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Sammanfattning: Vissa skriftliga rapporter som skapas i samband med kursen sjalvstandigt arbete

(examensarbete) skall arkiveras och vissa lagras under en period. Rapporterna
skall spridas i lamplig omfattning. Denna handlaggningsordning sammanfattar
vilka krav som galler fér hantering av rapporterna fér myndigheten, samt
faststéller vilka rutiner som skall vara gemensamma for hela myndigheten och
vilka som far beslutas av respektive fakultet.

(4

Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY




Revidering av beslut om hantering av
sjalvstandiga arbeten

Beslutet &dr en revidering av beslut om hantering av sjalvstandiga arbeten, MIUN 2012/403 daterat 2012-11-13.

Sjalvstandigt arbete

For alla examina som regleras i Hogskoleférordningen, finns krav pa att studenten skall gora ett
sjdlvstandigt arbete (examensarbete). Denna handldggningsordning galler samtliga kurser dar kursens
resultat utgor ett sjalvstandigt arbete.

Allmanna handlingar

Sjalvstandiga arbeten &r allménna handlingar som skall registreras och forvaras pa ett enhetligt satt infor
arkivering. Arbetena &r i normalfallet offentliga, vilket innebér att handlingarna lamnas ut vid begédran.
Mittuniversitetet &r som myndighet skyldig att hantera, registrera och arkivera sina allménna handlingar
enligt gallande lagstiftning och Riksarkivets foreskrifter.

Foreskrifter

Foreskrifter for hur sjdlvstandiga arbeten ska hanteras finns i Mittuniversitetets Dokumenthanteringsplan
(dnr MIUN 2012/366).

Enligt Riksarkivets foreskrift, RA-FS 2011:2 galler:

Sjalvstandiga arbeten och uppsatser pa niva 6ver 60 hogskolepoangsniva, d.v.s.
motsvarande grundniva med fordjupningsniva C och avancerad nivéa skall bevaras.

Sjalvstandiga arbeten for hogskoleexamen och uppsatser pa grundniva, férdjupningsniva
B skall bevaras i minst fem ar. Om huvudomradet endast finns upp till B-niva skall en
sarskild bedomning goras vid gallring. Uppsatser som beddms ha ett varde for
forskningens behov, inom eller utom den egna disciplinen, eller som bedéms vara av
allmanintresse skall bevaras.

Verktyg for registrering, lagring och att géra handlingar publika

DiVA (Digitala Vetenskapliga Arkivet) ar ett verktyg for digital registrering och lagring av
forskningspublikationer och sjélvstandiga arbeten, med mdjlighet att gora handlingarna publika som,
Mittuniversitetet ar anslutet till'.

Hantering och arkivering av rapport sjalvstandigt arbete

Syftet med att skapa universitetsgemensamma rutiner fér hantering ar dels att garantera rattssaker
registrering och lagring av sjélvstandiga arbeten, dels att underlatta for larosétet att fa fram sjdlvstandiga
arbeten bland annat infér Universitetskanslersimbetets utvardering av utbildning pa grund- och
avancerad niva och slutligen att fullgra var skyldighet att arkivera handlingarna. DiVA utgor ett
fullgott mellanarkiv i avvaktan pa slutarkivering av handlingarna i ett e-arkiv.

Mot bakgrund av Riksarkivets foreskrifter samt Mittuniversitetets behov av uppfoljning galler kraven pa
rutiner som beskrivs i denna handldggningsordning enbart uppsatser pa niva 6ver 60
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hogskolepodngsniva, dvs motsvarande grundniva med férdjupningsniva C och avancerad niva.
Sjalvstandiga arbeten och uppsatser pa grundnivd, fordjupningsniva B, far gallras efter 5 ar och behover
inte hanteras enligt nedanstaende rutiner. Respektive fakultet beslutar om hantering av B-uppsatser och
huruvida de ska registreras och lagras i DiVA. Om de inte lagras i DiVA &r det fakultetens ansvar att
skota lagring och hantering av B-uppsatser pa annat satt under de fem ar de maste bevaras hos
myndigheten, samt att skota foreskriven gallring. Om B-uppsatserna lagras i DiVA skall nedanstadende
rutiner f6ljas. B-uppsatserna kommer troligtvis inte att arkiveras elektroniskt vid ett framtida uttag for
elektronisk arkivering ur DiVA, dels eftersom det inte &r ett krav enligt Riksarkivets forskrift (RA-FS
2011:2) och dels eftersom det framtida forskningsvérdet far anses som férhallandevis lagt.

Ansvarsroller och rutiner

Sjalvstandigt arbete bendmns vidare i dokumentet som rapport, da det endast dr den delen av kursen
som asyftas.

e  Ge information om specifika rutiner kring rapporter till studenter — den roll respektive fakultet
utser

¢  Inldmna rapport till examinator — student
e  Formedla godkand slutgiltig rapport till administrativ personal inom fakulteten. — examinator

e  Sikerstilla att delkursen &r slutford och att betyget ar registrerat i Ladok — administrativ personal
inom respektive fakultet

e  Ansvara f0r att, av examinator godkéand version av, rapporten registreras/laggs in i DiVA med
ratt metadata— administrativ personal inom respektive fakultet

e  Gora av examinator godkand rapport, samt metadata, publik i DiVA om studenten har valt att
gora rapporten publik. I annat fall gors enbart metadata publik. - administrativ personal inom
respektive fakultet

e  Tillhandahalla DiVA med webbsida med allménna instruktioner samt support — biblioteket

Mer specifika rutiner samt arbetsfordelning, for respektive fakultet, utdver denna gemensamma
handlaggningsordning, beslutas av respektive varje fakultet.

Registrering och lagring av rapport

Av examinator godkénd rapport laddas upp i DiVA i pdf-format med tillhrande metainformation av
administrativ personal inom fakulteten. Rapporter med tillhorande metadata mellanlagras i DiVA i
avvaktan pa slutarkivering i ett e-arkiv. Rapporterna behover darmed inte arkiveras i pappersform.
Fakulteten har att utse en eller flera ansvariga for registrering i DiVA.

GoOra sjalvstandiga arbeten publika

Studenten beslutar om dennes rapport ska vara publik eller inte i det offentliga granssnittet i DiVA
(Open Access i DiVA) och ska meddela detta. I de fall studenten inte har meddelat sitt beslut gors inte
rapporten publik. Oavsett om rapporten &r publik eller inte eller inte gors metadata om uppsatsen
publik.



Metadata

Foljande metadata om varje rapport ska foljande fyllas i i DiVAS registreringsformulér, ovrigt ar
frivilligt.

e Forfattare (for och efternamn)

e Fodelsear, 4 siffror

e Avdelning (véljs i rullgardinsmeny som biblioteket uppdaterar)

e Titel och sprak pa dokumentet

e Uppsatsniva (véljs i rullgardinsmeny som dr gemensam fér DiVA)

e Hogskolepodng (vdljs i rullgardinsmeny som ar gemensam for DiVA)

e Utbildningsprogram i forekommande fall (véljs i rullgardinsmenyer som biblioteket uppdaterar)
e Amne/kurs (viljs i rullgardinsmenyer som biblioteket uppdaterar)

e Ar (ar skall alltid vara det kalenderar da studenten blir godkénd pa kursen)

e Sidor

¢ Eventuella externa samarbeten (t ex andra universitet, naringsliv, myndighet)
¢ Nationell &mneskategori

e Handledare (for och efternamn, avdelning)

¢ Examinator (f6r och efternamn, avdelning)

e I anmarkningsfaltet slutgiltigt godkdnnandedatum

Om registreringsnummer anvands, vilket beslutas av respektive fakultet, skall nedanstaende modell
anvandas.

e Registreringsnummer som ldggs i faltet Lokalt ID (13 tecken) ex: DT-H11-A2-006

= Amne:XX (tva tecken) se ATLAS

»  Termin:TTT (tre tecken)

= Niva och Examenslangd G2 G3 A1 A2 (tva tecken)
* Lopnummer: nnn (tre tecken)

Varje student ska fylla i ett standardiserat formular for metadata som ingar i rapporten. Avdelningen ska
tillhandahalla universitetets mall for formularet som studenten fyller i. Examinerande larare ska
kontrollera att uppgifterna stimmer och att formularet 4r komplett.

Personuppgiftslagen (SFS 1998:204)

Studentens namn utgor en personuppgift enligt personuppgiftslagen.

Enligt personuppgiftslagen 10 §, f) galler
Personuppgifter far behandlas bara om den registrerade har lamnat sitt samtycke till
behandlingen eller om behandlingen ar nédvandig for att ett andamal som ror ett
berittigat intresse hos den personuppgiftsansvarige eller hos en sadan tredje man till
vilken personuppgifterna lamnas ut skall kunna tillgodoses, om detta intresse véiger
tyngre an den registrerades intresse av skydd mot krankning av den personliga
integriteten.

For Mittuniversitetet ar det angeldget att kunna folja upp de sjalvstandiga arbetena i kvalitetsarbetet.
Detta intresse far anses vaga tyngre an det forhallandevis ringa intrang i den personliga integriteten det
innebér for den enskilde studenten att metadata gors publik. Personuppgiftsbehandlingen far darmed
anses vara tillaten.



Publiceringsvillkor

Studenterna fyller i och lamnar in en blankett f6r publiceringsvillkor dér det framgar om rapporten ska
goras publik eller ej. Respektive fakultet ansvarar for att ta fram en mall for detta som stams av med
universitetets arkivfunktion och bibliotek. Medgivandet bevaras och arkiveras péd papper av respektive

fakultet.



