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Generella regler for allmanna handlingar
Handlingar som inkommer till, upprattas vid eller skickas fran hogskolan blir allmédnna handlingar. Allmanna handlingar ska bevaras om det inte finns

sarskilda foreskrifter som tillater gallring.

Denna informationshanteringsplan ar en tillimpning av gallande féreskrifter och galler som hdgskolans gallringsbeslut.

For samtliga processer galler foljande generella regler for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Kopior och dubbletter, dar ett arkivexemplar redan bevarats, kan gallras nar de inte langre fyller nagon funktion.

In- eller utgaende korrespondens av tillfallig eller ringa betydelse kan gallras nar den inte langre fyller nagon funktion (t.ex. enklare férfragningar,
reklam, kursinbjudningar).

Skrivelser, tjansteanteckningar eller korrespondens, som initierar ett drende eller tillfor ett pagdende drende sakuppgift, ska ddremot bevaras i
enlighet med rutinerna for respektive drende.

Handlingar av ringa betydelse, som inkommit enbart for kinnedom och inte resulterat i nagon atgard, kan gallras nér de inte langre fyller nagon
funktion (t.ex. cirkular eller beslut fran andra myndigheter).

Inkomna handlingar som inte berdr hogskolans verksamhet, eller som dr meningslésa/obegripliga, kan gallras efter kontroll att handlingen inte ska
vidarebefordras till annan mottagare.

Inkomna handlingar som saknar underskrift eller motsvarande, kan efter komplettering gallras nér drendet avslutats/6verklagandetiden 16pt ut.
Register, liggare, listor eller andra tillfalliga hjalpmedel kan gallras om de saknar betydelse for att dokumentera hogskolans verksamhet, atersoka
handlingar eller uppratthalla samband i arkivet.

Elektroniska handlingar (t.ex. e-post, sms, chatt, rostmeddelande) som 6verforts till annat format/annan databarare for bevarande kan gallras om
overféringen endast medfor ringa informationsforlust.

Felaktiga uppgifter i elektroniska register, som tillkommit pa grund av skrivfel, raknefel eller liknande, kan gallras efter rattning.

Ej allmanna handlingar

Intern korrespondens, som inte tillfor ett drende sakuppgift, kan rensas bort vid inaktualitet.
Arbetsmaterial kan rensas bort nar handling fardigstallts, om arbetsmaterialet i 6vrigt saknar funktion.

Sekretess

| informationshanteringsplanen anges sekretessbestammelser for handlingstyper som ofta omfattas av sekretess.
Observera att dven andra handlingstyper kan omfattas av sekretess och att sekretess alltid ska provas vid begaran om utlamnande.



Informationshanteringsplanen

Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
1 Leda
verksamhete
n
1.1 Kontinuerligt
styra och folja
upp verksam-
heten
Kallelse, dagordning fran | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
styrelse, rektors besluts- papper
och ledningsrad, namn-
der, utskott, rad, facklig
samverkan, kommittéer
etc.
Protokoll fran styrelsen | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Protokoll fran rektors Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|Sammanslagning av
besluts- och ledningsrad papper rektors beslutsmote
(RBL) och ledningsrad.
Protokoll fran radet fér | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|Sammanslagning av
hallbar utveckling papper mangfaldsradet, in-
ternationaliserings-
radet och miljo-
radet.
Protokoll fran forskar- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
utbildningsnamnd (FUN) papper
Protokoll fran forsknings- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

beredningen

papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Protokoll fran forskar- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
utbildningsrad (FUR) papper
Protokoll fran forsknings- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
etisk ndamnd (FEN) papper
Protokoll fran utbild- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
nings- och forsknings- papper
namnd (UFN)
Protokoll fran omrades- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
namnder (ON) papper
Protokoll fran anstall- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | Tidigare anstall-
ningsforslagsutskott papper ningsforslagsnamnd
(AFU) (AFN)
Protokoll fran personal- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
ansvarsnamnd (PAN) papper
Protokoll fran personal- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
beredningen papper
Protokoll fran facklig Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras |Aven central
samverkan enligt MBL papper forhandling, dver-
laggningsprotokoll,
tvisteprotokoll.
Protokoll fran kollektiv- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
avtalsférhandling, RALS- papper
protokoll
Protokoll fran lokala Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | Utgor arbetsmiljo-
informationsgrupper papper kommitté och

genomfor in-
formation enligt §
19 MBL.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Protokoll fran huvud- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
arbetsmiljokommitté papper
(HAK)
Protokoll fran lokala Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
arbetsmiljokommittéer papper
Protokoll fran fysiska Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
arbetsmiljéronder och papper
skyddsronder
Protokoll fran kvalitets- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
rad papper
Ovriga motesanteck- Diarieférs i den man de | W3D3, Digitalt/ |Bevaras RA-FS
ningar fran forvalt- innehaller beslut eller | parm, papper |/2ar 1991.6
ningens ledningsgrupp beddms vara av in- server (andrad
(FAC), portfoljstyrgrupp |tresse eller vikt for 1997.6 och
och forvaltningsobjekt, |verksamheten. Annars 2012.2)
enheter, avdelningar, kan gallring ske efter 2
arbetsgrupper etc. ar.
Videoupptagningar fran | Far gallras 2 ar efter Server Digitalt |2 ar T.ex. personal- RA-MS
interna moten motestillfallet. moten, arbets- 2017:39
gruppsmoten och
konferenser.
Beslut av rektor, pro- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
rektor, dekan, akademi- papper
chef, forvaltningschef,
avdelningschef etc.
Beslut gadllande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. ledamoéteri
bemanning av papper namnder och rad

organisationen

efter val.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring

Beslut av strategisk natur | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. beslut om

gdllande utbildning och papper nedldggning av

forskning program, installd
antagning.

Beslut gdllande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex inrdttande av

organisations- papper ny organisatorisk

forandringar inkl. enhet, namn-

underlag andring.

Beslut gdllande verksam- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

hetsforandringar inkl papper

underlag

Beslut att nominera Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

student till utbytes- papper

studier

Ovriga handlingar fran Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. tidsplaner,

[6neférhandling papper handlingsplaner,
listor over anstallda,
BESTA-koder.

Ovriga handlingar Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. tidsplaner for

rérande systematiskt papper arbetsmiljdarbetet,

arbetsmiljoarbete riskbedémningar
som gors l6pande
och vid verksam-
hetsférandringar
samt handlings-
planer.

Fullmakter Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. fullmakt att

papper representera, fora

talan etc.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Avtal, 6vergripande for | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras |T.ex. samarbets-
hogskolan papper avtal.
Kollektivavtal, upp- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. arbetstids-
sagning av kollektivavtal papper avtal, reseavtal.
Handlingar fran val till Diariefors. Bevaras i W3D3, Digitalt |Bevaras | T.ex. tidplan, rost-
kollegiala namnder W3D3. Uppgifter i Valdata- langd, langd over
valdatabasen kan basen valbara, nomine-
gallras infor nésta ringar, valresultat.
valomgang.
Cirkular fran andra Kan gallras efter att Digitalt |Inak- T.ex. fran Arbets- RA-FS
myndigheter informationen tualitet | givarverket, SPV. 1991.6
beaktats. (andrad
1997.6 och
2012.2)
Klagomal av over- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras |T.ex.inkommen
gripande, strukturell papper skrivelse, utred-
karaktar ningsunderlag, svar.
Sammanstallningar i TPS (Re- | Digitalt | Utreds
tjansteplaneringssystem tendo)
Sammanstallningar i Linnea Digitalt | Utreds
ledningsinformations- (Diver)
system
1.2 Ta fram och
hantera styr-
dokument
och
planerings-
forutsatt-

ningar




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring

Regleringsbrev for Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

hogskolan papper

Regleringsbrev for annan | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. for Kammar-

myndighet papper kollegiet, UKA.

Budgetdirektiv Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

papper

Vision Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

papper

Utbildnings- och forsk- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

ningsstrategi papper

Strategisk handlingsplan | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

papper

Klassificering av kurser Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

och/eller &mnen papper

Studieavgifter Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras |Galler studenter

papper fran tredje land.

Kalendarium Upprattas per termin. | Server Digitalt | Inak- RA-FS
Kan gallras nar ny tualitet 1991.6
upprattas. (andrad

1997.6 och
2012.2)

Antagningsordning for Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

utbildning pa grund- och papper

avancerad niva

Antagningsordning for Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

forskarutbildning papper

Examensordning Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

papper
Anstallningsordning Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Arbetsordning Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Delegation, beslut om Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. ratten att
vidaredelegering papper teckna myndig-
hetens medel,
arbetsmiljo.
Interna styrdokument Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. policy, regler,
papper handlingsplaner,
handlaggningsordni
ng, instruktion,
grafisk profil.
Kontoplan Bevaras med arsbok- Agresso, | Digitalt/ |Bevaras
slut. parm, papper
intranat
Redovisningsplan Bevaras med arsbok- Parm, Digitalt/ |Bevaras
slut. intranat | papper
Instruktioner om Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|Framgar av
redovisningsprinciper, papper Ekonomihandboken
varderingsnormer, , arsredovisning och
priséverenskommelser, diarieforda beslut.
rattelseposter m.m.
Rutinbeskrivningar, Kan gallras nar ny Server, Digitalt Inak- RA-FS
checklistor, manualer, version upprattats. intranat tualitet 1991.6
lathundar, mallar (andrad
1997.6 och

2012.2)




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
1.3 Ta fram

verksam-

hetsplan,

budget och

verksamhets-

uppdrag
Verksamhetsplan, Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
respektive verksamhet papper
Verksamhetsplan, Diariefors. Beslutas i W3D3 Digitalt/ |Bevaras
overgripande for samband med budget. papper
hogskolan
Planerings- och budget- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
anvisningar (inkl interna papper
ersattningsbelopp,
interna takbelopp,
preliminar forvaltnings-
och biblioteksavgift)
Slutlig forvaltnings- och | Bevaras med arsbok- Parm Papper |Bevaras
biblioteksavgift slutet.
Budgetunderlag, Server, Digitalt/ |2ar RA-FS
akademi parm papper 2018:10
Budgetunderlag, 6ver- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
gripande (langtids- papper
budget)
Budget, underlag till Lagras i filer pa server. |Server Digitalt [10ar RA-FS

2018:10

Ovriga underlag for Kan gallras nar slutlig Digitalt/ |Inak- RA-FS
intern planering och bearbetning gjorts och papper |tualitet 2018:10

redovisning

underlagen inte langre
har nagon funktion.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Budget, verksamheterna Server, Digitalt/ |5 ar RA-FS
(inkl. reviderad budget) parm papper 2018:10
Budget, 6vergripande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
(inkl. reviderad budget) papper
Verksamhetsuppdrag Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
(inkl. reviderade papper
verksamhetsuppdrag)
Hantera Ansokan och beslut Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
interna gdllande interna papper
forsknings- forskningsmedel
medel
14 Utvardera
och rappor-
tera
Extern utvardering av Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras |T.ex. examensratt,
utbildning eller forskning papper forskarutbildnings-
ratt.
Intern utvardering av Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. huvudomrade,
utbildning eller forskning papper program.
Kvalitetsrapport Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Studentenkat - enkatsvar | Diariefors W3D3, Digitalt/ |Bevaras
Prifloat | papper
Studentenkat — samman- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
stallning, rapport papper
Studentens kursvarde- Skriftliga kursvarde- Learn, Digitalt/ |2ar RA-MS
ring ringar far gallras 2 ar Sunet papper 2017:39
efter genomférandet survey,
om en samman- valfritt

stallning upprattats.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Svaren ska finnas
tillgangliga fram till
gallring. Det kan ske
genom lagring i
kursrummet pa Learn.
Kursutvardering Ska enligt hogskolans Learn Digitalt |Bevaras | Se aven Regler for
(sammanstallning av regler publiceras i kursvardering och
studenternas kursvarde- | kursrummet i Learn, kursanalys vid
ringar) vilket dven sakerstaller Hogskolan Dalarna
arkivering. (rektor 2018-06-04)
Handlingar fran Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. motesanteck-
programrad papper ningar.
Ovriga utvarderingar, Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
rapporter papper
Underlag till utvardering, | Diariefors i den man de | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
rapport tillfor sakuppgifter som papper
inte framgar av
utvardering/rapport.
Prognos Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex.
papper anslagsbelastning.
Delarsrapport med Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
specifikation papper
Kvartalsrapport Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Verksamhetsberattelse Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Arsbokslut Parm Papper |Bevaras
Specifikation till bokslut Parm Papper |Bevaras
Handlingar rérande Bevaras med ars- Parm Papper |Bevaras

fordringar

bokslut.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Handlingar rorande Bevaras med inve- Parm Papper |Bevaras
investeringar steringsbudget och
arsbokslut.
Arsredovisning for hog- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
skolan papper
Specifikation till ars- Bevaras med arsbok- Parm Papper |Bevaras
redovisningen for hog- slut.
skolan
Revisionsberattelse med | Bevaras med ars- W3D3 Digitalt/ |Bevaras
fellista redovisningen. papper
Rektors uttalande Bevaras med arsredo- |W3D3 Digitalt/ |Bevaras
angaende arsredo- visningen. papper
visningen
Redovisning enligt trans- | Bevaras med ars- W3D3 Digitalt/ |Bevaras
paranslagen redovisningen. papper
Revisionsberattelse Bevaras med ars- W3D3 Digitalt/ |Bevaras
enligt transparanslagen | redovisningen. papper
Arsredovisning for Diariefors. Kopia W3D3 Digitalt/ |Bevaras
Stiftelsen forutvarande | skickas till Lans- papper

Folkskoleseminariet i
Faluns samfond

styrelsen.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Rapportering till och fran | Myndighetens Parm, Digitalt/ |7 ar/ RA-FS
statsredovisningen rapportering for hela server papper |2ar 2018:10
(HERMES) rékenskapsaret, som
visar att denna
Overensstammer med
arsredovisningen, far
gallras 7 ar efter
utgangen av det
rakenskapsar som
handlingen avser. Ovrig
rapportering far gallras
efter 2 ar.
Statistik kring ars- Det som diariefors W3D3, Digitalt/ |Bevaras | T.ex. till SCB och RA-FS
redovisningen bevaras. Ovrigt gallras | parm, papper |/5ar UHR. 2018:10
efter 5 ar. Linnea
Inventeringsprotokoll Bevaras med arsbok- Parm Papper |Bevaras
slut.
Register 6ver inventarier | Bevaras med arsbok- Agresso, | Digitalt/ |Bevaras
och anlaggningstillgangar | slut. parm papper
Dokumentation av uttag Parm Papper 7 ar RA-FS
pa Statsverkets check- 2018:10
rakning, betalningar, av-
stamningar och kontroll
m.m.
Sarskild rapport som Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
underlag for regeringens papper
fordjupade provning av
verksamheten
Skattedeklaration, Parm Papper |7ar RA-FS
underlag till skatte- 2018:10

deklaration




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Avstamningar av be- Utbetalningsunderlag | Parm Papper |Bevaras
tydelse for kontroll av for t.ex. KAPAN,
transaktionsinformation | preliminar skatt,
arbetsgivaravgifter
men ocksa for lone-
avdrag, t.ex. utmat-
ningar och olika in-
tresseavdrag. Premie-
avgifter FSO, utveck-
lingsradet, arbets-
givarverket, Kapan,
ingaende el. utgdende
momes, skatt.
Andra revisioner an Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. miljoérevision.
ekonomiska papper
Redovisning av sjuktal Ingar i arsredovisning- | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
en. papper
Statistik som ror arbets- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
skador, tillbud, olyckor papper
vid arbetsplatsen
Tillsynsrapporter Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Riskanalys Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. gillande miljo,
papper sakerhet, ekonomi.
Miljoledningsrapport Diariefors. Gors arligen | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
i samband med ars- papper
redovisningen.
Inkomna enkéater och Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
hogskolans enkatsvar papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring

Medarbetarenkat, Information om enkat- | W3D3 Digitalt/ |Bevaras RA-FS

ledarenkat verktyg och en sam- papper |/inak- 1991.6
manstallning av svaren tualitet (andrad
diariefors. Enskilda svar 1997.6 och
och andra underlag kan 2012.2)
gallras efter att sam-
manstallning upp-
rattats.

Personalstatistik och Bevaras i arsredo- W3D3, Digitalt/ |Bevaras

uppfoljning visningen eller besluts- | Linnea papper
underlag.

Personalekonomiska Bevaras i verksamhets- | W3D3 Digitalt/ |Bevaras

sammanstallningar berattelsen eller ars- papper
redovisningen.

Lonestatistik, Ioneanalys | Statistik tas fram vid Server, Digitalt | Inak- RA-FS
behov. Om statistiken | Lone- tualitet 1991.6
genererar atgarder analys, (andrad
framgar det av proto- | Primula, 1997.6 och
koll eller 6vriga hand- |Linnea 2012.2)

lingar rérande I6ne-
forhandlingar. | Gvrigt
skickas regelbundet
statistik till andra myn-
digheter, t.ex. SCB.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Lonekartlaggning Analyskraft. Rapport W3D3, Digitalt/ |Bevaras
forvaras i nararkiv. Kan | Analys- | papper
diarieforas. Inkluderar | kraft,
handlingsplan for jam- | nararkiv
stallda I6ner och ev.
handlingsplan for liten
eller utebliven l16ne-
utveckling.
1.5 Skapa forut-
sattningar for
forandringar
Remiss och remissvar Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Nominering till externt Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. expertgrupp.
uppdrag papper
Processkartor Faststallda kartor el. W3D3/ Digitalt/ |Bevaras |Se dven 2.7 Hantera
beskrivningar diarie- Visio papper allmanna handlingar
fors. Pagaende kart- och personupp-
laggningar lagras pa gifter.
server.
Driva interna | Forstudier gallande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
utvecklings- | projekt, uppdrag papper
projekt
Ansdkan om projekt- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
medel, ink. bilagor och papper
ev. komplettering
Beslut gdllande ansdkan | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
om projektmedel papper
Projektdirektiv, upp- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
dragsbeskrivning papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Projektplan, uppdrags- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
plan papper
Handlingar som Diarieférs. Om detta W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. deltagare,
beskriver projektets inte redan framgar av papper roller, delprojekt,
organisation andra handlingar, som tidsplaner, budget-
projektplan. ramar, budget-
ansvar, attestregler
och andra riktlinjer
for projektet.
Projektbudget, reviderad | Diariefors. Kan framga | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
budget av projektplan etc. papper
Handlingar gallande upp- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | Se vidare under 2.5
handling inom projekt, papper Hantera inkdp och
inkl avtal upphandling.
Verifikationer gallande Gallras 17 ar efter det | Agresso, | Digitalt/ |17 ar Se vidare under 2.4 RA-FS
projekt rékenskapsar da parm papper Hantera ekonomi. 2018:10
projektet avslutats pa
grund av EU:s
revisionstider.
Protokoll fran projekt- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. styrgrupp,
moten inkl. ev. dag- papper projektgrupp,
ordning, kallelse, del- delprojektgrupp,
tagarlista arbetsgrupp,
referensgrupp etc.
Kommunikationsplan fér | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
projekt papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Kommunikationsmaterial | Omfattas av Digitalt/ |Bevaras|T.ex. pressmed- RA-FS
fran projekt bevarandekrav till vissa papper |/inak- |delande, webbsida, 1991.6
delar. Samrad med tualitet |sociala medier och (andrad
arkivfunktionen kring andra digitala me- 1997.6 och
urval och format. dier, film, foto eller 2012.2)
tryckt material. Se
vidare under 3.0
Profilera och mark-
nadsfora verksam-
heten.
Projektutvardering Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Del-/lagesrapport Diarieférs W3D3 Digitalt/ |Bevaras
gallande projekt papper
Slutrapport gallande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
projekt papper
Ekonomisk slutredo- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
visning gallande projekt papper
1.6 Bevaka om-
varld och
skapa/under-
halla relation-
er
Protokoll fran utveck- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. fran utveck-
lingscentrum och ev. papper lingscentrum PUD
arbetsutskott (au) och SUD.
Protokoll fran bransch- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

rad

papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Videoupptagningar fran | Bevaras om de bedéms | Server Digitalt |Bevaras | T.ex. inspelningar RA-MS
moten med externa ha ett varde for forsk- /2 ar fran konferenser, 2017:39
aktorer ningen eller har ront seminarier, nat-
stor uppmarksamhet. verkstraffar med
Kontakta arkivfunk- externa aktorer.
tionen for bedémning.
Annars gallring 2 ar
efter motestillfallet.
Konferensrapport Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras |Rapport efter med-
papper arbetares del-
tagande i konferens
el. liknande.
Inbjudningar till och fran | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
hogskolan av storre vikt papper
Medlemskap Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex Ladok-
papper konsortiet eller
andra natverk.
Forfragningar av stérre | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. forfragan om
vikt papper samarbete.
Donationer Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Avsiktsforklaringar Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Omvadrldsanalys gallande | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
utbildning och forskning papper
Samverkanspris Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Utndamnande av heders- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

doktor

papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Alumniregister Uppgifter kan gallras pa | Alumni- | Digitalt | Inak- T.ex. kontakt- RA-FS
begdran eller vid databas tualitet | uppgifter. 1991.6
inaktualitet. (andrad
1997.6 och
2012.2)
Handlingar fran Utreds |T.ex. inbjudan, del-
Akademisk hogtid, NOR, tagarlista, program,
avslutningsceremonier, meny, informations-
konferenser och event material, foto, film
etc.
2 Stodja verk-
samheten
2.1 Administrera
hogskole-
provet
Intyg om funktions- Hanteras av kontakt- Se 7.2 Stodja OosL21
nedsattning, lakarintyg | person for studenter studentens vag kap. 18§,
med funktionsned- genom 23 kap.5§
sattning. utbildningen.
Deltagarlista, placerings- | UHR ar systemagare HP- Digitalt |-
lista och ansvarar for admin
bevarande/gallring.
Bestallning av prov Bestélls hos Umea E-post Digitalt | Inak- RA-FS
universitet. Kan gallras tualitet 1991.6
efter genomford (andrad
provomgang. 1997.6 och

2012.2)




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Provhiften med frdgor | Overblivna provhiften Papper |Inak- RA-FS
gallras efter tillatelse tualitet 1991.6
fran Umea universitet. (andrad
1997.6 och
2012.2)
Svarshaften Skickas till Umea Papper |-
universitet efter
genomford prov-
omgang.
Utprovningsdel Skickas till Vaxjo. Papper |-
Info till anmalda till HP Sammanstalls av prov- Digitalt |Inak-
handlaggare, skickas ut tualitet
av UHR.
Info till anmalda till HP Sammanstalls av prov- Digitalt | Inak-
dyslektiker handlaggare, skickas ut tualitet
av UHR.
Info till anmalda till HP | Sammanstalls av prov- Digitalt  |Inak-
svagt synskadad handlaggare, skickas ut tualitet
av UHR.
Info till anmalda till HP Sammanstalls av prov- Digitalt | Inak-
gravt synskadad handlaggare, skickas ut tualitet
av UHR.
Info till anmalda till HP Sammanstalls av prov- Digitalt | Inak-
hemligt personnummer | handlaggare, skickas ut tualitet
av UHR.
Handledning for hand- Sammanstalls av UHR, Digitalt |Inak-
laggare av HP skickas till ortsansvarig tualitet
av provhandlaggare.
Bestallning av salar till Provhandlaggare Digitalt |Inak-
HP i Falun, Borlange tualitet




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Ansvarsforbindelse Sammanstalls av UHR, Inak-
skickas till ortsansvarig tualitet
av provhandlaggare.
HP arbetsrutiner Provhandlaggare Digitalt | Inak-
tualitet
Hogskoleprovet, brev till | Provhandlaggare Digitalt | Inak-
ortsansvarig tualitet
Manus HP Provhandlaggare Digitalt | Inak-
tualitet
Personalens regel- UHR Digitalt |Inak-
Overtradelser tualitet
Tjansteanteckningar UHR, skickas till Digitalt |Inak-
ortsansvarig av tualitet
provhandlaggare.
Anmarkning UHR-provhandlaggare- Digitalt/ |Inak-
ort-provhandlaggare- papper |tualitet
UHR
Bekraftelse av paket Skickas till UU av Digitalt |Inak-
provhandlaggare nar tualitet
paket skickats fran
sidorter.
Atgardslista Provhandlaggare, Digitalt |1 ar
skickas till UHR.
2.2 Administrera
utbildning
2.2.1 | Administrera

utbildning pa
grund- och




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
avancerad
niva
Hantera Ansokan om studie- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|Fr.o.m. 2019 diarie- |OSL 21
studieuppe- | uppehall, med bilagor papper fors samtliga an- kap.1§
hall sokningar.
Forslag till beslut an- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|Fr.o.m. 2019 diarie-
gaende studieuppehall papper fors samtliga forslag
fran programansvarig till beslut.
Beslut om studieuppe- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|Fr.o.m. 2019 diarie-
hall papper fors samtliga beslut.
Registrering av studie- Ladok Digitalt |Bevaras
uppehall
Handlingar gallande Far gallras 2 ar efter att | E-post, Digitalt/ |2ar T.ex. korrespondens RA-MS
aterupptagande av de inkommit eller upp- | brev, papper med student. 2017:39
studier efter studie- rattats, om uppgifter tjdnstean
uppehall om atertagandet av teckning
studier har registrerats
i Ladok.
Hantera Anmalan om studie- Kan gallras 2 ar efter E-post, Digitalt/ |2ar RA-MS
studieavbrott | avbrott pa program att avbrott registrerats | brev, papper 2017:39
i Ladok. tjanste-
anteck-
ning
Registrering av studie- Ladok Digitalt |Bevaras

avbrott pa program




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Meddelande till student- | Skrivs ut ur Ladok. Brev Papper |Lamnas
en om registrerat studie- ut
avbrott pa program
Handlingar gallande Far gallras 2 ar efter att | E-post, Digitalt/ |2ar T.ex. korrespondens RA-MS
aterupptagande av beslut fattats, om upp- | brev, papper med student. 2017:39
studier efter studie- gifter om aterupp- tjanste-
avbrott tagande registreratsi | anteck-
Ladok. ning
Hantera ned- | Meddelande till student E-post, Digitalt/ |2ar RA-MS
ldggning av att kurs laggs ned brev papper 2017:39
utbildning
Meddelande fran E-post, Digitalt/ |2ar RA-MS
student om om- brev papper 2017:39
registrering pa kurs-
tillfalle vid nedlagd kurs
Meddelande till student E-post, Digitalt/ |2ar RA-MS
att program laggs ned brev papper 2017:39
Meddelande fran E-post, Digitalt/ |2ar RA-MS
student om att avsluta brev papper 2017:39
studierna i samband
med nedlaggning av
program
Hantera Réattningsprotokoll, Ladok Digitalt |Bevaras | Fore Ladok 3: Un-
studieresultat | underlag for betygs- derlag férekom som
registrering e-post och papper.
Dessa underlag
gallrades efter 2 ar.
Betyg pa del av kurs och Ladok Digitalt |Bevaras | Fore Ladok 3: Arkiv-

pa hel kurs

listan sorterades
efter kurs och




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
termin da betyget
satts, betygsdatum.
| undantagsfall med-
foljde betygsunder-
lag, t.ex. vid om-
provat betyg.
Resultatverifikat | Ladok 3 attesteras Ladok, Digitalt/ |Bevaras
betyg i Ladok. Resultat- | server, papper
verifikaten sparas da pa | papper
server och papper av
Ladokfunktionen.
Begdran om omprovning | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
av betyg papper
Beslut om omprovning Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
av betyg papper
Underlag for andring, E-post, Digitalt/ |Bevaras RA-MS
borttagning av betyg papper |papper |/2ar 2017:39
Andring av betyg Ladok Digitalt |Bevaras | Fore Ladok 3: Arkiv-

listan sorterades
efter kurs och
termin da betyget
satts, betygsdatum.
| undantagsfall med-
foljde betygsunder-
lag, t.ex. vid om-
provat betyg.




raknande

Borttagning av betyg Ladok Digitalt |Bevaras | Fore Ladok 3: Arkiv-
listan sorterades
efter kurs och
termin da betyget
satts, betygsdatum.
| undantagsfall
medfoljde betygs-
underlag, t.ex. vid
omprovat betyg.
Studieregister Ladok Digitalt |Bevaras Forordning
(1993:1153)
om redo-
visning av
studier
m.m. vid
universitet
och hog-
skolor
Studieintyg Ladok Digitalt/ |Lamnas
papper |ut
Hantera Ansdkan om tillgodo- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
tillgodo- raknande, med bilagor papper
réknande
Forslag till beslut om Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
tillgodoraknande papper
Beslut om tillgodo- Diariefors. Original till | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
raknande student. Kopia i diariet. papper
Registrering av tillgodo- Ladok Digitalt |Bevaras




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Hantera till- | Ansokan om tillgodorak- | Diarieférs och bevarasi | W3D3, Digitalt |Bevaras
godordknan- | nande reell kompetens, | diariet. VALDA, |/papper
de genom med bilagor Valiweb
validering av
reell kom-
petens
Forslag till beslut om Diariefors W3D3, Digitalt/ |Bevaras
tillgodordknande reell VALDA, |papper
kompetens Valiweb
Beslut om tillgodo- Diariefors. Original till | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
raknande reell kom- student. Kopia i diariet. papper
petens
Registrering av tillgodo- Ladok Digitalt |Bevaras
raknande reell kom-
petens
Hantera Forhandsbesked om Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
tillgodo- tillgodogorande papper
gérande
Ansdkan om tillgodo- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
gbrande av kurs, med papper
bilagor
Forslag till beslut om Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
tillgodogorande papper
Beslut om tillgodo- Diariefors. Original till | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
gbrande studenten. Kopia i papper

diariet. Tillgodo-
gorande hanteras i
vissa fall via ansokan
om examen och fram-
gar da av utfardat
examensbevis.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Hantera er- Ansokan om ersattande | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|Galler
sdttande av | av kurs, med bilagor papper programstudier.
kurs
Forslag till beslut om Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
ersattande av kurs papper
Beslut om ersattande av | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
kurs papper
Hantera Overklagan av beslut Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
overklagan gallande tillgodorak- papper
gdllande nande, tillgodogdrande
tillgodordk- eller ersattande av kurs
nande, till-
godogdrande,
ersdttande av
kurs
Yttrande angaende Diariefors. Skickas till W3D3 Digitalt/ |Bevaras
overklagan av beslut ONH. papper
gallande tillgodorak-
nande, tillgodogdrande
eller ersattande av kurs
Beslut fran ONH an- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
gaende 6verklagat beslut papper
om tillgodoraknande,
tillgodogorande eller
ersattande av kurs
Reviderat beslut efter Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
ONH:s undanréjande papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Hantera ut- Ansdkan utlandsstudier | Diarieférs och bevaras i | MoveOn, | Digitalt/ |Bevaras | Inklusive bedém-
landstudier via avtal, utresande diariet. papper, |papper ningsunderlag (Basis
student W3D3 for nomination for
exchange studies).
Erbjudande och svar ang. | Diariefors W3D3, Digitalt/ |Bevaras
nominering, utresande MoveOn | papper
student
Learning agreement, Learning agreement W3D3 Digitalt/ |Bevaras
utresande student uppréttas baserat pa papper
den kursanmadlan som
gjorts till partner-
universitetet. Diariefors
nar det ar komplett.
Forsakringsintyg Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
(Insurance Certificate) papper
Beslut om antagning Ladok Digitalt |Bevaras
internationellt utbyte,
utresande student
Registrering av Ladok Digitalt |Bevaras
internationellt utbyte,
utresande student
Letter of acceptance, ReqDb Digitalt |2 ar RA-FS
utresande student 1991.6
(andrad
1997.6 och
2012.2)
Grants agreement, E-post, Digitalt/ |5 ar RA-FS
utresande student papper |papper 1991.6
(andrad
1997.6 och

2012.2)




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Betygskopia, utresande | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
student papper
Reserapport, utresande | Bevaras i den man det Bevaras
student upprattas.
Hantera kurs- | Ans6kan om kursbevis Gallras efter 2 ar forut- | Ladok Digitalt |2 ar RA-MS
och examens- satt att uppgifter om 2017:39
bevis beviset framgar i
Ladok.
Kursbevis Kan tas fram ur Ladok | Ladok Digitalt/ |Lamnas
papper |ut
AnsOkan om examens- Bevaras pa papper ihop | Webb, Digitalt/ |Bevaras
bevis, inklusive bilagor med utfardat examens- | Ladok, papper
bevis. examens
-akt
Utredningsunderlag infor | Om handlingarna tillfér Digitalt/ |Bevaras RA-FS
beslut om examensbevis | sakuppgift i arende ska papper |/inak- 1991.6
de bevaras ihop med tualitet (andrad
examensbeviset. 1997.6 och
2012.2)
Examensbevis Examensbevis pa pap- |Examens |Digitalt/ |Bevaras |Finns dven digitalt. Sorterades i
per sorteras i person- | -akt papper Fr.o.m. 2020 bara bokstavsord
nummerordning arsvis. digitalt. ning t.o.m.
2014.
Diploma Supplement Bevaras med examens- | Examens | Digitalt/ |Bevaras | Finns dven digitalt.
beviset. -akt papper Fr.o.m. 2020 bara
digitalt.
Uppgifter om utfardad Ladok Digitalt |Bevaras

examen i studieregister




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Beslut om avslag pa Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
ansokan om kurs- eller papper
examensbevis
Overklagan gillande Diariefors. Stalls till W3D3 Digitalt/ |Bevaras
avslag pa ansékan om ONH, men skickas till papper
kurs- eller examensbevis | Hogskolan Dalarna.
Omprdvning av beslut Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
gdllande kurs- eller papper
examensbevis
Yttrande angaende Diariefors. Skickas till W3D3 Digitalt/ |Bevaras
overklagat beslut ONH. papper
gdllande kurs- eller
examensbevis
Beslut frdn ONH géllande | Diarieférs W3D3 Digitalt/ |Bevaras
ansokan om kurs- eller papper
examensbevis
Korrigerat examensbevis | Ev. tidigare utldmnade |Examens |Papper |Bevaras
examensbevis sparasi | -akt
akten.
Handlingar gallande Databas |Digitalt |Utreds
hydraulikcertifiering for hy-
draulik-
certi-
fiering
Hantera klag- | Handlingar géllande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras |T.ex.inkommen
omdl fran klagomal fran student papper skrivelse, utred-
student ningsunderlag, svar

till student.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
2.2.2 | Administrera
utbildning pa
forskarniva
Ansokan och beslut om Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
byte av handledare, papper
forskarniva
Aktivitetsrapport med Ladok Digitalt |Bevaras
forsorjning
Sammanstallning av Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
kursmoment, forskarniva papper
(inklusive tillgodorak-
ningar)
Ansokan om tillgodo- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
raknande med bilagor, papper
forskarniva
Beslut om tillgodo- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
raknande, forskarniva papper
Beslut om avslag pa Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
ansokan om tillgodo- papper
raknande, forskarniva
Overklagan av beslut om | Diarieférs W3D3 Digitalt/ |Bevaras
tillgodordknande, papper
forskarniva
Omprdvat beslut om Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
tillgodordknande, papper
forskarniva
Yttrande angaende Diariefors. Skickas till W3D3 Digitalt/ |Bevaras
overklagan av beslut ONH. papper

tillgodordknande,
forskarniva




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring

Beslut frdn ONH anga- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
ende Overklagat beslut papper
tillgodordknande,
forskarniva
Registrering av godkanda | Baserat pa samman- Ladok Digitalt |Bevaras
kurser och tillgodorak- stallning av kurs-
nade kurser, forskarniva | moment i forskar-

utbildning.
Reviderade individuella | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
studieplaner, forskarniva papper
Handledarintyg, Diariefors under 2.3
forskarniva Hantera anstallning

och l6n.

Ansokan om studie- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras OSsL 21
uppehall, forskarniva papper kap.18§
Beslut om studie- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
uppehall, forskarniva papper
Registrering av studie- Ladok Digitalt |Bevaras
uppehall, forskarniva
Handlingar gallande Far gallras 2 ar efter att | E-post, Digitalt/ |2ar T.ex. korrespondens RA-MS
aterupptagande av de inkommit eller upp- | brev, papper med student. 2017:39
studier efter studie- rattats, om uppgifter tjanste-
uppehall eller anstand, | om atertagandet av anteck-
forskarniva studier har registrerats | ning

i Ladok.
Anmalan av studie- Original diarieférs och | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
avbrott, forskarniva kopia skickas till be- papper

rord.
Registrering av studie- Ladok Digitalt |Bevaras

avbrott, forskarniva




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Handlingar gallande Far gallras 2 ar efter att | E-post, Digitalt/ |2ar T.ex. korrespondens RA-MS
aterupptagande av beslut fattats, om brev, papper med student. 2017:39
studier efter studie- uppgifter om ater- tjanste-
avbrott, forskarniva tagande registreratsi | anteck-
Ladok. ning
Anmalan och beslut om | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
licentiatseminarium papper
Anmalan och beslut om | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
disputation papper
Betygsprotokoll for Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
licentiatuppsats- papper
seminarium
Betygsnamndsprotokoll | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
for disputation papper
Hantera Ansdkan om examens- Bevaras pa papper ihop | Ladok, Digitalt/ |Bevaras
examensbevis | bevis, inkl. bilagor, med utfardat examens- | ReqDB, | papper
forskarnivé forskarniva bevis. papper
Examensbevis, forskar- | Bevaras pa papper ihop | W3D3, Digitalt/ |Bevaras
niva med ansoékan, samt i examens | papper
diariet. -akt
Diploma supplement, Bevaras pa papper ihop | W3D3, Digitalt/ |Bevaras
forskarniva med ansékan, samt i examens | papper
diariet. -akt
Uppgifter om utfardad Ladok Digitalt |Bevaras
forskarexamen i studie-
register
Beslut om avslag pa Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
ansdkan om examens- papper

bevis, forskarniva




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring

Overklagan gillande Diariefors. Stalls till W3D3 Digitalt/ |Bevaras

avslag pa ansékan om ONH, men skickas till papper

examensbevis, Hogskolan Dalarna.

forskarniva

Omprdvning av beslut Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

gdllande examensbeuvis, papper

forskarniva

Yttrande angaende Over- | Diariefors. Skickas till W3D3 Digitalt/ |Bevaras

klagat beslut géllande ONH. papper

examensbevis, forskar-

niva

Beslut frdn ONH géllande | Diarieférs W3D3 Digitalt/ |Bevaras

ansOkan om examens- papper

bevis, forskarniva

Dubblett av examens- W3D3, Digitalt/ |Bevaras

bevis, forskarniva Examens | papper

-akt
Korrigerat examensbevis, | Ev. tidigare utlamnade | W3D3, Digitalt/ |Bevaras
forskarniva examensbevis sparasi | Examens | papper
akten. -akt
Hantera Handlingar gallande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex.inkommen
klagomdl frdn | klagomal fran forskar- papper skrivelse, utred-
forskar- student ningsunderlag, svar
student till student.
2.2.3 | Administrera Kartlaggning

uppdrags- aterstar

utbildning




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Registrering av del- Ladok Digitalt |Bevaras
tagande och studie-
resultat, uppdrags-
utbildning
Handlingar gallande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
tillgodordknande, papper
uppdragsutbildning
Kursbevis, intyg, Kopior av kursbevis el. | Ladok Digitalt/ |Lamnas
uppdragsutbildning intyg bevaras om de papper |ut/
inte rutinmassigt kan bevaras
tas fram ur Ladok.
2.3 Hantera
anstallning
och |6n
Rekrytera Intresseanmalan, Aterlamnas eller gallras | ReqDB Digitalt |Inak- RA-FS
spontanansokan fran nar de inte langre tualitet 2019:1
sokande som inte fatt behovs i verksamheten.
anstallning
Intresseanmalan, Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
spontanansokan fran papper
sokande som fatt
anstallning
Beslut om rekrytering, Bevaras i protokoll fran | W3D3 Digitalt/ |Bevaras|Se dven 1.1
utlysning av tjanst personalberedningen, papper Kontinuerligt styra
som diariefors. och félja upp
verksamheten.
Annons, ledigkungorelse, | Diariefors W3D3 Digitalt |Bevaras

anstallningsprofil




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
AnsOkan om tjanst fran | Kan aterlamnas eller W3D3, Digitalt |2 ar Vid 6verklagan se RA-FS
sokande som inte fatt gallras 2 ar efter Reach nedan under Over- 2019:1
anstallning anstallningsbeslutet Mee klagan tjanstetill-
eller efter att rekry- sattning.
teringen avbrots.
AnsOkan om tjanst fran | Diariefors och bevarasi | W3D3, Digitalt |Bevaras
sokande som fatt anstall- | diariet. Reach
ning Mee
Beslut att godta for sent | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
inkommen ansékan papper
Atertagen ansokan och | Aterlimnas eller gallras | W3D3, Digitalt |2 ar RA-FS
ev. korrespondens i 2 ar efter tillsattning. Reach 2019:1
arendet Mee
Sékandeférteckning, Diariefors och bevarasi | W3D3, Digitalt Bevaras
ingivarlista diariet. Reach
Mee
Kandiatprofilen Gallras 2 ar efter an- Reach Digitalt |2 ar RA-FS
sokningstiden [opt uti | Mee 2019:1
respektive i projekt.
Anvandarprofiler i Gallras 2 ar efter Reach Digitalt |2 ar RA-FS
rekryteringssystemet anvandarens sista Mee 2019:1
inloggning i systemet.
Dokumentation av Hanteras antingen av W3D3, Digitalt/ |Bevaras RA-FS
intervjuer, referens- rekryterande chef eller | Reach papper |/2ar 2019:1
tagning eller utlatanden | HR-avdelningen. Mee,
Bevaras i W3D3. Kan server

gallras ur ReachMee 2
ar efter tillsattning.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Urvalstester i samband Hanteras antingen av W3D3, Digitalt/ |Bevaras OSL 39 RA-FS
med rekrytering rekryterande chef eller | Reach papper |/2ar kap.5a§ |2019:1
personalavdelningen. | Mee,
Bevaras i W3D3 om server
arendet 6verklagas
eller anmals. Kan
annars gallras 2 ar efter
tillsattning.
Beslut att utse sakkunnig | Bevaras i protokoll fran | W3D3 Digitalt/ |Bevaras|Se dven 1.1
anstallningsforslagsutsk papper Kontinuerligt styra
ottet (AFU), som diarie- och folja upp
fors. verksamheten.
Korrespondens med Diarieférs om hand- W3D3, e- | Digitalt/ |Bevaras RA-FS
sakkunnig lingen tillfor drendet post papper |/inak- 1991.6
sakuppgift. Annars tualitet (dndrad
gallring nar drendet 1997.6 och
avslutas. 2012.2)
Sakkunnigutlatande Diariefors och bevarasi | W3D3, Digitalt/ |Bevaras
diariet. Reach papper
Mee
Dokumentation fran Diariefors och bevaras | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
provféreldasningar for anstalld. papper
Anmalan om begaran om | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
ateranstallning, fore- papper
tradesratt
Erbjudan om ateranstall- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
ning papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Foretradeslista, forteck- | Uppgift kan gallras nar | Server Digitalt |Inak- RA-FS
ning 6ver anstallda som | foretradesratten loper tualitet 1991.6
begar ateranstallning ut. (andrad
1997.6 och
2012.2)

Beslut att avbryta till- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
sattning papper
Meddelande till skande | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
om att avbryta tillsatt- papper
ning
Beslut om tillsattning, Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
inkl. férordnande papper
Overklagan tjanstetill- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
sattning, inkl ev. avvisan- papper
de och handlingar i
arendet
Yttrande, 6verklagan Diariefors. Skickas till W3D3 Digitalt/ |Bevaras
tjanstetillsattning, inkl. ONH. papper
underlag
Beslut, overklagan Diariefors. Fran ONH. W3D3 Digitalt/ |Bevaras
tjanstetillsattning papper
Chefsavtal Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

papper
Enskilda 6verenskom- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. fortroende-
melser, som ej ingar i papper arbetstid, I6ne-
chefsavtal vaxling, extern

tjanstgoring.

Anstallningsbeslut Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Anstallningsavtal, -bevis, | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
eller motsvarande papper
Anstallningserbjudande | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
Migrationsverket, med papper
beslut
Kungorelse om Parm, Digitalt/ |Bevaras
anstallning nararkiv, |papper
server
Anstallningsbekraftelse | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. gastforeldsare,
for tillfallig anstallning papper administratorer.
med timersattning
Konsultavtal for Se 2.5 Hantera
uppdrag, kop av tjanst inkép och
upphandling
Befattnings-, arbets- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
beskrivning (individuell) papper
Ansokan och beslut om | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
emerita, emeritus, inkl papper
ev. Overenskommelser
om resurser
Ansokan och beslut om | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
oavlénad docentur papper
Handlingar gallande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. beslut,
sarskilda anstallnings- papper rekvisitioner och

former

intyg rérande
doktorander som
enbart ar knutna till
hogskolan, arbets-
marknadspolitiska
atgarder (I6nebidrag




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
etc.) eller praktik-
platser.

Rekrytera Beslut om forlangning Protokollsutdrag W3D3 Digitalt/ |Bevaras

rektor och eller rekrytering av diariefors. papper

prorektor rektor, prorektor
Hemstallan till regering- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
en om forlangning, papper
rektor
Beslut att utse rekry- Protokollsutdrag W3D3 Digitalt/ |Bevaras | Ev. upphandling av
teringsgrupp, process- diariefors. papper extern tjanst, se 2.5
ledare, ev. extern rekry- Hantera inkdp och
terare, hérandegrupper upphandling.
Utlyst anstallning som Diariefors och bevarasi | W3D3, Digitalt/ |Bevaras
rektor eller prorektor diariet. Reach papper

Mee
Inkomna ansokningar, Diariefors och bevarasi | W3D3, Digitalt/ |Bevaras
rektor diariet. Reach papper
Mee
Inkomna intresseanmal- | Kan gallras 6 manader |Reach Digitalt | Inak- RA-FS
ningar och nomineringar, | efter beslut. Mee tualitet 1991.6
prorektor (andrad
1997.6 och
2012.2)

Minnesanteckningar Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
rekryteringsgrupp papper
Dokumentation av Bevaras i W3D3 om W3D3 Digitalt/ |Bevaras RA-FS
referenstagning, arendet 6verklagas papper |/2ar 2019:1

intervjuer och ev. tester
eller utlatanden, bedom-

eller anmals. Kan
annars gallras 2 ar efter

tillsattning.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring

ningsmatris, rektor och

prorektor

Dokumentation fran Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

hérandegrupper, rektor papper

och prorektor

Beslut att utse prorektor | Protokollsutdrag W3D3 Digitalt/ |Bevaras

diariefors. papper

Beslut fran regeringen Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

att utse rektor papper
Hantera Ansokan om befordran Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. lektor eller
pdgdende papper professor.
anstdllning

Beslut om uppdrag i Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

tjanst papper

Ansokan och beslut om Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

pedagogisk karridrstege papper

Ansokan och beslut om Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

meritering oavlénad papper

docent

Beslut om byte av befatt- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

ningsbenamning papper

Beslut om anstallds Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

BESTA-kod papper

Anmalan av bisyssla Primula |Digitalt |Bevaras

Beslut att bevilja bisyssla Primula |Digitalt |Bevaras

Beslut att inte bevilja Kan dven framga av Primula, |Digitalt |Bevaras

bisyssla MBL-protokoll, som W3D3

diariefors.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Handledarintyg, dokto- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
rand med anstallning vid papper
hogskolan
Personalakt Sedan 2016 upprattas | W3D3, Digitalt/ |Bevaras
inte pappersakt. De nararkiv | papper
som finns sedan
tidigare forvaras i
nararkiv.
Personalkatalog, Arets ackumulerade Primula, |Digitalt Bevaras
personalférteckning namnlista, personal- Personal
budgetens forteckning | DB
over anstallda eller
motsvarande bevaras.
Register, matrikel, som Primula |Digitalt |Bevaras
redovisar anstallds
tjanstgoring och 16n
Kontaktuppgifter till Gallras nar de inte Primula |Digitalt |Inak- OSL 39 RA-FS
anhoriga langre behovs for tualitet kap.3 § 2019:1
verksamheten.
Aviseringar och 6vriga Primula |Digitalt |Bevaras
handlingar géllande
namnandring
Aviseringar om Gallras efter atgard. Inak- OSL 39 RA-FS
adressandring tualitet kap.3 § 2019:1
Kompetens- | Viktigare handlingar Diariefors W3D3, Digitalt/ |Bevaras|T.ex. intyg.
utveckla rérande anstallds Primula | papper

utbildningar,
kompetensutveckling




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Kompetensdatabas, Primula |Digitalt |Bevaras
register over anstalldas
kompetens
Utbildnings eller Ett arkivexemplar W3D3, Digitalt/ |Bevaras RA-FS
informationsmaterial bevaras av t.ex. parm, papper |/inak- 1991.6
fran kurser, konferenser | program, deltagar- server tualitet (andrad
anordnade av personal- | forteckning, presen- 1997.6 och
avdelningen tationer samt unikt 2012.2)
kursmaterial. Ovrigt
material kan gallras
efter genomford
aktivitet.
Utvecklingsplan efter Gallras nar anstall- Parm, Digitalt/ |Inak- RA-FS
medarbetarsamtal ningen upphor. server papper |tualitet 1991.6
(andrad
1997.6 och
2012.2)
Dokumentation fran Gallras senast nar Parm, Digitalt/ |Inak- OSL 39 RA-FS
medarbetarsamtal, ej anstallningen upphor. | server papper |tualitet kap. 1§ 1991.6
utvecklingsplan andra (andrad
stycket el. |1997.6 och
28 2012.2)
Hantera I6n Lonebeslut inkl. underlag | Diariefors W3D3, Digitalt/ |Bevaras
och franvaro Primula | papper
Léneunderlag, kopior Parm Papper |2ar T.ex. beslut, [6ne- RA-FS
andringar, retro- 1991.6
aktiv 16n, adress- (andrad
andringar, underlag 1997.6 och
for foraldrapenning- 2012.2)
tillagg etc.
Lonevaxling Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
papper
Loneavdrag Parm Papper 2ar T.ex. massage- RA-FS
avdrag, 6vernatt- 2019:1
ningsavdrag, motor-
varmaravdrag, hem-
PC-avdrag, brutto-
[6bneavdrag, netto-
I6bneavdrag
Friskvardsbidrag Parm Papper |7 ar RA-FS
2019:1
Lakemedelskvitton, 17 ars gallringsfrist Parm Papper |17 ar RA-FS
lakarvardskvitton p.g.a. mojligheten att 2018:10,
detta dven utgor un- RA-FS
derlag i redovisning av 2019:1
EU-projekt.
Reserdkning med ev. 17 ars gallringsfrist Primula/ |Digitalt/ |17 ar T.ex. bilersattning, RA-FS
bilagor p.g.a. mojligheten att | parm papper traktamenten, 2018:10,
detta dven utgor un- utldgg i samband RA-FS
derlag i redovisning av med resor. 2019:1
EU-projekt.
Tjanstgoringschema Parm, Digitalt/ |17 ar Gallringsfrist ba- RA-FS
(TGS) server papper serad pa ev. kopp- 1991.6
ling till EU-projekt (andrad
och att underlag kan 1997.6 och
efterfragas av 2012.2)

anstallda.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring

Flexrapport Om flexrapporten Parm Papper |2ar RA-FS
utgor underlag for 2019:1
utbetalning, se dven
Overtids-, mertids-,
kvallstids- och bered-
skapsrapporter nedan.

Ansbdkan om ledighet Kan gallras 2 ar efter Primula |Digitalt |2 ar T.ex. semester, RA-FS
utgangen av det ar som foraldraledighet, 2019:1
ansodkan avsag om tjanstledighet etc.
tidsperiod och orsak
framgar av tjanst-
goringsjournal eller
motsvarande.

Blankett for atertagande Parm Papper |2ar RA-FS

av semester, uttag av 2019:1

kompensationsledighet

Overtids-, mertids-, Parm Papper |2ar RA-FS

kvallstids- och bered- 2019:1

skapsrapporter

Semesterplanering, Kan gallras efter Inak- RA-FS

semesterlistor, genomford avstam- tualitet 2019:1

semesteravstamning ning.

Skatteuppgifter for Parm Papper |2ar T.ex. jdmknings- RA-FS

anstalld beslut eller begaran 2019:1

om hdjning av
skatteavdrag.
Inkomstforfragan fran Gallras efter atgard. Parm Papper |Inak- RA-FS
Kronofogden tualitet 1991.6
(andrad
1997.6 och

2012.2)




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Utmatningsbeslut Parm Papper |2ar RA-FS
2019:1
Arvodesuppgifter, €j Bevaras da de behdvs | Parm, Papper |Bevaras | Ersdttningar som
anstallda for kontroll och veri- nararkiv betalas via Ione-
fiering av uppgifter om systemet.
t.ex. pension.
Underlag for manuellt Original hanteras av Parm Papper |2ar RA-FS
utbetald 16n, kopia ekonomiavdelningen. 1991.6
(andrad
1997.6 och
2012.2)
Vard av barn, anmalan Primula |Digitalt |2 ar RA-FS
och friskanmalan 2019:1
Sjukanmalan, sjuk- Gallras 2 ar efter Primula |Digitalt |10ar/ RA-FS
forsakran, friskanmalan | sjukperiodens slut 2ar 2019:1
under forutsattning att
sjukperioden framgar
av tjanstgorings-
journaler eller mot-
svarande handlingar
som bevaras. Annars
gallring efter 10 ar.
Meddelande om Vaxeln tar emot E-post Digitalt | Inak- RA-FS
sjukanmalan sjukanmalan, regi- tualitet 1991.6
strerar i Primula och (andrad
meddelar chef via e- 1997.6 och
post. Meddelandet 2012.2)

gallras efter ev. atgérd.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring

Lakarintyg i original Forekommer vid Aktskap |Papper |[10ar OSL 39 RA-FS
kortare sjukfranvaro kap. 1-2 2019:1
inom sjukléneperioden. §§, 21 kap.

18§

Kopia av lakarintyg Kan gallras 2 ar efter Aktskap |Papper |[2ar OSL 39 RA-FS
avslutat drende. Fore- kap. 1-2 2019:1
kommer vid langre tids §§, 21 kap.
sjukfranvaro dar lakar- 18§
intyget i original 6ver-
sants till Forsakrings-
kassan.

Anmalan sjukdomsfall Vid anmalan gors Primula |Digitalt/ |Bevaras RA-FS

som fortsatter efter notering i Primula, som papper |/10ar 2019:1

sjukléneperiodens slut bevaras. Aldre anmal-
ningar pa papper kan
gallras efter 10 ar.

AnsOkan och beslut fran | Beslut registreras dven |Parm, Digitalt/ |10 ar RA-FS

Forsakringskassan om i Primula. Primula | papper 2019:1

ersattning fran forsta

sjukdagen till arbets-

tagare med omfattande

korttidsfranvaro (hog-

riskskydd, sarskilt hog-

riskskydd)

AnsOkan och beslut om | Bevaras i rehabili- Aktskap |Papper |Bevaras

bidrag till arbetshjalp-
medel fran Férsakrings-
kassan

teringsakt.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Rehabiliteringsutredning | Bevaras i Aktskap |Papper |Bevaras|T.ex. Overenskom- |OSL 39
inkl. underlag rehabiliteringsakt. melser, tjanste- kap. 1-2 §§
anteckningar,
resultat av drogtest.
Rehabiliteringsplan Bevaras i Aktskap |Papper |Bevaras OSL 39
rehabiliteringsakt. kap. 1-2 §§
Arbetsanpassning, doku- | Bevaras i Aktskap |Papper |Bevaras OSL 39
mentation av behov och | rehabiliteringsakt. kap. 1-2 §§
ev. atgarder.
Handlingar gallande Bevarasi W3D3, Digitalt/ |Bevaras|T.ex. omplacerings- | OSL 39
omplacering rehabiliteringsakt. aktskap | papper utredning och kap. 1-2 §§
Beslut om omplacering beslut. Se dven
diariefdors. nedan under
Hantera forandring.
Lonelistor, [6ne- Primula | Digitalt Bevaras
specifikationer
Sammanstallningar 6ver | Far gallras vid in- Server Digitalt |Inak- RA-FS
berakning av retroaktiva | aktualitet om upp- tualitet 2019:1
I6ner gifterna framgar av /2 ar
I6nesammanstallningar
eller l16nespecifika-
tioner. Annars gallring
efter 2 ar.
Loggsammanstallningar Primula |Digitalt |Bevaras |Redovisar samtliga

genomforda tran-
saktioner, inklusive
eventuella dnd-
ringar, vem som
registrerat och vid
vilken tidpunkt.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring

Sammanstillningar 6ver | Parm markt SLOR-PIR. | Primula, |Digitalt/ |Bevaras | Kodbeskrivning till
I6nearter parm papper I6nearternai ett

digitalt Ibnesystem.

Bendmns dven

Ioneartsforteck-

ningar.
Avstamningar av ringa Primula | Digitalt 2 ma- |Integrationer med RA-FS
eller tillfallig betydelse nader |externaintressenter 2019:1
for kontroll av tran- for periodvisa rap-
saktionsinformation porteringar, t.ex.

Forsakringskassan,

SCB, SPV, Arbets-

givarverket.
Avstamningar av be- Parm Papper |Bevaras | Utbetalningsunderla
tydelse for kontroll av g for t.ex. KAPAN,
transaktionsinformation preliminar skatt,

arbetsgivaravgifter,

I6neavdrag. Han-

teras av ekonomi-

avdelningen.
Uppgifter for Gallras 7 ar efter Primula, |Digitalt/ |7 ar Uppgifter som RA-FS
skatteredovisning utgangen av det parm, papper redovisar preliminar 2019:1

rékenskapsar som server skatt, kontrollupp-
uppgifterna avser. gifter, uppbords-

specifikationer etc.
Kontrollista, uppgifter Parm Papper |2ar T.ex. signallista, RA-FS
som visar avvikelser i fellista, kvittenslista. 2019:1

samband med I6ne-
berdkningar




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Semestersaldoberakning, Primula, |Digitalt/ |7 ar Semester- och RA-FS
komptidssaldoberakning parm papper I6neskuld samt 2018:10
overtid eller komp-
tid. Se dven 2.4
Hantera ekonomi.
Sammanstallningar for Primula |Digitalt |Inak- T.ex. RA-FS
avisering om olika tualitet | pensionsavgangar 2019:1
personal- eller [6ne- eller slutdatum for
handelser tillfalligt anstallda.
Tjanstgoringsjournaler Arsjournaler bevaras. Primula |Digitalt |Bevaras|Redovisar dven RA-FS
(redovisar nar- och Manatliga uppgifter /inak- | anledning till 2019:1
franvaro for anstalld gallras nar de inte tualitet |franvaro, tjanste-
under kalenderaret) langre behovs i benamning, anstall-
verksamheten. ningsform, fast I16n
och arsarbetstid.
Ovriga sammanstill- Kan gallras nar de inte | Parm Papper |Inak- T.ex. stoppade eller RA-FS
ningar och avstamningar | langre behovs for tualitet | aterbetalade loner. 2019:1
av lénehandelser kontroll.
Hantera Handlingar gallande det Se 1.1 Kontinuerligt
arbetsmiljé systematiska arbets- styra och folja upp
miljoarbetet verksamheten.
Handlingar gallande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. ergonomiska
forebyggande héalsovard, papper genomgangar.
friskvardssatsningar etc.
for enskild.
Rekvisition for bild- Papper |Lamnas
skarmsglaségon ut
Handlingar gallande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex.anmaélan, be- |OSL 21
arbetsskador, tillbud papper slut och 6vriga kap. 18§,




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
handlingar av betyd- | 39 kap. 1-2
else for drendet. §§
Anmalan rorande arbets- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. anmalan om OSsL 21
sociala och psykosociala papper krankande sarbe- kap. 18§,
fragor pa individniva handling, trakas- 39 kap. 1-2
serier. §§
Utredningar rérande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras OosL21
arbetssociala och psyko- papper kap. 18§,
sociala fragor pa individ- 39 kap. 1-2
niva 8§
Utredningar rérande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
arbetssociala och psyko- papper
sociala fragor pa grupp-
niva
Hantera Tjansteanteckning fran Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
disciplinéira korrigeringssamtal, papper
drenden fortydligande av vill-
koren i anstallnings-
avtalet
Skriftlig erinran Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Skriftlig varning, beslut Beslutas av PAN. W3D3 Digitalt/ |Bevaras
att innehalla I6n, beslut | Diariefors. papper
om avsked eller upp-
sagning
Atalsanmilan Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Utredning géllande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
oredlighet i forskning, papper
tjanstefel
Hantera Begdran om enskild Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
férdndringar | forhandling papper
Protokoll fran enskild Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
forhandling papper
Omplaceringsutredning | Diarieférs W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. pa grund av OSL 21
papper verksamhetsfor- kap. 18§,
andring, arbetsbrist, | 39 kap. 1-2
sjukdom, §§
disciplinart drende.
Se dven under
Hantera pagaende
anstallning el.
rehabilitering.
Begdran om tviste- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
forhandling papper
Stamningsansokningar Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Domar inom det arbets- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
rattsliga omradet papper
Skadestandsarende Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. vid anstallning
papper eller avveckling.
Avveckla Handlingar gallande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. beslut om
anstdllning avsked, uppsagning, pa papper uppsagning, upp-

grund av arbetsbrist eller
personliga skal

sagningsbesked.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring

Besked att tidsbegransad | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

anstallning inte forlangs, papper

LAS-besked

Anmalan om Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

foretradesratt papper

Begaran och beslut om Primula |Digitalt |Bevaras

entledigande

Ansbdkan om delpension Primula |Digitalt |Bevaras

(omstallningsmedel)

Yttrande om delpension | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

papper

Forslag till beslut om Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

delpension papper

Beslut om delpension Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

papper
Ansokan om Diariefors. SPV han- W3D3 Digitalt/ |Bevaras
tjanstepension SPV terar ansokan och papper
beslut.

Beslut om tjanste- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

pension fran SPV papper

Overenskommelse vid Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. avgangs-

avslut av anstallning papper vederlag.

Tjanstgoringsintyg, utan Primula |Digitalt |Lamnas

omdomen ut

Tjanstgoringsbetyg, med | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

omdémen papper

Arbetsgivarintyg, kopia Parm Papper |2ar RA-FS
1991.6
(andrad
1997.6 och

2012.2)




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Meddelande om dodsfall | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
2.4 Hantera
ekonomi
Hantera Forteckning 6ver be- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
behérigheter | horighet att forfoga 6ver papper
myndighetens medel
Fullmakt girolink, Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
plusgiro papper
Hantera Orderbekréftelse Om den behovs for Agresso, | Digitalt/ |Inak- RA-FS
betalningar forstaelse av faktura e-post papper |tualitet 2018:10
och underlag sparas denna som un- /17 ar
derlag till densamma
och gallras efter 17 ar
p.g.a. EU:s revisions-
tider. Annars gallring
nar bestallning mot-
tagits.
Leveransbekraftelse Om den behovs for Agresso, | Digitalt/ |Inak- RA-FS
forstaelse av faktura e-post papper |tualitet 2018:10
sparas denna som un- /17 ar

derlag till densamma
och gallras efter 17 ar
p.g.a. EU:s revisions-
tider. Annars gallring
nar bestallning mot-
tagits.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Leverantorsfakturor Gallras 17 ar efter Offent- | Digitalt/ |3 ar/ RA-FS
utgangen av det rdken- |liga papper |17 ar 2018:10
skapsar de avser p.g.a. | doku-
EU:s revisions-tider. ment,
Skannde pappers- server,
fakturor kan gallras parm
redan efter 3 ar om
sokbarhet och
presentation av den
elektroniska fakturan
kan sdkerstallas i 17 ar.
Kundfakturor Gallras 17 ar efter Agresso, |Digitalt/ |3 ar/ RA-FS
utgangen av det rdken- | parm papper |17 ar 2018:10
skapsar de avser p.g.a.
EU:s revisions-tider.
Skannade pappers-
fakturor kan gallras
redan efter 3 ar om
sokbarhet och
presentation av den
elektroniska fakturan
kan sdkerstallas i 17 ar.
E-fakturor, inkl. dver- Gallras 17 ar efter Opus Digitalt |17 ar Inkommer till Opus RA-FS
foringar till hogskolans utgangen av det réken- | capita, capita, darefter 2018:10
format skapsar de avser p.g.a. | Agresso overforing till hog-
EU:s revisions-tider. server, skolans server och
Agresso slutligen Agresso.
Bokféringsorder, om- Gallras efter 17 ar Parm Papper |17 ar RA-FS
foringar p.g.a. EU:s revisions- 2018:10

tider.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Direktutbetalningar Gallras efter 17 ar Parm Papper |17 ar T.ex. manuell RA-FS
p.g.a. EU:s revisions- utbetalning av l6n. 2018:10
tider.
Verifikationer gallande Parm Papper |Bevaras | Undantas fran
Stiftelsen forutvarande gallring.
Folkskoleseminariet i
Faluns samfond
Rekvisitioner, bidrags- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | Rekvisitioner for
faktura papper forskningsprojekt/sa
mverkansprojekt
diariefors under
respektive process.
Utbetalning via bank Parm Papper |7 ar Kallas aven RA-FS
eller postgiro Sandning bank. 2018:10
Inbetalning via bank eller Parm Papper |7 ar RA-FS
postgiro 2018:10
Fakturaunderlag Om underlag behdvs Parm Papper |2ar RA-FS
for forstaelse av 2018:10
faktura sparas underlag
med fakturan, se
Verifikationer ovan.
Fakturaunderlag Excel-fil Server Digitalt |5 ar RA-FS
gadllande avgiftsskyldiga 2018:10
studenter
Aterbetalning av studie- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
avgift fran studieavgifts- papper
skyldiga studenter
Kvittobilagor till Gallras 17 ar efter Parm Papper |17 ar RA-FS
Eurocard-fakturor utgangen av det raken- 2018:10

skapsar de avser p.g.a.
EU:s revisions-tider.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Lonefil Agresso, | Digitalt/ |7 ar RA-FS
parm papper 2018:10
Bankkvittens fran Forvaras med parm for | Parm Papper |7 ar RA-FS
Nordea efter I6ne- [6nefil. 2018:10
korning
Lonekostnadsspecifika- Primula |Digitalt |7 ar RA-FS
tion 2018:10
Semesterloneskuldslista, Parm Papper |7 ar RA-FS
overtid, kompledighet 2018:10
Kontoutdrag Parm Papper |7 ar | den man det RA-FS
forekommer. 2018:10
Kostnader rektor, Parm Papper |7 ar RA-FS
styrelseordférande 2018:10
Handlingar géllande 7 ar RA-FS
kassaapparater och lager 2018:10
Hantera Grundbokféring (dagbok) | Registreringsordning Agresso | Digitalt |Bevaras
bokféring
Huvudbokforing (huvud- | Per redovisningsperiod | Agresso |Digitalt |Bevaras
bok) i systematisk ordning.
Sidoordnad bokforing Per redovisningsperiod | Agresso | Digitalt |Bevaras

(leverantorsreskontra,
kundreskontra, anlagg-
ningsregister)

i reskontror.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Behandlingshistorik och | Bevarasi de delar som |Agresso |Digitalt |Bevaras RA-FS
systemdokumentation ar nédvandiga for att /17 ar 2018:10
presentera de eko-
nomiska handelserna
som grund-, huvud-
och sidoordnad bok-
foring, se ovan. Annars
gallring.
Hantera Larosatets ansdkan om Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
stipendie- stipendiemedel, ram- papper
medel ansOkan
Beslut om tilldelning av | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
stipendiemedel, ram- papper
ansOkan
Kontrakt tilldelning av Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
stipendiemedel, ram- papper
ansOkan
AnsOkan om stipendium | Diariefoérs. Ansékningar | W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. fran betal- RA-MS
fran enskilda studenter | som ej beviljas kan papper |/2ar ningsskyldiga 2017:39

och personal

gallras efter 2 ar om en
sammanstallning 6ver
inkomna ansokningar
och beslut bevaras.

studenter, Erasmus,
Minor Field Studies,
Nordplus, Linnaeus-
Palme, Visby-
programmet, hog-
skolans rese-
stipendium och
forutvarande Folk-
skoleseminariets
fond.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Beslut om tilldelning av | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
stipendium till studenter papper
och personal
Ovriga handlingar Utreds
gallande stipendier
2.5 Hantera inkop
och upp-
handling
Handlingar gallande Wisum Utreds
inkdp, e-handel
Upphandla Beslut om upphandling | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Beslut om undantags- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
forfarande papper
Fullmakt att lata annan Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
part upphandla papper
Marknadsundersékning i | Sammanstallning eller | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
samband med rapport bevaras. papper
upphandling
Annons i samband med | Laggs inie-avrop. Stora | W3D3, Digitalt/ |Bevaras
upphandling belopp laggs ini TED. | TED, E- | papper
Bevaras i diariet. avrop
Inbjudan att komma in Laggs in i e-avrop. W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras
med anbud i en Bevaras i diariet. avrop papper
urvalsupphandling,
selektiv upphandling
Forfragningsunderlag Laggs in i e-avrop. W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras
Bevaras i diariet. avrop papper
Oppningsprotokoll Original bevaras i W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras
diariet. Kopia i e-avrop. |avrop papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring

Beslut att avbryta Original bevaras i W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras
upphandling diariet. Kopia i e-avrop. | avrop papper
Meddelande om Laggs in i e-avrop. W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras
avbruten upphandling Bevaras i diariet. avrop papper
Dokumentation fran Original bevaras i W3D3, E- | Digitalt/p | Bevaras
forhandling vid diariet. Kopia i e-avrop. |avrop apper
upphandling
Upphandlingsprotokoll, | Férteckning éver W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras
tilldelningsbeslut inkomna anbud, beslut | avrop papper

om antagande el.

forkastande av anbud.

Original bevaras i

diariet. Kopia i e-avrop.
Upphandlingsrapport Utvardering av anbud | W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras

ingar samt doku- avrop papper

mentation av hur

upphandlingen har

genomforts. Original

bevaras i diariet. Kopia

i e-avrop.
Tilldelningsmeddelande | Laggs inie-avrop. W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras

Bevaras i diariet. avrop papper
Kopia pa ansdkan om Kopia pa ans6kan fran | W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras
overprovning, inlagor i forvaltningsratten. avrop papper
arendet, beslut och Kopia dven i e-avrop.
domslut Bevaras i diariet.
Meddelande om att Laggs in i e-avrop. W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras
avbryta eller géra om Bevaras i diariet. avrop papper

utvarderingen efter
overprovning




Ramavtal, kontrakt Original bevaras i W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras OSL 19
diariet. Kopia i e-avrop. | avrop papper kap. 1 och

38§31
kap. 16 §

Forlangning av ramavtal, | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras OSL 19

kontrakt papper kap. 1 och
38§31
kap. 16 §

Kopia pa ansékan om Kopia fran férvaltnings- | W3D3 Digitalt/ |Bevaras

ogiltigférklarande av ratten. papper

avtal




Ej antagna anbud, med
tillhérande handlingar

Gallring eller aterlam-
nande 4 ar fran den
dag avtalet slots eller
upphandlingen avbrots,
om inte annat framgar
av annan reglering
(t.ex. EU:s revisions-
tider). For ramavtal ska
fristen raknas fran att
det inte langre ar
maijligt att utnyttja
avtalet. Diariefors vid
bevarande. Bilagor till
anbud (t.ex. modeller
eller arbetsprover),
som utgors av foremal
som beddmts inte vara
allménna handlingar,
kan gallras efter doku-
mentation (t.ex. avbild-
ning).

W3D3, E-
avrop

Digitalt/
papper

4 3r, se
Han-
tering

T.ex. anbud, tav-
lingsbidrag, anbuds-
ansokningar, pre-
kvalificeringshand-
lingar, fortydligan-
den och komplet-
teringar av anbuden
eller anbudsansok-
ningarna, intyg,
bevis eller mot-
svarande som in-
hamtats for kontroll
av leverantoren
samt ev. bilagor.

OSL 19
kap.3 §
andra
stycket

RA-FS
2018:3




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Ovriga anbudsansok- Hanteras som ej W3D3, E- | Digitalt/ |4 ar, se | T.ex. fortydliganden | OSL 19 RA-FS
ningar, prekvalificerings- | antagna anbud ovan. avrop papper |Han- och komplettering- |kap.3§ 2018:3
handlingar, som avslagits tering |ar, intyg, bevis eller |andra
med tillhérande hand- motsvarande som stycket, 31
lingar inhdamtats for kon- | kap. 16 §
troll av leverantoren
samt ev. bilagor.
Antagna anbud, med Laggs in i e-avrop. W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras|T.ex. anbud, tév- OSL 19
tillhérande handlingar Bevaras i diariet. avrop papper lingsbidrag, anbuds- | kap. 1-3
Bilagor till anbud (t.ex. ansokningar, pre- §§, 31 kap.
modeller eller arbets- kvalificeringshand- |16 §
prover), som utgors av lingar, fortydligan-
foremal som bedomts den och komplet-
inte vara allmanna teringar av anbuden
handlingar, kan gallras eller anbudsansok-
efter dokumentation ningarna, intyg,
(t.ex. avbildning). bevis eller mot-
svarande som in-
hamtats for kontroll
av leverantoren
samt ev. bilagor.
Direktupp- Beslut om upphandling | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
handla fér eller avrop papper
6ver 50 000 kr
Forfragan till leverantér | L3ggs in i e-avrop ivissa | W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras
fall. Bevaras i diariet. avrop papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Inkomna anbud Laggs in i e-avrop i vissa | W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras OSL 19
fall. Bevaras i diariet. avrop papper kap.3 §
Bilagor till anbud (t.ex. andra
modeller eller arbets- stycket
prover), som utgors av
foremal som beddmts
inte vara allmanna
handlingar, kan gallras
efter dokumentation
(t.ex. avbildning).
Upphandlingsprotokoll Anviands e-avrop finns | W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras
och dokumentation vid | kopia dar. avrop papper
direktupphandling
Meddelande om Skickas via e-post. W3D3 Digitalt/ |Bevaras
vinnande anbud till Diariefor ett exemplar papper
deltagande leverantérer |av skickat meddelande.
Avtal, forlangning av Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. konsult- OSL 19
avtal, uppsagning av papper uppdrag. kap. 1 och
avtal 38§, 31
kap. 16 §
Beslut att avbryta Anviands e-avrop finns | W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras
direktupphandlingen kopia dar. avrop papper
Kopia pa ansdkan om Kopia pa ans6kan fran | W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras
overprovning, inlagor i forvaltningsratten. avrop papper
arendet, beslut och Kopia dven i e-avrop.
domslut Bevaras i diariet.
Kopia pa ansdkan om Kopia fran W3D3 Digitalt/ |Bevaras
ogiltigforklarande av forvaltningsratten. papper

avtal




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Direktupp- Dokumentation av Bor uppréattas i nagon | W3D3, Digitalt/ |Bevaras RA-FS
handla fér inkopet form. Kan vid behov valfritt papper |/inak- 2018:3
under 50 000 diarieféras. Annars tualitet
kr gallring nar hand-
lingarna inte langre
behdvs for redovisning,
kontroll, revision eller
for styrkande av ford-
ringar eller andra
rattigheter och skyldig-
heter.
Avtal, forlangning av Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras OSL 19
avtal, uppsagning av papper kap. 1 och
avtal 38§, 31
kap. 16 §
Férnya Avropsforfragan Laggs in i e-avrop. W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras
konkurrens- Bevaras i diariet. avrop papper
utsdttning
Inkomna anbud Laggs in i e-avrop i vissa | W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras OSL 19
fall. Bevaras i diariet. avrop papper kap.3 §
Bilagor till anbud i form andra
av modeller, ritningar stycket
och planer kan gallras
om de ar beskrivna
(eller avbildade) i
dokumentationen.
Kontrakt Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras OSL 19
papper kap. 1 och
38§31

kap. 16 §




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Beslut att avbryta avrop | Anvadnds e-avrop finns | W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras
kopia dar. avrop papper
Kopia pa ansékan om Kopia pa ansdkan fran | W3D3, E- | Digitalt/ |Bevaras
overprovning, inlagor i forvaltningsratten. avrop papper
arendet, beslut och Kopia adven i e-avrop.
domslut Bevaras i diariet.
Kopia pa ansékan om Kopia fran W3D3 Digitalt/ |Bevaras
ogiltigférklarande av forvaltningsratten. papper
avtal
Hantera upp- | Handlingar rérande Fran forvaltningsratten. | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
handlings- upphandlingsskadeavgift papper
skadeavgift
2.6 Hantera
lokaler, infra-
struktur och
sakerhet
Hantera post | Handling for kontroll av | Kan gallras efter kon- Inak- T.ex. inlamnings- RA-FS
postbefordran troll att handlingen inte tualitet | kvitto, foljesedel. 1991.6
langre beh6vs som (andrad
bevis pa levererad 1997.6 och
forsandelse. 2012.2)
Mottagningsbeuvis, Papper 1ar RA-FS
delgivningsbevis 1991.6
(andrad
1997.6 och
2012.2)
Meddelanden till ReqDB Digitalt | Utreds

funktionsbrevlador




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Hantera Extern webbsida (du.se) | Omfattas av be- Episerver | Digitalt | Bevaras
kommunika- varandekrav till vissa
tionskanaler delar. Samrad med
arkivfunktionen kring
urval och format.
Intranat (Du & jag) Omfattas av be- Episerver | Digitalt | Bevaras
varandekrav till vissa
delar. Samrad med
arkivfunktionen kring
urval och format.
Studentwebb Omfattas av be- Episerver | Digitalt | Bevaras
varandekrav till vissa
delar. Samrad med
arkivfunktionen kring
urval och format.
Sociala medier (hog- Omfattas av be- YouTube, | Digitalt |Bevaras
skolans 6vergripande varandekrav till vissa Face-
och respektive verk- delar. Samrad med book,
samhets) arkivfunktionen kring | LinkedIn
urval och format.
Hantera Handlingar gallande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. hyresavtal,
lokaler hogskolans forhyrning av papper reviderade hyres-

lokaler

avtal, tillagg till
hyresavtal, bilagor,
uppsagning av
hyresavtal, KAR-
register till ESV
(Ekonomistyrnings-
verket).




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Handlingar gallande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
hoégskolans uthyrning av papper
lokaler (Iangtidshyra)
Handlingar gallande Utreds
hoégskolans uthyrning av
lokaler (korttidshyra)
Ritningar Phyta- Utreds OSL 18
goras kap. 8 §
Handlingar gallande Utreds
flyttar, ombyggnationer
Handlingar gallande Utreds
brandskydd
Hantera Bokningar, ej lokaler Utred | T.ex. bil, cykel,
bokningar busskort, massage.
Lokalbokningar Phyta- Utreds
goras,
TimeEdit
Hantera Handlingar gallande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. avtal, arlig
inventarier statlig konst papper inventering, utlan av
konst.
Register 6ver inventarier |Ska bevaras per Nilex, Digitalt |Bevaras | Se aven 1.4 Ut-
rakenskapsar. DU-PC vardera och rappor-
tera. (Register over
inventarier och
anlaggningstill-
gangar).
Hantera Forsakringshandlingar Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. avtal, forsak-
férsékringar papper ringsbrev, skade-

anmalningar.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Hantera Handlingar i Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. anmalan,
polisérenden | polisarenden papper domar.
Hantera bilar | Handlingar géllande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. leasingavtal,
hogskolans bilar papper garantibevis.
Korjournaler Utreds
Hantera Parkeringslistor for Kan gallras vid Parm Papper |Inak- RA-FS
parkering besoksparkering inaktualitet. tualitet 1991.6
(andrad
1997.6 och
2012.2)
Hantera Telefonkatalog Telefon- | Digitalt | Utreds
telefonvixel vaxel,
och fax MX/One,
CMG
Loggar for telefonsamtal Telefon- | Digitalt | Utreds
vaxel,
MX/One,
CMG
Loggar for fax Kan gallras nar de inte 3 ma- RA-FS
langre behovs for nader 1991.6
kontroll eller ater- (andrad
sokning. 1997.6 och
2012.2)
Kvittenser for mobil- Kan gallras efter ater- | Parm Papper |Inak- RA-FS
telefon lamnande respektive tualitet 1991.6
avslutande av anstall- (andrad
ning el. uppdrag. 1997.6 och

2012.2)




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Hantera fysisk | Begaran om tilldelning Helpdesk hanterar E-post, Digitalt/ |Inak- RA-FS
sdkerhet av behorigheter overgripande be- papper |papper |tualitet 1991.6
horigheter. Respektive (andrad
avdelning sina egna 1997.6 och
behorigheter. Kan 2012.2)
gallras efter avslutad
anstallning.
Kvittenser for nycklar Lamnas ater i samband Inak- RA-FS
och nyckelbrickor med aterlamnande av tualitet 1991.6
nycklar och nyckel- (andrad
brickor. 1997.6 och
2012.2)
Kvittenser for behorig- Kan gallras efter av- Inak- RA-FS
heter till lokaler slutande av anstallning tualitet 1991.6
el. uppdrag. (andrad
1997.6 och
2012.2)
Foto for behorighetskort | Gallras senast vid Inak- OSL 39 RA-FS
(personal, studenter) anstallningens tualitet kap.3 § 1991.6
respektive studiernas andra (andrad
avslut. stycket 1997.6 och
(for 2012.2)
personal),
21kap.3 §
(for
studenter)
Anvandare i Gallras vid Tidomat | Digitalt |Inak- RA-FS
passersystemet anstéllningens/studier- | PW32 tualitet 1991.6
nas/uppdragets avslut. (dndrad
1997.6 och

2012.2)




dokumentation av beslut

Loggar i passersystemet | Galler loggar av Tidomat |Digitalt |1 ar RA-FS
passering, larm och PW32 1991.6
hdndelser. (andrad

1997.6 och
2012.2)
Loggari Galler larm- och Larm- Digitalt 1ar RA-FS
inbrottssystemet handelseloggar. system 1991.6
(andrad
1997.6 och
2012.2)

Ronderingsrapporter Kan gallras efter inne- Inak- RA-FS

fran vaktbolag varande kalender-ars tualitet 1991.6
slut + 1 manad for (andrad
kontroll eller ater- 1997.6 och
sokning. 2012.2)

Uttryckningsrapporter Kan gallras efter inne- Inak- RA-FS

fran vaktbolag varande kalender-ars tualitet 1991.6
slut + 1 manad for (andrad
kontroll eller ater- 1997.6 och
sokning. 2012.2)

Bilder fran kamera- Digitalt |1 man RA-FS

overvakning 1991.6

(andrad
1997.6 och
2012.2)
Handlingar rérande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
kameradvervakning, papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Hantera Loggar for utskrifter, Equitrac Utreds
skrivare/ kopior
kopiatorer
Hantera IT- Avtal gallande IT-system | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
system (drift, underhall, upp- papper
gradering etc.)
Systemdokumentation Bevaras i det fall Server Digitalt |Bevaras
systemet vid avveckling
innehaller information
som ska bevaras.
Anvandarkonton IT UserDB | Digitalt | Utreds
etc.
Programvarulicenser Licens- Digitalt | Utreds
databas
Loggar for e-post Kan gallras nar de inte Digitalt |3 ma- RA-FS
langre behovs for nader 1991.6
kontroll eller ater- (andrad
sokning, tidigast efter 1997.6 och
tre manader. 2012.2)
Sakerhetskopior, back up | Kan gallras nar de Digitalt |Inak- RA-FS
ersatts av nya exemplar tualitet 1991.6
och inte langre behovs (andrad
for sitt andamal. 1997.6 och
2012.2)
Hantera Register 6ver kemikalier Klara Utreds
kemikalier
Ovriga handlingar Utreds

gallande kemikalie-
hantering, underlag till
register




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Hantera évrig | Ovriga avtal inom Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. avtal géllande
infrastruktur | omradet papper utrustning, betal-
ningar, bevakning,
friskvardstjanster,
restaurang etc.
2.7 Hantera
allmanna
handlingar
och person-
uppgifter
Hantera Begdran om utlamnande | Diariefors i de fall detta | W3D3 Digitalt/ |Inak- RA-FS
allménna av allman handling nekas eller begransas papper |tualitet 1991.6
handlingar pa grund av sekretess. /be- (dndrad
Annars gallras efter varas 1997.6 och
atgard. 2012.2)
Beslut att neka lamna ut | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
allman handling eller papper
ldmna ut med forbehall
Overklagan av beslut att | Diarieférs W3D3 Digitalt/ |Bevaras
neka utlamnande av papper
allman handling eller
utldamnande med for-
behall
Beslut fran over- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
prévande instans papper
Diarieplan Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Diarium Handlingar inkomna W3D3, Digitalt/ |Bevaras
eller utskrivna pa nararkiv, |papper
papper arkiveras i central-
nararkiv el. centralarkiv | arkiv
efter att arendet
avslutats.
Arkivbeskrivning Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Klassificeringsstruktur Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Processbeskrivningar Se 1.5 Skapa
forutsattningar for
forandring.
Arkivforteckning Ett pappersexemplar Visual Digitalt/ |Bevaras |Fortecknar informa-
skrivs ut vid storre Arkiv, papper tion i slutarkiv.
forandringar. parm
Informationshanterings- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | Fortecknar all fore-
plan papper kommande och
kartlagd informa-
tion.
Dokumentation av Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
arkivredovisningen papper
Tillampningsbeslut, Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|Kan dven inga som
gallringsbeslut papper en del av informa-
tionshanterings-
planen.
Bevarandeplaner for Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
elektroniska handlingar papper
Reversal (leveranskvitto) | Registreras i Visaul Visual Digitalt/ |Bevaras
for slutarkivering av Arkiv. Tidigare blankett | Arkiv, papper
hogskolans handlingar i parm. parm




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Reversal (leveranskvitto) | Kan gallras nar handl- | Parm Papper |Inak- RA-FS
for deponering av ingarna hamtas ut. tualitet 1991.6
hogskolans handlingar (andrad
1997.6 och
2012.2)
Reversal (leveranskvitto) | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. féreningar.
for deponerade hand- papper
lingar fran extern part
Lista 6ver utlanade Kan gallras nar alla Parm Papper |Inak- RA-FS
handlingar handlingar ar tualitet 1991.6
aterlamnade. (andrad
1997.6 och
2012.2)
Gallringsprotokoll Parm Papper |Bevaras
Listor over kontroll av Kan gallras efter Digitalt/ |Inak- RA-FS
klimat, behorigheter etc. | uppfdljning. papper |tualitet 1991.6
(andrad
1997.6 och
2012.2)
Hantera Beslut att utse Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
person- dataskyddsombud papper
uppgifter
Anmalan, avanmalan av | Diariefors. Skickas till W3D3 Digitalt/ |Bevaras
dataskyddsombud Datainspektionen. papper
Forteckning 6ver hog- Diariefors arligen. W3D3, Digitalt/ |Bevaras
skolans pagaende Daremellan uppdateras | server papper
personuppgiftsbehand- | férteckningen I6pande
lingar och foérvaras pa server.
Personuppgiftsbitrades- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

avtal, inkl. ev.

papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
kompletterande
instruktioner.
Anmalningar av person- | Underlag for Parm, Digitalt/ |Inak- RA-FS
uppgiftsbehandlingar, registrering i forteck- server papper |tualitet 1991.6
inkl andringar ningen. Kan gallras nar (andrad
behandlingen upphor. 1997.6 och
2012.2)
Avanmalan av person- Underlag for Parm, Digitalt/ |Inak- RA-FS
uppgiftsbehandlingar registrering i forteck- server papper |tualitet 1991.6
ningen. Kan gallras nar (andrad
den inte langre behovs 1997.6 och
for verksamheten. 2012.2)
Samtycke till person- Kan gallras efter att Digitalt/ |Inak- RA-FS
uppgiftsbehandling behandlingen upphort. papper |tualitet 1991.6
(andrad
1997.6 och
2012.2)
Begdran om register- Kan gallras 2 ar efter RegDb, |Digitalt/ |2ar RA-FS
utdrag att drendet avslutats. | brev papper 1991.6
(andrad
1997.6 och
2012.2)
Begdran om rattelse, Kan gallras 2 ar efter RegDb, |Digitalt/ |2ar RA-FS
radering, begransning av | att drendet avslutats. | brev papper 1991.6
behandling, dataporta- (andrad
bilitet, invandning mot 1997.6 och
behandling 2012.2)
Klagomal, begdran om Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

skadestand

papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Incidentrapport gallande | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
personuppgifter papper
2.8 Driva
biblioteks-
verksamhet
Avtal om licenser Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Bibliotekskatalog Sierra Digitalt |Utreds
Lantagarregister Sierra Digitalt |Utreds |T.ex. uppgifterom |OSL 40
lantagare, reserva- |kap.3§
tioner, fjarrlane-
bestallningar, lan,
meddelanden fran
systemet till lan-
tagare.
Amnesguider Lib Digitalt |Utreds
Guides
Rapportering till KB Utreds
3 Profilera och
marknadsfora
verksamhete
n
Registreringsbevis Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
varumarke papper
Nyhetsbrev Ett arkivexemplar Digitalt |Bevaras
bevaras.
Pressmeddelanden Ett arkivexemplar Digitalt |Bevaras

bevaras




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Informationsmaterial, Ett arkivexemplar Digitalt/ |Bevaras | T.ex. trycksaker.
marknadsforingsmaterial | bevaras, oavsett papper
medium.
Foto, film och liknande Bevaras i den man det Digitalt/ |Bevaras
media speglar verksamheten papper
och dr av intresse.
Samrad med arkiv-
funktionen kring urval
och format.
4 Bygga upp
akademiska
miljoer
4.1 Attrahera,
rekrytera och
kompetens-
utveckla
forskare och
larare
Underlag och plan for Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
kompetensutveckling av papper
forskare och larare
Handlingar gallande Utreds |T.ex. ersattning for
hogskolepedagogisk deltagande.
utbildning
4.2 Sakerstalla
finansiering
Avtal finansiering Diariefors tillsammans | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
doktorand med ISP. papper
Rekvisition finansiering | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

doktorand

papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring

Projektplan, projekt- Diariefors. Kan inga i W3D3 Digitalt/ |Bevaras

beskrivning for ans6kan om medel. papper

forskningsprojekt

Metodbeskrivning Diariefors. Kan inga i W3D3 Digitalt/ |Bevaras

ans6kan om medel. papper
Datahanteringsplan Diariefors. Kan inga i W3D3 Digitalt/ |Bevaras |En beskrivning av
ans6kan om medel. papper datahanteringen

under och efter
projektet.

Ansdkan om forsknings- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

medel, forsknings- papper

ansokan, intern eller

extern, inkl ansdkan om

forlangning

Underlag fér hogskolans | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. PM infor

beslut gallande extern papper beslut, checklista,

forskningsansdkan intern ekonomisk
kalkyl.

Beslut om forsknings- Diariefors, aven vid W3D3 Digitalt/ |Bevaras

medel, inkl beslut om avslag. papper

forlangning

Avsiktsforklaring, Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. Letter of

forskningsprojekt papper Intent.

Intyg, forskningsprojekt | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. revisionsintyg,

papper intyg om

kompetens.

Ansokan och beslut om | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

byte av medelsforvaltare papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring

Avtal med finansiar, Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

kontrakt, inkl ev. papper

forandringar

Avtal med projekt- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras |T.ex. samarbets-

partners, inkl. ev. papper partners.

forandringar

Ovriga avtal géllande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. sekretessavtal.

forskningsprojekt papper Personuppgiftsbitra
desavtal, se 2.7
Hantera allmanna
handlingar och
personuppgifter.

Ansdkan och beslut om | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. etisk provning.

ev. tillstand for projekt papper

Anmalan, andring och Galler personupp-

avanmalan till giftsbehandling

dataskyddsombud inom forsknings-
projekt. Se under
2.7 Hantera allman-
na handlingar och
personuppgifter.

Korrespondens med Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

finansiar, uppdrags- papper

givare, koordinator,

partners, forlag, av vikt

eller som utgoér underlag

for beslut

Vetenskapliga del- eller | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras

slutrapporter papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Ekonomiska underlag, Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras |Se dven 2.4 Hantera
inkl. ev forandringar papper ekonomi.
Ekonomisk delrapport, Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
slutrapport papper
5 Utveckla
utbildningar
och undervis-
ningsformer
5.1 Identifiera
och definiera
behov
Inga handlingar
identifierade.
5.2 Utveckla
utbildningars
innehall
Ansokan om tillstand att | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
utfarda examen pa papper
grund- eller avancerad
niva, med bilagor
Underlag till ansékan om | Bevaras i den man det | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
tillstand att utfarda har betydelse for an- papper
examen sokan och eventuella
kommande ansok-
ningar.
Beslut om tillstand att Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
utfarda examen pa papper

grund- eller avancerad
niva, avslag




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Ansokan om att inratta Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
huvudomrade papper
Internt, externt yttrande | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
angaende inrattande av papper
huvudomrade
Beslut att inratta huvud- | Beslutas av Utbild- W3D3 Digitalt/ |Bevaras
omrade, samt ater- nings- och forsknings- papper
tagande namnden (UFN) och
bevaras i protokoll som
diariefors.
Registrering av beslutat Ladok, Digitalt |Bevaras
huvudomrade Utbild-
ningsDB
Beslut att faststalla Bevaras i omrades- W3D3 Digitalt/ |Bevaras
utbildningsplan namndernas protokoll papper
som diariefors.
Faststalld utbildnings- Bevaras i diariet. W3D3, Digitalt/ |Bevaras
plan Ladok, papper
Utbild-
ningsDB
Faststalld eller reviderad | Bevaras i diariet. W3D3, Digitalt/ |Bevaras
kursplan pa grund- eller Ladok, papper
avancerad niva Utbild-
ningsDB
Faststalld eller reviderad | Bevaras i diariet. W3D3, Digitalt/ |Bevaras
litteraturlista Utbild- papper
ningsDB
Ansokan om att inratta Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
forskarutbildningsamne, papper

med bilagor




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Beslut att inratta forskar- | Beslutas av Utbild- W3D3 Digitalt/ |Bevaras
utbildningsamne nings- och forsknings- papper
namnden (UFN) och
bevaras i protokoll som
diariefors.
Registrering av beslutat Ladok Digitalt |Bevaras
forskarutbildningsamne
Beslut att faststalla Beslutas av Forskar- W3D3 Digitalt/ |Bevaras
allman studieplan pa utbildningsnamnden papper
forskarniva (FUN) och bevaras i
protokoll som diarie-
fors.
Allman studieplan pa Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
forskarniva papper
Faststalld eller reviderad | Bevaras i diariet. W3D3, Digitalt/ |Bevaras
kursplan pa forskarniva Ladok, papper
Utbild-
ningsDB
Faststalld eller reviderad | Bevaras i diariet. W3D3, Digitalt/ |Bevaras
litteraturlista, forskar- Utbild- papper
niva ningsDB
Faststalla innehall i Utred
uppdragsutbildning eller
liknande
5.3 Utveckla
under-
visnings-
former och

pedagogik




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Inga handlingar
identifierade.
6 Rekrytera och
anta
studenter
6.1 Rekrytera och
anta
studenter pa
grund- och
avancerad
niva
Kontaktuppgifter Kan gallras pa begéaran | SRS Digitalt |Inak- RA-FS
potentiella studenter eller nar uppgifterna Student tualitet 1991.6
inte langre bedoms Recruit- (andrad
aktuella. ment 1997.6 och
System 2012.2)
Inrattat och publicerat Utbild- Digitalt |Bevaras
kurstillfalle, kurspaket, ningsDB,
programtillfalle Ladok
Ansbdkan med bilagor till NyA Hanteras av UHR.
utbildning pa grund- och
avancerad niva
Arbetsprover for ut- Far aterlamnas efter 1 Arbetsprover som RA-MS
bildning som leder till antagning. Om den manad | utgor foremal och 2017:39

konstnarlig examen

sokande inte begart

aterlamnande far de
gallras 1 manad efter
antagning.

som inte har be-
domts vara allman-
na handlingar kan
forstoras eller
aterlamnas utan
medgivande fran

Riksarkivet.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Dokumentation av Forekomsten av upp- 2ar RA-MS
arbetsprover for visade arbetsprover 2017:39
utbildning som leder till | bor dokumenteras och
konstnarlig examen bor bevaras i 2 ar efter
beslut om antagning.
Beddmningsunderlag - Bevaras pa papper som | Valiweb, |Digitalt/ |Bevaras
Yrkeslararutbildningen en akt ordnat pa antag- | papper | papper
ningsomgang och efter-
namn.
Bedémningsutldtande - | Diarieférs och bevarasi | Valiweb, | Digitalt/ |Bevaras
Yrkeslararutbildningen diariet. W3D3 papper
Vialkomstbrev fran sista | Ett arkivexemplar av Brev, e- |Digitalt/ |Bevaras
ansokningsdag till antag- | utskickat brev bevaras | post, papper
ning urval 1 och urval 2 | av avsdandaren. kursrum
Urval 1, 2 och efter- NyA Hanteras av UHR.
antagning
Beslut om antagning, NyA Hanteras av UHR.
antagningsbesked
Valkomstbrev till antag- | Ett arkivexemplar av Brev, e- |Digitalt/ |Bevaras
na efter antagning 1 och | utskickat brev bevaras | post, papper
2 av avsandaren. kursrum
Begdaran fran sokande att | Tjansteanteckning gors | ReqDb, | Digitalt |Inak- RA-FS
ta bort hela eller delar av | i NyA. E-post gallras e-post tualitet 1991.6
ansokan efter att notering (andrad
gjorts. 1997.6 och
2012.2)
Svar pa antagnings- NyA Hanteras av UHR.
besked
ID-nycklar till antagna E-post, Digitalt/ |Lamnas
studenter brev papper |ut




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
ID-nycklar for studenter Databas Utreds
med skyddade person-
uppgifter och alias
Reservantagning NyA Hanteras av UHR.
Antagningsbesked till NyA Hanteras av UHR.
reservantagna
Ansdkan reell kompetens NyA Hanteras av UHR.
Beslut antagning reell Diariefors och bevarasi | NyA, Digitalt/ |Bevaras
kompetens diariet. W3D3 papper
Ansdkan antagning till NyA Hanteras av UHR.
senare del
Beslut antagning till Soks och beslutas i NyA, Digitalt/ |Bevaras
senare del NyA. Registreras i Ladok papper
Ladok.
Ansbdkan om dispens for | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras OSL 21
behorighet papper kap.1§
Beslut om dispens for Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
behorighet papper
Ansdkan anstand med Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
studiestart papper
Beslut anstand med Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
studiestart papper
Atertagande av studier NyA Hanteras av UHR.
efter anstand
Overklagan beslut om Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
antagning papper
Yttrande gallande Diariefors. Skickas till W3D3 Digitalt/ |Bevaras
overklagan beslut om Overklagandenamnden papper

antagning

for hogskolan (ONH).




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Beslut gdllande Diarieférs. Frdn Over- | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
overklagat beslut klagandenamnden for papper
hégskolan (ONH).
Registrera Meddelande om aterbud | Kan gallras efter upp- |RegDb, |Digitalt |Inak- RA-MS
studenter pG |innan registrering rop och registrering i e-post tualitet 2017:39
grund- och Ladok.
avancerad
nivé
Registrering av aterbud Ladok Digitalt |Bevaras
Registreringsunderlag, Kan gallras efter Papper, |Digitalt/ |Inak- Listor for manuell RA-MS
uppropslistor terminens slut. e-post papper |tualitet |registreringiLadok. 2017:39
Dokumentation av Sker om webb- RegDb, |Digitalt |2 ar RA-MS
registrering registrering inte ar Ladok 2017:39
mojlig.
Registrering, om- Ladok Digitalt |Bevaras
registrering av antagen
student nationell
antagning
Listor for tre-veckors- E-post, Digitalt/ |1 ar Listor for avstam- RA-MS
kontroll papper | papper ning gallande in- 2017:39
aktiva studenter.
Meddelande till el. fran | Kan gallras 1 ar efter E-post Digitalt |1 ar RA-MS
inaktiva studenter aktuell antagnings- 2017:39
omgang.
Registrering av tidigt Ladok Digitalt |Bevaras
avbrott, inom tre veckor
Registrering av avbrott Ladok Digitalt |Bevaras

efter tre veckor




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
6.2 Rekrytera och
anta
studenter pa
forskarniva
Beslut om inrattande av | Bevaras i protokoll fran | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
forskarutbildningsplats | personalberedningen. papper
Annonsering av forskar- | Diariefors och bevarasi | W3D3, Digitalt/ |Bevaras
utbildningsplats diariet. extern papper
webb
Ansokan till forskar- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
utbildning, med bilagor papper
Beslut antagning till Diariefors. Beslutas av | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
forskarutbildning Forskarutbildningsnam papper
nden (FUN) och fram-
gar av protokoll samt
beslutsblankett.
Beslut att anta student Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
till forskarutbildnings- papper
kurs
Handledaravtal Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras || den man det
papper forekommer.
Beslut att utse hand- Diariefors. Beslutas av | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
ledare for student pa Forskarutbildningsnam papper
forskarutbildning nden (FUN) och fram-
gar av protokoll och
utdrag.
Finansieringsavtal, Diariefors tillsammans | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
finansieringsintyg med ISP. papper
doktorand
Etisk provning av Diariefors tillsammans | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
doktorandprojekt med ISP. papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Individuell studieplan Diariefors. Beslutas av | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
forskarutbildning Forskarutbildningsnam papper
nden (FUN) och fram-
gar av protokoll och
utdrag.
Registrera Registrering pa Ladok Digitalt |Bevaras
studenter pG | forskarutbildning
forskarutbild-
ning
Registrering pa kurser i Ladok Digitalt |Bevaras
enlighet med individuell
studieplan
6.3 Rekrytera och
anta
studenter till
uppdrags-
utbildning
Avtal, uppdragsutbild- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
ning papper
Ansokan VAL (vidare- Ansdkan bevaras i VAL- Digitalt/ |Bevaras
utbildning av larare) studentens akt. databas, |papper
akt
Beslut om antagning VAL | Beslut om antagning Ladok Digitalt/ |Bevaras
bevaras i diariet och papper
registreras i Ladok.
AnsOkan lararlyftet, NyA Hanteras av
forskollararlyftet Skolverket.
Beslut om antagning Beslutas av Skolverket. | NyA, Digitalt |Bevaras
lararlyftet, forskol- Registreras i Ladok. Ladok

lararlyftet




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Ansdkan Ovrig poang- Kan gallras 2 ar efter Webb, Digitalt/ |2ar RA-MS
givande uppdrags- antagning under forut- | parm papper 2017:39
utbildning sattning att antagning
registreras i Ladok eller
bevaras pa annat satt.
Ansdkan icke poang- Kan gallras 2 ar efter Webb, Digitalt/ |2 ar RA-MS
givande uppdrags- antagning under forut- | parm papper 2017:39
utbildning sattning att antagning
registreras i Ladok eller
bevaras pa annat satt.
Beslut om antagning icke | Listor fran utbildnings- | Ladok, Digitalt/ |Bevaras
podnggivande uppdrags- |anordnarna skickas i parm, papper
utbildning vissa fall till Ladok- server
enheten for registre-
ring. Om inte registre-
ring sker i Ladok maste
listor 6ver antagna
bevaras pa annat satt.
Registrera Registrering, om- Ladok Digitalt |Bevaras
studenter pG | registrering av antagen
uppdrags- student lokal antagning
utbildning
Anta avtals- | Avtal Erasmusutbyte Bevaras i diariet. Finns | W3D3, Digitalt/ |Bevaras
studenter aven synligt i Ladok och | Ladok, papper
MoveOn. MoveOn
Avtal 6vriga Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. Nordplus m.fl.
internationella utbyten papper Kan aven gélla

praktik.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring

Nominering inresande Fran partner- RegDb, |Digitalt |2 ar RA-MS

student universitetet. Kan MoveOn 2017:39
gallras 2 ar efter
antagning och
registrering i Ladok.

Ansdkan inresande NyA Hanteras av UHR.

student

Kursanmalan inresande NyA Hanteras av UHR.

student

Letter of acceptance Original hos inter- RegDb, |Digitalt/ |2ar RA-MS

inresande student nationella hand- papper |papper 2017:39
laggarna. Kan gallras 2
ar efter antagning och
registrering i Ladok.

Confirmation of arrival Kan gallras 2 ar efter ReqDB Digitalt |2 ar RA-MS

inresande student antagning och 2017:39
registrering i Ladok.

Learning agreement Undertecknas och RegDb, |Digitalt/ |2 ar RA-FS

inresande student skickas tillbaks till papper | papper 1991.6
partneruniversitetet. (andrad
Ev. kopior kan gallras 2 1997.6 och
ar efter antagning och 2012.2)
registrering i Ladok.

Antagning till kurser, Ladok Digitalt |Bevaras

inresande student

Registrering av utbyte Ladok Digitalt |Bevaras

och kurser, inresande
student




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
7 Utbilda och
utveckla
studenter
7.1 Planera och
genomfora
utbildning
7.1.1 |Planeraoch
genomfora
utbildning pa
grund- och
avancerad
niva
Beslut om uppdrag som | Diariefors W3D3, Digitalt/ |Bevaras
huvudomradesfore- utbild- papper
tradare ningsDB
Beslut om @mnesfore- Diariefors W3D3, Digitalt/ |Bevaras
tradarskap utbild- papper
ningsDB
Beslut att utse program- | Diariefors W3D3, Digitalt/ |Bevaras
ansvarig utbild- papper
ningsDB
Beslut att utse kurs- Diariefors W3D3, Digitalt/ |Bevaras
ansvarig utbild- papper
ningsDB
Beslut att utse Diariefors W3D3, Digitalt/ |Bevaras
examinatorer utbild- papper
ningsDB
Begaran och beslut om Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
byte av examinator papper




Lokalbokningar

Se 2.6 Hantera

lokaler,
infrastruktur,
sakerhet.
Kursrum Learn Digitalt Bevaras | Fére 2017/2018 i
Fronter. Se dven
wiki.du.se/mind-
touchcore, dar kurs-
information
publiceras.
Schema Publicerat schema for | TimeEdit, | Digitalt Bevaras
kursen bevaras. Learn
Preliminart schema (kurs-
gallras. rum)
Studiehandbok, kurs- Learn Digitalt Bevaras
handbok (kurs-
rum)
Egenproducerat Learn Digitalt |Bevaras | T.ex. kompendier,
utbildningsmaterial (kurs- ovningsuppgifter

rum)

etc.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Videoupptagningar fran | Gallras 2 ar efter Server Digitalt |Bevaras | T.ex. foreldasningar, RA-MS
undervisningstillfallen avslutat kurstillfalle /2 ar seminarier. 2017:39
under forutsattning att
ett typurval gors.
Samrad med arkiv-
funktionen gallande
typurval. Dokumen-
tation av typurval,
kriterier och metoder
for dessa, ar under
utarbetande av
arkivfunktionen.
Videoupptagningar fran | Gallras 2 ar efter Server Digitalt |2 ar RA-MS
examinationer examinationen, eller 2017:39
omprdévning om sadan
begarts.
Ordningsforeskrifter och Se 1.2 Ta fram och
regler for tentamen hantera styr-
dokument och
planeringsforutsatt-
ningar.
Bestallning av Ladok, e- | Digitalt/ |Inak- RA-FS
tentamenstillfalle post, papper |tualitet 1991.6
brev (andrad
1997.6 och
2012.2)
Tentamensschema Kan inga i kursens TimeEdit, | Digitalt | Bevaras
schema. Learn
(kurs-

rum)




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Studentens tentamens- Ladok Digitalt |2 ar RA-FS
anmalan 1991.6
(andrad
1997.6 och
2012.2)

Prov, frageformular Salstentor sorteras pa | Papper, |Digitalt/ |Bevaras|T.ex. salstentamen,
kurskod och levereras |Learn papper hemtentamen,
terminsvis till arkivet av | (kurs- dugga
tentamenssamordnare. | rum)

Ovriga prov férvaras i
Learn (kursrum).

Prov, studentens svar Salstentamen skannas |Papper, |Digitalt/ |2 ar RA-MS
infor aterlamnande till | system papper 2017:39
studenten. Original pa | for
papper bevaras 6 tenta-
manader efter tenta- skanning,
mensdatum i nararkiv | Learn
och den skannade (kurs-
kopian i 2 ar i systemet. | rum)

Nar omproévning begars
bor provsvaret sparas i
2 ar efter beslut i
arendet.
Kvitteringslista for Ladok, Digitalt/ |2ar RA-FS
salstentamen papper papper 1991.6
(andrad
1997.6 och
2012.2)
Deltagarlista E-post, Digitalt/ |2ar RA-FS
nattentamen parm papper 1991.6

(andrad




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
1997.6 och
2012.2)
Pauslista tentamen Om handlingar abe- Parm Papper |Bevaras RA-FS
ropas i disciplin-drende /1ar 1991.6
ska de tillféras drendet (andrad
och bevaras dar. 1997.6 och
2012.2)
Utskick av tentor som E-post Digitalt |1 ar
skrivs pa andra orter
Listor 6ver studenter Digitalt |1 ar
som skriver tentor pa
andra orter
Anmalan misstankt fusk Papper Se 7.2 Stodja
alternativ storande eller studentens vag
hindrande av tentamen genom utbildningen
och Hantera
disciplindrende.
Studentens inldmnings- | Gallras 5 ar efter Learn Digitalt/ |5 ar Fére 2017/2018 i RA-MS
uppgifter betygsattning. (kurs- papper Fronter. Aldre i 2017:39
rum), Fronter.
server,
parm
Handlingar gallande Safe Digitalt | Utreds
plagieringskontroll Assign,
Urkund
Handlingar gallande Klipp, Digitalt |Utreds |T.ex.
formedling av verksam- Lurcom kontaktuppgifter till
hetsforlagd utbildning studenter.

(VFU)




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring

Avtal for verksam- Diariefors. Per enskild | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
hetsforlagd utbildning plats eller per program. papper
(VFU)
Handledarrapporter fran | Gallras 5 ar efter Parm/ Digitalt/ |Bevaras RA-MS
verksamhetsférlagd avslutad utbildning om | W3D3 papper |/5ar 2017:39
utbildning (VFU), med betyget registrerats i
bilagor Ladok. Diariefors om

studenten inte god-

kanns.
Studentens rapport fran | Gallras 5 ar efter Learn Digitalt |5 ar RA-MS
praktik eller verksam- avslutad utbildning om | (kurs- 2017:39
hetsfoérlagd utbildning betyget registrerats i rum),
(VFU), med bilagor Ladok. server,

parm

AnsOkan om forsknings- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
etisk prévning hos FEN, papper
inkl. bilagor och
kompletteringar
Beslut forskningsetiska Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
provning hos FEN papper
Avtal om sekretess vid Diariefors i den man W3D3 Digitalt/ |Bevaras
examensarbeten det féorekommer. papper

Examensarbetet

sekretessmarkeras i

DiVA och utlamnas via

arkiv/registratur.
Uppsatser for 60 hp eller | Gallras 5 ar efter Learn Digitalt |Bevaras | FOr uppsatser pa RA-MS
motsvarande (upp till betygsdatum om betyg | (kurs- /5 ar kurser dér 60 hog- 2017:39
tidigare B-niva) registrerats i Ladok. rum) skolepoang utgor

Lagras under den tiden
i Learn (kursrum).

den hogsta nivan
ska hogskolan ta




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
stallning till ett
eventuellt bevaran-
de av uppsatserna.
Det innebar i dags-
laget att uppsatser
inom religions-
vetenskap och
historia bevaras.
(Tidigare dven
konstvetenskap).
Uppsatser, examens- DiVA Digitalt Bevaras
arbeten for 90/120 hp
eller motsvarande
(tidigare C-niva och
darover)
7.1.2 | Planera och
genomfora
utbildning pa
forskarniva
Kartlaggning aterstar.
7.1.3 | Planera och
genomfora
uppdrags-
utbildning
Kartlaggning aterstar.
7.2 Stodja
studentens
vag genom

utbildningen




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Vigleda Uppfdljning av studie- Kan gallras tidigast E-post, Digitalt/ |Inak-
studenter resultat inom program efter terminens slut. tjdnste- |papper |tualitet
anteck-
ning
Dokumentation fran Kan gallras tidigast Inlast Papper |Inak- OSL 21 kap
vagledningssamtal efter terminens slut. tualitet 1§,23
kap.5§
Individuell studieplan vid | Férvaras hos program- | Parm Papper |[10ar RA-FS
studier pa grund- eller ansvarig. Studie- 1991.6
avancerad niva administrator far kopia. (andrad
Kan gallras nar 1997.6 och
studierna avslutats. For 2012.2)
att sakerstalla det har
10 ar satts som gall-
ringsfrist.
Hantera AnsOkan om pedagogiskt NAIS Utreds | NAIS dgs och driftas
pedagogiskt | stod av UHR.
stod
Beslut och intyg om NAIS Utreds OSL 21
pedagogiskt stod, med kap. 18§,
eventuella utrednings- 23 kap.5§
underlag
Lakarintyg, intyg, utred- NAIS, Utreds OSL 21
ning, som styrker behov papper kap. 18§,
av pedagogiskt stod eller 23 kap.5§
anpassat HP.
Uppfoljning och statistik NAIS Utreds

gallande pedagogiskt
stod




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Hantera Anmalan i disciplinar- Handlingar i disciplin- | W3D3, Digitalt/ |Bevaras
disciplin- ende, som initierar arenden skannas ej. akt papper
drenden arende Bevaras enbart pa
papper.
Anmalan i disciplinar- Parm Papper |2ar RA-FS
ende, som ej initierar 1991.6
arende (andrad
1997.6 och
2012.2)
Begdran om yttrande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
fran enskild i disciplin- papper
arende
Yttrande fran enskild i Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
disciplindarende papper
Utredningsmaterial Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. Tjansteanteck- | OSL 21
disciplindarende papper ningar, rapport fran | kap.1§
textmatchnings-
verktyg (plagiering),
kursplaner, utdrag
ur studiehand-
bocker, styrdoku-
ment, pauslista.
Kallelse till mote i Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
disciplinarende och ev. papper
svar fran enskild
Beslut av disciplinndmnd | Inga protokoll fors. W3D3, Digitalt/ |Bevaras
Respektive beslut akt papper
diariefors separat.
Handlingar forvaras i
akt.
Begdran om inhibition Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
papper
Overklagan i Diariefors. Skickas till W3D3 Digitalt/ |Bevaras
disciplindarende forvaltningsratten. papper
Omprovat beslut i Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
disciplindarende papper
Yttrande i 6verklagat Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
disciplindrende (hog- papper
skolans)
Dom i disciplindrende Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
8 Bedriva och
kommunicera
forskning
8.1 Skapa ny
kunskap
Information till forsk- Ett arkivexemplar av Bevaras | T.ex. informations-
ningspersoner, deltagare | informationen bevaras. brev.
Samtyckesblanketter Kan gallras om behand- Bevaras RA-FS
fran forskningspersoner |lingen upphor, d.v.s. /inak- 1999:1
nar identifierbar data tualitet (dndrad
och ev. kodnyckel 2002:1)
gallrats.
Atertagande av samtycke | Kan gallras om be- Bevaras RA-FS
fran forskningspersoner | handlingen upphér, /inak- 1999:1
d.v.s. nar identifierbar tualitet (andrad
data och ev. kodnyckel 2002:1)

gallrats.

Begaran fran forsknings-
person att ta del av eller
ratta personuppgifter

Se 2.7 Hantera
allmanna handlingar
och personuppgifter




Protokoll fran styr- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
gruppsmoten, referens- papper
gruppsmoten, av vikt

eller som utgor underlag

for beslut
Projektdiarium, projekt- Bevaras
dagbok, projektlogg
Enkatformular, frage- Bevaras
formular
Kodnyckel, krypterings- Bevaras OSL 18 RA-FS
nyckel /inak- kap.9§ (i [1999:1
tualitet de fall da- | (éndrad
ta omfat- |2002:1)
tas av se-
kretess)
och 24
kap. samt
ev. ytter-
ligare be-
roende pa
forskning-

ens art




Radata, primarmaterial | Bevaras som huvud- Digitalt/ |Bevaras|T.ex. enkatsvar, 0OSL 21
(utan tillagda varden) regel. Kan dven gallras, papper |/103ar |ljud- eller bild- kap.18,
tidigast efter 10 ar. For upptagningar, data- |24 kap., 25
viss data, som blod- filer, kartor, ritning- | kap. 18§,
vavnads- och organ- ar, protokoll fran 31 kap. 12
prover galler sarskilda undersokningar § och 20 §.
regler. Ev. beslut om eller forsok, mat
gallring ska motiveras, eller testresultat,
dokumenteras och rontgenbilder, jour-
bevaras. nalutdrag, labora-

toriedagbdcker.




Bearbetad data, Bearbetad data som Digitalt/ |Bevaras | T.ex. utkast, kopior, | OSL 21

bearbetningsmaterial tillfor sakuppgifter och papper |/10ar/ |sammanstillningar, |kap.18§,

(med tillagda varden) utgor underlag for Inak- berakningar. 24 kap., 25
resultat ska som tualitet kap. 18,
huvudregel bevaras. 31 kap. 12
Detsamma géller § och 20 §.

bearbetad data som
arkiverats eller tillgang-
liggjorts t.ex. genom
publicering . Kan dven
gallras, tidigast efter 10
ar. Ev. gallrinsgbeslut
ska da motiveras,
dokumenteras och
bevaras. Ovriga be-
arbetningar, som
utkast, berdkningar,
kopior etc. kan rensas
I6pande eller nar
projektet avslutas.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Gallringsbeslut gillande | Diarieférs W3D3 Digitalt/ |Bevaras | Gallringsfristen kan i RA-FS
forskningsdata papper beslutet anpassas 1999.1
efter amne, dock ej (andrad
kortare &n 10 ar. 2002.1)
8.2 Kommunicera
forskning
Kommunikationsplan Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
fran forskningsprojekt papper
Pressmeddelande fran Digitalt |Bevaras
forskningsprojekt
Kommunikationsmaterial | Omfattas av be- Digitalt/ |Bevaras |T.ex. webbsida, RA-FS
fran forskningsprojekt varandekrav till vissa papper |/inak- |sociala medier eller 1991.6
delar. Samrad med tualitet | andra digitala me- (andrad
arkivfunktionen kring dier, film, foto eller 1997.6 och
urval och format. tryckt material. Se 2012.2)
vidare under 3.0
Profilera och
marknadsfora.
verksamheten.
Register over forsknings- | Registrering gors Forsk- Digitalt | Utreds
projekt manuellt av forskaren | ningsDB
sjalv. Ej komplett
register.
Licentiats- och doktors- | Ev. tryckt exemplar DiVA/ Digitalt/ |Bevaras
avhandlingar arkiveras i central- Central- | papper
arkivet. arkiv




Ovriga vetenskapliga Om parallellpublicering | DiVA/ Digitalt/ |Bevaras |T.ex. artiklar, kon-

publikationer inte tillats ska publika- | Central- | papper ferensrapporter,
tionen deponerasiett |arkiv rapporter.
skyddat arkivlage i

DiVA. Vid osdkerhet om
vilken version avtalet
tillater deponeras,
kontakta biblioteket.
Ev. tryckt exemplar
arkiveras i central-
arkivet.




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Tryckfardigt manuskript | Kan arkiveras i DiVA i DiVA Digitalt |Bevaras
de fall forlag inte /rensas
tillater arkivering av
forlagsversionen, se
ovan. Annars kan
manuskript rensas da
de betraktas som
arbetsmaterial.
Slutlig publikations- Slutlig publikations- Bevaras
forteckning forteckning for
projektet bevaras.
9 Samverka
regionalt och
globalt
9.1 Driva och
delta i sam-
verkans-
projekt
Forstudier gallande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
projekt, uppdrag papper
Ansdkan om projekt- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
medel, inkl. bilagor och papper
ev. komplettering
Beslut gdllande ansdkan | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
om projektmedel papper
Projektdirektiv, upp- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
dragsbeskrivning papper
Projektplan, uppdrags- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
plan papper




Klass. | Process Handlingstyp Hantering Forvaring | Format | Bevaras | Kommentar Sekretess | Foreskrift
/gallras vid gallring
Handlingar som Diarieférs. Om detta W3D3 Digitalt/ |Bevaras|T.ex. deltagare,
beskriver projektets inte redan framgar av papper roller, delprojekt,
organisation andra handlingar, som tidsplaner, budget-
projektplan. ramar, budget-
ansvar, attestregler
och andra riktlinjer
for projektet.
Projektbudget, reviderad | Diariefors. Kan framga | W3D3 Digitalt/ |Bevaras
budget av projektplan etc. papper
Handlingar gallande upp- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras |Se vidare under 2.5
handling inom projekt, papper Hantera inkdp och
inkl avtal upphandling.
Verifikationer gallande Gallras 17 ar efter det | Agresso, | Digitalt/ |17 ar Se vidare under 2.4 RA-FS
projekt rakenskapsar da parm papper Hantera ekonomi. 2018:10
projektet avslutats pa
grund av EU:s
revisionstider.
Protokoll fran projekt- Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras | T.ex. styrgrupp,
moten inkl ev dag- papper projektgrupp,
ordning, kallelse, delprojektgrupp,
deltagarlista arbetsgrupp,
referensgrupp etc.
Kommunikationsplan for | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
projekt papper




Kommunikationsmaterial | Omfattas av be- Digitalt/ |Bevaras|T.ex. pressmed- RA-FS

fran projekt varandekrav till vissa papper |/inak- |delande, webbsida, 1991.6
delar. Samrad med tualitet |sociala medier och (andrad
arkivfunktionen kring andra digitala me- 1997.6 och
urval och format. dier, film, foto eller 2012.2)

tryckt material. Se
vidare under 3.0
Profilera och

marknadsfora.
verksamheten.
Projektutvardering Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
papper
Del-/lagesrapport Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
gallande projekt papper
Slutrapport gallande Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
projekt papper
Ekonomisk slutredovis- | Diariefors W3D3 Digitalt/ |Bevaras
ning gallande projekt papper
Videoupptagningar fran Se 1.6 Bevaka
moten med externa omvarld och
aktorer skapa/underhalla

relationer




Bilaga 1: Klassificeringsstruktur for Hogskolan Dalarna
Informationshanteringsplanen &r baserad pa KS 1.1:2016 med dnr Hda 2.7-2016/33

Klassificering Process

1 Leda verksamheten

1.1 Kontinuerligt styra och folja upp verksamheten

1.2 Ta fram och hantera styrdokument och planeringsforutsattningar
1.3 Ta fram verksamhetsplan, budget och verksamhetsuppdrag

Hantera interna forskningsmedel
1.4 Utvardera och rapportera
1.5 Skapa forutsattningar for forandringar

Driva interna utvecklingsprojekt

1.6 Bevaka omvarld och skapa/underhalla relationer

2 Stodja verksamheten

2.1 Administrera hogskoleprovet

2.2 Administrera utbildning

221 Administrera utbildning pa grund- och avancerad niva

Hantera studieuppehall
Hantera studieavbrott

Hantera nedlaggning av utbildning



Hantera studieresultat
Hantera tillgodordaknande
Hantera tillgodoraknande genom validering av reell kompetens
Hantera tillgodogbrande
Hantera ersattande av kurs
Hantera overklagan gallande tillgodoraknande, tillgodogorande, ersattande av kurs
Hantera utlandstudier
Hantera kurs- och examensbevis
Hantera klagomal fran student
2.2.2 Administrera utbildning pa forskarniva
Hantera examensbevis, forskarniva

Hantera klagomal fran forskarstudent

2.2.3 Administrera uppdragsutbildning
2.3 Hantera anstéllning och I6n
Rekrytera

Rekrytera rektor och prorektor
Hantera pagaende anstéllning
Kompetensutveckla

Hantera 16n och franvaro

Hantera arbetsmiljo



2.4

2.5

2.6

Hantera disciplinara arenden
Hantera forandringar

Avveckla anstallning

Hantera ekonomi

Hantera behorigheter

Hantera betalningar och underlag
Hantera bokforing

Hantera stipendiemedel

Hantera inkép och upphandling
Upphandla

Direktupphandla for éver 50 000 kr
Direktupphandla for under 50 000 kr
Fornya konkurrensutsattning
Hantera upphandlingsskadeavgift
Hantera lokaler, infrastruktur och sdkerhet
Hantera post

Hantera kommunikationskanaler
Hantera lokaler

Hantera bokningar

Hantera inventarier



2.7

2.8

4.1

4.2

5.1

Hantera forsakringar
Hantera polisdarenden
Hantera bilar

Hantera parkering

Hantera telefonvaxel och fax
Hantera fysisk sdakerhet
Hantera skrivare/kopiatorer
Hantera IT-system

Hantera kemikalier

Hantera ovrig infrastruktur
Hantera allmédnna handlingar och personuppgifter
Hantera allmanna handlingar
Hantera personuppgifter
Driva biblioteksverksamhet

Profilera och marknadsféra verksamheten

Bygga upp akademiska miljoer

Attrahera, rekrytera och kompetensutveckla forskare och larare

Sakerstalla finansiering

Utveckla utbildningar och undervisningsformer

Identifiera och definiera behov



5.2 Utveckla utbildningars innehall

53 Utveckla undervisningsformer och pedagogik
6 Rekrytera och anta studenter
6.1 Rekrytera och anta studenter pa grund- och avancerad niva

Registrera studenter pa grund- och avancerad niva
6.2 Rekrytera och anta studenter pa forskarniva
Registrera studenter pa forskarutbildning
6.3 Rekrytera och anta studenter till uppdragsutbildning
Registrera studenter pa uppdragsutbildning

Anta avtalsstudenter

7 Utbilda och utveckla studenter

7.1 Planera och genomfora utbildning

7.1.1 Planera och genomfora utbildning pa grund- och avancerad niva
7.1.2 Planera och genomfora utbildning pa forskarniva

7.1.3 Planera och genomfora uppdragsutbildning

7.2 Stodja studentens vag genom utbildningen

Vagleda studenter
Hantera pedagogiskt stod
Hantera disciplindrenden

8 Bedriva och kommunicera forskning



8.1

8.2

9.1

Skapa ny kunskap
Kommunicera forskning
Samverka regionalt och globalt

Driva och delta i samverkansprojekt



Bilaga 2: Forkortningar

Foérkortning Betydelse

AFN

AFU

BESTA

FAC

FEN

FUN

FUR

HAK

HP

ISP

KAR

LAS

MBL

NAIS

NOR

ON

PAN

Anstallningsforslagsnamnd
Anstallningsforslagsutskott
Befattningsgruppering for statistik
Forvaltningens ledningsgrupp
Forskningsetisk namnd
Forskarutbildningsnamnd
Forskarutbildningsrad
Huvudarbetsmiljokommitté
Hogskoleprov

Individuell studieplan

Kontrakt- och anvandarregister
Lag om anstallningsskydd
Medbestammandelag

Nationellt administrations- och informationssystem fér samordnare
Nit och Redlighet i rikets tjanst
Omradesnamnder

Personalansvarsnamnd



PUD Pedagogiskt Utvecklingscentrum Dalarna

RALS Ramavtal om [6ner m.m. for arbetstagare inom det statliga avtalsomradet
RBL Rektors besluts- och ledningsrad

SPV Statens tjanstepensionsverk

SuUD Socialtjanstens Utvecklingscentrum Dalarna

TPS Tjansteplaneringssystem

UFN Utbildnings- och forskningsndmnd

UHR Universitets- och hogskoleradet

UKA Universitetskanslerambetet

VAL Vidareutbildning av larare

VFU Verksamhetsforlagd utbildning

ONH Overklagandenamnden fér hogskola
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