gögnunum og koma skipulagi á þekkinguna (Charmaz, 2004). 

3.2.1 Aðferðir 

Gagnasöfnun fór fram í formi opinna og hálf-staðlaðra viðtala. Alls voru tekin átta viðtöl auk 

þess sem framkvæmdar voru tvær þátttökuathuganir. Fjöldi viðmælenda skorðaðist nokkuð 

af því að einungis er um að ræða einn vinnustað sem ekki er mjög stór. Stuðst var við 

markvisst úrtak (e. purposive sampling) við val á þátttakendum. Þá var val þátttakenda ekki 

handahófskennt, heldur var miðað við sérstaka eiginleika þeirra sem líklegt mætti teljast að 
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kæmi að notum við rannsóknina (Hennink, Hutter og Bailey, 2011). Reynt var að fá til 

þátttöku viðmælendur úr nógu mörgum hornum stofnunarinnar til að ná yfir starfsemi 

hennar allrar. Skjalastjóri var fyrstur viðmælenda og síðan var rætt við deildarstjóra allra 

sviða stofnunarinnar. Þá fékkst viss yfirsýn yfir störf þeirrar deildar og opnaðist fyrir val á 

fleiri viðmælendum í kjölfarið. 

 Opin viðtöl gefa viðmælendum tækifæri til að lýsa með eigin orðum upplifunum 

sínum og eru sveigjanleg og mótast eftir þátttakendunum (Hennink, Hutter og Bailey, 2011). 

Stuðst var við viðtalsramma í viðtölunum sem gera viðtölin hálf-stöðluð að því leytinu til, en 

hvorki spurningarnar né svör viðmælanda eru takmörkuð. Viðtölin voru tekin upp og afrituð 

orð fyrir orð til þess að hámarka nákvæmni í túlkun rannsakanda. 

 Þátttökuathugun veitir svo tækifæri til þess að fylgjast með viðmælendum, rýna í 

hegðun þeirra jafnt og orð, og upplifa aðstæður þeirra og ákvarðanir í samhengi þess félags- 

og menningarlega umhverfis sem þeir eru þátttakendur í (Hennink, Hutter og Bailey, 2011). Í 

þátttökuathuguninni sat rannsakandi starfsmannafund um tiltekt á rafrænum gögnum. Þar 

voru flestir starfsmenn stofnunarinnar og áhugavert var að sjá starfsmannahópinn sem heild 

sem inniheldur þó alla þessa ólíku einstaklinga. Þá mættu allir viðmælendurnir nema einn á 

fundinn og gafst rannsakanda tækifæri að verða vitni að samskiptum þeirra við hvorn annan 

sem og við aðra samstarfsfélaga.  

 

3.3 Þátttakendur 

Þar sem rannsakandi þekkir til á stofnunni var ákveðið að styðjast við markvisst úrtak 

þátttakenda (e. purposive sampling). Það felur í sér að velja viðmælendur vegna tengsla 

sinna við rannsóknarefnið eða þekkingar sinnar á sviðinu (Berg, 2006). Rætt var við 

starfsmenn á hverju starfssviði stofnunarinnar til þess að fá yfirsýn yfir starfsþætti þeirra og 

fá almenna þekkingu á þörfum þeirra og nálgunar til skjalastjórnar. Með þessu var kannað 

hve ólík starfsemin væri með tilliti til þeirra gagna sem unnið væri með hverju sinni. Aldur og 

menntun starfsmannanna voru mismunandi en allir áttu það sameiginlegt að hafa lokið 

háskólamenntun og voru því sérfræðingar á sínu sviði. Allir viðmælendur rannsóknarinnar 

notuðu tölvu talsvert við vinnu sína og þá helst forrit Microsoft Office-pakkans eins og Word 

og Excel, en einnig var unnið með ljósmyndir ásamt öðrum formum skjala eftir skilgreiningu 

skv. lögum um opinber skjalasöfn, nr. 77/2014: „hvers konar gögn, jafnt rituð sem í öðru 
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formi, er hafa að geyma upplýsingar og hafa orðið til, borist eða verið viðhaldið við starfsemi 

á vegum stofnunar“. Tveir viðmælendur hafa lokið námskeiði í skjalastjórn hjá Háskóla 

Íslands og hafa því haldbæra þekkingu á því sviði, þar á meðal þess lagaramma sem opinberri 

stofnun ber að framfylgja. 

 Nöfnum viðmælenda hefur verið breytt til þess að gæta nafnleyndar og trúnaðar. 

Tafla 1 sýnir nöfn viðmælenda og enn fremur að þeir störfuðu á mismunandi sviðum  

stofnunarinnar. Í töflunni er einnig að finna dagsetningar viðtala. 

 

Nafn  Svið Dagsetning viðtals 

Alexander Friðriksson A 25. september, 2014 

Bjarni Ágústsson C 23. október, 2014 

Daníel Snorrason B 19. nóvember, 2014 

Einar Þórðarson C 10. júlí, 2015 

Fríða Ólafsdóttir A 20. október, 2014 

Guðrún Helgadóttir B 30. október, 2014 

Hildur Ásbjörnsdóttir C 2. júlí, 2015 

Inga Þórisdóttir B 26. júní, 2015 

Tafla 1: Listi yfir viðmælendur 

 

Tafla 2 gefur yfirlit yfir þátttakendur þátttökathugunarinnar. 

 

Nafn Svið 

Alexander Friðriksson A 

Daníel Snorrason B 

Einar Þórðarson C 

Fríða Ólafsdóttir A 

Guðrún Helgadóttir B 

Hildur Ásbjörnsdóttir C 

Jakob Jónsson A 

Kári Viðarsson A 

Leifur Bergsson B 
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María Árnadóttir A 

Nathan Ragnarsson B 

Oddur Hjartarson C 

Pála Gunnarsdóttir C 

Rúna Elíasdóttir C 

Sigurlína Valsdóttir C 

Tumi Bjarnason C 

Ugla Fálkadóttir C 

Valdimar Traustason B 

Tafla 2: Listi yfir þátttakendur í þátttökuathugun dagsett 5. nóvember 2014 

Þátttakendur í þátttökuathuguninni komu einnig frá mismunandi sviðum. 

 

3.4 Greining gagna 

Stuðst var við nálgun grundaðrar kenningar, sem er blanda nákvæmnismiðaðra og 

vísindalegra rannsóknaraðferða, og frjálslegri túlkunaraðferðum eigindlegra rannsókna. 

Grunduð kenning byggir á ítrun rannsókna fremur en línulegu ferli, og sífelldum 

endurtekningum í gagnagreiningu. Út frá því er svo hægt að mynda kenningu um 

viðfangsefnið. 

 Notuð var bæði opin og markviss kóðun við vinnslu gagnanna. Í grundaðri kenningu 

nýtist opin kóðun í byrjun greiningar þegar gögn eru lesin línu fyrir línu og greint hvað er 

verið að segja. Markviss kóðun, hins vegar, kemur svo síðar að notum í grundaðri kenningu 

þegar farin eru að birtast ákveðin þemu út frá opnu kóðuninni. Rannsakandi fer þá að leita 

eftir þeim bæði í þeim gögnum sem til eru fyrir og í þeim sem eru að bætast við (Charmaz, 

2014). Rituð voru greiningarblöð til að fá yfirsýn yfir þau þemu sem fram gætu komið. Í 

greiningarferli þessarar rannsóknar er hægt að sjá sameiginlega þætti í svörum þátttakenda 

og hvar þeir koma fram.  

 

3.5 Fyrirkomulag og ferli rannsóknar 

Rannsóknin hófst um miðjan september 2014 og lauk í apríl 2015. Gagnasöfnun hófst þegar 

leyfi hafði fengist frá yfirmönnum stofnunarinnar fyrir framkvæmd rannsóknarinnar. Þá var 
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haft samband við viðmælendur og átta opin og hálf-stöðluð viðtöl tekin. Viðtölin voru 

hljóðrituð til að tryggja nákvæma afritun, sem er nauðsynlegur þáttur í greiningu þeirra, en 

einn viðmælandanna gaf ekki samþykki fyrir hljóðritun. Einnig voru framkvæmdar tvær 

þátttökuathuganir. Viðtölin voru um 40-60 mínútna löng en lengd þátttökuathugana var 90 

mínútur. Að hverju viðtali loknu voru þau afrituð yfir í tölvu og viðtalsnótur útbúnar þar sem 

rannsakandi gat bætt inn aðdraganda og hugleiðingum fram að viðtali, sem og eigin 

athugasemdum, tilfinningum og öðrum upplýsingum (A.R.) inn í textann sjálfan. Í lokin var 

bætt inn hugleiðingum rannsakanda eftir hvert viðtal, sem aðstoðaði meðal annars við að 

setja markmið fyrir það næsta og við að halda utan um rannsóknina. 

 Við lok gagnasöfnunar hafði rannsakandi 270 blaðsíður af viðtalsnótum sem hann las 

yfir og kóðaði. Fyrst voru gögnin greind með opinni kóðun þar sem hugtök og þemu komu frá 

textanum, en síðan með markvissri kóðun þar sem áhersla var á eitt þema í einu. Markmiðið 

með því var að öðlast skilning á orðum viðmælenda og finna merkingu þeirra. Þá var hægt að 

sjá hvað væri sameiginlegt og hvað væri frábrugðið í frásögnum þátttakenda. Í spássíur 

viðtalsnótnanna voru skrifuð stikkorð sem rannsakanda fannst lýsa túlkun hans á innihaldinu. 

Gat hann þá séð ríkjandi þemu og safnað saman dæmum sem mynduðu ákveðna heild.  

 

3.6 Siðferðilegir þættir 

Þar sem gagnasöfnun fól í sér persónulegar upplýsingar var rannsóknin tilkynnt til 

Persónuverndar samkvæmt lögum um persónuvernd nr. 77/2000 og fékk númerið S7439. 

Viðmælendum voru gefin gervinöfn, sem og stofnuninni þar sem þeir starfa, og þeim gert 

grein fyrir að gögnum yrði eytt að rannsókn lokinni. Þessi trúnaður er liður innan 

siðareglnanna fyrir rannsóknir í Félagsvísindadeild Háskóla Íslands og taka þær einnig fram 

að upplýst samþykki þátttakenda verði að liggja fyrir sem og að réttur þeirra til úrsagnar sé 

ótvíræður. Farið var eftir þessum siðareglum og hugsað var um siðferðileg álitamál sem gætu 

komið upp meðan á rannsókn stóð. 

 Rannsakandi var að vinna á þeirri stofnun þar sem rannsóknin fór fram, enda kviknaði 

þar áhugi rannsakanda á efninu. Þurfti því að gæta tengsla við þátttakendur og vera vakandi 

fyrir hagsmunaárekstrum. Erfitt gat verið að skapa nógu mikla fjarlægð til að fá góða yfirsýn, 

auk þess sem rannsakandi varð að vera meðvitaður um sínar fyrirfram mótuðu hugmyndir. 
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 Vegna smæðar vinnustaðarins var áskorun að halda gögnum ópersónugreinanlegum 

og viðhalda nafnleynd þátttakenda. Sum gögn gátu því orðið erfið að nota vegna þess hve 

rekjanleg þau kynnu að vera. 

 Hvað væntanlegum niðurstöðum viðkemur hafði rannsakandi áhyggjur af málfari svo 

stofnunin kæmi hvorki illa út né væri fegruð að óþörfu. Var þetta til að viðhalda áreiðanleika 

rannsakanda og tryggja gæði rannsóknar. Þar reyndi á hlutleysi rannsakanda. Gæta þurfti 

trúnaðar svo viðkvæmar upplýsingar sem komu fram í viðtölum yrðu ekki misnotaðar af 

óviðkomandi aðilum á stofnuninni. Sérstaklega þurfti rannsakandi að varast að þessar 

upplýsingar kæmu fram í dagsdaglegu tali hans í almennri vinnu á stofnuninni. 

 

3.7 Gildi og takmarkanir 

Rannsakandi hefur um langt skeið haft áhuga á vinnslu og uppröðun gagna, og ekki er 

ofsögum sagt að áhugi rannsakanda á skipulagningu hvívetna hafi leitt af sér löngun til að 

kynnast því hvernig aðrir aðilar - einstaklingar, hópar og stofnanir - skipuleggi sín margvíslegu 

söfn gagna og sína vinnuferla tengdum þeim. Fullyrða má, að mati rannsakanda, að með 

góðri samtvinnun milli fullnægjandi magns góðra gagna og getunnar til að vinna skilvirkt með 

þau megi bæta nær hvaða starfsemi sem er óháð vettvangi eða stærð. 

 Rannsakandi vonast til að öðlast skilning á upplifun starfsmanna á ólíkum sviðum 

stofnunarinnar til skjalastjórnar og geta að lokum miðlað þekkingu sinni meðal annars til 

þeirra sem vinna við hönnun eða innleiðingu nýrra skjalastjórnarkerfa, sem og skjalastjóra. 

Sú miðlun gæti þá gefið af sér sterkbyggðari stofnanir sem geta þá bæði þróað starfsemi sína 

í takt við tímann, sem og staðið af sér álagstíma og ýmis áföll, án þess að sá hluti þjónustu 

þeirra sem varðar skjalastjórn rýrni óþarflega. Það er von rannsakanda að þessi miðlun 

myndi einnig ýta undir samhæfni og samvinnu milli starfsmanna og deilda, enda hafi 

meðferð og skipulagning upplýsinga óneitanlega víðtæk áhrif á alla hluta stofnana. 
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4 Rafrænt umhverfi 

Hér á eftir verður rafrænu umhverfi stofnunarinnar gerð skil. Fyrst verður farið í þær 

breytingar sem hafa orðið á starfsemi hennar með tilkomu rafrænna skila til Þjóðskjalasafns 

Íslands. Farið er ítarlega í tölvupóstnotkun viðmælenda og ólíkir vistunarmöguleikar 

útlistaðir. Að lokum er rýnt í aðgengi og endurheimt upplýsinga. 

 

4.1 Rafræna byltingin 

Stofnunin sem um ræddi fékk samþykkt rafræn skil frá Þjóðskjalasafni Íslands. Fram kom í 

viðtölum að viðmælendum fannst þetta vera jákvætt fyrirkomulag sem myndi auðvelda þeim 

að hafa stjórn á skjölum sínum, þó svo að nokkrir varnaglar væru slegnir. Guðrún tók 

sérstaklega fram ánægju sína við rafræn skil. Daníel var sáttur við að sleppa við miklar 

útprentanir á skjölum, jafnvel þótt hann impraði á hættunni við að þurfa ekki að hafa eins 

mikið fyrir úrvinnslu gagna: „En nú er þetta náttúrulega orðið rafrænt. En þá er náttúrulega 

líka hætt við því að maður setji bara alls konar drasl þarna inn“. Bjarni talaði eins um hversu 

sterk áhrif þetta hefði á hefðbundna flokkun: „Og kannski sérstaklega þegar kemur að 

þessari rafrænu byltingu. [...] Þú veist, þetta er allt þarna einhvers staðar, en ... fólk einhvern 

veginn flokkar þetta öðru vísi þegar þetta er rafrænt heldur en þegar þú ert með þetta á 

pappír“. Hann bætti við að aukin hætta væri nú á skertu upplýsingaaðgengi ef rafrænu 

tólunum væri ekki haldið við og þau sem áður höfðu verið dyttu einnig úr notkun: 

Af því að áður fyrr var miðlunin, bara, þú skrifaðir bók eða skrifaðir grein og bara ... 
búið. [...] Nú er fólk að nýta sér - ég veit ekki hvort þú hefur séð þessa gagnagrunna 
[...] ég meina, þetta er rosa flott. En, ég meina, ef fólk getur ekki nýtt sér þetta áfram 
af því þú nærð aldrei meira af þessu í grein eða bók á þennan hátt. 
 

Hildur tók í sama streng varðandi tilkomu rafrænna kerfa og langtímavarðveislu gagna sem 

höfðu skapast fyrir þann tíma: „Við erum hérna með frumgögnin sem við getum ekkert án 

verið. Rafrænu kerfin geta aldrei leyst hitt af hólmi“. Fríða lýsti áhyggjum sínum yfir rafrænni 

langtímavarðveislu á trúnaðargögnum og hver myndi hafa aðgang að þeim þegar frá liðu 

stundir: 

Mikið af gögnum sem að fer í gegn hjá manni sem að manni finnst ekkert eiga erindi 
þarna inn. Og svo heyrir maður að sumir starfsmannastjórar setji allt, til dæmis, inn í 
GoPro sem tengist starfsmönnum. Hvort sem það eru niðurstöður, minnisblöð, 
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starfsmannafundir, eða jafnvel eitthvað sem tengist áminningu eða eitthvað sem er 
ekki nógu gott. [...] Ég meina, hvað ætlarðu að eiga til eilífðar í Þjóðskjalasafninu? 

 
Allir viðmælendur notuðu tölvur í daglegri vinnu sinni. Þeir höfðu aðgang að og notuðu 

rafræna skjalastjórnarkerfi stofnunarinnar (Skjalakerfi X) en mismikið þó, og hafði þar 

starfssvið þeirra helstu áhrif. Þá bar á að notkun starfsmanna á Skjalakerfi X endurspeglaði 

viðhorf þeirra til þess, þar sem starfsmenn með jákvæðasta viðhorfið notuðu 

skjalastjórnarkerfið meira en þeir sem töldu að kerfinu væri ábótavant. 

 Hvað varðaði aðra tölvunotkun en þá sem tengdist beint Skjalakerfi X notuðu allir 

starfsmennirnir óháð starfssviði Office-pakkann helst, en eðli vinnunnar samkvæmt var 

tölvunotkun stofnunarinnar mismikil eftir deildum. Allir starfsmenn fundu í ofanálag þörf 

fyrir að vista eitthvað gagnamagn utan kerfisins og bar þá helst á vinnugögnum þeirra og 

trúnaðarskjölum. Jafnvel þau verkefni og vinna sem snérust í eðli sínu ekki um rafræna hluti, 

höfðu þó alltaf beina tengingu af einhverju tagi við tölvur og tölvubúnað stofnunarinnar; 

hvort sem um var að ræða skjöl í pappírsformi sem höfðu verið unnin eða fínpússuð í 

tölvum, ýmsa vinnumuni sem þurfti að skrásetja, flokka eða meðhöndla á einhvern hátt og 

þá allt í gegnum tölvunotkun, svo og gamla muni sem höfðu verið flokkaðir fyrir löngu en 

sem einungis var hægt að halda skipulögðum og aðgengilegum með tölvuskráningu og 

tölvunotkun.  

 Þessi sterka tenging milli rafrænna tækja og ýmissa gagna stofnunarinnar hafði haft 

áhrif á hvernig langtímavarðveislu gagna var hagað.  

 Alexander treysti ekki eigin búnaði til slíkrar varðveislu og vildi heldur reiða sig á eitt 

af sameiginlegum drifum stofnunarinnar: „Ég nota C drifið eiginlega ekki neitt, vegna þess að 

það er ekki öruggt. En heimasvæðið inni á okkar [X] drifi hérna í stofnuninni, þar geymast 

gögnin og tapast ekki“. 

 Fríðu fannst nauðsynlegt að halda sig innan lögboðinna hlutverka stofnunarinnar og 

leyfa ekki langtímavarðveislu að breiðast svo mikið út að hún færi að ná til gagna sem væru 

ekki nauðsynleg og ættu fremur við daglegan rekstur: „Og maður sé allavega meðvitaður um 

að passa að eiga sumt. Og annað, kannski, geti misst sig. Eins og maður sér með okkur, við 

höfum ákveðið lögboðið hlutverk samkvæmt lögum. Maður hlýtur að leggja áherslu á að það 

sé varðveitt. Það sem snýr kannski meira að daglegum rekstri sem og eins og í hverju öðru 

fyrirtæki, þarftu að geyma það? [...] Hvað, er það ekki bara rekstur?“ 
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 Daníel tók fram að hann skildi heldur ekki af hverju þyrfti að geyma það magn gagna 

sem til væri, jafnvel óháð lögboðinni starfsemi: 

En kannski er það bara, þú veist, ég veit að samkvæmt lögum á að geyma þetta allt og 
svona, þannig að ég er svosum ekkert ... en mér finnst þetta samt, ég held að 
ástæðan fyrir að mér finnst þetta flókið er bara að ég næ því ekki. Ég skil ekki af 
hverju þetta þarf að geyma þetta. Ég bara skil það ekki. 

 
Bjarni benti einnig á að rafræna byltingin hefði haft áhrif á langtímageymslu gagna og þá 

sérstaklega hversu víðtæk sú geymsla væri orðin, en vildi þó meina að það væri mikið til 

gagns: 

Það er yfirleitt einhver löng saga á bakvið sem að í rauninni maður þarf að setja sig 
inn í áður en maður getur farið að gera eitthvað af viti í málunum. Og maður veit að 
þeir sem koma á eftir okkur munu sömuleiðis þurfa að vita hvað við gerðum. Þannig 
að það sem er í rauninni gagnlegt er að hafa í rauninni aðgengi að upplýsingum um 
hvað stofnunin hefur gert. Í samskiptum við hverja, hvaða ákvarðanir voru teknar, 
hvað var gert. [...] [A]ð einhvern veginn starfsemin sé vel skráð. 

 
Þó olli það honum áhyggjum hversu erfitt gæti orðið að túlka frumgögn af ýmsu tagi þegar 

þau hefðu ekki einungis verið sett á rafrænt form heldur einnig flutt milli ólíkra kerfa yfir 

lengri tíma, sem hluta af áframhaldandi rafrænni þróun:  

Hvort sem að það eru minnisblöð, skýrslur, teikningar, ljósmyndir, fundaskrár - bara 
allt sem að verður til í einhvers konar rannsókn, það á að koma til okkar. Og við 
þurfum náttúrulega að vista þetta og hafa þetta þannig að það sé vel flokkað og 
aðgengilegt. [...] Og þetta er kannski tengt einhverjum forritum sem að fólk er að 
borga háar upphæðir á hverju ári fyrir notendaleyfi. Eigum við að viðhalda því, svo 
það sé hægt að fletta upp á þessu í gegnum forritið? Og nýta sér þannig í raun 
möguleikana? Þegar maður er að vinna með rannsóknir, þá vill maður náttúrulega 
alltaf byggja á því sem fyrir er. Maður vill ekki að allir séu að byrja hjólið upp á nýtt. 
[...] Og ef þú ætlar að taka við gögnunum bara flatt, ekki í gegnum forritið - eins og 
Þjóðskjalasafnið er að tala um að gera þetta óháð kerfum, þá ertu í rauninni búinn að 
fletja gögnin út. Þú getur ekki notað þér fídusana í forritinu til að skoða gögnin. [...] Þá 
er þetta bara svolítið svona dauf gögn. Jú, þau eru til, en hvernig ætlar næsti sem 
kemur ... segir, ókei, það var búið að vinna þennan gagnagrunn í þessu verkefni, ég 
ætla að vinna mitt út frá því. Ef hann nær ekki að hafa aðgengi að ... í rauninni, 
virkninni í gögnunum. 

 
Hildur tók í sama streng varðandi hættuna við að langtímavarsla þyrfti að líða fyrir úreldingu 

á rafrænum búnaði: „Þjóðskjalasafnið er búið að vera í einhverju samstarfi við erlend 

skjalasöfn og það hafa fullt af gögnum farið þangað inn sem enginn getur lesið nema að hafa 

til þess tæki. [...] [Þau gætu hætt] að virka. Ég óttast það svolítið, að þetta geti verið. Og þá 

eiga menn eftir að reka sig á það, eftir að allt verður rafrænt só-called“. Hún var þó bjartsýn 
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á að eftir tilkomu rafrænna skila yrði vel haldið utan um gagnavörslu og að hugsað hefði 

verið út í þessa úreldingarhættu, enda hefði verið mikil vinna að undirbúa skilin: 

En þá hljóta menn að hafa hugsað fyrir því, einhvers staðar. Ég trúi ekki öðru. [...] 
Þegar við fengum einhvern tíman svona skjalamálakynningu, þá voru þau frá 
Þjóðskjalasafninu að lýsa þessu, hvers konar nálarauga er að fara í gegnum að taka 
allt til í þetta. Þetta er náttúrulega yfirgengileg vinna. Og dýrt spaug. 

 

4.2 Tölvupósturinn 

Tölvupóstur var innbyggður í Skjalakerfi X, sem hýsti einnig málaskrá stofnunarinnar. 

Starfsmenn notuðu tölvupóst meira en nokkuð annað kerfi innan stofnunarinnar, bæði innan 

og utan Skjalakerfis X. Þetta sást á því að tölvupóstur kom gríðarlega oft fyrir í viðtölum og 

tengdist ýmsum ólíkum umræðuefnum. 

 Einnig komu fram nokkur vandamál starfsmanna varðandi grunnnotkun á tölvupósti 

og tölvupóstforriti. Kunnáttu var ábótavant hjá vissum aðilum eins og fram kom í 

þátttökuathuguninni, þar sem a.m.k. einn starfsmaður vildi vita hvernig mætti sjá ólesinn 

tölvupóst sinn, á meðan annar dró það fram að skráning tengiliða væri óskýr að svo miklu 

leyti að hópur starfsmanna kallaði vinnuferlið „handavinnu“, „svolítið margar smellur“ og 

„endalausa klikk vinnu“. 

 Einnig kom fram að ekki væri víst að allir starfsmenn væru að nota sömu útgáfu eða 

uppsetningu á tölvupóstforritum sínum. 

 Notkun og flokkun á tölvupósti var mismikil eftir hentisemi starfsmanna. Einar talaði 

um kosti þess að nýta tölvupóstinn sem vinnutæki til flokkunar á vinnugögnum sínum. Inga 

tók undir það, á meðan Hildur og Alexander töluðu um að flokka tölvupóstinn sinn ekki. 

Alexander tók fram að flokkun tölvupósts skilaði sér ekki í bættu aðgengi annarra 

starfsmanna að gögnum sem gætu nýst í starfi viðkomandi: „Margir nota tölvupóstinn sinn til 

þess að halda utan um mál og hafa bara möppur merktar málinu, en það gerir það erfitt fyrir 

aðra að geta fundið upplýsingar“. 

 Flestir viðmælendur töluðu um erfiðleika með að meta hvaða tölvupóst bæri að 

varðveita og ætti þarafleiðandi að flytja inn í málaskrá stofnunarinnar. Daníel átti erfitt með 

að skilja tilgang þess að geyma þetta magn tölvupósts og sagði: „Ég skil ekki af hverju þarf að 

vista alla þessa tölvupósta um allt og ekkert“. Bjarna fannst það vera matsákvörðun í hvert 

einasta skipti: „En maður reynir svona að vega og meta alltaf, hvern tölvupóst - er þetta 

eitthvað sem á erindi undir mál, ef þetta eru eitthvað veigamiklar upplýsingar ... [það er] 
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alltaf matsatriði hvað fer inn í [Skjalakerfi X]“. Fríðu fannst erfitt að velja milli varðveislu í 

tölvupóstforriti og í málaskrá:  

En það sem er úr „sent“ og fer yfir í [Skjalakerfi X], [...] maður þarf að leita og raða og 
að eyða, bíddu, er þetta ekki örugglega komið? Og eins senda þessum, er þetta 
komið? Þá finnst mér mjög þægilegt að það sé allt úr tölvupóstinum frekar en sumt úr 
tölvupósti og annað úr [Skjalakerfi X]. Þannig að mér finnst betra að nota 
tölvupóstinn og ferja svo, þó það sé faglegra að senda úr [Skjalakerfi X] - ég geri það 
svona, það fer svolítið eftir því hversu formlegt erindið er. Beint út úr málinu, eða 
setja svo undir mál á eftir. Þannig að það er spurning um verklag. En það tengist 
þessari yfirsýn, svo hugsa ég, bíddu, ég finn ekki póstinn. Ég var öruggulega búin að 
senda þessum. Þá fór það beint úr málinu en er ekki í inboxinu mínu. Það er þessi 
yfirsýn sem glatast þegar sumt fer úr málinu og annað beint úr tölvupóstinum. 

 
Vegna tæknilegra framfara voru sí fleiri fyrirspurnir að berast í formi tölvupósts. Einar sagðist 

nota tölvupóst mjög mikið og þurfa reglulega að meta hvaða gögn skyldi yfir höfuð geyma 

þegar hann væri að flokka þau. Til dæmis mat hann tölvupóstsendar fyrirspurnir sem ígildi 

símtala: 

Eins og fleiri sem eru hérna þá notar maður þetta ofsalega mikið og fólk vissi ekki 
alveg hvað átti að fara inn og hvað átti ekki að fara inn. [...] Ég afgreiði mjög margar af 
tölvupóstum bara eins og þetta sé símtal. Og, ég meina, ég met það þannig að, já, 
hvað sé þörf á því að sé geymt og hvað ekki. 

 

4.3 Vistunarmöguleikar 

Vistunarmöguleikar starfsmanna voru skjalastjórnarkerfið auk ýmissa drifa bæði 

sameiginlegra og einka. Fram kom að viðmælendum fannst vistunarmöguleikar vera of 

margir: Það væru of mörg drif og innan þeirra væru margar möppur og erfitt að greina hvað 

ætti best erindi hvar. Þá töldu sumir starfsmenn að erfitt væri að hafa yfirsýn yfir hvar gögn 

annarra starfsmanna væru vistuð, því drifin væru mörg og starfsmenn notuðu ólíkar aðferðir 

við skráningu og vistun eigin gagna. Fríða tilkynnti að til stæði að bæta úr þessu með því að 

fækka valmöguleikum: „…við erum að bæta skipulagið og við viljum fækka þessum svæðum, 

þessum drifum…. þannig að fólk hafi ekki of marga möguleika til að setja gögnin sín á“. Enda 

fannst henni sjálfri vera vankantar á því hvernig gögn voru varðveitt í rafrænu umhverfi, 

m.t.t. ofgnóttar af möguleikum:  

En hins vegar veit ég það að strúktúrinn á því hvernig við varðveitum gögn er ekki 
nógu góður. Og þá er ég að vísa aftur í það sem ég var að tala um, það er til alls konar 
drif, sumir kalla þetta drif og aðrir heimasvæði, þar sem gögn eru vistuð. Og ég hef 
náttúrulega ekki aðgang að öllum þessum svæðum. [...] Og kannski ekki mitt að gera, 
en ég hef ekki yfirsýn yfir hvað er geymt á hvaða svæði. 
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Fríða taldi einnig upp í einni andrá sex ólík kerfi innan stofnunarinnar og sagðist sjálf vera að 

nota fimm þeirra. 

 Of margir möguleikar í vistun eða upplýsingaleit var ein ástæða þess að Daníel fannst 

erfitt að fylgja skipulagi stofnunarinnar og notaði þá heldur sitt eigið, jafnvel þó hann vissi að 

það hefði hamlandi áhrif á aðgengi fyrir aðra. Þá leiddi rannsóknin í ljós að öllum 

viðmælendum fannst möguleikarnir gera upplýsingaleit erfiðari. Mismunandi orðanotkun 

hafði líka neikvæð áhrif á leitarheimt, hvort sem um var að ræða innan skjalastjórnarkerfisins 

eða á sameiginlegum drifum. Þá leiddi of nákvæm undirflokkun einnig til mýgrúts möguleika 

með of litlum mun á milli fyrir starfsmenn að átta sig á hvaða gögn ættu heima hvar, sem gat 

gefið af sér ónákvæmara verklag og óöryggi. Þá var ákveðin hætta að gögn væru vistuð á 

fleiri en einum stað. 

 Varðandi hvernig Daníel nýtti skjalavistunarmöguleikana sagðist hann mest nota 

sameiginlega sviðsdrifið og vera ekki með mikið á „desktoppinu“. Á drifinu var hann með 

möppu merkta sér „sem er ekkert læst, þú veist, fólk mega alveg fara inn í hana. En fólk 

kannski gerir það ekki ef það er svona sérmerkt“. Hann sagði að það væru of margir 

valmöguleikar og ekki skýrt hvar hlutir ættu heima út frá heiti mappanna. Hann taldi líka að 

það þyrfti „bara að taka til“ og það skorti skipulag. Of margir vistunarmöguleikar gerðu það 

að verkum að upplýsingaleit gat tekið Daníel marga klukkutíma og því hafði hann brugðið á 

það ráð að hafa sína eigin möppu. Hann talaði mikið um að vilja hafa gögnin sín skipulögð, en 

minntist líka á frumskóginn sem skjalakerfið í heild (skjalastjórnarkerfið og 

skjalaflokkunarkerfið) væri, og sagði að það þyrfti að taka til í því en tjáði ekki hver bæri 

ábyrgð á tiltektinni. Gagnlegt væri að hafa þá flokkun sem fyrir væri, en hún væri ekki 

nægilega straumlínulöguð: 

Og mér finnst mjög gagnlegt að hafa þessi númer og hafa, semsagt, málalyklana og 
svoleiðis. En það er kannski það sem mér finnst óþægilegt við það, að mér finnst oft 
vera of margir möguleikar. Mér finnst ekki alveg straumlínulagað alltaf nákvæmlega 
hvar hluturinn á að fara inn. 

 
Daníel fannst einnig vera vandamál með sértæk gögn á við myndir, sem mættu gjarnan eiga 

sinn eigin samastað: „Svo finnst mér líka eins og með myndir, þær eru svolítið vistaðar bara, 

sumar eru vistaðar á sameiginlega drifinu, aðrar á sviðsdrifinu, eða þá sér drifum og svona. 

Það væri kannski bara gagnlegt að [...] þær séu allar vistaðar á sama stað“. 
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 Guðrún tók undir skoðanir Daníels á of miklum fjölda valmöguleika og sagði að sumt 

væri erfitt að finna því möppur og skjöl væru merkt misjafnlega og gætu verið „kraðak“. 

 Alexander lýsti erfiðleikum með að hafa yfirsýn yfir öll gögn starfsmanna, einkum þar 

sem flókið var að leggja mat á skjöl annarra og gildi þeirra fyrir framtíðarverkefni þeirra. 

Fram kom í þátttökuathuguninni að skjalastjóri væri ekki jafn dómbær á viss atriði, svo sem 

hverju mætti henda, eins og eigandi skjalanna, og því væri erfitt að meta hver ætti að standa 

fyrir tiltekt á þessum ólíku svæðum. 

 Hildur sagðist einungis nota eigið drif meðan hún ynni með gögn og léti þau ekki frá 

sér inn í Skjalakerfi X fyrr þau væru fullbúin: 

[Ég vinn með gögn] á mínu eigin drifi. Ég set þau ekki frá mér. Ég nota ekki [Skjalakerfi 
X] til þess að búa mikið af uppköstum eða þess háttar. Ég helst sem þau annar staðar, 
bara í tölvunni, og svo skelli ég þeim inn þegar þau eru komin í endanlegt form til að 
forðast allar hrúgurnar sem myndast rafrænar og eru bara til vandræða í framtíðinni. 

 

4.4 Aðgengi og endurheimt upplýsinga 

Endurheimt upplýsinga er háð því að þær séu skipulagðar og aðgengilegar. En ekki skal 

aðgengi vera fyrir alla heldur. Endurheimt upplýsinga hjá einstökum starfsmanni getur 

gengið hraðast fyrir sig þegar viðkomandi nýtir sér sitt eigið skipulag, en ekki er víst að slíkt 

fyrirkomulag dugi þegar aðrir þurfa aðgang að sömu upplýsingum 

 Stofnunin hafði sett sér þær verklagsreglur að flokka ætti gögn samkvæmt málalykli 

og geyma ætti sem minnst á einkadrifi starfsmanna. Alexander sagði marga nota 

tölvupóstinn til að halda utan um mál, en það gerði það erfitt fyrir aðra að geta fundið 

upplýsingar.  

 Hvað varðaði sín gögn sagði Fríða að endurheimt gengi vel: „Já, að því leyti til að það 

sem ég þarf að nota, það er auðfundið. Ég veit hvar hlutirnir eru, ég þekki mitt. En hins vegar 

veit ég að strúktúrinn á því hvernig við varðveitum gögn er ekki nógu góður“.  

 Fríða sagði að of margir vistunarmöguleikar væru til staðar og það gerði yfirsýn 

erfiða:  

Við erum að bæta skipulagið og við viljum fækka þessum svæðum, þessum drifum 
þar sem fólk getur geymt, þannig að fólk hafi ekki of marga möguleika til að setja 
gögnin sín á. Það sé svolítið skipulagt, þetta fer inn á þetta drif og hitt fer inn á þitt 
einkadrif - og hvað kallar maður einkadrif? Það er ekkert þitt einkamál. 
 

Þá sagði Fríða að það sem var komið inn í Skjalakerfi X væri aðgengilegt og auðfundið.  
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 Bjarni reyndi að vera meðvitaður um hvar hann vistaði gögnin sín og tók fram að það 

væri ekki til neitt sem heitir „einka“: 

Ég reyni að vera meðvitaður um hvar ég er að vista hlutina, hvort ég er að setja þá í 
[Skjalakerfi X] eða hvar það á heima. [...] Ég er meðvitaður um að það sem ég set á 
mitt drif, það mun einhver annar fá aðgang að því og þurfa að leita í því, þannig að 
þetta er ekki bara eins og mitt einkasvæði sem að engum kemur við. 

 
Bjarni sagði einnig að vegna langtímavarðveisluskyldu stofnunarinnar skipti það miklu máli 

fyrir starfsfólk að geta sett sig inn í gömul verkefni:  

Það sem skiptir eiginlega mestu máli af því að við erum þannig stofnun sem að vinnur 
í svona langtíma samhengi... þá er ekki nóg - þú veist, þetta er ekki eitthvað sem 
kemur upp og svo er það bara búið. Það er yfirleitt einhver löng saga á bakvið sem í 
rauninni maður þarf að setja sig inn í áður en maður getur farið að gera eitthvað af 
viti í málunum. Og maður veit að þeir sem koma á eftir okkur munu sömuleiðis þurfa 
að vita hvað við gerðum. Það sem er í rauninni gagnlegt er að hafa aðgengi að 
upplýsingum um hvað stofnunin hefur gert. Þannig að maður er svona meðvitaður 
um, þegar maður hefur verið að leita að upplýsingum og hefur ekki fundið þær, að 
það hefur áhrif á mann sjálfan, hvernig maður sjálfur gengur frá gögnum. Af því 
maður veit að einhver annar þarf að vita hvað við gerðum. Það skiptir algerlega máli 
fyrir okkur. Ekki bara fyrir einhverja fræðimenn sem ætla að koma og rannsaka 
eitthvað, eða slíkt. Það náttúrulega skiptir líka máli fyrir þá, en bara fyrir okkur í 
daglegum störfum þá skiptir það máli. Að maður nái að finna hlutina. 

 
Bjarni lýsti áhyggjum yfir því hvernig framtíðaraðgengi yrði að upplýsingum nú þegar allt væri 

meira eða minna rafrænt. Þá væru upplýsingar háðar ákveðnum forritum eða búnaði til að 

aðgengi þeirra væri tryggt: 

Eins og staðan er núna byrjum [við] á að búa til eitthvert drif og köllum það rafrænt 
heimildasafn. En það þarf svolítið meira að þróa það áfram. Ef maður veitir aðgang að 
því, inná almenningstölvu, er það þá bara lesaðgangur, eða getur fólk allt í einu farið 
að breyta og geta hróflað við gögnum sem einhver annar er búinn að skila? Það eru 
alls konar öryggis- og aðgengismál sem þarf að huga að. Og það er í rauninni frelsi 
hvað fólk getur búið sér til hvaða gagnagrunn sem er. Og hvernig ætlum við síðan að 
vista þetta? Þetta er kannski tengt einhverjum forritum sem fólk er að borga háar 
upphæðir á hverju ári fyrir notendaleyfi. Eigum við að viðhalda því, svo það sé hægt 
að fletta upp á þessu í gegnum forritið?  

 
Einnig taldi Bjarni áhyggjuefni hvernig þróun forrita hefði áhrif á notagildi upplýsinga: 

Og nýta sér þannig möguleikana? Þegar maður er að vinna með rannsóknir, þá vill 
maður náttúrulega alltaf byggja á því sem fyrir er. Maður vill ekki að allir séu að byrja 
hjólið upp á nýtt. Þetta er í eðli sínu eitthvað sem þú vinnur í takt við og í tengslum 
við það sem hefur verið gert í rannsóknum. Og ef þú ætlar að taka við gögnunum 
bara flatt, ekki í gegnum forritið - eins og Þjóðskjalasafnið er að tala um að gera þetta 
óháð kerfum, þá ertu í rauninni búinn að fletja gögnin út. Þú getur ekki notað þér 
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fídusana í forritinu til að skoða gögnin. Þá er þetta bara svolítið dauf gögn. Ef hann 
nær ekki að hafa aðgengi að virkninni í gögnunum. 

 
Daníel kvaðst eiga erfitt með endurheimt upplýsinga nema þegar hann hafði vistað gögn 

samkvæmt eigin skipulagi þó svo að hann áttaði sig á því að það reyndist samstarfsfólki 

erfitt. Hann sagði að honum fyndist skárra að hann fyndi þau gögn sem hann vantaði hverju 

sinni: „Mér fannst þetta þó betra til þess að þá allavega geta fundið mín eigin gögn“. Þá 

reyndist Daníel erfitt að tileinka sér ný vinnubrögð: „Nema að það sem gerðist þá er að nú 

finn ég aldrei neitt. Hvar ég set neitt. Af því að nú, af því að ég - mér finnst þetta flóknara 

fyrir mig, að finna út úr því þannig. Þannig að mér finnst betra að hafa mitt sem að ég er að 

vinna með. Bara hjá mér. Og vista það svo kannski þegar því er lokið“. 

 Þá sagði hann að of margir vistunarmöguleikar orsökuðu þessi vandræði með 

endurheimt og að það væri erfitt að vita hvar ætti að leita til að finna gögnin hratt og 

örugglega:  

Það er oft þannig að maður er dálítið í heilanum á öðrum. Mér finnst það oft vera 
þannig að maður spyr, bíddu, hvar var þetta aftur vistað? Og þá er bara einhver sem 
veit það. En auðvitað væri náttúrulega ákjósanlegast að það væri bara augljóst. En 
mér finnast alltaf vera svo margir möguleikar. Of margir möguleikar, þannig að maður 
er of lengi. 
 

Guðrún tók undir að stundum væri erfitt að finna viss skjöl vegna þess að annar starfsmaður 

notaði önnur heiti eða stundaði ólík vinnubrögð en hennar eigin. Þá fannst henni vanta 

samræmdar verklagsreglur - hvað hlutir væru skírðir; það munaði miklu fyrir leitina og 

endurheimt upplýsinga 

 Einar sagðist vista gögn meðvitaður um að gera þau aðgengileg öðrum: 

Það er mjög einfalt fyrir aðra að geta séð þetta. Og ég - hef líka reyndar flokkað þessi 
þjóðháttargögn sem eru í tölvunni þannig að þau séu svona tiltakanlega aðgengileg 
og hugsað það út frá því að það sé einhver þriðji aðili sem getur komið og sjá þá 
svona nokkuð auðveldlega. Að geti fundið það svona frekar auðveldlega, semsagt, 
það sem að þarf að finna. 

 
Aðspurður út í álit hans á aðgengi og endurheimt sagði Einar: 

Ég er náttúrulega aðallega að leita eftir upplýsingum sem varða mitt starf. Ég fer 
eiginlega ekkert út fyrir það. Það er ágætt aðgengi að því, og ef maður þarf að komast 
í bréfasafnið hérna, sem er rosalega merkileg heimild, þá er það ekkert vandamál. 
Mér finnst bara að það sé mjög gott skipulag, það er auðvelt að finna það.... því að 
það er voðalega erfitt að leita að gögnum ef það er ekkert skipulag. 

 
En hann tók fram að skjalastjórn væri nauðsynleg til þess að tryggja þetta aðgengi: 
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Það er semsagt að það sé hægt að koma gögnum fyrir með skipulegum hætti og að 
það geri það allir eins. Og menn séu þá ekki með sín eigin kerfi og það geri það að 
verkum að það er auðveldara að koma gögnunum fyrir á réttan stað. Og líka þá að 
finna gögnin, það er aðalatriðið, að hafa klárt og hvítt kerfi þar sem er alveg skýrt 
hvert gögnin eigi að fara og hvert þú farir til þess að leita að þeim. 

 
Hildur tók í sama streng. Aðspurð hvort henni þætti gögn auðfundin sagði hún: „Já, það fer 

samt rosalega mikið eftir því hvernig sá sem vann þau gerði það, því sumt er svo ruglingslegt 

að það finnst aldrei neitt. Og það er gallinn í því, finnst mér, að það er svo erfitt í allri 

skráningu, þetta kemur líka fram í skráningu, tvær manneskjur skrá aldrei eins. Og það er 

mjög erfitt að komast hjá því“. 

 

4.5 Samantekt 

Á stofnuninni þar sem rannsókn fór fram hafði fengist samþykki frá Þjóðskjalasafni Íslands 

fyrir rafrænum skilum. Í viðtölunum sem rannsakandi framkvæmdi kom fram að 

viðmælendur upplifðu fyrirkomulagið á jákvæðan hátt og að það myndi, þó nokkrir varnaglar 

væru slegnir, gera þeim skjalastjórn auðveldari fyrir. Stofnuninni bæri skylda til varðveislu 

gagna samkvæmt lögboðnu hlutverki hennar, en viðmælendum fannst það ekki endilega eiga 

við um þau gögn sem snéru að daglegum rekstri. Þá væru ákveðin frumgögn sem væru 

ómissandi sama hversu vel rafræn kerfi væru samtvinnuð í skjalastjórn stofnunarinnar og 

höfðu tveir viðmælendur sérstakar áhyggjur af því hversu aðgengileg þau yrðu í framtíðinni. 

 Tölvupóstur var í meiri notkun hjá starfsmönnum en nokkuð annað kerfi 

stofnunarinnar, hvort sem var innan eða utan Skjalakerfis X. Þetta kom í ljós margoft í 

viðtölum, þar sem tölvupóstur tengdist viðfangsefnum af ýmsum toga. Viðmælendur voru 

misvel að sér í notkun hans en einnig kom fram að uppsetning tölvupóstsins væri sums 

staðar ólík. Þá kom fram að sumir flokkuðu tölvupóstinn sinn mikið og notuðu hann til að 

halda utan um mál, en það gæti skert aðgengi annarra. Flestir áttu í einhverjum erfiðleikum 

með að meta hvaða póst þyrfti að geyma og flytja inn í málaskrá. Einnig upplifðu 

viðmælendur ákveðna óvissu um hvernig bæri að meðhöndla fyrirspurnir sem kæmu í 

gegnum tölvupóst. 

 Vistunarmöguleikar sem buðust starfsmönnum voru bæði skjalastjórnarkerfið sem og 

ýmis drif í sameiginlegum eða einkaaðgangi. Rannsóknin leiddi í ljós að viðmælendum fannst 
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vera of margir vistunarmöguleikar, of mörg drif og möppur innan í þeim, og því torsótt að 

velja hvar ætti að vista gögn hverju sinni. 

 Flestum viðmælendum fannst auðfundin þau gögn sem komin voru inn í Skjalakerfi X. 

Þó fannst þeim aðgengi og endurheimt upplýsinga háð því hvernig þær voru skráðar og af 

hverjum. Einnig kom fram að bein tengsl virtust vera milli fjölda vistunarmöguleika og 

erfiðleika starfsmanna við endurheimt upplýsinga sem þar kynnu að vera geymdar. Þrír 

viðmælendur höfðu orð á því að endurheimt væri einnig háð vinnubrögðum þess sem skráð 

hafði upplýsingarnar, þar með talin heiti þeirra og staðsetning. 
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5 Yfirbygging skjalastjórnar 

Hér verður farið í yfirbyggingu skjalastjórnar hjá stofnuninni. Fyrst verður rædd fræðsla 

tengd skjalastjórninni og þekking starfsmanna á henni. Þá verða verklagsreglum gerð skil. 

Rætt verður um mikilvægi eftirfylgni í tengslum við innleiðingu og viðhald verklagsreglna. Að 

lokum verður farið yfir hlutverk skjalastjóra og dreifingu skyldna hvað varðar yfirsýn og 

ábyrgð á skjalastjórn stofnunarinnar. 

 

5.1 Fræðsla 

Allir viðmælendur hafa lokið háskólanámi, en tveir þeirra hafa setið námskeið í upplýsinga- 

og skjalastjórn og hafa því haldbæra þekkingu á henni. Rafrænir tiltektardagar eru haldnir 

einu sinni til tvisvar á ári og er þá farið yfir spurningar er varða Skjalakerfi X. Skjalastjóri 

stofnunar sagði að það væri einnig farið yfir skjalamál á starfsmannafundum þar sem rætt 

væri m.a. um hvar gögn eru geymd o.þ.h. 

 Fríða sagði um fræðslu innan stofnunarinnar: „Flest námskeiðin hér hafa snúið á að - 

þegar við erum að tala um skjalamál, hafa þau verið mjög markvisst tengd [Skjalakerfi X]. Og 

rafrænu skjalavörslukerfi, fyrst og fremst“. 

 Hún sagði stofnunina ekki hafa haldið sérstök námskeið í upplýsingaöryggi: „Þá 

höfum við ekki verið með námskeið hérna innanhúss til dæmis um það hvernig þú [...] passar 

upp á gögnin þín, passar að þeir sem ekki eiga að hafa aðgang að þessum upplýsingum hafi 

ekki aðgang að upplýsingunum“. 

 Bjarni sagðist hafa farið á námskeið í Skjalakerfi X sem haldið var hjá því 

hugbúnaðarfyrirtæki sem selur og sér um það kerfi. Hann sagði einnig að það hefðu verið 

minni kynningarfundir þar sem farið var í hvernig ákveðnir hlutir væru gerðir. Hann sagði: 

„Mér fannst algert lykilatriði að fara á þetta námskeið hjá [fyrirtæki] í [Skjalakerfi X]. Ég held 

að þá fyrst hafi maður einhvern veginn náð að tileinka sér að fara að vinna í [Skjalakerfi X]“. 

Hann sagði slík námskeið nauðsynleg, en bætti svo við: 

En svo hefði mátt vera kannski annað mál í [...] nálgun til skjalamála. Sem stundum, 
svona þegar maður er að byrja í þessu, flækir fyrir manni - þú veist, hvað á maður að 
fara að setja þarna inn, hvernig á maður að hugsa og byggja upp málin? [...] Það að 
fara á námskeið í hvernig maður stofnar mál, það segir þér í rauninni ekki 
vinnubrögðin í hvernig við ætlum síðan að umgangast kerfin. Og, ég meina, allt frá því 
bara, hvað seturðu í efnislínuna í tölvupósti? 
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Bjarni sagði það vera mikinn mun á vinnubrögðum fólks frá því þegar Skjalakerfi X var fyrst 

innleitt. Þá hafi allt verið sett undir mál „sama hvað það var“, en núna væri það að „slípast 

til“. Hann taldi samt sem áður nauðsynlegt að setja skýrari verklagsreglur og vitnaði í 

skjalavistunaráætlunina sem verið væri að vinna að. Hann taldi að áætlunin myndi auðvelda 

stofnuninni að „samræma þetta og reynum að taka þá afstöðu til þess hvað er bara 

vinnugögn og á heima á einhverjum rafrænum drifum [...] Gefa út einhverja línu þannig að 

bæði við sem erum að starfa í þessu, og þegar nýir starfsmenn koma, að allir geti einhvern 

veginn sett sig inn í samræmt verklag“. 

 Bjarni taldi mikilvægt að lokið yrði við skjalavistunaráætlunina og sagði: „Við erum 

ríkisstofnun og eigum að gera þetta svona. Ég meina, þetta er náttúrulega engan veginn 

eitthvað allt út og suður. Ég meina, það er ákveðið sem gengur. En það er kannski ekki ... nær 

ekki alveg yfir alla“. 

 Daníel sagðist ekki hafa setið námskeið um skjalamál, heldur einungis setið minni 

erindi sem hefðu verið á starfsmannafundum, en myndi gjarnan þiggja slík námskeið. Hann 

taldi þörf á skýrari línum um hvað þyrfti að geyma: „Hvað eru aðalatriðin og hvað eru 

aukaatriðin í því“. Daníel sagði einnig að honum þætti erfitt að skilja skjalastjórn: „Ég held að 

ástæðan fyrir að mér finnst þetta flókið er að ég, bara, næ því ekki. Ég skil ekki af hverju það 

þarf að geyma þetta. Ég bara skil það ekki“. 

 Guðrún sagði að það þyrfti að bæta fræðslu í upplýsingamálum stofnunarinnar og að 

hennar mati væri of lítið um það á starfsmannafundum. Vildi hún þá að fræðslan myndi 

einblína á Skjalakerfi X.  

 Einar hafði setið mörg námskeið innan stofnunarinnar sem vörðuðu upplýsinga- og 

skjalamál. Það hefði ekki verið nýlega, en þau námskeið hefðu gagnast honum mjög vel. 

Hann sagði skjalastjórann fara yfir það reglulega hvernig ætti að nota Skjalakerfi X en taldi 

það enn vera „hipsum haps“ hvernig einstakir starfsmenn flokkuðu og vistuðu gögn. Hann 

sagði: „Ég hef það á tilfinningunni að það sé svolítið einstaklingsbundið hvernig flokkun er, 

hvað menn eru að kalla þetta. Og kannski þarf eitthvað að fara yfir það þá með fólki, smá 

leiðbeiningar. Ég gæti trúað því. Það allavega mætti eitthvað ræða þetta“. 

 Inga sagðist fara á öll námskeið sem skjalastjóri stofnunarinnar væri með. Hana 

minnti að það hefði verið einu sinni á ári, og hún hefði farið á hverju ári. Hún sagði að 

námskeiðin hefðu gagnast henni þar sem hún væri svolítið „ringluð í gögnunum“. Hún tók 

fram að skjalastjórinn hafi einnig verið duglegur að koma til hennar og setjast niður með 
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henni einni, og hefði það gagnast henni mest. Inga tók undir ummæli Bjarna um að það þyrfti 

að bæta fræðslu í hvernig starfsmenn nálguðust gögnin sín, ekki einungis að kenna á 

Skjalakerfi X. 

 Hildur sagðist hafa setið námskeið þegar Skjalakerfi X var innleitt en síðan þá hefði 

hún einungis notið handleiðslu skjalastjóra og „prófað sig fram“. Hún sagðist njóta góðs af 

því að hafa byrjað að vinna þegar „skjalavarsla var svo miklu einfaldari“. Hún vildi samt að 

starfsfólk yrði meðvitaðra um hvað ætti erindi inn í Skjalakerfi X og fengi meiri leiðsögn í 

hvernig það umgengist skjöl. Hún hafði áhyggjur af því að rafræn skjöl væru oft til í of 

mörgum útgáfum sem gæti leitt til þess að starfsmenn væru óafvitandi að skrifa undir vitlaus 

skjöl. 

 

5.2 Verklagsreglur 

Alexander sagði að verklagsreglur stofnunarinnar kvæðu á um að flokka ætti vinnugögn 

samkvæmt málalykli stofnunarinnar. Einnig segðu þær að geyma ætti sem minnst á C: drifi. 

 Fríða sagðist fara eftir þessu. Hún sagði einnig að nýja skjalavistunaráætlunin ætti að 

tækla þau vandamál sem upp hefðu komið varðandi skipulagið. Til dæmis sagði hún: „Það er 

mjög lógískt skipulagið hjá manni sjálfum. Við viljum fara að breyta því þannig að menn séu 

ekki með sitt skipulag heldur skipulagsmál gilda eins fyrir alla“. Hún sagði að flokkun 

vinnugagna eftir málalykli hefði verið sín hugmynd og að hún nýtti því málalykilinn sjálf, en 

tók einnig fram að hún flokkaði vinnugögn bæði á pappír og á rafrænan hátt: „Ég er með þau 

bæði á pappír hérna, í möppum, og ég er með þetta náttúrulega líka rafrænt á mínu 

heimasvæði. [...] Og þar hef ég alveg nýtt málalykilinn til að flokka gögnin, ég geri það nú 

eiginlega af því þetta var mín hugmynd upphaflega“. Henni fannst vanta upp á samhæfingu í 

hvernig starfsmenn varðveittu gögn og þó að skipulag hvers og eins væri rökrétt í huga 

viðkomandi vildi hún afnema slíkt og láta sama skipulag gilda eins fyrir alla: „Strúktúrinn á því 

hvernig við varðveitum gögn er ekki nógu góður. [...] Við viljum fara að breyta því þannig að 

menn séu ekki með sitt skipulag heldur skipulagsmál gilda eins fyrir alla“. 

 Bjarni var annar starfsmaður sem nýtti málalykilinn til flokkunar á vinnugögnum. Eins 

og Fríðu fannst honum vanta upp á samræmi hjá flokkun starfsmanna og að til þess þyrfti 

betri verklagsreglur: 
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Það sem við erum að gera eins og í þessari skjalavistunaráætlun er að skrifa betri 
verklagsreglur í raun inn í málalykilinn, þar sem við reynum að samræma þetta og 
reynum að taka þá afstöðu til þess hvað er bara vinnugögn og á heima á einhverjum 
rafrænum drifum [...] Að gefa út einhverja svona línu þannig að bæði við sem erum 
að starfa í þessu, og þegar nýir starfsmenn koma, að allir geti einhvern veginn sett sig 
inn í samræmt verklag. 

 
Þá fannst Bjarna vanta ákveðna fræðslu í hvernig starfsmenn nálguðust gögnin sín og sagði: 

„Það að fara á námskeið í hvernig maður stofnar mál, það segir þér í rauninni ekki 

vinnubrögðin í hvernig við ætlum síðan að umgangast kerfin. Þú veist, hvað seturðu í 

efnislínuna í tölvupósti?“ 

 Daníel sagðist vera fremur skipulagður en á sinn eigin máta og kvaðst meðvitaður um 

að sitt persónulega skipulag væri kannski ekki hentugt fyrir samstarfsfólk sitt, nú eða síðar:  

Ég er frekar skipulagður. En ég á til að vera bara með mitt eigið skipulag sem að mér 
finnst vera sniðugast. [...] En ég átta mig alveg á því að þetta er ekki sniðugt síðan - 
samstarfsfólkið mitt kannski átti erfitt með það að komast í gögn sem að ... Þeir eru 
kannski að vinna að einhverju svipuðu. Að sama verkefni, kannski, og ég, og þurfa 
kannski að hafa aðgang að gögnum sem að ég er með. Eða þá, ef ég myndi nú detta 
niður dauður og einhver ætlaði að taka við af mér, að þeir myndu kannski ekki átta 
sig á mínu skipulagi. 

 
Daníel lýsti erfiðleikum sínum í að skilja hvernig ætlast væri til þess að vinnugögn hans væru 

skipulögð og að hann hefði því kosið að fylgja sínu eigin skiplagi: „Ég hugsaði, já, nú ætla ég 

að byrja að vinna í þessu. Ég ætla að hætta að vera bara með allt á mínu svæði. Nema að það 

sem gerðist þá er að nú bara finn ég aldrei neitt. Hvar ég set neitt“. Aðspurður um 

málalykilinn sagði hann: „Stundum fer ég eftir málalyklinum. Og vista þar. En eins og ég var 

að lýsa áðan finnst mér það oft flókið líka“. 

 Guðrún og Einar tóku í sama streng; henni fannst vanta samræmdar verklagsreglur, 

meðan hann sagði: „Það eru svo margir möguleikar sem manni dettur í hug og mér sýnist 

það nú geta verið svolítið hipsum haps. Það á bara að reyna að hafa nógu gegnsætt þannig 

að þú sjáir bara strax um hvað þetta er“. 

 Hildur lýsti reynslu sinni af ólíku skipulagi einstakra starfsmanna: „Sumt er svo 

ruglingslegt að það finnst aldrei neitt. Og það er gallinn í því, finnst mér, að það er svo erfitt í 

allri skráningu, þetta kemur líka fram í skráningu, tvær manneskjur skrá aldrei eins“. Hildi 

fannst vanta skýrari verklagsreglur: 

Þú kannski þekkir það eitthvað í öðrum stofnunum, hvort að menn eru eitthvað 
harðari með svona guidelines [...] [Skjalalykillinn] á að reyna að halda utan um þetta. 
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En það má stýra því líka betur, hvernig hann er notaður. Mér sýnist líka núna, þegar 
hann er kominn í notkun, þá sýnist mér að það þarf að bæta hann. Því maður finnur 
ekki alltaf stað sem er eðlilegur. 

 

5.3 Eftirfylgni 

Fríða talaði um mikilvægi eftirfylgni þegar innleiðingu væri lokið: „En svo bara er þetta eins 

og hver önnur mannanna verk, hvernig það virkar - hverjir hlýða og hverjir hafa sinn háttinn 

á. Þú þarft að innleiða og þér finnst þú vera búin að segja þetta og þetta er bara mjög lógískt 

og allir segja, jájá, ægilega sniðugt, af hverju gerið þið þetta þá ekki?“ Hún minntist á 

nauðsyn þess að allir sem að eftirfylgninni kæmu hefðu skýr hlutverk: „Hver á þá að hafa 

eftirlitið? Ég er ekki að segja að hann eigi að vilja það, en það þarf einhver að hafa yfirsýn. 

[...] Ég meina, hann á bara að vita hvernig reglurnar eru. Svona á að gera þetta hér, og svo 

bara fylgjast með að menn vinni vinnuna sína“. Fríðu fannst mikilvægt að viðhalda eftirfylgni, 

enda myndu starfsmenn þá fremur skila af sér verkum sem stæðust gæðakröfur: „Þá vill 

maður hafa skikk á því, við vinnum með ákveðnum hætti. Þannig að afurðin verði nothæf, í 

rauninni. Þannig að þú hafir einhverja skoðun á því hvað er verið að gera. Það sé ákveðinn 

gæðastandard á þessu. Og bara skipulag“. 

 Bjarni tók í sama streng og sagði það mikilvægt, eftir að verklagsreglur hefðu verið 

innleiddar, að starfsfólki væri veitt aðhald í að framfylgja þeim: „Ég get ekki sagt að „gera 

það rétt“ af því það er aldrei neitt eitthvað eitt sem er rétt, en einhvern veginn þannig að 

það geti virkað til einhvers tíma. Og síðan kannski annað sem að er hluti af þessu 

samræmingaratriði er ... að veita fólki svolítið meira aðhald í hvernig það umgengst gögnin 

sín“. Hann tók fram að þetta þyrfti að vera viðvarandi verk, en ekki einungis kynning í 

upphafi innleiðingar verkreglna: „Allavega að fólk nái einhvern veginn að tengja þetta við 

einhvers staðar. Svona aðhald í svoleiðis, hvernig skírum við málin okkar, hvernig gerum við 

hlutina, að fólk sé einhvern veginn frætt um þetta. Ekki bara þá eins og við töluðum um í 

upphafi, á einhverju námskeiði“. 

 Hildur var sammála um þörf aðhalds fyrir starfsfólk: „Fólk sem hefur aldrei unnið í 

hefðbundinni, gamalli stjórnsýslu eins og hún er í eðli sínu, það áttar sig kannski ekkert á 

þessu. Þannig að það þarf að vera mjög örugg handleiðsla við starfsmennina, að þetta sé rétt 

gert“. 
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 Guðrún vildi almennt bætta fræðslu í upplýsingamálum. Hún taldi þörf á 

áframhaldandi námskeiðum, enda fannst henni Skjalakerfi X ekki vera notað rétt á 

vinnustaðnum og virka jafnvel sem ruslakista.  

 

5.4 Yfirsýn, ábyrgð og hlutverk skjalastjóra 

Skjalastjóri stofnunarinnar skilgreindi eigið starf á eftirfarandi máta: 

Það er ábyrgð og umsjón með skjalasafni, [...] að starfsemi skjalasafnsins sé 
samkvæmt lögum Þjóðskjalasafns og öll dagleg umsýsla skjala á stofnuninni. Ég kenni 
fólkinu á skjalavörslunarkerfið okkar. Ég sé um viðhald á því gagnvart Þjóðskjalasafni. 
Og ég sé um tengsl útávið í sambandi við skjalamálin. Ég þarf að fylgjast með lögum 
og reglugerðum sem varða skjölin. Og ég annast semsagt samskipti við 
Þjóðskjalasafn. Til dæmis núna, rafrænu umsóknina. 

 
Fríða sagði að meirihluti námskeiða innan stofunarinnar hafi snúið að rafrænum 

skjalastjórnarkerfum, og mjög markvisst tengst Skjalakerfi X. Það hafi ekki verið slík fræðsla 

um aðgangsstýringu að gögnum, og meðan Fríða tengdi ábyrgð á upplýsingakerfinu beint við 

stöðu kerfisstjóra fremur en skjalastjóra, fannst henni vanta upp á tengingu þeirra á milli: 

Mér finnst, þegar kemur að skjalastjóra og kerfisstjóra, þeir alltaf þurfa að vinna 
saman. Og þetta með að hafa yfirsýn yfir hvar öll skjölin þeirra eru, hvernig þau eru 
vistuð og hver hefur aðgang að því, sumt er meira hjá tölvumanninum, 
kerfisstjóranum, annað hjá skjalastjóranum. En þau hafa allavegana hvorugt haft 
frumkvæði að því að vera með fræðslu um þetta. 

 
Fríðu fannst bóla á þessum tengingarskorti í víðara samhengi en einungis fræðslu. Hún 

minntist á hvernig meðferð skjalastjóra á gögnum bæri þess merki að þau gögn sem hentuðu 

betur í skráningu Skjalakerfis X væru tekin fram fyrir önnur, á kostnað yfirsýnar yfir 

heildarmagn gagna: „Mér finnst vanta mikið að skjalastjórar hugsi um skjölin sem skilgreind 

samkvæmt lögum Þjóðskjalasafns [...] og verið fyrst og fremst að vinna í - [Skjalakerfi X]. Þá 

verður það til þess að sýnin verður of afmörkuð, þannig að öll önnur gögn verða fyrir utan“. 

Fríða bætti við að samvinna skjalastjóra og kerfisstjóra væri nauðsynleg til þess að vinna á 

slíku bót. Taka þyrfti ábyrgð á gögnum og skipulagningu þeirra, og kerfisstjórinn væri með 

góða yfirsýn yfir einmitt þau gögn sem ekki væru hentug fyrir, eða yfir höfuð skrásett í, 

Skjalakerfi X: 

Eins og myndabrunnur, okkar rafræn gögn, og sameign eða heimasvæði eða annað 
sem mér finnst eðlilegt að sú yfirsýn á að vera til staðar einhvers staðar, sem kallar þá 
væntanlega á samtal skjalastjóra og kerfisstjóra. Að þeir hafi yfirsýn yfir strúktúrinn, 
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hreinlega. [...] Hvað eru til mörg heimasvæði? Hvernig önnur vinnusvæði eru til og 
hvaða gögn eru geymd þar? Hver veit það? Og hver á að bera ábyrgð á að vita það? 
[...] Það koma fyrirspurnir úr öllum áttum og spurningin er, er því svarað sem kemur 
inn í gegnum tölvupóstinn og kemur aldrei inn í [Skjalakerfi X]? [...] Í rauninni þarf 
skjalastjórinn að vera kerfisstjórinn þegar kemur að „hver er að fá aðgang“ og 
„hvernig virkar þetta eða hitt í kerfinu?“ Hver á að geta hvað? 

 
Að áliti Fríðu ætti heldur ekki að fara með vinnugögn sem einkamál starfsmanna: „Ég var svo 

mikill glanni að leggja til að maður hefði ekki svona heimasvæði sem væru svona einka. Mér 

finnst alveg eðlilegt að skjalastjóri og kerfisstjóri hafi yfirsýn yfir hvað er geymt á heimasvæði 

viðkomandi og geti leiðbeint þar líka“. 

 Daníel var á öndverðum meiði varðandi einkagögn. Hann sagðist hins vegar sjá rök 

fyrir því að hafa þau aðgengileg öðrum ef í harðbakkann slæi: „Mér myndi finnast best ef 

maður myndi vinna í skjölum bara hjá sér sem enginn kemst í. Og svo þegar þau eru bara 

tilbúin eða svona nokkurn veginn tilbúin, getur maður sett þau inn á þennan málalykil. En ef 

maður myndi nú detta niður dauður og einhver kæmi inn, þá myndi náttúrulega kannski 

enginn skilja hvernig maður skipuleggur sig“. Daníel sagðist sýna tilraunum skjalastjóra 

skilning, og bætti við að þegar allir starfsmenn fengju að flokka sín gögn eftir eigin höfði ætti 

það eflaust sinn þátt í því hversu flókin verkefnin væru sem skjalastjóra bæri að leysa úr: 

Ég veit að það er örugglega það sem er verið að reyna alltaf að laga með því að hafa 
einhverja svona áætlun og skipulagningu og svona. En ... það eru kannski fimmtíu 
starfsmenn og þá eru kannski fimmtíu mismunandi aðferðir sem fólki finnst vera best. 
[...] En ástæðan fyrir að þetta er kannski erfitt er að hlutirnir eru svo mikið út um allt. 
Það þarf bara að taka svona brjálæðislega mikið til. Það er náttúrulega kannski bara 
það sem er aðallega að. 

 
Guðrún ítrekaði punkt Fríðu um þörf á bætta fræðslu í upplýsingamálum til handa öllum 

starfsmönnum, en tók þó fram að hún vildi helst sjá enn meiri kennslu á Skjalakerfi X.  

 Einar var mjög sáttur við skjalastjóra og frammistöðu hans: „Mér bara líkar mjög vel 

við [skjalastjórann. Hann] er alveg frábær. [...] Mér finnst bara að það sé mjög gott skipulag, 

það er auðvelt að finna það. Þeir sem eru í skjalastjórnun, þeir eru fljótir að finna fyrir 

mann“. Einar sagði það vera nauðsyn á góðri skjalastjórn og grunaði, eins og Fríðu og Daníel, 

að einkameðferð gagna gæti flækt fyrir, en honum fannst að skjalastjórinn hefði stundað þó 

nokkra fræðslu beint til starfsmanna til að vinna á móti því: 

Það á bara að reyna að hafa nógu gegnsætt þannig að þú sjáir strax um hvað þetta er. 
[Skjalastjórinn] hefur nú talað um þetta svolítið við okkur, og fleiri. Ég hef á 
tilfinningunni að það sé svolítið einstaklingsbundið hvernig flokkun er, hvað menn eru 
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að kalla þetta. Og kannski þarf eitthvað að fara yfir það þá með fólki, smá 
leiðbeiningar. Ég gæti trúað því. 

 
Hildur var sammála Einari um að það þyrfti góða leiðsögn frá skjalastjóra, sérstaklega hvað 

varðaði hvernig fara ætti með gögn sem þyrfti að vinna úr bæði í og utan Skjalakerfis X. Hún 

lýsti heimsókn skjalastjóra stofnunarinnar til að leiðbeina í slíku máli: 

[Skjalastjórinn] var einmitt hjá mér hérna í morgun. Ég var með formlegt bréf í gær og 
þá náttúrulega veit ég vel að það gildir ekki bara að hafa bréfið rafrænt inni, það 
verður að vera til undirritað til þess merkis um að ég hafi yfirleitt sent það. En fólk 
sem hefur aldrei unnið í hefðbundinni, gamalli stjórnsýslu eins og hún er í eðli sínu, 
það áttar sig kannski ekkert á þessu. Þannig að það þarf að vera mjög örugg 
handleiðsla við starfsmennina, að þetta sé rétt gert. 

 
Rétt eins og Fríða hafði Hildur áhyggjur af yfirsýn skjalastjóra, einkum í tengslum við hversu 

margbreytilegt gagnasafn væri á stofnuninni: „[Skjalastjórn innan stofnunarinnar] er frekar 

veik, menn eru að reyna að gera eins vel og þeir geta, en kannski er hundurinn grafinn í því 

hvað þetta er margbreytilegt. Akkúrat í því sem við erum að tala um, þarfirnar eru svo 

margvíslegar. Og skjalastjórinn, hver sem hann er á hverjum tíma, hann þarf að hafa svo 

gríðarlega gott yfirlit yfir hvað við erum að gera“. Hildur upplifði að aðgangur upplýsinga væri 

góður og tók sérstaklega fram í því samhengi að hún skildi hvernig gagnavörslunni væri 

hagað. Meðan hún hafði sömu áhyggjur og Daníel af getu nýrra starfsmanna til að taka við 

gömlum gögnum, var hún á öndverðum meiði við hann varðandi þægindi við notkun 

Skjalakerfis X - henni fannst þægindin mikil, og að einstaklingsbundin gagnaflokkun væri einn 

áhrifavaldur á erfiðleika nýliða til að taka við gagnasöfnum stofnunarinnar: 

[Aðgangur að upplýsingum gengur] bara ágætlega. Ég sæki bara það sem ég þarf. Það 
er allt í lagi, því ég skil alveg hvað er gert með skjalavörslunni. [...] Mér finnst 
[Skjalakerfi X] mjög gagnlegt, að geta safnað, og það að það sé rafrænt auðvitað skilur 
á milli. Því eins og ég man þetta einu sinni þá bara þurfti maður að leita í gegn, þá var 
öllu bara raðað í tímaröð, svo voru sumir svona glúrnir og voru með [Skjalakerfi X eins 
og] sitt eigið, og flokkaði saman allt það sem tilheyrði ákveðnum stað eða svona. 
Þannig að það eru alls konar kerfi sem menn hafi unnið með þó það hafi ekki heitið 
neitt. Og þetta kann ég allt saman á gamla skjalakerfinu. En þeir sem hafa tekið við 
kunna ekkert á það. Af því það er óskrifað blað, hvernig það er gert. 

 
Hildur kvaðst sjálf þurfa mikla yfirsýn og verða að leita hjálpar hjá þeim sem hefðu enn meiri, 

vegna stærðar gagnamagns: „Maður þarf að hafa svona dálitið yfirgripsmikla þekkingu. Hún 

er því miður ekki allt of djúp og maður verður að leita sér hjálpar oft annars staðar, af því 

þetta er svo stórt“. 
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5.5 Samantekt 

Þessi kafli snérist um yfirbyggingu skjalastjórnar eins og hún er á stofnuninni. Öllum 

viðmælendum kom saman um að auka þyrfti fræðslu til starfsmanna um skjalastjórn. Þá 

hefðu námskeiðin sem haldin væru verið markvisst um Skjalakerfi X, en bæta þyrfti skilning 

starfsmanna á skjalastjórn í heild. Flestir viðmælendur töldu einstaklingsmiðaða kennslu 

gagnast þeim mest. 

 Einnig voru allir viðmælendur sammála um að skýra þyrfti verklagsreglur, enda eiga 

þær að koma í veg fyrir eigin kerfi starfsmanna og „hipsum haps“ vistanir gagna. Þá bentu 

tveir viðmælandur á að fræðsla á Skjalakerfi X kennir ekki viðkomandi hvernig eigi að 

umgangast gögnin sín. Þeir tóku fram að sumt væri erfitt að finna vegna einkaskipulags 

annarra starfsmanna og ósamræmis í gagnaflokkun þeirra. 

 Fjórir viðmælendur töldu eftirfylgni ábótavant. Einn þeirra vildi vita hver ætti að bera 

ábyrgð á yfirsýn og eftirliti þegar kæmi að gögnum vistuðum á stofnuninni. Skýra þyrfti svo 

hlutverk þeirra aðila sem fengju slíka ábyrgð úthlutaða af stofnuninni. Viðmælandinn tók 

fram samstarf skjalastjóra og kerfisstjóra sem dæmi um þörf á skýringu hlutverka og rétta 

úthlutun ábyrgðar og eftirlits. 

 Þá voru uppi ólíkar hugmyndir um yfirsýn, ábyrgð og hlutverk skjalastjóra. Töldu 

flestir viðmælendur nauðsyn á auknum sýnileika og aðstoð frá skjalastjóra við þeirra vinnu, 

sem og á aukinni getu skjalastjóra til að halda við góðri yfirsýn yfir gögn starfsmanna 

almennt. Tveir viðmælendur bentu þó á að margbreytileiki gagna á stofnuninni, sem og 

fjölþætt notkun starfsmanna á þeim, flækti fyrir úrbótum á hlutverki skjalastjóra og yfirsýn 

hans. 
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6 Innviðir starfsemi; upplifun og reynsla starfsmanna 

Hér á eftir verður innviðum þess hluta starfsemis stofnunarinnar sem snýr að skjalastjórn 

lýst, sem og upplifun starfsmanna af þeirri starfsemi. Fyrst verður farið yfir eigin kerfi sem 

starfsmenn hafa komið sér upp í tengslum við skipulagningu eigin gagna. Þá verður rædd 

stöðlun merkinga á málum. Meðhöndlun fyrirspurna verður tekin fyrir, sem og hvernig 

einstakir starfsmenn hafa túlkað þær. Einnig verða skoðaðir erfiðleikar viðmælenda þegar 

kemur að því að meta hvort stofna eigi til máls í málaskrá og hvaða gögn eigi heima undir 

slíku. Að lokum er viðhorfi viðmælenda til skjalastjórnar lýst. 

 

6.1 Eigin kerfi 

Starfsmennirnir höfðu ólíkar aðferðir við vistun samkvæmt eigin skipulagi. Flestir 

viðmælendur flokkuðu gögnin sín eftir sama málalykli og er í skjalakerfinu, og vistuðu 

kerfisbundið, en notuðu til þess ólík drif og ólík heiti á drifunum í tölvukerfi stofnunarinnar. 

Þessa flokkun eftir málalykli töldu starfsmennirnir bæta skipulagið, en það var þó ekki algilt. 

 Alexander skjalastjóri sagðist reyna að gefa gott fordæmi með að vista sín vinnugögn 

á sama stað og flokka samkvæmt málalykli. Hann bætti þó strax við að hann ynni með gögn á 

nokkrum ólíkum stöðum bæði innan og utan Skjalakerfis X, og væri ekki jafn virkur í flokkun 

alls staðar: 

En heimasvæðið á okkar drifi hérna í stofnuninni, þar geymast gögnin og tapast ekki. 
Ég er með vinnugögnin mín öll þar, og ég flokka þau náttúrulega eins, reyni að gefa 
gott fordæmi og flokka í samræmi við málalykilinn okkar. Mín eigin vinnugögn vista 
ég á mínu heimasvæði. Ef stofnað er utan um gögnin mál þá fara þau inn í [Skjalakerfi 
X], en ég geymi drög og fleira inni á mínu heimadrifi og er ekki með þau í [Skjalakerfi 
X]. Eins nota ég tölvupóstinn mikið, það eru samskipti milli starfsmanna, en ég hef 
ekki verið duglegur að flokka innan tölvupóstsins. Margir nota tölvupóstinn sinn til 
þess að halda utan um mál og hafa bara möppur merktar málinu, en það gerir það 
erfitt fyrir aðra að geta fundið upplýsingar. 

 
Alexander lýsti svo vanköntum á vinnuþjálni við Skjalakerfi X, sem og erfiðleikum við að meta 

hvernig flokka ætti ýmis gögn, og leiddi að því getum að aðrir starfsmenn ættu í svipuðum 

erfiðleikum: „Það getur verið seinlegt að stofna mál í [Skjalakerfi X] og vista. Það eru margar 

smellur [...] Það getur verið erfitt að meta hvað telst þess verðugt að verða að máli og hver 

eru í rauninni þín vinnugögn. Of margir nota sín heimasvæði og sumir starfsmenn hafa ekki 

aðgang að [Skjalakerfi X], eru þar af leiðandi hræddir við það og nota það lítið“. 
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 Daníel sagði: „Ég er frekar skipulagður. En ég á til að vera bara með mitt eigið 

skipulag sem að mér finnst vera sniðugast“. Hann sagðist heldur geyma öll gögnin sín í 

möppu merktri sér; sú mappa væri inni á sameiginlegu drifi stofnunarinnar og samstarfsfólk 

mætti alveg sækja þangað skjöl. Hann viðurkenndi að hverjum og einum gæti þótt sitt eigið 

skipulag þægilegast og það gæti leitt af sér eins margar aðferðir og starfsmennirnir væru 

margir. Það gæti valdið erfiðleikum við að finna kerfi sem hentaði öllum og því óskaði hann 

eftir skýrari verklagsreglum. Skortur á þeim yrði til þess að það væri matsatriði hverju sinni 

hvað teldist til máls og hvað ætti heima undir slíkt: „Stundum tek ég ákvarðanir sjálfur, 

stundum spyr ég einhvern og, þú veist, mér finnst oft svolítið, svona, loðið. Mér fyndist 

ágætt ef það væri bara einhver lína“. 

 Allir viðmælendur minntust á að eiga rafrænt svæði sem væri einungis „sitt“, hvort 

sem að um vinnugögn væri að ræða eða vegna þess að það auðveldaði leit fyrir viðkomandi. 

 Allir viðmælendur vildu skýra skilgreiningu á hvað teldist til vinnugagna. Fríða talaði 

meðal annars um vinnugögn sem afurð stofnunarinnar og þess vegna væri yfirsýn yfir þessi 

gögn nauðsynleg, en hún gerði sér líka grein fyrir hindrunum sem gerðu þessa yfirsýn erfiða. 

 Daníel leit öfugt á gögn og taldi hentugast að þau væru hans einkamál þar til hann 

skilaði af sér lokaafurð, og tók fram að honum þætti „persónulega best, eða mér myndi 

finnast best ef maður myndi bara vinna í skjölum bara hjá sér sem enginn kemst í“ og sagðist 

vista flest gögn í vinnslu á skjáborðinu sínu sem væri „lokað af frá umheiminum“. Þá töldu 

flestir viðmælendur skjalamál hafa breyst með rafrænu byltingunni og töluðu Fríða og Bjarni 

um erfiðleikana með eftirliti og yfirsýn eftir að skjalamál starfsmanna breyttust úr 

áþreifanlegum pappírsskjölum yfir í rafræn skjöl. Það hefði ekki verið eins erfitt að fylgjast 

með skjalamálum einstakra starfsmanna þegar gögn viðkomandi voru í skápum á skrifstofu 

þeirra en nú þætti það hnýsni eftir að þau urðu rafræn. 

 Ólíkt Fríðu talaði Bjarni þó um hvað honum fyndist nauðsynlegt að geta unnið með 

sum af sínum eigin gögnum utan Skjalakerfis X, bæði þegar þau ættu ekki við þar og þegar 

hann vildi ekki að aðrir kæmist í þau án sinnar aðkomu:  

Ég náttúrulega nota [Skjalakerfi X] fyrir erindi sem koma inn. Við erum náttúrulega 
með verklag, ákveðin tegund af verkefnum, það eru búin til mál um það í [Skjalakerfi 
X]. Síðan er ég með á mínu heimasvæði möppur sem við erum núna búin að 
skipuleggja þannig að það er sortérað eftir málalyklinum. Þannig að ég er með allar 
yfir-möppurnar fyrir það. Og þar vista ég ýmis gögn sem í rauninni kannski eiga ekki 
beint heima í [Skjalakerfi X] - og trúnaðargögn varðandi starfsmannamál og annað 
slíkt. Fyrir utan svona gögn sem eru í vinnslu. 
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Guðrún notaði Skjalakerfi X nær undantekningarlaust og talaði einungis um stöðu þess og 

mögulegar úrbætur. Hún upplifði Skjalakerfi X sem meiri geymslu á stofnuninni heldur en á 

fyrri vinnustað hennar, og þó hún hafi fengið mjög nákvæma kennslu í því á þeim stað, 

fannst henni erfitt að finna gögn í Skjalakerfi X á stofnuninni vegna ósamræmdra 

vinnubragða og „kraðaks“. 

 Einar, hins vegar, notaði fjölmörg kerfi og talaði um að honum fyndist Skjalakerfi X 

stundum algerlega ofaukið við sína vinnu, upp að því marki að það hefði enga praktíska 

þýðingu: „Ég byrjaði á því að gera það við einhverja spurningalista og við einhver verkefni, að 

nota [Skjalakerfi X] til þess að halda utan um þetta. En svo fannst mér bara að þetta væri 

óþarfa, að þetta væri bara auka vinna að vera að setja þetta inn. Þetta hafði enga praktíska 

þýðingu í raun og veru“. 

 Inga sagðist vinna mikið með gögn eftir eigin flokkun og utan Skjalakerfis X, sem hún 

viðurkenndi að hún forðaðist nokkuð: „Síðan færi ég yfir í skjalamöppu [...] og svo möppur 

innan þeirra mappna. Svo ég reyni að vista það alltaf þannig fyrst. Ég er eiginlega ekki nógu 

dugleg strax að flytja inn í [Skjalakerfi X]. Ég kannski geri það alltaf bara í lok ársins eða eftir 

langan tíma“. 

 Hildur lýsti svipaðri nálgun á sín gögn og hjá Bjarna, þar sem hún flytti ekkert yfir í 

Skjalakerfi X fyrr en það væri tilbúið: „Ég set þau ekki frá mér. Ég nota ekki [Skjalakerfi X] til 

þess að búa mikið af uppköstum eða þess háttar. Ég helst sem þau annar staðar, bara í 

tölvunni, og svo skelli ég þeim inn þegar þau eru komin í endanlegt form til að forðast allar 

hrúgurnar sem myndast rafrænar og eru bara til vandræða í framtíðinni“. Hún áleit ofgnótt 

gagna vera vandamál, og meðan hún sjálf sagðist leitast við að flokka eftir málalykli væri 

slæleg skráning enn vandamál á stofnunni, þó Hildur bætti við að erfitt væri að komast hjá 

því ástandi: 

Það náttúrulega safnast upp alls konar gögn innan hjá manni, inni á tölvukerfunum, 
maður leitast að flokka það eftir málalyklinum. [...] Þetta er pínulítill frumskógur sem 
verður ekkert hjá því komist að sá sem kemur að því verður bara að læra það. [...] 
Mér gengur ágætlega að [finna gögn]. Það fer samt rosalega mikið eftir því hvernig sá 
sem vann þau gerði það, því sumt er svo ruglingslegt að það finnst aldrei neitt. Og 
það er gallinn, það er svo erfitt í allri skráningu, tvær manneskjur skrá aldrei eins. Og 
það er mjög erfitt að komast hjá því. 
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6.2 Hvað á málið að heita? 

Fríða var sterklega fylgjandi staðlaðri merkingu á málum og taldi að það yrði mjög til bóta 

fyrir stofnunina að hafa þess háttar stöðlun: 

Ég held það sé mjög til bóta fyrir stofnunina að hafa fastan strúktúr á hlutunum, leyfa 
ekki starfsmönnum að koma sér upp sinni reglu á hvernig þeir merkja möppur eða 
strúktúrera tréð hjá sér. Eins hvernig þeir nefna skjölin, það er eitt af því sem við 
vitum að við þurfum að festa. [...] [Skjalakerfi X] málin heita einhverju ákveðnu nafni. 
Það er ekki gott þegar það er sett inn bara það fyrsta sem þér dettur í hug. 

 
Hún sagðist vera að vinna í reglusetningu varðandi málsheiti og að setja þyrfti starfsfólki 

skorður: „Við erum að setja reglur um það þannig að þú sért fljótari að leita bara í heiti máls. 

Þú ráðir ekki, frekar en þú ert að skíra skjölin, hvað þau eiga að heita, hvernig þú ætlir að 

vista þau“. 

 Bjarni talaði einnig um aðhald fyrir starfsmenn til að forðast óreiðu í málamerkingu, 

en fannst útfærsla á aðhaldinu fremur þurfa að vera gegnum fræðslu: „Það væri mjög 

gagnlegt ef maður hugsar sér svona eftir á, maður er búinn að læra ýmislegt af reynslunni, að 

hafa eitt námskeið bara í [Skjalakerfi X] - bara hvernig maður gerir hlutina, hvernig maður 

stofnar mál, hvernig maður lokar, hvernig maður bætir við tengilið og tengir mál og allt 

þetta. Svona praktíska hliðin“. Bjarna fannst í ofanálag mega vera meiri fræðsla, óháð 

Skjalakerfi X: „En svo hefði mátt vera kannski annað mál í almennum nálgun til skjalamála. 

Sem stundum, þegar maður er að byrja í þessu, flækir fyrir manni - þú veist, hvað á maður að 

fara að setja þarna inn, hvernig á maður að hugsa og byggja upp málin. “ Hann bætti þó við 

að fræðsla ein og sér væri ekki endilega nóg og minntist á, eins og Fríða, að það þyrfti aðhald 

til að fræðunum væri fylgt eftir, en tengdi það áfram hugmyndum um fræðslu fremur en 

útlistunum Fríðu á skorðum: 

Að fara á námskeið í hvernig maður stofnar mál, það segir þér í rauninni ekki 
vinnubrögðin í hvernig við ætlum síðan að umgangast kerfin. Allt frá því bara, hvað 
seturðu í efnislínuna í tölvupósti? Það var kannski mál sem hét [Nafn X] og svo eru 
nánast allir tölvupóstarnir sem voru settir þar undir með fyrirsögnina „[Nafn X]“. Það 
sagði sig sjálft að það var mjög erfitt að finna hluti einhvers staðar. Þannig að svona 
aðhald í svoleiðis, þú veist, hvernig skírum við málin okkar, hvernig gerum við hlutina, 
að einhvern veginn fólk sé frætt um þetta. 

 
Daníel fannst einfaldlega erfitt stundum að finna rétt heiti og grunaði að hann ætti til að skrá 

mál of oft á almennan máta: „[Málalykillinn] er kannski ekkert flókinn, en mér finnst kannski 

oft - segjum að ég er að fara að skrifa bréf. [...] Þegar ég er að ákveða hvar ég ætla að vista 
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skjalið, þá stundum er það ekkert augljóst. Þá set ég það kannski inn í 'almennt', en, þú veist, 

ætti kannski að fara inn í 'sérhópar' eða eitthvað“. 

 Einar kallaði málaheiti einfaldlega „hausverk“. Ólíkt Fríðu og Bjarna talaði hann ekki 

um aðkomu annarra til að leysa úr slíku, hvorki í skorðum né fræðslu, en lýsti ánægju sinni 

með skjalakerfið og trausti sínu á að starfsmenn gætu unnið best sjálfir úr málaskráningu 

þess: 

Þetta geta verið svolítill hausverkur - hvað menn eiga að kalla þetta. [...] Ég er 
ánægður með [Skjalakerfi X]. Mér finnst það virka og maður getur leitað og fundið 
skipulag á utanumhaldinu. En það er þetta með hvað menn velja að kalla málin eða 
kalla þetta alltaf undir, það er þá bara að reyna að hafa það nógu skýrt og gegnsætt 
þannig þú sjáir það bara dut-dut-dut-dut, svoleiðis. 

 
Inga sagðist einnig vera ánægð með það nafnafyrirkomulag sem hún ynni eftir, en ólíkt Einari 

vildi hún fremur nota það sem stofnunin hafði komið á heldur en það sem hún og hennar 

samstarfsmenn höfðu fyrr þróað upp á eigin spýtur: „Fyrst var bara eitthvað nafn sem við 

ákváðum sjálf. Síðan er verið að reyna að taka upp þetta númerakerfi sem að er núna. [...] 

Mér finnst það mjög gott, og það er eitthvað sem byrjað er á líka með [önnur gögn]. Eftir því 

kerfi. Mér finnst það alveg glæsilegt. Og ég [hef] verið rosalega ánægð með það, að fá að 

skila svoleiðis“. 

 Hildur tók í sama streng og Fríða og Bjarni, og sagði að vankantar væru á því þegar 

skráning væru í höndum einstaklinga, en ólíkt þeim tveimur hafði hún ekki skoðanir á 

úrlausnum utan þess að vandamálið væri torleysanlegt: „Sumt er svo ruglingslegt að það 

finnst aldrei neitt. Og það er gallinn í því, finnst mér, að það er svo erfitt í allri skráningu, 

tvær manneskjur skrá aldrei eins. Og það er mjög erfitt að komast hjá því“. 

6.3 Fyrirspurnir og meðhöndlun þeirra 

Viðmælendur voru sammála um nauðsyn þess að gögn mikilvægra fyrirspurna væru 

aðgengileg. Þó bar á mjög ólíkum skoðunum um hvernig best væri að meta bæði hvað væri 

fyrirspurn og hversu mikilvæg hún væri, og um hvaða áhrif það hefði hvort fyrirspurnin 

tengdist eigin sviði viðmælanda. 

 Fríðu fannst skýrt að meðhöndlun fyrirspurna ætti að fela í sér notkun Skjalakerfis X, 

enda væru þær ekki vinnugögn: „Það er gerður greinarmunur náttúrulega að því leyti til að 

sumt er vinnugögn, [meðan] það sem berst að stofnuninni, það er oft spurning - er það 

erindi, er það fyrirspurn, og sem á að stofna mál um og svara gegnum [Skjalasafn X], sem að 
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náttúrulega er eðlilega ferlið“. Hún talaði um vankanta þess þegar samskipti bærust gegnum 

ólíka miðla, þá einna helst að ekki væri hægt að fylgjast með hvort tölvupóstserindi hefðu 

verið skráð og þeim svarað, enda væri það undir einstaka starfsmönnum komið: 

Við lendum í því sífellt eins og allir aðrir að fyrirspurninar koma bara á tölvupósti 
viðkomandi starfsmanna. Skjalastjórinn hefur engan veginn yfirsýn yfir það sem er í 
gangi. Það bara er eðli hlutanna. Það koma fyrirspurnir úr öllum áttum og spurningin 
er, er því svarað sem kemur inn í gegnum tölvupóstinn og kemur aldrei inn í 
[Skjalakerfi X]? Getur það gerst? Það gerist örugglega, það er spurning að menn meti 
hvað á heima undir máli og hvað er bara svona rétt fyrirspurn sem þarf ekki að fara í 
[Skjalakerfi X]. Þú þarft náttúrulega að vera þá með þetta. 

 
Hún sjálf sagðist stundum ekki skrá mál fyllilega í skjalakerfið, heldur nota tölvupóst 

samhliða, en fyndist þó alltaf faglegra og þægilegra að hafa allt á einum stað: 

Þá finnst mér mjög þægilegt að það sé allt úr tölvupóstinum frekar en sumt úr 
tölvupósti og annað úr [Skjalakerfi X]. Mér finnst betra að nota tölvupóstinn og ferja 
svo, þó það sé faglegra að senda úr [Skjalakerfi X] - það fer svolítið eftir því hversu 
formlegt erindið er. En það tengist þessari yfirsýn, svo hugsa ég, bíddu, ég finn ekki 
póstinn. [...] Það er þessi yfirsýn sem glatast þegar fer sumt úr málinu og annað beint 
úr tölvupóstinum. 

 
Fríða talaði svo um þá tíð þegar mun meiri kraftur var í að skrá fyrirspurnir, og að sú tíð væri 

liðin: „Eina tíð þá voru svokallaðir verkefnavísar hjá ríkinu, þar sem var verið að meta árangur 

af starfseminni, sem fólst í að telja ýmislegt og meðal annars verið að telja fyrirspurnir. Og þá 

fóru menn svolítið grimmt í það að halda upp á allar svona fyrirspurnir. Hvernig þeim var 

svarað. En við höfum gefið eftir með það að vera ekki að telja þetta“. 

 Bjarni sagði að öll erindi færu í Skjalasafn X en bætti strax við að til væru 

undantekningar, t.d. tölvupóstur, sem honum fannst þurfa að meta einstaklingsbundið út frá 

mikilvægi innihalds: 

Það sem berst sem er svona, getur maður sagt, erindi til safnsins, það fer allt inn í 
[Skjalakerfi X]. Stofnað mál um það. Það eru nú kannski einhverjar undantekningar á 
þessu, [...] sumir tölvupóstar þar sem maður er bara að ákveða fundi eða svona, ekki 
veigamiklar upplýsingar fyrir verkefnin. Það er eitthvað sem við skiptumst á í 
tölvupósti og fer aldrei inn í neitt formlegt kerfi. Og það er þá bara hluti af okkar 
vinnugögnum. En maður reynir svona að vega og meta alltaf, hvern tölvupóst - er 
þetta eitthvað sem á erindi undir mál, ef þetta eru veigamiklar upplýsingar. 

 
Bjarni talaði um að skrá þyrfti einnig viss önnur gögn sem ættu við önnur kerfi, s.s. 

samningaviðræður stofnunarinnar, eða bókhaldsgögn. Suman tölvupóst sagði Bjarni hins 
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vegar vera ígildi símtals og nokkuð sem honum fannst ekki ástæða til að skrá í Skjalakerfi X, 

einkum ef hann ætti við hans svið og væru því hans að meta: 

Við eigum kannski í samningaviðræðum við einhvern. Þá þarf náttúrulega að vera 
hægt að rekja það mál. Það er alltaf matsatriði hvað fer inn í [Skjalakerfi X]. Til dæmis, 
af því að [svið A] heyrir undir mig, þá er fólk að senda fyrirspurnir í sambandi við 
[viðfangsefni sviðs A]. Við teljum það ekki beinlínis, svona, formlegt erindi til 
stofnunarinnar. Þetta er svona ... litið á þetta sem ígildi símtals og er bara afgreitt án 
þess að það sé sérstaklega vistað í skjalakerfinu. Það verður síðan oft upp úr þessu 
einhver pöntun á [efni frá sviði A] og þá kemur náttúrulega fram hvaða [efni] hefur 
verið pantað, og er búinn til reikningur, þá er það til í bókhaldskerfinu. En allar 
upplýsingarnar sem er verið að skiptast á um [efni á sviði A], það verður ekki að máli 
inni í [Skjalakerfi X]. 

 
Daníel hafði svipaða sögu að segja um sitt eigið svið og lýsti skýrri stefnu þess efnis að geyma 

ekki efni sem bærist honum: „Flestir póstarnir sem við fáum eru fyrirspurnir frá 

[utanaðkomandi með þjónustubeiðnir]. Og það vistum við ekki. Við eyðum því bara út. 

Annars myndi það bara taka yfir allt gagnamagn á Íslandi. Þetta er svo mikið sem bara óþarfi 

að eiga“. 

 Einar var á sama meiði og Bjarni varðandi ígildi fyrirspurna sem símtala og sagðist 

meta sjálfur hvað ætti að geyma, og nota Skjalakerfi X eins lítið og hann gæti: „Ég afgreiði 

mjög marga af tölvupóstum bara eins og þetta sé símtal. Ég met hvað sé þörf á því að sé 

geymt og hvað ekki“. Einar kvaðst vilja nota Skjalakerfi X sem minnst, þó hann notaði það í 

raun gríðarlega mikið, og áleit það innihalda ofskráningu gagna síns eigin sviðs: „Ég reyni að 

nota [Skjalakerfi X] eins lítið og ég get. Eins og fleiri hérna notar maður þetta ofsalega mikið 

og fólk vissi ekki alveg hvað átti að fara inn og hvað átti ekki að fara inn. Þannig að ef það eru 

gögn inn í [Skjalakerfi X], fyrirspurnir eða einhver sérstök mál, sem tengjast [sviði Einars], þá 

eru þau skráð inn í [Skjalakerfi X]. Það er nú reyndar ekkert mjög oft ástæða til þess“. 

 Inga sagðist nota tölvupóst mikið við sína vinnu. Ólíkt áliti Einars og Bjarna á að 

tölvupóst sem ígildi símtals þyrfti ekki að skrá, lýsti hún því hvernig hún vildi heldur færa 

símtöl yfir í ígildi tölvupósts, með það í huga að geta betur skjalað erindi sem henni bærust: 

„Ég nota tölvupóstinn mjög mikið. Þegar [utanaðkomandi] hringja bið ég þá oft líka um að 

senda mér póst bara af því að hafa það á greinilegu formi. Það er mikilvægt. Og svo hendi 

[ég] aldrei neinum pósti út fyrr en eftir ár. Það er einhver bakfærsla eða eitthvað sem er 

uppfærð. En þannig allavega treysti ég að ég er ári á undan“. Ingu fannst oft hafa verið óvissa 

um hvað ætti að geyma og skortur á leiðbeiningu um það. „Það hefur oft verið dálítil óvissa 



  

 62

með hluti eins og hvaða tölvupóst maður á að vista. Hvaða skjöl eru mikilvæg og hvaða ekki. 

Oft erfitt að segja til. Og enginn sem getur leiðbeint mér nema maður sjálfur“. Aðspurð um 

hvaða fræðslu hún vildi fá, ítrekaði hún þörf á slíkri leiðbeiningu, sérstaklega í stærri málum 

og þeim sem innihéldu fylgigögn: „Að beina manni inn í það hvaða skjöl væri hægt að telja 

mikilvæg. Til dæmis svona tölvupóstar, eins og [skjalastjórinn] hefur reyndar alveg bent mér 

á, að það sé ekki nóg bara að vista seinasta tölvupóstinn ef það er eitthvað mál sem kannski 

er ekki það mikilvægt. Ég myndi vilja fá fræðslu sem segir mér kannski hvaða fylgiskjöl, 

hvernig ætti að meta fylgiskjöl og svoleiðis með“. Inga sagðist nota ýmis forrit við vinnu sína, 

sem væri mestmegnis rafræn, en minntist ekkert á Skjalakerfi X: „Þetta er eiginlega mest 

rafræn vinna. Mjög mikið af tölvupóstum. Lotus tölvupóstum. Það er Lotus og svo kemur 

þarna Wordið, það er þarna mjög mikið notað. Og Powerpoint, og Excel af og til“. 

 Hildur talaði um notkun Skjalakerfis X, og líkt Fríðu minntist hún á mikilvægi þess til 

að hægt væri að rekja vel og nýta upplýsingar um þau mál sem væru í vinnslu hjá sér og sínu 

sviði: 

Ef það kemur til mín eitthvert erindi sem ég tel að sé þess eðlis að það beri að 
varðveita það í einhverju stjórnsýslulegu tilliti eða til þess að safna saman 
upplýsingum, þá set ég það inn í [Skjalakerfi X]. Í þessum störfum sem við vinnum bak 
við tjöldin er gríðarlega mikið um að við verðum að veita upplýsingar og vinna í 
rauninni svona mini-rannsóknir fyrir alls konar fólk. Þá held ég svolítið utan um það. 
Ég ímynda mér að þeir sem eru flinkir að leita í [Skjalakerfi X], þeir geta séð og fundið 
hvort ég svaraði einhverjum fyrirspurnum árið 2010 sem varða [efni]. Það á að vera 
hægt að finna þetta. 

 

6.4 Matsatriði 

Fram kom í öllum viðtölunum að viðmælendum fannst erfitt að vita hvenær þeir ættu að 

stofna til máls í málaskrá stofnunarinnar og hvaða gögn ætti síðan að vista undir málinu. Það 

er samt gríðarlega mikilvægt með tilliti til skilaskyldu stofnunarinnar til Þjóðskjalasafns 

Íslands og fyrir stofnunina sjálfa sem varðveislu- og menningarstofnun að þessi þáttur sé 

skýr. Flestir viðmælendur lýstu þessu sem svo að þetta væri oft matsatriði og ekki hægt að 

segja til um þetta nema í hverju tilviki fyrir sig. 

 Alexander skjalastjóri sagði að erfitt gæti verið fyrir starfsmenn að meta ekki einungis 

hvað ætti að skrá, heldur hver væru í raun vinnugögn þeirra. Slíkir erfiðleikar ýttu undir aðra, 

s.s. vankunnáttu á notkun Skjalakerfi X: „Það getur verið erfitt að meta hvað telst þess 

verðugt að verða að máli og hver eru í rauninni þín vinnugögn. Of margir nota sín 
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heimasvæði og sumir starfsmenn hafa ekki aðgang að [Skjalakerfi X], eru þar af leiðandi 

hræddir við það og nota það lítið“. 

 Fríða sagði það matsmál hvenær stofna ætti til máls: „Það er bara spurning hvað 

menn meti hvað á heima undir máli og hvað er bara svona létt fyrirspurn“. Hún sagði erfitt 

að vita hvað yrði gagnlegt þegar litið væri til framtíðarinnar: „Sem er stóra spurningin í þínu 

fagi, hvenær stofnar maður mál og hvenær stofnar maður ekki mál [...] maður viti það aldrei 

fyrr en eftir á, það hefði verið gagnlegt að eiga þetta og gagnlegt að eiga hitt“. Fríða sagði 

stuttlega að hún þyrfti æ meira að íhuga og velja hvaða gögn hún setti undir mál: „Það er 

farið að taka svolítið á því hvað setur maður inn og hvað ekki, kannski endanlega 

rekstraráætlun og ársreikninga. En ég meina, svo er hægt að gera fullt af gögnum í sambandi 

við launavinnslu, alls konar. Mikið af gögnum sem fer í gegn hjá manni sem manni finnst 

ekkert eiga erindi þarna inn, sko“. Hún bætti við að aðrir á stofnuninni væru mögulega ekki 

að leggja sömu vinnu í slíkt val og fannst það ekki ganga upp: „Svo heyrir maður að sumir 

starfsmannastjórar setji allt, til dæmis, inn í [Skjalakerfi X] sem tengist starfsmönnum. Hvort 

sem það eru niðurstöður, minnisblöð, starfsmannafundir, eða jafnvel eitthvað sem tengist 

áminningu eða eitthvað sem er ekki nógu gott“. Það átti sérstaklega við ef hugsað væri út í 

trúnað og gagnamagn, en það síðarnefnda taldi Fríða vera þó nokkuð, jafnvel hjá þeim sem 

væru að nota rafrænu kerfin fremur en pappír sem henni sjálfri fyndist þægilegri: 

[Vegna trúnaðar], já, og maður hugsar líka, hvort sem það er með réttu eða röngu, 
ætlarðu svo að skila þessu öllu inn í Þjóðskjalasafn? Mér finnst það ekkert sjálfgefið, 
og ég veit að ... ég er ennþá með þetta á pappír því mér finnst þetta vera eitthvað 
sem ég vil hugsa rólega, sko, áður en ég fer að að búa til einhverja rafræna 
vörsluútgáfu sem er einhvers staðar hýst. Þeir eru að búa til þetta verkfæri fyrir 
mann, og ég segi, bíddu, hver tekur backup af öllu þessu kerfi og hvar er það geymt? 
Hvað ætlið þið að setja þarna inn í [Skjalakerfi X] og geyma, til eilífðar? 
 

Bjarni tók alfarið í sama streng og Fríða. Hann lýsti því að hvað sig sjálfan varðaði væri hver 

tölvupóstur hans eigið matsmál og bætti við: „Það er alltaf matsatriði hvað fer inn í 

[Skjalakerfi X]“. Hvað aðra starfsmenn varðaði fannst honum of mikið af gögnum flæða inn í 

mál og tengdi það við rafrænu byltinguna, þó honum fyndist, ólíkt Fríðu, vinnuhættir hafa 

farið ofurlítið batnandi upp á síðkastið: 

Mér finnst eiginlega vanta meiri samræmi yfir stofnunina í heild. Í því hvernig fólk er 
að vinna og umgangast sín gögn. Og kannski sérstaklega þegar kemur að þessari 
rafrænu byltingu. Þú veist, þetta er allt þarna einhvers staðar, en ... fólk einhvern 
veginn flokkar þetta öðru vísi þegar þetta er rafrænt heldur en þegar þú ert með 
þetta á pappír. Það einhvern veginn verður öðruvísi umgengni. Og maður tekur 
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sérstaklega eftir því ef maður þarf að fletta upp í málum frá fyrstu [Skjalakerfi X] 
árunum, þá voru menn bara [að] setja allt undir málin, sama hvað það var. Nú er 
þetta einhvern veginn aðeins farið að slípast til, hvað fólk er að setja undir málin. 

 
Hann minntist einnig á að honum fyndist vanta aðhald fyrir starfsmenn sem þyrftu að vega 

og meta þessi efni: „Hluti af þessu samræmingaratriði er að veita fólki svolítið meira aðhald í 

hvernig það umgengst gögnin sín“. 

 Daníel var sammála þörfinni fyrir aðhald og sagðist gjarnan vilja fræðslu í mati mála, 

enda væri það flókið ferli: 

Ég myndi vilja fá námskeið þar sem væri verið að kenna manni hvað eru aðalatriðin 
og aukaatriðin í því hvað á að geyma. Það er aldrei bara sagt, nákvæmlega þetta á að 
geyma, ekki þetta. Þetta getur verið svo fjölbreytt. Í hverju einasta máli sem að ég er 
með, finnst mér ég þurfa - og ekki vita - hvað ég á að hafa. Stundum tek ég ákvarðanir 
sjálfur, stundum spyr ég einhvern, og mér finnst [það] oft svolítið loðið. 

 
Daníel talaði ekki um rafrænu byltinguna og ofgnótt gagna sem afleiðingu hennar, eins og 

Fríða og Bjarni höfðu gert, en lýsti hins vegar togstreitunni milli þess að vilja ekki vera valdur 

að slíkri ofgnótt og að vera ekki nógu skilvirkur í að skrá nauðsynleg gögn vegna erfiðleika við 

að velja þau úr: 

Og við náttúrulega setjum inn á [Skjalakerfi X]. Mér finnst líka oft flókið að vita hvað 
ég á að setja þar inn og hvað ekki. Og hvað á heima þar. Af því manni finnst einhvern 
veginn ekki heldur sniðugt að hafa of mikið inn á svoleiðis, því þá verður líka bara 
erfitt að leita í því. En ég reyni að setja inn á [Skjalakerfi X], þó ég viti alveg upp á mig 
skömmina að ég er ekki nógu duglegur við það oft og ætti örugglega að vera duglegri 
við að setja inn. Það koma svona holskeflur þar sem ég þarf allt í einu að fara að 
skófla inn á [Skjalakerfi X]. En mér finnast alltaf vera svo margir möguleikar. Of margir 
möguleikar, þannig að maður er of lengi. 

 
Einar lýsti ýmsum tilvikum þar sem hann þurfti að leggja mat á gögn, og fannst oftar en ekki 

best að halda Skjalakerfi X utan við það ferli: 

Ef það eru gögn inn í [Skjalakerfi X], fyrirspurnir eða einhver sérstök mál, sem tengjast 
[efni], þá eru þau skráð inn í [Skjalakerfi X]. Það er nú reyndar ekkert mjög oft ástæða 
til þess, sko. Ég afgreiði mjög marga af tölvupóstum bara svona eins og þetta sé 
símtal. Ég met það þannig, hvað sé þörf á að sé geymt og hvað ekki. [...] Ég byrjaði á 
því við einhver verkefni, að nota [Skjalakerfi X] til þess að halda utan um þetta. En svo 
fannst mér bara að þetta væri óþarfa, að þetta væri bara auka vinna að vera að setja 
þetta inn. Þetta hafði enga praktíska þýðingu í raun og veru. Og þessi vinnugögn í 
kringum þetta, ég hef bara valið það að það sé þægilegra að vera bara með þetta inni 
á [drifi A]. 
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Hvað viðkom gögnum sem væri eitthvað vafamál um sagðist Einar þó óhikandi við að geyma 

þau ef honum fyndist ástæða til, þó ekki væri í Skjalakerfi X: 

Það er engin önnur skráning en þetta. Ef þetta er eitthvað mál, þá fer það inn í 
[Skjalakerfi X]. Þessi gögn sem við erum að safna, þau fara inn í [gagnagrunninn 
okkar]. En svo eru líka til gögn sem ég geymi inni á [drifi A] ef mér finnst vera ástæða 
til þess. Til dæmis hef ég oft geymt uppköst. Þannig að ef einhver hefur áhuga fyrir 
því að skoða einhver sýnishorn af því, þá geturðu séð hvernig þetta kannski byrjar 
sem hugmynd og þróast svona áfram. Það hefur í raun og veru kannski bara meira 
svona fræðilegt gildi. 

 
Aðspurður um kosti upplýsingakerfis stofnunarinnar tók Einar reyndar fram að hann kynni að 

meta skipulag á gögnum, auðveldan aðgang, og að starfsfólk væri ekki að flokka eftir sínum 

eigin kerfum, því skýrt og klárt skipulag auðveldaði einmitt gagnaleit: 

Það er þetta utanumhald. Það er semsagt að það sé hægt að koma gögnum fyrir með 
skipulegum hætti og að það geri það allir eins. Og menn séu þá ekki með sín eigin 
kerfi og það geri það að verkum að það er auðveldara að koma gögnunum fyrir á 
réttan stað. Og líka þá að finna gögnin, það er aðalatriðið, að hafa klárt og hvítt kerfi 
þar sem er alveg skýrt hvert gögnin eigi að fara og hvert þú farir til þess að leita að 
þeim. 

 
Inga minntist einnig á að gögnin gerðu hana oft ringlaða, og að það hafi oft verið óvissa með 

hvað og hvernig hún ætti að vista: „Ég reyndar verð að viðurkenna að ég er alltaf svolítið 

ringluð í gögnunum. [...] Það hefur oft verið dálítil óvissa með hvernig maður á að, með hluti 

eins og hvaða tölvupóst maður á að vista með og svona. Hvaða skjöl eru mikilvæg og hvaða 

ekki. Oft svona erfitt að segja til“. Hún bætti við að sameiginleg drif starfsmanna, eins og það 

sem Einar hafði lýst hjá sér, þyrftu betra skipulag fyrir gagnaleitir, enda væri það oft út um 

allt: „Og oft er þetta sameiginlega drif starfsmanns, þá er þetta dálítið laust í reipunum, það 

er bara út um allt. Það mætti kannski vera aðeins skipulagðara“.  

 Hildur talaði á svipuðum nótum og sagði gagnaleitir sínar fara mikið eftir skipulagi 

skráningarmanns: „Það fer samt rosalega mikið eftir því hvernig sá sem vann þau gerði það, 

því sumt er svo ruglingslegt að það finnst aldrei neitt“. 

 

6.5 Viðhorf til skjalastjórnar 

Reynsla viðmælenda í nálgunum til skjalamála var mjög einstaklingsbundin. Hver og einn 

þeirra hafði sitt að segja um hvaða vinnuaðferðir þeim fannst þægilegastar. 
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 Alexander notaði C drif tölvunnar sinnar ekki neitt og taldi það „ekki öruggt“. Þess í 

stað notaði hann K drifið sem hann kallaði heimasvæðið: „Þar geymast gögnin og tapast 

ekki“. Inni á sameiginlega drifinu reyndi Alexander að halda utan um gögnin sín á 

skipulagðan hátt þar sem hann beitti aga skjalaflokkunar í þeirri von að þau vinnubrögð 

skiluðu sér til samstarfsmanna hans: „Ég reyni að gefa gott fordæmi og flokka í samræmi við 

málalykilinn“. Hann sagði að það væru verklagsreglur um að flokka vinnugögnin samkvæmt 

málalykli og geyma sem minnst á C drifi hjá hverjum og einum. Vinnugögn sem kæmu engum 

að gagni eftir starfslok væru á hans heimasvæði, meðan það sem ætti erindi til færi inn í 

Skjalakerfi X: „Ef stofnað er utan um gögnin mál þá fara þau inn í [Skjalakerfi X], en ég geymi 

drög og fleira inni á mínu heimadrifi og er ekki með þau innan í [Skjalakerfi X]“. Hann var þó 

ekki duglegur að flokka tölvupóstinn og fannst slík flokkun aftra góðri skjalastjórn fyrir 

vinnuaflið á stofnuninni: „Ég hef ekki verið duglegur að flokka innan tölvupóstsins. Sumir 

nota tölvupóstinn til að halda utan um mál. En það gerir erfitt fyrir aðra að finna 

upplýsingar“. 

 Fríða sagði enga fræðslu vera í boði um hvernig fara ætti með og varðveita 

upplýsingar á stofnuninni: „Þetta með að hafa yfirsýn yfir hvar öll skjölin þeirra eru, hvernig 

þau eru vistuð og hver hefur aðgang að því - sumt er meira hjá kerfisstjóranum, annað hjá 

skjalastjóranum. En þau hafa hvorugt haft frumkvæði að því að vera með fræðslu um þetta“. 

Eins og Alexander sagðist Fríða nota málalykilinn til að flokka á heimasvæðunum, talaði um 

sömu von þess að breyta mætti hugsun starfsmanna um hvernig tekið væri á flokkun skjala, 

og var á sömu skoðun að ekki ætti að nota einkadrif við vinnumál: „Ég er að reyna að koma 

böndum á þetta einmitt með því að nota málalykil til að flokka á heimasvæðunum, og við 

erum svona að koma þeirri hugsun inn í fleiri og fleiri skjöl, að menn venjist því að gögnin 

sem þeir eru að vinna með eru skjöl og þá á einhverjar reglur að gilda um það. Það eru ekki 

bara þeirra gögn og þeirra heimasvæði“. Hún taldi uppsetningu og flokkun gagna ekki 

fullnægjandi né heldur hvar þau væru geymd, enda væru of margir vistunarmöguleikar og að 

mörgum þeirra hefði Fríða sjálf ekki aðgang: „Hins vegar veit ég að strúktúrinn á því hvernig 

við varðveitum gögn er ekki nógu góður. Og þá er ég að vísa aftur í það sem ég var að tala 

um, það er til alls konar drif, sumir kalla þetta drif og aðrir heimasvæði, þar sem gögn eru 

vistuð. Og ég hef náttúrulega ekki aðgang að öllum þessum svæðum“. Hún minntist á að 

vinnugögn væru ekki í einkaeign, enda fengi starfsfólk laun fyrir að búa gögnin til, og því 

fannst henni engin ástæða til að fá leyfi einstakra starfsmanna fyrir aðgangi að vinnugögnum 
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þeirra: „Við lítum svo á að [vinnugögn] séu ekki eitthvað listrænt sem þú hefur sérstakan 

höfundarrétt af. Það sé fyrst og fremst unnið [efni] fyrir stofnun að nota. [...] Þú ert í raun að 

selja vöruna með að þiggja launin fyrir - svo menn geti haft höfundarréttað efni, tekur enginn 

af þeim hver gerði þetta - en með nýtinguna, það sé ekki eitthvað sem þarf að fá leyfi hjá 

þér“. Að sama skapi fannst henni skjalastjórn mikilvæg til að fylgja því eftir að starfsmenni 

héldu uppi eðlilegum afköstum, bæði í gæðum og magni: 

Þá vill maður hafa skikk á því, við vinnum með ákveðnum hætti. Þannig að afurðin 
verði nothæf, í rauninni. Þannig að þú hafir einhverja skoðun á því hvað er verið að 
gera. Það sé ákveðinn gæðastandard á þessu. Og bara skipulag. [...] Ég er alls ekki að 
segja að það gildi hér, en bara fræðilega, þá gæti það alveg gerst að þú værir með 
starfsmann í vinnu sem væri ekki að gera neitt voða mikið allan daginn. Ef hann er 
aðallega í tölvunni, í einhverjum gögnum, hvar eru afurðir, hvar er hún hýst? Er þetta 
bara á þínu heimasvæði og ég held bara að allt sé í góðu lagi? 

 
Fríða var sterklega fylgjandi myndun skjalavistunaráætlunar þar sem sett yrði í skýran farveg 

hvaða gögn ættu undir mál. Hún sagðist hafa riðið á vaðið með notkun málalykilsins, og eftir 

nokkra byrjunarörðugleika hafi hún sannfærst um nytsemi hans fyrir sig og aðra: „[Ég] týndi 

gögnunum í viku, liggur við, þegar ég gerði þetta, eða, „Hvar setti ég þetta?“, það var svolítið 

panikk. En svo bara virkar þetta ágætlega, þannig að ég varð alveg sannfærð og hvatti til að 

fleiri gerðu þetta“. Jafnvel þó starfsmönnum fyndist gamla fyrirkomulagið langþægilegast 

væri það að þeirra mati sjálfgefið vegna valds vanans, og betri aðferð væri að samhæfa 

vistunarmöguleikana: „Menn rata yfirleitt heima hjá sér. [...] Það er mjög lógískt skipulagið 

hjá manni sjálfum. [...] Við viljum fara að breyta því þannig að menn séu ekki með sitt 

skipulag heldur skipulagsmál gilda eins fyrir alla“. Fríða talaði um nauðsyn skýrra reglna 

varðandi innleiðingu og eftirfylgni, enda gæti skortur á slíkum reglum gert þeim erfitt fyrir að 

fylgja lögboðnu hlutverki stofnunarinnar: „Það hefur náttúrulega verið pressa á 

Þjóðskjalasafnið að setja meiri leiðbeinandi reglur, hvað á að geyma varanlega og hvað ekki“.  

 Bjarni taldi nálganir starfsmanna einstaklingsbundnar. Honum fyndist gott ef eitt 

námskeið væri einungis í Skjalakerfi X, en síðan væri annað í nálgun til skjalamála. Honum 

fannst óþarflega flókið hvernig skyldi „hugsa og byggja upp málin. [...] Það að fara á 

námskeið í hvernig maður stofnar mál, það segir þér í rauninni ekki vinnubrögðin í hvernig 

við ætlum síðan að umgangast kerfin“. Hann sagðist fylgja verklagi í að nota Skjalakerfi X fyrir 

mál sem kæmu inn til sín, en einnig nota sitt eigið heimasvæði og þá flokka á því eftir 

málalykli: 
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Ég nota [Skjalakerfi X] fyrir erindi sem koma inn - það sem er sett inn, bý [ég] til mál 
inn í [Skjalakerfi X]. Við erum náttúrulega með verklag, ákveðin tegund af verkefnum, 
það eru búin til mál um það í [Skjalakerfi X]. Síðan er ég með á mínu heimasvæði 
möppur sem við erum núna búin að skipuleggja þannig að það er sortérað eftir 
málalyklinum. 

 
Á þessu heimasvæði geymdi Bjarni einnig gögn sem hann persónulega taldi ekki eiga við í 

Skjalakerfi X, þar á meðal trúnaðar- eða vinnugögn: „Þar vista ég ýmis gögn sem í rauninni 

kannski eiga ekki beint heima í [Skjalakerfi X] - trúnaðargögn varðandi starfsmannamál og 

annað slíkt, fyrir utan svona gögn sem eru í vinnslu“. Bjarni geymdi svo enn önnur gögn á 

stað með sameiginlegan aðgang. Honum fannst hann vanta skýrari reglur um hvernig þessi 

ýmsu vinnugögn skyldu vistuð, enda fannst honum núverandi fyrirkomulag ekki leyfa það að 

þau færu inn í Skjalakerfi X, sama hverjar kröfurnar um það væru: 

Síðan eru sameiginleg drif fyrir ákveðna málaflokka - fyrir [ýmis efni stofnunarinnar]. 
Þannig að ákveðin gögn í rauninni eru vistuð þar. En það er svona kannski ... ákveðnir 
hlutir sem vantar skýrari línur um hvað eigi heima sem vinnugögn. Af því þetta er 
svolítið, svona, hvar geymum við vinnugögnin okkar, því þau eiga ekki alveg heima 
inni í [Skjalakerfi X]. Það sé einhvern veginn skýrari lína yfir heildina hvernig við 
vistum þessi rafrænu vinnugögn, hvar [og] hvað við setjum inn í [Skjalakerfi X]. 

 
Hann sagði að þegar hann tók við störfum hafi hann fengið aðgang að heimasvæði forvera 

síns og væri meðvitaður um að það ferli myndi halda áfram. Hann var því á þeirri skoðun, 

eins og Fríða hafði talað um, að gögnin mættu ekki vera álitin einkamál: „Þegar ég tók við 

sem [starfstitill], þá fékk ég aðgang að heimasvæði forvera míns í starfi. Ég er meðvitaður um 

að það sem ég set á mitt drif, mun einhver annar fá aðgang að og þurfa að leita í, þannig að 

þetta er ekki [...] mitt einkasvæði sem að engum kemur við“. Bjarni taldi fólk flokka öðruvísi 

rafrænt heldur en á pappír og það vantaði stefnumótun í hvað skyldi geyma hvar á 

skynsamlegan hátt. Það vantaði fræðslu: „Hvernig [...] skírum við málin okkar, hvernig gerum 

við hlutina? [...] Að fólk sé einhvern veginn frætt um þetta“. Bjarna fannst einnig þurfa meira 

aðhald í hvernig fólk umgengist gögnin sín, og hann var sammála Fríðu um að hafa bæri í 

huga lögboðna skyldu vinnustaðarins sem ríkisstofnun: „Ekki bara [...] á einhverju námskeiði, 

heldur bara að það sé svona ákveðið aðhald í að ... ég meina, við erum ríkisstofnun og eigum 

að gera þetta svona“. 

 Daníel var á þveröfugum meiði við Fríðu og Alexander varðandi mikilvægi 

gagnageymslu á Skjalakerfi X, sem honum fannst tilgangslaus, plássfrek og tímaeyðsla: 
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Mitt helsta issue með [Skjalakerfi X] er að ég held að ég skilji bara ekki pointið með 
þessu. Ég held að það sé bara það sem er að hjá mér. Ég skil ekki af hverju þetta þarf 
alltaf að vera inná [Skjalakerfi X]. Ég skil ekki af hverju það þarf að geyma þetta allt. 
Það er náttúrulega bara miklu stærra mál, skilurðu, og kemur í raun og veru - ég get 
ekkert breytt því. [...] Og mér finnst þetta bara vera tímaeyðsla, pappírseyðsla, 
sérstaklega þegar þarf að vera að prenta allt út. Plásseyðsla. 

 
Hið sama gilti um notagildi skjalakerfisins, sem Daníel fannst fyrir sitt leyti vera ekkert: 

Þá hef ég aldrei farið inn á [Skjalakerfi X] og fundið eitthvað sem hefur gagnast mér í 
vinnunni. Segjum að ég er að fara að gera eitthvað verkefni og ég ætla aðeins að 
tékka hvernig þetta var gert hérna, þú veist, svipað eitthvað. Þá bara lendi ég í 
einhverjum ógöngum og veit ekkert hvað ég er að gera og finn ekki neitt. Ég reyndi 
þetta hérna fyrst eftir að ég byrjaði, að kíkja á einhver gömul mál í [Skjalakerfi X] til 
þess að fá einhverjar upplýsingar. Og ég bara lokaði alltaf jafnharðan. 

 
Daníel var þó á því að notagildi Skjalakerfis X myndi batna ef flokkun gagna þess væri betri, 

og eins og Fríða og Bjarni stakk hann upp á að staðlar stofnunarinnar legðu línur yfir 

gagnafærslur á hátt sem hentaði þá öllum starfsmönnum: „Ef að til dæmis það væri vinsað 

miklu meira úr hvað er sett þarna inn. Eins og, til dæmis, öll þessi verkefni sem við erum að 

gera, auðvitað finnst mér að þau eigi að vera til, aðgengileg sko, tilbúin verkefni. Kannski það 

þyrfti að vera betri línur yfir hvernig þetta á að vera. Bara svona einfalt. Þannig að það sé 

auðvelt fyrir alla aðila að aðlaga sig að því“. Daníel lýsti sér sjálfum sem skipulögðum en tók 

fram að það skipulag væri eftir sínu eigin höfði: „Mér finnst gott að hafa eitthvað svona 

skipulag á öllu. Ég er frekar skipulagður. En ég á til að vera bara með mitt eigið skipulag sem 

að mér finnst vera sniðugast. Og þegar ég byrjaði hérna þá bara er ég með allt mitt inni í 

möppu sem er merkt mér, þar sem bara mitt skipulag er. Og það bara gekk mjög vel fyrir 

mig“. Hann bætti þó við áhyggjum sínum að aðgengi gagna í slíku skipulagi, bæði hjá 

samstarfsmönnum eins og Fríða hafði talað um, sem og væntanlegs arftaka eins og Bjarni 

hafði rætt: 

Ég átta mig alveg á því að þetta er ekki sniðugt - samstarfsfólkið mitt kannski átti 
erfitt með það að komast í gögn. Þeir eru kannski að vinna að einhverju svipuðu, að 
sama verkefni kannski og ég, og þurfa kannski að hafa aðgang að gögnum sem að ég 
er með. Eða þá, að ef ég myndi nú detta niður dauður og einhver ætlaði að taka við af 
mér, að þeir myndu kannski ekki átta sig á mínu skipulagi. 

 
Daníel ítrekaði að honum fannst aðrir skipulagsmöguleikar ekki nýtast sér og hefði, þrátt fyrir 

utanaðkomandi tilraunir til að koma á heildarskipulagi, alltaf endað á að hafa sitt eigið kerfi 

fyrir sig: 



  

 70

Ástæðan fyrir því að ég gerði þetta og fannst þetta betra var vegna þess að mér 
fannst, þegar ég fór inn á möppurnar sem voru inni í tölvunni, þá fannst mér það bara 
vera svo mikill frumskógur að mér fannst ekki vera neitt skipulag. Það hefur verið 
tekið mjög reglulega í gegn. [...] Þannig að ég hugsaði, já, nú ætla ég að byrja að vinna 
í þessu. Ég ætla að hætta að vera bara með allt á mínu svæði. Nema að það sem 
gerðist þá er að nú bara finn ég aldrei neitt. Hvar ég set neitt. Mér finnst þetta 
flóknara fyrir mig, að finna út úr því þannig. Mér finnst betra að hafa mitt sem að ég 
er að vinna með. 

 
Hann sagðist nota ýmsa vistunarmöguleika og vera meðvitaður um að öðrum fyndist þetta 

e.t.v. ekki til bóta, en því yrði ekki breytt: 

Það er á [drifi deildar], sem ég nota. Stundum er ég með þetta inná bara mínu. Ég er 
bara með möppu með mínu nafni. Og þar er ég með mín skjöl. En svo stundum, 
semsagt, fer ég eftir málalyklinum og vista þar. En eins og ég var að lýsa áðan þá 
finnst mér það oft flókið líka, bara af því að það er svo mikið af dóti þar. [...] Svo set 
ég náttúrulega inn á [Skjalakerfi X]. Ég er ekki með inn á desktoppinu mikið. Þegar ég 
er í burtu og það er þörf að leita að einhverju og spyrja mig, „Bíddu, hvar vistarðu 
þetta?“ Þá segi ég bara, „Það er þarna inni á minni möppu“ og þá geturðu farið inn og 
séð það. En það er einmitt af því mér fannst betra að hafa bara allt hjá mér sem ég 
var að gera. Hafa svona mitt skipulag sem ég veit að ... æ, það eru allir ábyggilega 
bara að jesúsa sig yfir að maður sé með mitt eigið skipulag. Auðvitað er það ekkert 
sniðugt en svona er þetta bara. 

 
Guðrún tók í sama streng og fyrri viðmælendur og sagðist upplifa Skjalakerfi X sem mun 

meiri geymslu á stofnuninni, þar sem öllu væri hlaðið inn, en hún væri vön frá fyrri 

vinnustað. Einnig ítrekaði hún þörf á námskeiði og bættri fræðslu, og eins og Daníel talaði 

hún um að henni fyndist erfitt að finna efni í Skjalakerfi X vegna misjafnra merkinga og mikils 

„kraðaks“, jafnvel þó hún hafi fengið nákvæma kennslu í því kerfi áður en það var notað. 

 Einar var mjög jákvæður fyrir góðri skjalastjórn, og þó hann segðist eins og Daníel 

ekki nota Skjalakerfi X, fannst honum ólíkt Daníel að Skjalakerfi X væri æðislegt tæki: 

Ég nota ekki [Skjalakerfi X] mikið, en mér finnast þetta vera góðir möguleikar og mér 
finnst [Skjalakerfi X] vera bara rosalega gott tæki, sko, til að geyma í og flokka póst og 
leita og annað slíkt. Það er bara alveg æðislegt. [...] [Ég leita upplýsinga] á hverjum 
degi. Og þá er einmitt gott að hafa svona kerfi, eitthvað skipulag, því að það er 
voðalega erfitt að leita að gögnum ef það er ekkert skipulag. Þannig að ég sný mér 
bara alltaf í átt til Mekka í hvert skipti sem menn eru búnir að finna eitthvað svona, 
ja, kerfi. 

 
Einar lýsti því reyndar eins og Bjarni hvernig hans svið hefði búið til sitt eigið flokkunarkerfi 

utan Skjalakerfis X, en fannst það praktískt og bætti við að hann hefði ekki mikla þekkingu á 

iðrum þess, né heldur á málalykli stofnunarinnar: 
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[Gögnin] eru inn á svokölluðu [sameiginlegu drifi]. Það var bara ákveðið að búa til 
einhvers konar flokkunarkerfi. Og þá raðarðu bara þínum gögnum inn þar sem þau 
eiga við - [efni], ég hef nú ekkert skoðað það, það er þá bara þar inni, og [annað efni] 
þá sér, sko, og [þriðja efnið] væntanlega líka, ég hef ekki skoðað það heldur. Þannig 
að þetta er mjög praktískt, þessi flokkun á gögnum. Virkilega. [...] Ég eiginlega get ekki 
tjáð mig um [málalykilinn] því ég hef ekki vit á því. Ég tek bara það sem að mér er 
rétt. Og ég meina, ef þetta fúnkerar og virðist vera allt í lagi, þá bara er ég ánægður. 
Ég hef bara ekki innsýn í þetta. 

 
Ingu fannst notkun Skjalakerfis X ruglandi, bæði sín eigin og annarra: „Ég reyndar verð að 

viðurkenna að ég er alltaf svolítið ringluð í gögnunum. Ég verð nú alveg að viðurkenna það. 

[...] Það hefur oft verið dálítil óvissa með hvernig maður á að, með hluti eins og hvaða 

tölvupóst maður á að vista með. Hvaða skjöl eru mikilvæg og hvaða ekki. Oft erfitt að segja 

til“. Inga talaði mjög jákvætt um skjalastjórn stofununarinnar, í því sem hún ímyndaði sér að 

skjalastjórn fælist, en kvaðst ekki finna lausn á sínum flokkunarerfiðleikum þar: 

Ég upplifi hana bara mjög góða og traustvekjandi en samt fjarlæga. Ég skil hana ekki 
alveg, eða skil ekki alveg skjalastjórnina. Mér finnst þetta svo rosalega víðfemt. 
Einhvern veginn - maður er ekki alveg inni í þessum heimi. Þetta er fjarlægt manni. En 
mér finnst þetta vera mjög traustvekjandi og faglegt. Mikil vinna á bak við þetta. Mér 
finnst það allt svoleiðis, bara traustvekjandi og faglegt. Þó að maður skilji það ekki 
neitt. 

 
Hún var hins vegar, þrátt fyrir erfiðleika sína með verklag stofnunarinnar, á móti 

einstaklingsbundnum flokkunarkerfum á við þau sem Einar nýtti sér og sem Daníel hafði 

mikið hampað: „Mér finnst það vera dálítið persónubundið, hversu dugleg manneskjan er að 

hafa sín drif opin. Og oft er þetta sameiginlega drif starfsmanns, þá er þetta dálítið laust í 

reipunum, það er bara út um allt. Það mætti kannski vera aðeins skipulagðara“. Ingu var, eins 

og Guðrúnu, mikið í mun að fá betri fræðslu í notkun Skjalakerfis X á stofnuninni: 

Það þyrfti kannski bara að vera oftar svona fræðsla eða fundir um kerfið. Að fræða 
mann. [...] Það þarf einhvern veginn að skilja [Skjalakerfi X] betur þannig að maður 
geti notað það á hverjum degi, skilurðu? Þegar eru svona skjaladagar þá tekur maður 
sig til og er duglegur, en ég er ekki alveg að skilja [Skjalakerfi X]. Ég held ég skilji það, 
en ég samt einhvern veginn geri þetta svolítið svona random, þegar ég hugsa svona, 
það hlýtur að vera rétt. Kannski mætti gera [Skjalakerfi X] meira aðgengilegt þannig 
að maður noti það á hverjum degi. 

 
Hildur sagði aðspurð að hún vistaði öll sín vinnugögn á sínu eigin drifi og kæmi ekki nálægt 

Skjalakerfi X fyrr en þau væru tilbúin til lokafærslu. Með þessu endurspeglaði hún vinnumáta 

Daníels, og bætti við, eins og hann, Bryndís og fleiri, að hún hefði áhyggjur af gagnahrúgum í 

kerfinu sem yrðu einungis til vandræða: „[Ég vista vinnslugögn] á mínu eigin drifi. Ég set þau 
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ekki frá mér. Ég nota ekki [Skjalakerfi X] til þess að búa mikið af uppköstum eða þess háttar. 

Ég helst sem þau annar staðar, bara í tölvunni, og svo skelli ég þeim inn þegar þau eru komin 

í endanlegt form til að forðast allar hrúgurnar sem myndast rafrænar og eru bara til 

vandræða í framtíðinni, ég veit það. Ég passa mig mjög á því“. Hún sagði að sér gengi vel að 

finna gögn og var mjög fylgjandi því að haldið væri fast í reipin þegar kæmi að flokkun og 

skráningu, þó erfitt væri að komast hjá einhverri óreiðu: „Mér gengur ágætlega að [finna 

gögn]. Það fer samt rosalega mikið eftir því hvernig sá sem vann þau gerði það, því sumt er 

svo ruglingslegt að það finnst aldrei neitt. Og það er gallinn í því, finnst mér, að það er svo 

erfitt í allri skráningu, þetta kemur líka fram í skráningu, tvær manneskjur skrá aldrei eins. Og 

það er mjög erfitt að komast hjá því“. Henni fannst þó mætti taka betur á kerfinu og það 

stundum ekki nógu þjált í notkun: „[Þú] kannski þekkir það eitthvað í öðrum stofnunum, 

hvort að menn eru eitthvað harðari með svona guidelines, hvernig þetta er gert. [...] [Þegar] 

við skráum gripina, þar eru bara lykluð hugtök. annars myndum við aldrei finna neitt. Það 

heitir bara eitthvað. Og við getum aldrei skrifað neitt því við sækjum það allt í bakliggjandi 

listum, hugtökin“. Hildur var jákvæð fyrir notkun málalykils, en ólíkt Fríðu hafði hún ekki 

mikla trú á að hann dygði nægilega til, og ítrekaði nauðsyn þess að stofnanaskyldaður staðall 

leyfði þessa þjálu notkun sem henni var umhugað um: 

Já, [málalykillinn] á að reyna að halda utan um þetta. En svo er alveg svona kannski, 
það má stýra því líka betur, hvernig hann er notaður. Mér sýnist líka núna, þegar 
hann er kominn í notkun, þá sýnist mér að það þarf að bæta hann. Því maður finnur 
ekki alltaf stað sem er eðlilegur. Þá fer það bara undir „almennt“ og þá er maður ekki 
kominn þangað sem maður ætlaði að fara. Þá fer maður bara undir fyrsta flipann sem 
heitir „almennt“ og hjálpar ekki til við flokkun. [Mér finnst hann] of grófflokkaður. En 
það er bara mitt. Ég er náttúrulega það nákvæm skráningarmanneskja. Þetta er bara 
misjafnt. 

 
Henni fannst þó öllu auðveldara en Ingu að leita gagna í Skjalakerfi X og sagðist, ólíkt Daníel, 

skilja vel hugsunina þar á bakvið. Hún var einnig alfarið á móti einkakerfum eins og Daníel og 

Einar notuðu, og ýjaði að sömu áhyggjum og Fríða og Bjarni varðandi arftaka verkefna: 

Ég sæki bara það sem ég þarf. Það er allt í lagi, því ég skil alveg hvað er gert með 
skjalavörslunni. [...] Einu sinni bara þurfti maður að leita í gegn, þá var öllu raðað í 
tímaröð. Svo voru sumir glúrnir og voru með [Skjalakerfi X] kerfi sitt eigið, og flokkaði 
saman allt það sem tilheyrði ákveðnum stað eða svona. Þannig að það eru alls konar 
kerfi sem menn hafi unnið með þó það hafi ekki heitið neitt. Og þetta kann ég allt 
saman á gamla skjalakerfinu. En þeir sem hafa tekið við kunna ekkert á það. Af því 
það er óskrifað blað, hvernig það er gert. Menn komu sér bara saman, ég meina, það 
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er unnið hérna með [fjölda] manns. Þá komu sér menn bara saman um að allt frá 
[utanaðsendum stað] fór þangað inn. 

 
Hildur bætti við með kímni að hún hefði nú nokkurn skilning á því hversu flókið gæti verið að 

sameina formlegt fag og óformlegt fólk: „Mér finnst nú stundum, sko, skjalavarsla sé svona 

pínulítið í eðli sínu svolítið ferkantað fag. Ekki alveg skynsemin alltaf sem ræður“. 

 

6.6 Samantekt 

Í þessum kafla var farið í viðhorf og reynslu starfsmanna gagnvart skjalastjórn og hvernig þeir 

upplifa hana á sinni stofnun. Einnig var litið til þess hvernig starfsmenn hafa útfært 

skjalastjórn eftir þeirra eigin skilningi og með tilliti til vinnu þeirra. Þá höfðu viðmælendur 

margvíslegar aðferðir við skráningu og vistun gagna. Flestir flokkuðu gögnin sín eftir sama 

málalykli og notaður er í Skjalakerfi X og töldu það bæta skipulagið á stofnuninni. Þó töldu 

tveir viðmælendur að bæta þyrfti málalykilinn; öðrum viðmælandanum fannst hann of 

grófflokkaður, meðan hinum fannst hann of fínflokkaður. Allir viðmælendur lýstu þörf á að 

vista efni á einhverju rafrænu svæði sem teldist þeirra eigin, annað hvort því að um ókláruð 

vinnugögn væri að ræða, eða því það gerði þeim auðveldara fyrir að finna gögnin. Einnig 

vildu allir viðmælendur fá skýra skilgreiningu á því hvað vinnugögn væru. 

 Þrír viðmælendur sögðust forðast í lengstu lög að nota Skjalakerfi X. Þeir sögðust 

sjaldan færa sín gögn þangað inn og þá í holskeflum. Þá sagði skjalastjórinn að mörgum 

fyndist Skjalakerfi X seinlegt í notkun og að í hans mati hefði reynsluleysi þeirra í Skjalakerfi 

X, samhliða tilhneigingu að vista sín gögn á eigin drifum, dregið úr notkun þeirra á og færni í 

Skjalakerfi X. Flestum fannst auðfundin þau gögn sem búið væri að færa inn í Skjalakerfi X, en 

tveir viðmælendur töldu að þar vistuðust of mikið af drögum sem ylli „kraðaki“. 

 Í viðtölunum kom fram að viðmælendur töldu að um mörg matsatriði væri að ræða 

þegar kæmi að skjalastjórn. Fram kom að óvissa ríkti um verklagsreglur varðandi 

meðhöndlun fyrirspurna, sem og hvað teldist til máls hverju sinni. Þá ætti eftir að ákveða 

hvað málið ætti að heita þar sem rétt skráning hefði bein áhrif á skilvirka endurheimt gagna. 

 Öllum viðmælendum að einum undanteknum fannst skjalastjórn gagnleg og 

nauðsynleg á stofnuninni. Þá gerðu þeir sér grein fyrir varðveisluskyldu stofnunarinnar og 

einnig notagildi kerfisbundinnar stjórnar á skjölum fyrir dagsdaglegt starf. Einn viðmælandi, 

aftur á móti, fann lítið sem ekkert notagildi í Skjalakerfi X, sagðist ekki skilja gildandi 
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varðveisluskyldu, og fannst geymsla gagna oft vera tíma-, pappírs- og plásseyðsla. Þá sagðist 

hann einnig aldrei hafa fundið neitt að gagni í notkun sinni á Skjalakerfi X. Tveir viðmælendur 

töldu að styrkja þyrfti skjalastjórn á stofnuninni og að núverandi útfærsla hennar væri fremur 

veik. Þá sögðu tveir viðmælendur í viðbót að þeir vonuðust til að ný skjalavistunaráætlun, 

sem væri nú þegar í vinnslu, myndi bæta skjalastjórn á stofnuninni. 
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7 Umræður og samantekt 

Í þessum kafla verða tekin saman helstu atriði sem komu fram í niðurstöðum 

rannsóknarinnar og þau borin saman við fræðilegar heimildir sem henni tengjast. Með það 

að leiðarljósi verður leitast við að svara rannsóknarspurningunum: 

• Hvert er viðhorf starfsmanna til skjalastjórnar? 

• Hvernig nota starfsmenn rafrænt skjalastjórnarkerfi stofnunarinnar? 

Svörin verða studd með yfirferð á helstu niðurstöðum rannsóknarinnar og túlkun á þeim út 

frá fræðilegum heimildum ritgerðarinnar. 

7.1 Hvert er viðhorf starfsmanna til skjalastjórnar? 

Hvað varðar viðhorf starfsmanna til skjalastjórnar verður litið til fræðslu og skilnings þeirra á 

hugtakinu eins og það kemur þeim fyrir sjónir. Einnig verða skoðaðar verklagsreglur þær sem 

ríkja á stofnuninni og hvernig þeim er framfylgt. Að lokum verður rýnt í ábyrgð og 

ábyrgðarhlutverk stofnunarinnar sem viðkoma skjalastjórn og hvaða áhrif þau hafa á 

starfsmenn. 

7.1.1 Viðhorf til skjalastjórnar 

Flestir viðmælendur voru mjög jákvæðir þegar þeir voru spurðir út í viðhorf sitt til 

skjalastjórnar almennt. Þá gerðu þeir sér grein fyrir mikilvægi hennar og tilgangi. Þá voru 

flestir viðmælendur sammála því að skjalastjórn væri mjög þarfur þáttur í starfsemi 

stofnunarinnar. Enda er skjalastjórn hagsmunagæsla bæði stofnana og viðskiptavina þeirra. 

Góð skjalastjórn tryggir að nauðsynleg gögn séu fáanleg þegar þeirra er þörf, að þau séu 

skipulögð og aðgengileg, og gæti trúnaðar og framfylgni laga. Þá sé mikilvægt að mann- og 

tækjabúnaður sé ódýr en einnig rétt útbúinn fyrir skilvirkni og snerpu (Magnea Davíðsdóttir, 

Jóhanna Gunnlaugsdóttir og Gylfi Dalmann Aðalsteinsson, 2016, bls. 19-20; Stefanía 

Júlíusdóttir, 1997, bls. 221). Undir þetta tók Fríða og sagði skjalastjórn mikilvæga til að fylgja 

eftir eðlilegum afköstum í gæðum og magni. Kerfisbundin skjalastjórn er nauðsynleg til að 

stofnun geti sótt um ýmsa aðra staðla, bætt vinnuhraða, heilindi og kerfisbundna þekkingu 

starfsmanna á eigin gögnum, og styður áframhaldandi þróun stofnunarinnar (Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir, 2005, bls. 4). 

 Einn viðmælandi lýsti neikvæðri upplifun af skjalastjórn en sagðist heldur ekki skilja 

hlutverk hennar og fannst hún „tímaeyðsla“. Annar viðmælandi taldi skjalastjórn fjarlæga sér 
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en tók fram að hann upplifði hana sem mjög góða og traustvekjandi. Hann sagðist ekki skilja 

skjalastjórnina en taldi mikla vinnu liggja á bak við. Segja má að svo sé, enda hefur 

skjalastjórn verið opinber faggrein síðan á sjötta áratug 20. aldar. Hluti ástæðna voru 

sístækkandi mannauður sem reiddi sig á skjöluð gögn, stofnanarekstur sem byggði á aðgengi 

mikils magns gagna, flóknari og fleiri opinberar reglugerðir, og aukið aðgengi almennings að 

samskiptabúnaði (Gunnlaugsdóttir, 2012, bls. 118; Saffady, 2004, bls. 3). 

 Upplifun tveggja viðmælenda á skjalastjórn var jákvæð, en þeir töldu hana veika á 

stofnuninni. Einn viðmælandi var mjög jákvæður gagnvart skjalastjórn bæði almennt og á 

stofnuninni, en aðskildi ekki skjalastjórn frá starfandi skjalastjóra. 

7.1.2 Fræðsla og skilningur 

Fram kom í öllum viðtölum að viðmælendum fannst fræðslu ábótavant, þó kennt hafi verið á 

Skjalakerfi X eitt og sér. Þrír viðmælendur vildu aukna fræðslu í almennri nálgun til 

skjalamála, en fram kom hjá tveimur viðmælendum í viðbót að þannig fræðsla hafi ekki átt 

sér stað. Vinnubrögð hafi skánað við innleiðingu Skjalakerfis X, en enn sé verið að bíða eftir 

skjalavistunaráætlun til að samhæfa þau hjá öllum. Fram kom hjá einum viðmælanda að 

einnig vantaði skilning á tilgangi og lagaumhverfi skjalastjórnar. 

 Niðurstöður rannsóknarinnar benda til þess að skortur sé á skilningi starfsmanna á 

skjalastjórn miðað við endurteknar óskir um fræðslu. Slíkt hefur sterk áhrif á getu 

stofnunarinnar til að viðhalda ásættanlegum skjalastjórnarstöðlum, enda er ekki hægt að 

framfylgja stöðlum né reglum sem enginn virðist kunna. Þetta er varasamt því skjalastjórn á 

að auðvelda rekstur og stjórnun skipulagsheilda, með því að hagnýta upplýsingar sem þörf er 

á fyrir starfsemi skipulagsheildarinnar (Magnea Davíðsdóttir og Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 

2014, bls. 40; Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2007, bls. 179-209; Saffady, 2004, bls.4). 

 Fram kom að grunnhugtök eins og flokkun og skráning fylgja oft persónulegum 

skilgreiningum starfsmanna fremur en stöðlum, og eru í hættu á að skapa enn meiri óvissu 

og misskilning þegar ólíkar skilgreiningar rekast á í daglegu starfi. Einn viðmælandi talaði 

mikið um erfiðleika þegar kæmi að flokkun og er það afleiðing ósamræmdra vinnubragða við 

skráningu. Slíkt veldur því að endurheimt gagna og upplýsinga verður torleystari, enda er í 

ÍST ISO 15489:2001 sérstaklega lagt til að flokkun byggi á starfsemi skipulagsheilda svo hún 

best geti endurspeglað rekstur þeirra (Morelli, 2005, bls. 15; Packalén, 2015, bls. 168; 

Staðlaráð, 2005a). Aukinn hagur fæst með sérhannaðri flokkun fyrir hverja skipulagsheild. 
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Takmarkið með innleiðingu flokkunar er m.a. að þróa kerfi til skipulags og leitar upplýsinga. 

Skilvirkni þess er í beinu samhengi við hversu vel flokkunin endurspeglar viðkomandi 

skipulagsheild (Cisco og Jackson, 2005, bls. 48; Gunnlaugsdóttir, 2012, bls. 118). Best væri ef 

flokkunin næði yfir skipulagsheildina alla á heildstæðan, skiljanlegan hátt fyrir notendur 

hennar, þar sem öll gögn hefðu sinn skýra stað og sitt greinilega samhengi í mengi allra 

annarra gagna (Shepherd og Yeo, 2003, bls. 75). 

 Annar viðmælandi kallaði eftir enn nákvæmari flokkun í málalykli, en það krefst þess 

að starfsmenn hafi nægan skilning á tilgangi flokkunar. Til að mynda fannst Daníel 

málalykillinn nú þegar vera flókinn og fannst erfitt að meta undir hvern málaflokk gögnin eigi 

heima hvert sinn. Fram kom að utanaðkomandi tilraunir til heildarskipulags hafi ekki nýst 

honum. Ástæðan væri ósamræmi milli málaheita stofnunarinnar og leitarorða hans, sem 

bendir til skorts á miðlun fræðslu og skilnings. Tekið er fram í í 9. kafla ÍST ISO 15489:2001 að 

efnisflokkar í samræmdu skjalaflokkunarkerfi þurfi að lýsa skipulagsheildinni vel, enda skal 

kerfið vera samið út frá starfsemi hennar og þeim verkefnum sem þar er fengist við 

(Gunnlaugsdóttir, 2012, bls. 118; Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2002, bls. 42; 2008, bls. 261-265; 

Staðlaráð Ísland, 2005a). 

 Rannsóknarniðurstöður gefa til kynna að þörf sé á sérstakri fræðslu varðandi 

lagaumhverfi stofnunarinnar með tilliti til varðveisluskyldu gagna. Fjórum viðmælendum var 

mjög hugleikið að fylgt væri eftir lögboðinni skyldu hvað skjalastjórn varðaði. Án 

kerfisbundinnar skjalastjórnar er ekki hægt að framfylgja þeim lögum og reglum sem sett 

hafa verið (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006, bls. 53; Magnea Davíðsdóttir, Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir og Gylfi Dalmann Aðalsteinsson, 2016, bls. 20). 

 

7.1.3 Verklagsreglur 

Á stofnuninni er verið að vinna að skjalavistunaráætlun. Verklagsreglur í skráningu mála eru 

til í starfsmannahandbók stofnunarinnar. Þó bar á töluverðu ósamræmi í vinnulagi 

starfsmanna. Tveir viðmælenda töluðu sérstaklega um að með nýrri skjalavistunaráætlun eigi 

að samhæfa vinnubrögð. Skjalavistunaráætlun telst eitt af grundvallarstjórntækjum í 

skjalasafni afhendingarskyldra aðila. Skjalavistunaráætlun býður aðilum yfirsýn yfir þær 

stefnur og ákvarðanir sem teknar hafa verið um skjalaflokka, skjölin sem mynda þá, sem og 

meðferð og frágang skjalanna (Þjóðskjalasafn Íslands, 2010). 
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 Þrír viðmælendur töluðu um hvernig skortur á verklagsreglum ylli erfiðleikum og vildu 

að þær yrðu skýrari. Daníel átti hvað erfiðast með að skilja skjalastjórn og lenti í mestum 

vandræðum með hana, þrátt fyrir greinilegan vilja hans til að ná þeim skilningi. Skortur á 

verklagsreglum hefur orðið til þess að starfsmenn hafa komið sér upp sínum eigin kerfum, 

eins og lýst verður í kafla 7.2.3. 

 Í skjalavistunaráætlun ber að skilgreina hvað á að geyma og hverju má henda 

samkvæmt grisjunaráætlun stofnunarinnar. Með henni væri þá hægt að skýra betur hvað á 

heima í lokaútgáfu máls og hverju starfsmenn mega henda. Flestir viðmælendur töluðu um 

óöryggi þegar að kæmi að hvað ætti að geyma og hverju þeir mættu henda og oft á tíðum 

enduðu drög og uppköst inni í málaskrá stofnunarinnar. Voru þeir flestir sammála um að 

þetta ylli „kraðaki“. 

 Einnig kom fram að skýrari reglur þyrftu að koma fram um nálgun til gagna þar sem 

sumir skipulegðu gögnin sín svo að aðrir ættu í erfiðleikum með að nálgast þau. Þetta átti 

einna helst við tölvupóstinn en var ekki einskorðað við hann. Rafræn skjalastjórnarkerfi eru 

oft hluti af hópvinnukerfi þar sem tilgangur þeirra er að auðvelda samskipti starfsmanna sín á 

milli, hvetja til samvinnu þeirra og bæta samhæfingu í vinnu. Hópvinnukerfi eru eina aðferðin 

sem tryggir markvissa þekkingarstjórnun á stofnun (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2001, bls. 19). 

Þá er jákvætt að yfirmenn stofnunarinnar sjái þörfina á bættum verklagsreglum enda er 

stuðningur þeirra nauðsynlegur til þess að þær njóti velgengnis (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 

2001, bls. 19; 2007, bls. 201-204; Magnea Davíðsdóttir og Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2014, 

bls. 40; Magnea Davíðsdóttir, Jóhanna Gunnlaugsdóttir og Gylfi Dalmann Aðalsteinsson, 

2016, 29-30). Samkvæmt verklagsreglum stofnunarinnar átti að flokka gögn samkvæmt 

málalykli en nýta einkadrif starfsmanna sem allra minnst til geymslu þeirra. Hins vegar bar 

nokkuð á því að starfsmenn vistuðu gögn bæði innan tölvupóstsins sem og á sínum 

einkadrifum. Daníel átti erfitt með endurheimt upplýsinga nema þegar hann hafði vistað 

gögnin samkvæmt sínu skipulagi, en var meðvitaður um að slík vinnubrögð reyndust 

samstarfsfólki hans erfið. 

 Daníel hafði einnig áhyggjur af því að nú þegar allt væri orðið rafrænt væri meiri 

hætta á að allt yrði sett inn heldur en þegar skilað var á pappír. Bjarni talaði hins vegar um að 

mikill munur væri á fyrstu árum eftir innleiðingu Skjalakerfis X þar sem allt var sett inn undir 

mál „sama hvað það var“ en núna væru vinnubrögðin að „slípast til“. Honum fannst þó 

nauðsyn á setningu enn skýrari verklagsreglna og vísaði í að skjalavistunaráætlunin, sem væri 
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í þróun, auðveldaði stofnuninni að viðhalda samræmdu verklagi. Tveir viðmælendur til 

viðbótar töluðu einmitt um þörfina á bættum útskýringum í hvað ætti erindi í málaskrá 

stofnunarinnar. 

 Einnig kom fram að viðmælendum fannst mikilvægt að verklagsreglum væri fylgt eftir 

eftir innleiðingu þeirra. Þrír sögðu aðhald þurfa að vera viðvarandi verk stofnunarinnar 

fremur en, eins og einn tók sérstaklega fram, einungis kynning í upphafi innleiðingar 

verklagsreglnanna. Þetta styðja fræðin, enda þegar áætlun er tilbúin þarf að sjá til þess að 

hún sé kynnt fyrir starfsmönnum stofnunar og svo þegar henni er hleypt af stokkunum að 

hún sé ítruð og starfsmenn vinni eftir henni (Cisco, 2005, bls. 50; Þjóðskjalasafn Íslands, 

2010). 

 Ekki er þó fullyrt að mál stofnunarinnar séu á nokkurn hátt í viðvarandi eða óþolandi 

óreiðu, heldur, eins og einn viðmælandi komst að orði, gengi núverandi fyrirkomulag fyrir 

virkni stofnunarinnar. Það þyrfti einfaldlega slípun og áframhaldandi aðhald. 

 

7.1.4 Að taka ábyrgð 

Skjalastjóri stofnunarinnar var mjög meðvitaður um hlutverk sitt og ábyrgð gagnvart lögum 

um opinber skjalasöfn nr. 77/2014. Þau tryggja myndun, vörslu og örugga meðferð opinberra 

skjala, með að leiðarljósi réttindi almennra borgara, hag stjórnsýslunnar og varðveislu sögu 

íslensku þjóðarinnar. Samkvæmt lögunum gegnir Þjóðskjalasafn Íslands ráðgjafar- og 

eftirlitsskyldu og sér um framkvæmd þeirra (Þjóðskjalasafn Íslands, e.d.). Skjalastjórn tryggir 

að nauðsynleg gögn séu til staðar hvað varðar hagsmunagæslu stjórnvalda, stofnana og 

einstaklinga (Stefanía Júlíusdóttir, 1997, bls. 221). 

 Niðurstöður rannsóknar benda til þess að ákveðin óvissa ríki þegar kemur að 

ákvarðanatöku og framkvæmdaraðila nýrra ákvarðana. Það hafi einna helst komið í ljós í 

þátttökuathuguninni þar sem starfsfólk kallaði eftir skýrum leiðbeiningum um hvað ætti 

heima undir mál og hvar sé best að vista gögn. Þá hafi komið fram að verið væri að skoða 

þau mál en það þurfi að „taka af skarið“. Undir þetta tók einn viðmælandi sem taldi ákveðna 

yfirsýn vanta, en gat þó ekki tilgreint hvar sú ábyrgð ætti að liggja. Þá hafi einnig komið í ljós 

að viðmælendum fannst þurfa að taka til bæði á drifum stofnunarinnar og eins í málaskrá 

hennar. Í þátttökuathuguninni var starfsmönnum sagt að þeir sjálfir gætu best metið hvað 

þyrfti að geyma með tilliti til þeirra eigin gagna. Viðmælendur gáfu hins vegar til kynna að slík 
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skylda ætti að liggja hjá öðrum en þeim sjálfum, þó þeir tilgreindu ekki hvaða aðili það ætti 

að vera. Þá hefur fyrri rannsókn sýnt að nauðsyn sé á skýrri skilgreiningu þess hlutverks sem 

skjalastjóri gegnir og á að hann fái úthlutað ábyrgð fyrir hverjum einasta þætti skjalastjórnar, 

sem og að fræða þurfi starfsfólk um það fyrirkomulag. Sú rannsókn leiddi einnig í ljós að 

starfsfólk hafi oft vanmetið menntun og hlutverk skjalastjóra (Magnea Davíðsdóttir og 

Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2014, bls. 39-42). 

 Einn viðmælandi vildi sjá aukið samstarf skjalastjóra og kerfisstjóra. Nauðsyn væri að 

tekin væri ábyrgð á gögnum og skipulagningu þeirra, og að ábyrgðaraðilar hefðu yfirsýn yfir 

gagnaskipulag stofnunarinnar. Skjalastjóri þyrfti til dæmis að vera meðvitaður um hvort ný 

drif yrðu mynduð og hvers konar gögn yrðu geymd þar, til þess að missa ekki yfirsýn yfir hvar 

öll skjöl væru. Í sama streng tók annar viðmælandi, sem benti á að skjalastjóri þyrfti að hafa 

gríðarlega gott yfirlit yfir hvað starfsmenn væru að gera. Rannsóknarniðurstöður benda samt 

sem áður til þess að starfsmennirnir vildu hafa ákveðið magn gagna út af fyrir sig, sem gerði 

yfirsýn einstaka aðila yfir heildar gagnamagn stofnunarinnar erfiða. Þá sé erfitt að ákveða 

hver sé ábyrgur fyrir heildarskipulagi á gögnum. Þó yfirmenn stofnunarinnar tali um að 

vinnugögn séu afurð stofnunarinnar þá finnist starfsfólki ekki þægilegt að aðrir séu með 

beinan aðgang að því sem þau álíta vera sín gögn. 

 Niðurstöður rannsóknar benda til þess að þörf sé á skýrum ábyrgðarúthlutunum. 

Samkvæmt bestu starfsháttum í upplýsinga- og skjalastjórn (e. Generally Accepted 

Recordkeeping Principles) þá sé ábyrgðarskylda ein af átta undirstöðuatriðum skjalastjórnar. 

Ábyrgðarskylda felur í sér að viss tilgreindur aðili innan stofnunar sinni yfirumsjón 

skjalastjórnar og úthluti verkum til réttra aðila, meðan stofnunin sjálf viðhaldi almennum 

leiðbeiningum í skjalastjórn til starfsfólks (ARMA, 2014). Þetta kemur einnig fram í ÍST ISO 

15489:2001 (Staðlaráð, 2005a). 

 

7.2 Hvernig nota starfsmenn rafrænt skjalastjórnarkerfi stofnunarinnar? 

Í úttekt notkunar starfsmanna á rafrænu skjalastjórnarkerfi stofnunarinnar verður skoðað 

hvort og hvernig starfsmenn hafa komið sér upp sínum eigin kerfum í skjalastjórn og hvaða 

áhrif það hefur haft á rafrænt skjalastjórnarkerfi stofnunarinnar. Litið verður til þeirra 

vistunarmöguleika gagna sem bjóðast og eru nýttir af starfsmönnum hennar. Skoðuð verða 

einnig aðgengi og endurheimt upplýsinga í vinnu starfsmanna. 
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7.2.1 Eigin kerfi 

Niðurstöður rannsóknar benda til þess að ýmsar ástæður séu fyrir því að starfsmenn komi 

sér upp sínum eigin kerfum. Viðmælendur unnu mismikið í Skjalakerfi X og því ekki að furða 

að einhver vinna eigi sér stað utan þess. Þó er tiltölulega ný verklagsregla að vista öll 

vinnugögn samkvæmt málalykli stofnunarinnar og vistuðu þrír viðmælendur vinnugögnin sín 

þannig. Fram kom þó að ákveðin óvissa ríkti um hvað teldist til vinnugagna, sem og hvað ætti 

heima undir mál. Þetta olli því að aðrir tveir viðmælendur vistuðu sín gögn víðsvegar og 

færðu þau lítið inn í skjalakerfi stofnunarinnar. Skjalastjórn er aftur á móti skilgreind sem 

„kerfisbundin stjórn á skjölum frá því að þau verða til í stofnun eða fyrirtæki eða berast að, 

og þar til þeim er eytt eða komið fyrir í varanlegri geymslu“ (Kristín H. Pétursdóttir, 1988). Í 

ÍST ISO 15489:2001 staðlinum kemur fram að einn eiginleiki góðs skjalaflokkunarkerfis sé 

kerfisbinding, en þar er tryggt að skjalastjórn sé unnin með kerfisbundnum hætti 

(Gunnlaugsdóttir, 2012, bls. 127; Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2002, bls 42; 2008, bls. 259). Því 

sé eigið skipulag starfsmanna ekki jákvæð þróun innan skipulagsheildar. 

 Fram kom í viðtölunum að nokkuð óljóst væri hvar best væri að geyma skjöl þar sem 

vistunarmöguleikar eru margir. Best er þegar flokkun nær yfir skipulagsheild á hátt sem er 

heildstæður og skiljanlegur fyrir notendur hennar. Öll gögn hafi sinn skýra stað og samhengi í 

mengi annarra gagna (Shepherd og Yeo, 2003, bls. 75). 

 Einhvers staðar verða starfsmenn þó að geta unnið að drögum og uppköstum vegna 

þess að ofgnótt þeirra í málaskrá stofnunarinnar hafa samkvæmt einum viðmælanda orðið til 

þess að vitlaus útgáfa hefur verið notuð. Slíkt væri bæði tíma- og peningafrekt fyrir 

stofnunina, svo ekki sé talað um hættu þess að orðspor stofnunarinnar biði hnekki. 

 Niðurstöður rannsókna sýna að sumir nota tölvupóstinn sinn til að halda utan um 

mál. Í ofanálag lýsti skjalastjóri stofnunarinnar því að sumir starfsmenn væru „hræddir“ við 

Skjalakerfi X og notuðu það því lítið. Einnig sagði hann að margir notuðu sín heimasvæði 

vegna þess hve erfitt það sé að meta hvað telst til máls og hvað séu vinnugögn. Í viðtali lýsti 

skjalastjóri því að það séu „margar smellur“ og undir þetta var tekið í þátttökuathuguninni 

þar sem einn starfsmaður lýsti því sem endalausri „klikk“ vinnu. Niðurstöður benda til þess 

að starfsfólki finnist Skjalakerfi X ekki nægilega notendavænt og þar liggi ákveðinn vandi. Þá 
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er ekki öllum eðlislægt að flokka eftir starfsemi og athöfnum (e. functional classification 

scheme) (Packalén, 2015, bls. 168). 

 Einn viðmælandi hafði sérstaklega sterkar skoðanir á þörfinni fyrir sitt eigið skipulag. 

Honum fannst skipulagið loðið í sinni núverandi mynd og vildi fá mun skýrari reglur. Tveir 

viðmælendur töluðu um erfiðleika með eftirliti og yfirsýn, því eigin kerfi og skipulag einstakra 

starfsmanna byrgðu sýn. Fram kom í viðtölunum og þátttökuathuguninni að mörgum fyndist 

skjalastjórn vera svolítill „frumskógur“. Samkvæmt undirstöðuatriðinu um hlýtingu í bestu 

starfsháttum í upplýsinga- og skjalastjórn (e. Generally Accepted Recordkeeping Principles) 

er nauðsynlegt að skjalastjórn fylgi viðeigandi lögum og yfirvöldum, auk stefnum 

stofnunarinnar (ARMA, 2014). Starfsmenn verða því sjálfir að fara eftir hlýtingu til þess að 

bestu starfshættir gangi upp. Einnig kveður ÍST ISO 15489:2001 staðallinn á um að 

staðsetning skjala verði alltaf að vera möguleg og að þau beri að vista á máta sem tryggir að 

þau séu nothæf og vel varðveitt (Staðlaráð, 2005a). 

 Í viðtölunum kom fram að verið var að vinna að nýrri skjalavistunaráætlun sem átti að 

skýra verklagsreglur fyrir starfsmönnum. Þá virtust yfirmenn meðvitaðir um að ákveðnir 

vankantar væru á núverandi vinnufyrirkomulagi og til stæði að bæta úr því. 

7.2.2 Vistunarmöguleikar og endurheimt upplýsinga 

Niðurstöður rannsóknarinnar sýna að öllum viðmælendum fannst vistunarmöguleikar vera of 

margir. Fram kom að starfsmenn hefðu aðgang að ólíkum drifum, þar á meðal 

sameiginlegum drifum stofnunarinnar, ásamt „desktop“ fyrir hvern og einn. Einnig notuðu 

einhverjir starfsmenn tölvupóstinn til að halda utan um mál. Þá bentu tveir viðmælendur á 

að fjöldi vistunarmöguleika hamlaði yfirsýn yfir hvar gögn annarra starfsmanna væru vistuð 

og þarafleiðandi hvar þau væru að finna. 

 Ólíkar starfsaðferðir við skráningu og vistun bættust ofan á vistunarmöguleikana, sem 

gerir endurheimt upplýsinga erfiða. Annar viðmælandi segir að þessir erfiðleikar hefðu haft 

áhrif á hvernig hann fór að skrá og umgangast gögnin sín. Hann hafi orðið mjög meðvitaður 

um varðveislugildi gagnanna og nauðsyn þess að aðrir gætu sett sig inn í verkefni 

stofnunarinnar. Fyrri rannsóknir sýna að kerfisbundin vinnubrögð séu nauðsynleg vegna 

hættu á að gögn glatist eða séu torfundin sé starfsmaðurinn sem skráði þau ekki við vinnu 

eða hafi skráð þau eftir sínu eigin höfði (Gunnlaugsdóttir, 2012, bls. 119). 
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 Skiptar skoðanir voru á því hvort gögn teldust auðfundin þegar búið væri að vista þau 

í Skjalakerfi X. Einn viðmælandi sagði að það sem var komið þangað inn væri aðgengilegt og 

auðfundið á meðan annar viðmælandi líkti því meira við „ruslakistu“. Flestir viðmælendur 

gerðu sér grein fyrir því að ólíkir starfsmenn myndu skrá á ólíkan hátt og kæmu sér jafnvel 

upp eigin skipulagi. Einn viðmælandi svaraði, þegar spurður hvort honum þætti gögn 

auðfundin, að honum fyndist það mjög háð því hvernig þau hefðu verið skráð af viðkomandi. 

Því er ástæða til þess að kerfisbinda verklagsreglur innan stofnunarinnar svo að endurheimt 

upplýsinga sé ekki háð skipulagi einstakra starfsmanna. 

 Annað undirstöðuatriði í bestu starfsháttum í upplýsinga- og skjalastjórn (e. Generally 

Accepted Recordkeeping Principles) er aðgengileiki. Það gerir ráð fyrir að skjalastjórn tryggi 

skilvirk og rétt skil á þeim gögnum sem óskað var eftir (ARMA, 2014). Niðurstöður 

rannsóknarinnar benda aftur á móti til þess að fjöldi vistunarmöguleika sem hver 

starfsmaður hefur við höndina orsaki erfiðleika með endurheimt upplýsinga þar sem það 

væru of margir staðir sem leita þyrfti á. Annar viðmælandi sagði heiti gagna vera misjöfn milli 

manna og að slíkt munaði miklu fyrir leit og endurheimt upplýsinga. Í bestu starfsháttum í 

upplýsinga- og skjalastjórn er einnig tekið til undirstöðuatriðið gegnsæi, en það snýst um að 

starfsemi stofnunarinnar, að skjalastjórn hennar meðtalinni, eigi að vera skjöluð á opin og 

sannanlegan máta, sem og að þau skjöl eigi að vera aðgengileg öllum starfsmönnum (ARMA, 

2014). Koma þyrfti í veg fyrir að nauðsynleg gögn sem ekki teldust til vinnugagna væru vistuð 

á einkadrifum starfsmanna. 

 Ólíkar skoðanir voru á því hversu lýsandi málalykillinn væri fyrir starfsemi 

stofnunarinnar, en samræmt skjalaflokkunarkerfi skal vera lýsandi fyrir skipulagsheildina 

(Gunnlaugsdóttir, 2012, bls. 118; Staðlaráð, 2005a). Einum viðmælanda fannst málalykillinn 

of grófflokkaður, en öðrum fannst hann nú þegar gefa af sér of marga möguleika til vistunar. 

Of mikil nákvæmni væri því ekki endilega af hinu góða, og of fíngerð flokkun leiddi jafnvel til 

óöryggis þar sem of margir valmöguleikar byðust. 
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8 Lokaorð 

Þessi rannsókn kannaði viðhorf og reynslu starfsmanna opinberrar stofnunar til 

skjalastjórnar og hvernig þeir notuðu rafrænt skjalastjórnarkerfi hennar. Fyrst var farið yfir 

fræðilegan bakgrunn rannsóknarinnar og tíunduð hin ýmsu hugtök innan skjalastjórnar. Litið 

var á helstu þætti upplýsinga- og skjalastjórnar, og mikilvægi þeirra rætt. Horft var yfir sögu 

skjalastjórnar og þeirra kerfa sem undir hana lúta. Farið var svo yfir viðeigandi lög og staðla, 

þá sérstaklega í tengslum við opinberar stofnanir. Þá var farið yfir framkvæmd 

rannsóknarinnar, og rannsóknarspurningarnar kynntar. Rætt var bæði um aðferðafræðina 

sem þar lá að baki, sem og um ýmis viðeigandi hugtök eigindlegra rannsóknaraðferða. 

 Þar á eftir komu niðurstöðukaflarnir. Fyrsti slíkur gerði rafrænu umhverfi 

stofnunarinnar skil og leit til þeirra breytinga sem höfðu fylgt í kjölfar rafrænna skila til 

Þjóðskjalasafns Íslands. Rýnt var í tölvupóstnotkun og kannaðir ýmsir vistunarmöguleikar 

gagna. Skoðað var einnig aðgengi og endurheimt upplýsinga á stofnuninni. Annar 

niðurstöðukaflinn skoðaði yfirbyggingu skjalastjórnar á stofnuninni. Skjalastjórnartengd 

fræðsla var rædd, sem og þekking starfsmanna á því sviði. Farið var yfir verklagsreglur og 

rætt mikilvægi eftirfylgni við innleiðingu og viðhald slíkra reglna. Þá var rýnt í hlutverk 

skjalastjóra og dreifingu á skyldum sem höfðu bein tengsl við yfirsýn og ábyrgð á skjalastjórn 

stofnunarinnar. Þriðji og síðasti niðurstöðukaflinn kannaði viðhorf og reynslu starfsmanna 

gagnvart skjalastjórn á stofnuninni. Litið var á þau kerfi sem starfsmenn höfðu búið sér til og 

nýtt í skipulagningu sinna gagna. Skoðaðir voru erfiðleikar viðmælenda í tengslum við 

stofnun mála í málaskrá og hvaða gögn þar ættu við. Skoðunum viðmælenda á skjalastjórn 

var svo lýst. 

 Að lokum var tekin umræða og samantekt á ofangreindu. Þar voru dregin saman 

aðalatriði niðurstöðukaflanna og þau borin saman við fræðilegan bakgrunn rannsóknarinnar. 

Leitast var við að svara þeim rannsóknarspurningum sem þessi rannsókn hafði varpað fram. 

Svörin voru að lokum studd studd með yfirferð á rannsóknarniðurstöðum. 

 Rannsóknin hófst um miðjan september 2014 og lauk í apríl 2015. Tekin voru átta 

opin og hálf-stöðluð viðtöl. Auk þess voru framkvæmdar tvær þátttökuathuganir. Stuðst var 

við markvisst úrtak við val á þátttakendum. Notuð var nálgun grundaðrar kenningar við 

greiningu rannsóknargagnanna. 
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 Niðurstöður rannsóknarinnar bentu til þess að flestir viðmælendur væru jákvæðir í 

viðhorfi sínu til skjalastjórnar. Þá voru flestir viðmælendur sammála því að skjalastjórn væri 

mjög þarfur partur af starfsemi stofnunarinnar. Einn viðmælandi lýsti neikvæðri upplifun og 

sagðist ekki skilja hlutverk hennar. Kom öllum viðmælendum saman um að bæta þyrfti 

fræðslu bæði á skjalastjórnarkerfi stofnunarinnar en einnig í almennri nálgun til 

skjalastjórnar. Rannsóknarniðurstöður bentu til þess að vankunnátta á þessum sviðum ýtti 

undir sköpun eigin kerfa hjá starfsfólki. 

 Í niðurstöðum rannsóknarinnar kom fram að skortur væri á verklagsreglum að mati 

allra viðmælenda. Slíkur skortur hafði einnig, eins og vöntun á fræðslu, leitt af sér aukna 

tilhneigingu meðal starfsfólks til notkunar eigin kerfa. Sýndu niðurstöður að nauðsynlegt 

væri að ljúka við gerð og innleiðingu nýrrar skjalavistunaráætlunar. 

 Niðurstöður rannsóknarinnar sýndu að óvissa ríkti hvað varðaði ákvarðanatöku og 

framkvæmd nýrra ákvarðana varðandi skjalastjórn stofnunarinnar. Þá vantaði einnig ákveðna 

yfirsýn yfir gagnaskipulag stofnunarinnar. Leiddu niðurstöður í ljós að öllum viðmælendum 

fannst þeir þurfa að hafa ákveðið magn gagna út af fyrir sig, en slíkt geri yfirsýn erfiða. Þörf 

var talin á skýrum ábyrgðarúthlutunum. 

 Samkvæmt niðurstöðum rannsóknarinnar fannst öllum viðmælendum 

vistunarmöguleikar vera of margir. Sá fjöldi sem byðist hverjum starfsmanni orsakaði 

erfiðleika við endurheimt gagna vegna þess hve víðfemdar leitir yrðu að vera. Þá væru ólíkar 

starfsaðferðir við skráningu og vistun, sem gerðu einnig endurheimt gagna erfiðari en hún 

ætti að vera. 

 Út frá þessari rannsókn má sjá hve bæta þyrfti fræðslu og þjálfun starfsmanna í 

skjalastjórn. Einnig sé nauðsynlegt að setja skýrari verklagsreglur og samræma vinnubrögð 

starfsmanna. Skýrri skilgreiningu og skilvirkri úthlutun ábyrgðarhlutverka í skjalastjórn hafi 

verið ábótavant. Þá væri áhugavert að mati höfundar að skoða hlutverk skjalastjóra, bæði 

samkvæmt skilgreiningu fræða sem og ímynd hans í hugum annars starfsfólks. Þessi 

rannsókn gæti nýst sem grunnur til slíkra kannana.  
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Viðauki 1 - Viðtalsrammi 

• Hver er menntun þín?  

  - ef háskólanám, af hvaða braut?  

• Hver er starfstitill þinn hjá stofnuninni?  

  - á hvaða sviði starfar þú? 

  - hve lengi hefur þú gegnt starfinu?  

• Í hverju felst starfið þitt? 

• Hefur þú setið námskeið innan stofnunarinnar sem varða upplýsingamál? 

  - ef já, geturðu sagt frá þeim 

  - hvernig gagnaðist það þér? 

  -ef nei, myndir þú þiggja svoleiðis námskeið 

• Hvernig heldur þú utan um starfstengd mál í vinnunni? 

  - flokkun 

  - vistun 

• Hvaða gagnamiðil notar þú við vinnu þína? 

  - mynd, myndbrot, skjöl ofl 

• Hve mikið notar þú tölvu við vinnu þína? 

• Hvar vistar þú gögnin þín á meðan mál eru í vinnslu? 

• Hvað gerir þú við gögnin að máli loknu? 

• Hvernig nýtir þú þá vistunarmöguleika sem í boði eru? 

• Hversu reglulega leitar þú upplýsinga í vinnunni? 

• Hvers konar upplýsinga leitar þú helst? 

• Hvaða leiðir ferð þú í upplýsingaleit? 

  - leitar þú upplýsingana sjálf/ur 

  - þiggur aðstoð 

• Hvernig upplifir þú skjalastjórn innan stofnunarinnar?  

• Hvernig upplifir þú aðgang að skjölum og upplýsingum innan stofnunarinnar?  
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• Hvað finnst þér um skjalaflokkunarkerfi/málalykil stofnunarinnar? 

• Hvað finnst þér gagnlegt við upplýsingakerfi stofnunarinnar? 

• Hvað finnst þér ábótavant? 
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Viðauki 2 - Trúnaðaryfirlýsing 

Háskóli Íslands                            Rannsakandi: 

Félagsvísindasvið                                                                        Oddfríður Steinunn Helgadóttir 
Félags- og mannvísindadeild                           280577-3839  
Upplýsingafræði                                     Meistaranemi í              
Haust 2014                                                            upplýsingafræði við HÍ
     

 

 

 

 

Trúnaðaryfirlýsing og samþykki vegna þátttöku 
 

 

Farið verður með öll gögn þessarar rannsóknar sem trúnaðarupplýsingar. Þátttakendum 
verða gefin gervinöfn og öllum gögnum verður eytt að lokinni afritun og greiningu viðtala. 
Auk þess verður gætt til hins ítrasta að ekki verði unnt að rekja persónugreinanlegar 
upplýsingar aftur til þátttakenda í meistararitgerðinni. Þátttakanda er frjálst að hætta þátttöku í 
rannsókninni hvenær sem á viðtali stendur. 

 

 

Ég undirritaður/undirrituð samþykki hér með að gerast þátttakandi í meistararannsókn um 
reynslu og viðhorf starfsmanna [Stofnun X] til skjalastjórnarkerfis stofnunarinnar.  

 

 

_____________________ 
Dagsetning og staður 

 

 

 

____________________________ 

Undirskrift þátttakanda 
 
 
 

___________________________ 
Undirskrift rannsakanda 

 


