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Dokumenthanteringsplan Dnr 2012/366 Version 1.0
1. Ledning och styrning
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Gallras enhet
1.1. Hantera méten Administrera Hantera Forslag pa Diariet Bevaras
universitetsstyrelse | regeringsutsedda kandidater
ledamoter
Regeringsbeslut Diariet Bevaras
Hantera Beslut av Diariet Bevaras
studentrepresentanter studentkarerna
Utse Valforeskrift Diariet Bevaras
lararrepresentanter
Preliminar Diariet Bevaras
rostlangd
Rektorsbeslut Diariet Bevaras
Slutlig rostlangd Diariet Bevaras
Lista pa valda Diariet Bevaras
elektorer
Kallelse till Diariet Bevaras
elektors-
foérsamling
Protokoll Diariet Bevaras
Valberedningens | Diariet Bevaras
forslag
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Dokumenthanteringsplan Dnr 2012/366 Version 1.0
1. Ledning och styrning
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Forslag pa andra Diariet Bevaras
kandidater &n
valberedningens
Protokoll Diariet Bevaras
Administrera Kallelse med Nej Vid
styrelseméten dagordning och inaktuaitet
handingar
Foredragnings- Nej Vid
lista inaktualitet
Protokoll Diariet Bevaras
Administrera Kallelse med Nej Vid
rektors beslutsmote bilagor inaktualitet
Beslut/Arenden Diariet Bevaras
med bilagor
Minnes- Nej Bevaras
anteckningar
Administrera Kallelse med Nej Vid
universitets- bilagor inaktuailtet
direktorens )
beslutsmote Beslut/Arenden Diariet Bevaras
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1. Ledning och styrning
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
med bilagor
Anteckningar Nej Bevaras
Administrera Kallelse med Nej Vid
rektors bilagor inaktualitet
ledningsgrupp
Minnes- Diariet Bevaras
anteckningar
Administrera Kallelse med Nej Bevaras
Chefsforum bilagor
Administrera Valforeskrift Diariet Bevaras
fakultetsndmnd
Protokoll fran Diariet Bevaras
konstituerande
mote och valméte
Kallelse med Nej Vid
bilagor inaktualitet
Foredragnings- Nej Vid
lista inaktualitet
Fakultets- Diariet Bevaras
ndmndens
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1. Ledning och styrning

Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
protokoll
Kallelser till Nej Vid
fakultets- inaktualitet
ndmndens
rad/beredande
organ
Protokoll fran Se anm Bevaras HUV:S
raden, med protokoll
bilagor diariefors,
NMT:S
arkiveras
Administrera Kallelse med Nej Vid arsvis
dekanus bilagor inaktualitet
beslutsmote )
Beslut/Arenden Diariet Bevaras
Administrera Kallelse med Nej Vid
institutionsstyrelse bilagor inaktualitet
Foredragnings- Nej Vid
lista inaktualitet
Institutions- Diariet Bevaras
styrelsens
protokoll
Administrera Kallelse med Nej Vid
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1. Ledning och styrning
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
universitets- bilagor inaktualitet
overgripande rad
Protokoll Se anm Bevaras Huruvida
protokollen
diariefors eller
inte varierar
mellan olika
rad.
1.2. Planera, utforma organisation Hantera Universitets- Diariet Bevaras
och férdela ansvar och arbete | verksamhetsplan overgripande
verksamhetsplan
Forvaltningens Diariet Bevaras
verksamhetsplan
Bibliotekets Diariet Bevaras
verksamhetsplan
Beslut Se anm Bevaras Beslut av
universitets-
styrelse,
rektor,
universitets-
direktor och
over-
bibliotekarie
diarieférs och
bevaras.
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1. Ledning och styrning
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Underlag Nej Vid
inaktualitet
Hantera budget Ta emot regleringsbrev | Regleringsbrev Diariet Bevaras
Faststélla planerings- Planerings- Diariet Bevaras
forutséattningar forutséttningar
Hamta in underlag Forfragnings- Nej Vid
underlag inaktualitet
Budgetunderlag/ Nej Vid
indata inaktualitet
Ta fram preliminéra Preliminara Nej Vid
budgetanvisningar budgetanvisningar inaktualitet
Ta fram slutliga Slutliga Diariet Bevaras
budgetanvisningar budgetanvisningar
Fatstalla budget Faststalld budget | Nej Bevaras
Beslut Se anm Bevaras Beslut av
institutions-
styrelse
(protokollet),
fakultets-
namnd
(protokollet),
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1. Ledning och styrning

Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
universitets-
direktor och
Over-
bibliotekarie
Halla budgetdialoger Dekanbeslut, Diariet Bevaras diariefors och
rektorsbeslut bevaras.
Konsolidera budget Slutlig budget Diariet Bevaras
Faststalla budget Universitets- Diariet Bevaras
styrelsens beslut
Sammanstélla Flerarsbudget Diariet Bevaras
flerarsbudget
Arbetsmaterial Nej Vid
inaktualitet
Hantera dvrigt Styrdokument Diariet Bevaras
planeringsarbete
Beslut Diariet Bevaras
Arbetsmaterial Nej Vid
inaktualitet
Utforma Styrdokument Diariet Bevaras
organisation och
fordela ansvar och Beslut Diariet Bevaras
arbete
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1. Ledning och styrning
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Gallras enhet
1.3. Folja upp verksamheten
1.3.1. Genomféra Gora Sammanstélla och Sammanstéllda Nej Vid
uppféljning arsredovisning formedla aterrapporterings- inaktualitet
aterrapporteringskrav krav
Hamta in underlag Begdran om Forsknings- Vid
forsknings- databas inaktualitet
redovisning
Resultat fran Forsknings- Bevaras
forsknings- databas
redovisning
Kvalitetsenkét Nej Vid
inaktualitet
Sammanstéllning | Nej Vid
av kvalitetsenkat inaktualitet
Verksamhets- Diariet Bevaras
beréttelser
Ladok- och Nej Vid
personalstatistik inaktualitet
Boksluts- Nej Vid
anvisningar inaktualitet
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1. Ledning och styrning
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Galiras enhet
Information LISA Vid
sammanstalld i inaktualitet
LISA
Sammanstélla Arsredovisning Diariet Bevaras
arsredovisning inklusive resultat-
och balansrékning
Fatta beslut Universitets- Diariet Bevaras
styrelsens
protokoll
Rapportera Uttalande till Diariet Bevaras
arsredovisning till Riksrevisionen
andra myndigheter
Uttalande fran Diariet Bevaras
studentkarerna
Hantera underlag Revisions- Diariet Bevaras
for ekonomisk berattelse
redovisning
Ekonomisk Diariet Bevaras
redovisning till
Hogskoleverket
Reskontra Agresso Bevaras
Grundbok Agresso Bevaras
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1. Ledning och styrning
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Huvudbok Agresso Bevaras
Bokslutshilagor, Agresso Bevaras
helar
Gora Bokslutshilagor Agresso 13 ar
kvartalsbokslut och for kvartal och
delarsbokslut delar
Kvartalsrapport Diariet Bevaras
Delarsrapport Bevaras
Arbetsmaterial/ Nej Vid
underlag inaktualitet
Hantera kvalitativ Sammanstallning/ | Diariet Bevaras
verksamhets- slutrapport
uppféljning
1.3.2. Bedriva internrevision Ta fram riktlinjer for Riktlinjer for Diariet Bevaras
internrevisionen internrevision
Planera revision Revisionsplaner Diariet Bevaras
Beslut Diariet Bevaras
Genomfora granskning | Gransknings- Diariet Bevaras
rapporter
Atgardsforslag/ Diariet Bevaras
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1. Ledning och styrning

Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Gallras enhet
protokollsutdrag
Gransknings- Nej
underlag
Sammanstélla/ Avrsrapport Diariet Bevaras
rapportera
Ge rad och stod Rapporter Diariet Bevaras
Underlag Nej Vid
inaktualitet
Svara pa ESV:S enkat Enkatsvar Diariet Bevaras
Inspekteras av ESV Tillsynsrapporter | Diariet Bevaras
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1. Ledning och styrning
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Gallras enhet
1.4. Forhandla och samverka med Samverka genom Anteckningar Nej Vid
personalorganisationer medarbetarsamtal inaktualitet
Samverka genom Anteckningar Nej 2ar
arbetsplatstréaffar
(APT)
Samverka genom Anteckningar fran | Nej Bevaras
samverkansgrupper lokala
samverkans-
grupper
Protokoll fran Diariet Bevaras
centrala
samverkans-
gruppen
Forhandla enligt MBL | Protokoll Personal- Bevaras
diarium
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1. Ledning och styrning
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
1.5. Hantera remisser, enkater och | Hantera remisser Remiss Diariet Bevaras
forfragningar
Beslut Diariet Bevaras
Remissvar Diariet Bevaras
Hantera enkater Enkét Diariet Bevaras
Enkatsvar som Diariet Bevaras
kan skrivas ut
Enkatsvar som Nej Vid
inte kan skrivas ut inaktualitet
Hantera Forfragan av Diariet Bevaras
forfragningar betydelse
Svar Diariet Bevaras
Forfragan av Nej Vid
tillfallig och ringa inaktualitet
betydelse, inkl
svar
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1. Ledning och styrning
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Galiras enhet
1.6. Bedriva systematiskt Bedriva Ta fram policies, Policies, riktlinjer, | Diariet Bevaras
arbetsmiljéarbete myndighets- riktlinjer, handlingsplaner m
Overgripande handlingsplaner och m
arbetsmiljoarbete andra styrdokument
Administrera centrala Kallelser Nej Vid
skyddskommitténs inaktualitet
maoten
Protokoll Diariet Bevaras
Se dver den Genomfora psykosocial
psykosociala arbetsmiljérond
arbetsmiljon Svar fran enskilda | Nej Vid
medarbetare inaktualitet
Sammanstéllning/ | Diariet Bevaras
resultat
Se dver den fysiska | Genomfora fysisk Riskbeddomningar/ | Nej Bevaras
arbetsmiljon arbetsmiljérond Skyddsronds-
protokoll
1.7. Hantera fragor rorande lika Ta fram styrdokument | Strateqi, Diariet Bevaras
villkor gallande lika villkor handlingsplan,
handlings-
program, lokala
atgardsprogram
Administrera Kallelser Nej Vid
Strategigrupp for lika inaktualitet
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1. Ledning och styrning
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
villkor
Protokoll Diariet Bevaras
Administrera lika Kriterier Diariet Bevaras
villkorspris
Beslut Diariet Bevaras
Genomfora aktiviteter Rapporter, Se anm Bevaras 1
enligt Handlingsplan broschyrer, arkivexemplar
for lika villkor utbildnings- av varje
material, m m bevaras.
Resultat av

kartlaggning
och fversyn
diariefors och
bevaras.
Ovriga
handlingar
bevaras
och/eller
diariefors i
dialog med
diariet/arkivet.
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
2.1. Hantera allménna handlingar
2.1.1. Hantera Hantera Medgivanden for | Nej Gallras efter
korrespondens och inkommande och postoppning avslutad
diariefora utgéende post och anstillning
e-post
Korrespondens av | Nej Vid
tillféllig och ringa inaktualitet
karaktar
Korrespondens av | Se anm Bevaras Registreras i
betydelse den process
och i det
system dar
&rendet hor
hemma.
Diariefora Diarieforda Diariet Bevaras
handlingar
Diarium Bevaras
Diarieplan/ Bevaras
klassificerings-
struktur
Postlistor Vid
inaktualitet
2.1.2. Hantera arkiv- och Ta fram Gora arkivbeskrivning | Arkivbeskrivning | Diariet Bevaras
dokumenthanterings- | arkivredovisning
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
fragor Utarbeta Klassificerings-
klassificeringsstruktur | struktur med Diariet Bevaras
med process- process-
beskrivningar beskrivningar
Utarbeta Dokument- | arkiv- Bevaras
dokumenthanteringspla | hanteringsplan/ redovisnings-
n/arkivforteckning arkivforteckning system
Ta fram dokumentation | Dokumentation Diariet Bevaras
till arkivredovisningen
Skota Ge internt rdd och stod | Anteckningar och | Nej Vid
myndighetens i arkivfragor underlag inaktualitet
I6pande arkivvard
Inspekteras av Inspektions- Diariet Bevaras
arkivmyndigheten rapporter
Korrespondens Diariet Bevaras
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Gallras enhet
2.1.3. Hantera Hantera begéran om | Ta emot begéran Begédran om Diariet Bevaras
personuppgiftsbehand | registerutdrag registerutdrag
lingar
J Lamna utdrag eller Svar/utdrag Diariet Bevaras
negativt svar
Utarbeta register- Samla in underlag till Underlag Nej Vid
forteckningar registerforteckningar inaktualitet
Gora register- Registerforteckni | Nej Bevaras
forteckningar ngar
Hantera Samla in samtycken for | Samtycken for Nej Gallras nér
informerade behandling och behandling och behandling/
samtycken for publicering av publicering av publicering
behandling och personuppgifter personuppgifter upphor
publicering av
personuppgifter
Inspekteras av Inspekteras av Inspektions- Diariet Bevaras
Datainspektionen Datainspektionen rapporter
Korrespondens Diariet Bevaras
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
2.1.4. Svara pa begaran om Ta emot begdran, storre | Begaran om Diariet Bevaras
utlamnande av allman forfragningar och utldamnande av
handling forfragningar som allmén handling
omfattas av sekretess
Sekretessprova Beslut med Diariet Bevaras
bilagor
Svara
Svar Diariet Bevaras
Ta emot begéran, Begaran om Nej Vid
mindre forfragningar utldmnande av inaktualitet
allmén handling
Svara Svar Nej Vid
inaktualitet
2.2. Administrera personal
2.2.1. Anstdlla personal
2.2.1.1. Anstélla professor | Inrétta anstallning Foresla Forslag till Nej Bevaras Fakultets-
inrattande av ndmndens
anstéllning protokoll
bevaras
Besluta Beslut om Diariet Bevaras
inrattande av
anstéllning
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2. Verksamhetsstod

Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Skapa Anstéllningsprofil | Diariet Bevaras
anstallningsprofil
Bevaras
Annonsera Annons/ Diariet
kungorelse Bevaras
Ta emot Ta emot ansdkningar Ansokningar Diariet Se anm Den anstélldes
ansokningar ansokan
bevaras i
personalakt,
Ovriga gallras
efter 2 &r
Ansoknings-
handlingar
fran den som
har dverklagat
anstallnings-
beslutet skall
undantas fran
gallring
Meddela sdkande Meddelanden Nej Vid
inaktualitet
Bereda Hé&mta in yttranden Yitrande fran Diariet Bevaras
anstallningsdrende/ | fran sakkunniga sakkunniga
gora urval
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Foresla Beslut om forslag | Diariet Bevaras Anstéllnings-
till innehavare av radets
anstéllning protokoll
bevaras
Besluta om Fatta beslut Beslut om Diariet Bevaras
anstéllning anstéllning
Forhandla med MBL-protokoll Diariet Bevaras
personalorganisationer
Administrera Anstallningsbevis | Nej Bevaras Bevaras i
nyanstéllning personalakt
Uppgifter i Palasso Bevaras
I6nesystem
Meddela sokande Meddelande till Diariet Bevaras Ett exemplar
Ovriga s6kande bevaras
Hantera Overklagan Diariet Bevaras
Overklaganden
Yttrande Diariet Bevaras
Avgorande Diariet Bevaras
Kalla till Beslut att kalla en | Diariet Bevaras
anstéllning som person till
professor anstéllning
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Underlag Diariet Bevaras
Befordra Hantera ans6kan om Ans@kan om Diariet Bevaras
befordran befordran
Adjungera och Foresla adjungerad Framstéllan med | Diariet Bevaras
anstélla professor och bilagor
géstprofessor géstprofessor
Beslut om Diariet Bevaras For dvriga
anstéllning av handlingar
adjungerad géller
professor ordinarie
rekryterings-
process
Avbryta Beslut om Diariet Bevaras
anstallningsprocess avbruten
rekrytering
2.2.1.2. Anstélla lektor Inratta anstéllning Foresla Forslag till Nej Bevaras Fakultets-
inrattande av ndmndens
anstéllning protokoll
bevaras
Besluta Beslut om Diariet Bevaras
inrattande av
anstéllning
Skapa Anstéllningsprofil | Diariet Bevaras
anstéllningsprofil
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2. Verksamhetsstod

Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Annonsera Annons/ Diariet Bevaras
kungdrelse
Ta emot Ta emot ansdkningar Ansokningar Diariet Se anm Den anstélldes
ansokningar ansokan
bevaras i
personalakt,
dvriga gallras
efter 2 ar.
Ansoknings-
handlingar
fran den som
har 6verklagat
anstallnings-
beslutet skall
undantas fran
gallring
Meddela sokande Meddelanden Nej Vid
inaktualitet
Bereda Héamta in yttranden Yttrande frén Diariet Bevaras
anstallningsdrende/ | fran sakkunniga sakkunniga
gora urval
Foresla Beslut om forslag | Nej Bevaras Anstallnings-
till innehavare av radets
anstéllning protokoll
bevaras
Besluta om Fatta beslut Beslut om Diariet Bevaras
anstéllning anstéllning
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
(dekan)
Forhandla med MBL-protokoll Diariet Bevaras
personalorganisationer
Administrera Anstallningsbevis | Nej Bevaras Bevaras i
nyanstallning personalakt
Uppgifter i Palasso Bevaras
I6nesystem
Meddela sdkande Meddelande till Diariet Bevaras Ett exemplar
Ovriga sokande bevaras
Hantera Overklagan Diariet Bevaras
Overklaganden
Yttrande Diariet Bevaras
Avgdrande Diariet Bevaras
Befordra Hantera ansékan om Ansdkan om Diariet Bevaras
befordran befordran
Adjungera Foresla adjungerad Framstallan med Diariet Bevaras
professor bilagor
Beslut om Diariet Bevaras For dvriga
anstéllning av handlingar
adjungerad géaller
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Gallras enhet
professor ordinarie
rekryterings-
process
Avbryta
anstéallningsprocess Beslut om Diariet Bevaras
avbruten
rekrytering
2.2.1.3. Anstélla adjunkt Inratta anstallning Foresla Forslag till Nej Bevaras Fakultets-
inrattande av namndens
anstéllning protokoll
bevaras
Besluta Beslut om Diariet Bevaras
inrattande av
anstéllning
Skapa Anstallningsprofil | Diariet Bevaras
anstéallningsprofil
Bevaras
Annonsera Annons/ Diariet
kungorelse Bevaras
Ta emot Ta emot ansokningar Ansokningar Diariet Se anm Den anstalldes
ansokningar ansokan
Meddela stkande Meddelanden Nej Vid bevaras i
inaktualitet personalakt,
ovriga gallras
Bereda Foresla Beslut om forslag | Diariet Bevaras efter 2 ar
anstéllningsarende/ till innehavare av Ansbdknings-
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
gora urval anstallning handlingar
(prefekt) frén den som
har 6verklagat
Besluta om Fatta beslut Beslut om Diariet Bevaras anstéllnings-
anstallning anstéllning beslutet skall
(dekan) undantas fran
gallring
Forhandla med MBL-protokoll Diariet Bevaras
personalorganisationer
Bevaras i
Administrera Anstallningsbevis | Nej Bevaras personalakt
nyanstéllning
Uppgifter i Palasso Bevaras
I6nesystem
Meddela sokande Meddelande till Diariet Bevaras Ett exemplar
Ovriga s6kande bevaras
Hantera
Overklaganden Overklagan Diariet Bevaras
Yttrande Diariet Bevaras
Avgorande Diariet Bevaras
Befordra
Hantera ans6kan om Ansdkan om Diariet Bevaras
befordran befordran
Avbryta
anstéllningsprocess Beslut om Diariet Bevaras
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
avbruten
rekrytering
2.2.1.4. Anstélla doktorand | Inrétta anstallning Foresla Forslag om Nej Bevaras Forskar-
inrattande av utbildningsrad
anstéllning ets protokoll
bevaras
Besluta Beslut om Diariet Bevaras
inrattande av
anstéllning
Skapa Anstallningsprofil | Diariet Bevaras
anstallningsprofil
Bevaras
Annonsera Annons/ Diariet
kungorelse Bevaras
Ta emot Ta emot ansdkningar Ansokningar Diariet Se anm Den anstalldes
ansokningar anstkan
Meddela stkande Meddelanden Nej Vid bevaras i
inaktualitet personalakt,
dvriga gallras
Gora urval och Foresla Beslut om forslag | Nej Bevaras efter 2 ar.
besluta om till innehavare av Ansoknings-
anstéllning anstéllning handlingar
frén den som
Fatta beslut Beslut om Diariet Bevaras har dverklagat
anstéllning anstéllnings-
beslutet skall
Forhandla med MBL-protokoll Diariet Bevaras undantas fran
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
personalorganisationer gallring
Administrera Anstallningsbevis | Nej Bevaras Bevaras i
nyanstallning personalakt
Uppgifter i Palasso Bevaras
I6nesystem
Meddela sokande Meddelande till Diariet Bevaras Ett exemplar
Ovriga sokande bevaras
Avbryta Beslut om Diariet Bevaras
anstallningsprocess avbruten
rekrytering
2.2.1.5. Anstélla 6vriga Inrdtta anstallning Foresla Forslag om Nej Bevaras
forskare inrattande av
anstéllning
Besluta Beslut om Diariet Bevaras
inrattande av
anstéllning
Skapa Anstallningsprofil | Diariet Bevaras
anstallningsprofil
Gora urval och Annonsera Annons Diariet Bevaras
besluta om
anstéllning Ta emot ansdkningar Ansdkningar Diariet Se anm Den anstélldes
ansokan
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Meddela sékande Meddelanden Nej Vid bevaras i
inaktualitet personalakt,
Fatta beslut Beslut om Diariet Ovriga gallras
anstallning Bevaras efter 2 ar
Ansodknings-
Forhandla med MBL-protokoll Diariet Bevaras handlingar
personalorganisationer fran den som
Bevaras har dverklagat
Administrera Anstallningsbevis | Nej anstallnings-
nyanstéllning beslutet skall
Uppgifter i Palasso Bevaras undantas fran
I6nesystem gallring
Meddela stkande Meddelande till Diariet Seanm
Ovriga sokande Bevaras i
personalakt
Hantera Overklagan Diariet Bevaras
Overklaganden
Yttrande Diariet Bevaras
Avgorande Diariet Bevaras
Ett exemplar
Avbryta rekrytering Beslut om Diariet Bevaras bevaras
avbruten
rekrytering
2.2.1.6. Utndmna docent Ansokan med Diariet Bevaras
bilagor
Beslut om Diariet Bevaras
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
prévning
Yttranden Diariet Bevaras
Anstallnings- Diariet Bevaras

radets forslag

Fakultets- Diariet Bevaras
namndens beslut

2.2.1.7. Anstélla teknisk/ Inrdtta anstallning Skapa Anstéllningsprofil | Diariet Bevaras
administrativ anstallningsprofil
personal Gora urval och o
besluta om Annonsera Annons Diariet Bevaras
anstéllning
Ta emot ansdkningar Ansokningar Nej Se anm Den anstalldes
anstkan
Meddela sokande Meddelanden Diariet Vid bevaras i
inaktualitet personalakt,
Fatta beslut Beslut om dvriga gallras
anstéllning Diariet Bevaras efter 2 ar
Forhandla med MBL-protokoll Diariet Bevaras
personalorganisationer
Administrera Anstéllningsbevis | Nej Bevaras Bevaras i
nyanstallning personalakt

Uppgifter i Palasso Bevaras
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Galiras enhet
I6nesystem
Meddela sdkande Meddelande till Diariet Se anm Ett exemplar
Ovriga s6kande bevaras
Anstalla med hjélp | Skapa Anstallningsprofil | Diariet Bevaras
av ett anstéllningsprofil
rekryteringsforetag
Annonsera Annons Diariet Bevaras
Ta emot ansdkningar Ansokningar Se anm Se anm Ansokningar
for sokande
Fatta beslut Beslut om Diariet Bevaras som gar vidare
anstallning till intervju pa
MIUN
Forhandla med MBL-protokoll Diariet Bevaras diariefdrs. Den

personalorganisationer

anstélldes
anstkan
bevaras i
personalakt.
Ovriga gallras
efter 2 ar.
Ovriga
ansokningar
hanteras av
foretaget och
gallras efter 2
ar.
Ansbdknings-
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
handlingar
fran den som
har 6verklagat
anstallnings-
beslutet skall
undantas fran
gallring
Administrera Anstallningsbevis | Nej Bevaras Bevaras i
nyanstéllning personalakt
Uppgifter i Palasso Bevaras
I6nesystem
Hantera Overklagan Diariet Bevaras
Overklaganden
Yttrande Diariet Bevaras
Avgdrande Diariet Bevaras
Avbryta rekrytering Beslut om Diariet Bevaras
avbruten
rekrytering
2.2.1.8. Anstélla rektor och | Anstélla rektor Annons Diariet Bevaras Ovriga
prorektor handlingar
Universitets- Diariet Bevaras rérande
styrelsens forslag rekryteringen
bevaras och
Regeringsbeslut Diariet Bevaras diariefors,
eller gallras, i
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
samrad med
registrator
Anstallningsbevis | Nej Bevaras Bevaras i
personalakt
Uppgifter i Palasso Bevaras
I6nesystem
Anstalla prorektor Annons Diariet Bevaras
Ansokningar Diariet Se anm Den anstalldes
ansdkan
bevaras i
personalakt,
ovriga gallras
efter 2 ar
Universitets- Diariet Bevaras
styrelsens beslut
Anstaliningsbevis | Nej Bevaras Bevaras i
personalakt
Uppgifter i Palasso Bevaras
I6nesystem Ovriga
handlingar
rérande
rekryteringen
bevaras och
diariefors,
eller gallras, i
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
samrad med
registrator
2.2.2. Hantera och avsluta Hantera Hantera foréandrad Bevis pa Palasso Bevaras Personalakt
anstallningar anstallningar anstéllning foréandrad
anstéllning
Hantera langre Se 2.2.3.
tjanstledigheter Hantera
nérvaro och
franvaro
Avsluta Avsluta anstallning pd | Ifylld blankett Palasso Bevaras Personalakt
anstallningar egen begaran ”Anmélan om
entledigande”
Se 1.4,
Avsluta anstallning p g | Protokoll fran Forhandla och
a arbetsbrist MBL- samverka med
férhandlingar personal-
organisationer
Uppsagnings- Palasso Bevaras Personalakt
besked
Anmélan till Nej Bevaras
Trygghets-
stiftelsen

Avsluta anstéllning av
personliga skél

Protokoll fran
MBL-
forhandlingar

Se 1.4,
Forhandla och
samverka med
personal-
organisationer
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Uppsagnings- Palasso Bevaras Personalakt
besked
Avsluta tidsbegransad | Meddelande om Palasso Bevaras Personalakt
anstéllning 6ver 1 ar varsel enligt LAS
Skriva arbetsgivarintyg | Arbetsgivarintyg | Nej Bevaras Personalakt
Skriva Tjanstgorings- Nej Bevaras Personalakt
tjanstgoringsintyg intyg
Handl&gga ansdkan om | Anstkan och Palasso Bevaras Personalakt
delpension beslut (MIUN)
Ansokan och Palasso Bevaras Personalakt
beslut om pension
med
matrikelutdrag
(SPV)
Handl&gga ansdkan om | Anstkan och Palasso Bevaras Personalakt
alderspension beslut (MIUN)
Ansokan och Palasso Bevaras Personalakt
beslut om pension
med
matrikelutdrag
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2. Verksamhetsstod

Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Galiras enhet

(SPV)

Avsluta anstélining p g | Dddsfallsintyg Palasso Bevaras Personalakt

a dodsfall
Beslut om Nej Bevaras Personalakt
efterlevande-
pension

2.2.3. Hantera narvaro och Hantera narvaro Rapportera narvaro Blankett for Nej Bevaras
franvaro timanstalld tillfallig
timanstélining
Hantera franvaro Hantera kortare Ledighetsansdkan | Palasso (Egen- | 2 ar

ledigheter/franvaro rapportering)
Sjukforsakran/ Palasso (Egen- | 2 ar
anmalan om vard | rapportering)
av sjukt barn
Lakarintyg dag 8- | Palasso 10 ar
14 (original)
Lékarintyg dag Palasso 2 &r Original
15- (kopia) hanteras av

Forsakrings-
kassan
Hantera langre Ledighetsanstkan | Palasso Bevaras Personalakt
ledigheter

37




&

Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Dokumenthanteringsplan

Dnr 2012/366 Version 1.0

2. Verksamhetsstod

Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Galiras enhet
2.2.4. Hantera Rehabilitera Gora rehabiliterings- Rehabiliterings- Personal- Bevaras Personalakt
personalarenden personal utredning plan diarium
Lakarintyg Personal- Bevaras Personalakt
diarium
Omplacera personal | Omplacera pga Rehabiliterings- Personal- Bevaras Personalakt
sjukdom plan diarium
Anstallningsbevis | Nej Bevaras Personalakt
Protokollsutdrag Personal- Bevaras Personalakt
fran forhandling diarium
enligt MBL
Information i Palasso Bevaras Palasso
Palasso
Omplacerapga Protokollsutdrag Personal- Bevaras Personalakt
arbetsbrist fran forhandling diarium
enligt MBL
Anstéllningsbevis | Nej Bevaras Personalakt
Information i Palasso Bevaras Palasso
Palasso
Omplacerapga Dokumenterad Personal- Bevaras Personalakt
personliga skél Overenskommelse | diarium
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Gallras enhet
Beslut i Diariet Bevaras Diariet Kopia i
personalansvars- personalakt
ndémnd
Protokollsutdrag Personal- Bevaras Personalakt
fran forhandling diarium
enligt MBL
Anstallningsbevis | Nej Bevaras Personalakt
Information i Palasso Bevaras Palasso
Palasso
Hantera disciplindra | Behandla i Beslut Diariet Bevaras Diariet Kopia i
atgarder personalansvarsnamnd personalakt
Forhandla Protokollsutdrag Diariet Bevaras Diariet Kopia i
fran forhandling personalakt
enligt MBL
Varna Skriftlig varning Diariet Bevaras Diariet Kopia i
personalakt
Ge loneavdrag Meddelande om Diariet Bevaras Diariet Kopia i
l6neavdrag personalakt
Omplacera Se delprocess

omplacera

39




&

Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Dokumenthanteringsplan Dnr 2012/366 Version 1.0
2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
personal
Avskeda och saga upp Se2.2.2.
Hantera och
avsluta
anstallningar
Hantera lika Ge rad och stod Anteckningar, e- Personal- Bevaras
villkorsarenden post diariet
Ta emot anmélan Anmélan Personal- Bevaras
diariet
Underlag Personal- Bevaras
(anteckningar e- diariet
post m m) Bevaras
Beslut Diariet Bevaras
Hantera DO-anmalan Amadlan,, Diariet Bevaras
yttranden, beslut
Se 2.8 Hantera
Hantera tillbud och | Hantera tillbud sékerhets-
arbetsskadeérenden fragor
Hantera arbetsskada Arbetsskade- Personal- Bevaras Personalakt
anmélan med diariet
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
lakarintyg
2.2.5. Administrera I6ner, Hantera underlag for Anstéliningsbevis Se 2.2.1.
arvoden och forméaner I6ner och arvoden Anstalla
personal
Bevis pa Se2.2.2.
forandrad Hantera och
anstéllning avsluta
anstallningar
Blankett for Se 2.2.3.
allmén tillfallig Hantera
timanstélining nérvaro och
franvaro
Arvodesrakningar | Palasso Bevaras
Listor Gver arlig Se 1.4.
I6nerevision Forhandla och
samverka med
Beslut om Palasso Bevaras personalorgani
uppdragstillagg sationer
Aviseringar om Palasso Vid
adresséndring inaktuaitet
Aviseringar om Palasso Bevaras
namnéndring
Ansokan och Palasso 10 ar
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Process

Delprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Registrering

Bevaras/
Gallras

Férvarings-
enhet

Anmdrkning

beslut om
hogriskskydd for
arbetstagare med
omfattande
korttidsfranvaro

Utmétningsbeslut

Friskvards-
ersattning och
sjukvardsforman,
blankett och
kvitton

Blankett for
utladgg gjorda i
tjénsten

Blankett for
arbetad overtid

Underlag,
skatteférmaner

Underlag, avdrag
for telefonsamtal

Palasso

Palasso

Palasso

Palasso

Palasso

Palasso
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Blankett for Palasso 2ar
reseforskott
Hantera tjansteresor Reserakning Palasso 13 ar
(Egenrapporte
ring)
Rapport med Nej 13 ar
resetransaktioner
Betala ut 16n Sammanstéllning | Palasso Bevaras
Over lonearter
Signallistor/ listor | Nej 2 ar
pa felaktigheter
Avstamningslistor | Nej Bevaras
Lonelistor Palasso Bevaras
Lonefil Agresso Se anm
Uppgifter for Nej 10 ar Se 2.3.1.
skatteredovisning
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
2.2.6. Kompetensutveckla Driva myndighets- Utbildnings- Nej 1 arkiv-
personal overgripande material exemplar
kompetens- bevaras
utvecklingsprojekt
Erbjuda enskild Utbildnings- Nej Vid
medarbetare material till inaktualitet
kompetensutveckling enskild
medarbetare
Delta i seminarier och Inbjudningar Diariet Bevaras
konferenser som ett led
i sin yrkesutdvning
2.2.7. Hantera hogtider och | Administrera Utndmna hedersdoktor | Forslag Se anm Se anm Forslag som
evenemang akademisk hogtid resulterar i att
Fakultetsndmnds | Diariet Bevaras hedersdoktor
beslut utses
diariefors och
bevaras.
Dela ut priser MIUN:s Diariet Bevaras Ovriga férslag
Nomineringar gallras vid
inaktualitet.
Beslut/ Diariet Bevaras
meddelanden om
pristagare
Planera och genomfora | Avtal lokaler Diariet Bevaras Hanteras som
akademisk hogtid en
direktupphand
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet

ling, se 2.4.

Begdran om Diariet Bevaras

tillstand for salut

Géstlista Diariet Bevaras

Bordsplacering Diariet Bevaras

Inbjudan med Diariet Bevaras Personalakt

svarskort

Beslut ang Diariet Bevaras

fakultets-

marshalkar

Beslut ang Diariet Bevaras

studentmarshalkar

Hogtidsskrift Diariet Bevaras

Film Nej Bevaras

Fotografier Bidbank, Bevaras Forses med

Image Vault information

om fotograf,
datum, plats
och motiv da
detta &r
mojligt.
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Galiras enhet
Administrera Program Nej 1 arkiv-
avslutningshdgtid exemplar
bevaras
Tackbrev Nej 1
arkivexempl
at/kopia
bevaras
Bevis pa Nej Bevaras
Administrera NOR, mottagen
Nit och redlighet i utmarkelse
rikets tjanst
2.3. Administrera ekonomi
2.3.1. Hantera kostnader Hantera Bestélla Bestallning Se anm Se anm Bevaras och
leverantdrsfakturor diariefors i de
fall vérdet av
det bestéllda
Overstiger ett
ringa belopp.
Gar
bestéllningen
med fakturan
som faktura-
underlag
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
gallras den
efter 13 ar,
ovriga
bestéllningar
gallras vid
inaktualitet
Ta emot vara eller Orderbekraftelse Nej Se anm Bevaras med
tjanst fakturani 13
ar om
bekraftelsen
behdvs for
forstaelsen av
fakturan.
Annars gallras
den vid
inaktualitet
Bearbeta faktura Fakturor Agresso 13 ar
Forteckning 6ver | Nej Bevaras
arbetstagare med
rétt att teckna
utbetalningsorder
Attester Agresso Se anm Huvudbok
bevaras
Betala faktura Post i Agresso Agresso Se anm
Aterredovisning | Agresso 13 &r
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
fran Plusgirot
Hantera manuella Genomfdra manuell
utbetalningar utbetalning Underlag Agresso 13 ar
Huvudbok
Post i Agresso Agresso Se anm bevaras
Hantera lonefil Bokfora Ionefil Post i Agresso Agresso Se anm Huvudbok
bevaras
2.3.2. Hantera intakter Hantera anslag Ta emot regleringsbrev | Regeringsbrev Diariet Bevaras
Bokfora anslag Post i bokforing Agresso Se anm Huvudbok
bevaras
Hantera Ta emot bestéllning Bestallning Nej Se anm Bevaras om
kundfakturor bestéllningen
behdvs for
forstaelsen av
fakturan.
Annars gallras
den vid
inaktualitet
Fakturaunderlag | Agresso 13 ar Skrivs ut pa
papper efter
Sammanstélining | Agresso 13 ar betalning
Fakturera Fakturafil Agresso Vid
inaktualitet
Faktura till kund | Agresso 13 ar | pappersform
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Ta emot betalning Betalnings- Agresso 13 ar
uppdrag
Post i Agresso Agresso Se anm Huvudbok
bevaras
Hantera paminnelser Paminnelser Agresso Vid
inaktualitet
Beslut fran Nej 13 ar
verksamhet att
lamna over
arendet till
kronofogden eller
att avskriva
skulden.
Blankett, Nej 13 ar
kronofogdedrende
Hantera Intéktspost i Agresso Se anm Huvudbok
rekvisitioner och Agresso bevaras
bidrag
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
2.3.3. Administrera Iopande | Gora omféringar Ifylld blankett Agresso 13 ar
bokforing
Underlag Nej 13 ar
Post i Agresso Agresso Se anm Huvudbok
bevaras
Interndebitera Ifylld blankett Agresso 13 ar
Underlag Nej 13 ar
Post i Agresso Agresso Se anm Huvudbok
bevaras
Gora boksluts- Excelfil med Agresso Vid
transaktioner boksluts- inaktualitet
transaktioner
Poster i Agresso Agresso Se anm Huvudbok
bevaras
Momsredovisa Ifylld Nej 13 ar
momsdeklaration
Utgiftspost i Agresso Se anm Huvudbok
Agresso bevaras

50




&

Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Dokumenthanteringsplan Dnr 2012/366 Version 1.0
2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
2.3.4. Administrera Ifylld blankett Agresso 13 ar
inventarier med bilagor
Rapport, fasta Agresso Bevaras
register
Ovriga rapporter | Agresso Vid
inaktualitet
2.3.5. Rapportera till andra Rapportera till ESV via | Inrapporterad Nej Vid
myndigheter statsredovisnings- ekonom i- inaktualitet
systemet Hermes och information
transaktionsdatabasen
2.4. Upphandla varor och tjanster
Upphandla Analysera behov Behovsunderlag Nej Vid
inaktualitet
Besluta om inkop Anskaffnings- Diariet Bevaras
beslut
/inképsanmodan
Annonsera Forhands- Diariet Bevaras
annonsering
Annonser till Diariet Bevaras Aktiviteten
upphandlings- géller vid
databaser, urvalsupphand
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Process

Delprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Registrering

Bevaras/
Gallras

Férvarings-
enhet

Anmdrkning

Bjuda in anbudsgivare

dagstidningar och
tidsskrifter

Ansbdkningsinbjud
an

Ansbdkningar om
att f3 inkomma
med anbud,
antagna

Ansokningar om
att f& inkomma
med anbud, ej
antagna

Nejtackbrev/
avbdjanden att
delta i
upphandling

Utvarderingsproto
koll/sammanstélin
ing Over
kvalificering av
anbudsansansokni
ngar/intresseanma
Iningar

Diariet

Diariet

Diariet

Diariet

Diariet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

ling, selektiv
upphandling
och
forhandlad
upphandling
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2. Verksamhetsstod

Process

Delprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Registrering

Bevaras/
Gallras

Férvarings-
enhet

Anmdrkning

Begéra in anbud

Meddelanden till
anbudsgivare,
utvalda

Meddelanden till
anbudsgivare, ej
utvalda

Forfragnings-
underlag;
anbudsinbjudan,
branschvillkor,
krav-
specifikationer,
avtalsvillkor

Séandlista for
utskickat
forfragnings-
underlag till
anbudsgivare

Anbud, antagna
Anbud, ej antagna
Broschyrer som

ingdr i antagna
anbud,

Diariet

Diariet

Diariet

Diariet

Diariet
Diariet

Diariet, med
anbud

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
2 ar

Bevaras

Vid
dverprdvnings
- och
skadestands-
mal skall
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Galiras enhet
innehéllande samtliga
sakuppgift anbud bevaras
Broschyrer som Diariet, med 2ar
ingdr i ej antagna | anbud
anbud,
innehéllande
sakuppgift
Broschyrer som Nej Vid
ingar i anbud, €j inaktualitet
innehallande
sakuppgift
Anbud, for sent Nej 2 ar
inkomna
Kuvert/emballage | Nej Vid
som innehallit inaktualitet
inkomna anbud,
antagna
Kuvert/emballage | Nej Vid
som innehallit inaktualitet
inkomna anbud, ej
antagna
Kuvert/emballage | Nej 2ar
som innehallit
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Process

Delprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Registrering

Bevaras/
Gallras

Férvarings-
enhet

Anmdrkning

Utvérdera anbud

inkomna anbud,
for sent inkomna

Anbuds6ppnings-
protokoll/
anbudsdiarium

Begéran om och
svar pa
fortydliganden/
kompletteringar,
antagna anbud

Begéran om och
svar pa
fortydliganden/
kompletteringar ej
antagna anbud

Svar till
anbudsgivare pa
forfragningar

Korrespondens
med anbudsgivare
av tillfallig eller
ringa betydelse

Skatte- och

Diariet

Diariet

Diariet

Diariet

Nej

Diariet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid
inaktualitet

Bevaras
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Process

Delprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Registrering

Bevaras/
Gallras

Férvarings-
enhet

Anmdrkning

registrerings-
kontroll av
anbudsgivare,
antagna anbud

Skatte- och
registrerings-
kontroll av
anbudsgivare, ej
antagna anbud

Kredit-
upplysningar,
kontroll av
anbudsgivare

Protokoll fran
MBL-
forhandlingar

Dokumentation
fran forhandling,
provning, tester,
muntlig
presentation samt
tagande av
referenser,
antagna anbud

Diariet

Diariet

Diariet

Diariet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Gallras enhet
Dokumentation Diariet Bevaras
fran forhandling,
provning, tester,
muntlig
presentation samt
tagande av
referenser, gj
antagna anbud
Anbuds- Diariet Bevaras
utvarderings-
protokoll
Fatta tilldelningsbeslut | Tilldelningsbeslut | Diariet Bevaras
Meddelande om Diariet Bevaras
tilldelningsbeslut
Hantera 6verprévning Overprévning Diariet Bevaras
Yttranden Diariet Bevaras
Forvaltnings- Diariet Bevaras
rattens utslag
Teckna avtal Avtal med bilagor | Diariet Bevaras
Egenuppréttade Diariet Bevaras Ramavtal
ramavtal upprattade av
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
andra
Leveransavtal Diariet Bevaras myndigheter
for MIUN:s
rékning
bevaras inte.
Hénvisning till
ratt myndighet
och avtal
noteras i
Avbryta upphandling Beslut om Diariet Bevaras diariet.
avbruten
upphandling
Efterannonsera Efterannonsering, | Diariet Bevaras Avser dppen
annons efter upphandling
avslutad
upphandling till
EUT/TED
Rapportera Rapport om Diariet Bevaras Avser 6ppen
avslutad upphandling
upphandling
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Genomfoéra fornyad | Analysera behov Behovsunderlag For dvriga
konkurrens- handlingar, se
utséttning Besluta om inkép Anskaffnings- delprocess
beslut/bestélining upphandla fr o
m aktivitet
begéra in
anbud.
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Process

Delprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Registrering

Bevaras/
Gallras

Férvarings-
enhet

Anmdrkning

Direktupphandla

Analysera behov

Begéra in offerter

Fatta beslut
Teckna avtal

Gora bestallning

Behovsunderlag

Offert-
forfragningar

Offerter/Anbud
antagna

Offerter/Anbud,
ej antagna

Beslut
Avtal
Bestéllning

Orderbekraftelse

Se anm

Se anm

Se anm

Nej

Se anm
Se anm
Se anm

Se anm

Se anm

Se anm

Se anm

Vid

inaktualitet

Se anm

Se anm

Se anm

Se anm

Bevaras for
direkt-
upphandling
av verksamhet
och
verksamhets-
kritiska varor
och tjanster.
Gallras 2 ar
efter
avtalstidens
utgang for
direkt-
upphandling
som rér varor
och tjanster
som stodjer
den egna
verksamheten
och som
saknar
langsiktigt
véarde, t ex
leasingavtal,
kontorsmaterie
I, transporter,
boende och
konferens mm

Se vidare
2.3.1. Heftera
kostnader
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Galiras enhet
2.5. Hantera IT-stod, nét, telefoni
och bildkonferens
2.5.1. Utveckla, férvalta och | Administrera Kallelse Nej Vid
drifta 1T-stéd och systemagarrad inaktualitet
data- och telenét . .
Minnes- Nej Bevaras
anteckningar med
bilagor
Administrera IT- Etablera och forvalta Forvaltningsplan Nej Bevaras
system IT-system/
forvaltningsobjekt Ovrig system- Nej Bevaras
dokumentation
Servicenivaavtal Se anm Se anm | de fall
leverantors-
organisationen
ar en extern
part ingar
serviceniva-
avtalet i
upphandlingen
och diariefors
och bevaras.
Nar IT-
avdelningen
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
utgor
leverantor
gallras avtalet
vid
inaktualitet
och diariefors
inte.
Utbildnings- Nej Vid
material, inaktualitet
manualer etc
Operattrslogg till | Trafla 5 ar TRAnsaktions
Ladok, Trafla -loggning for
LAdok
Ovriga | respektive 6 manader
operatdrsloggar system
Revisionsloggar | respektive 13 ar
avseende system
ekonomiska
transaktioner
Administrera Kallelse Nej Vid
referensgrupper inaktualitet
Minnes- Nej Bevaras
anteckningar
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Arbeta med System- Nej Bevaras
utveckling av de dokumentation
system dar IT-
avdelningen utgor Arende i Nilex Nilex Vid
leverantors- inaktualitet
organisation samt
med anpassningar
av Ovriga system
Skota drift och System- Nej Bevaras
underhall av de dokumentation
system dar IT-
avdelningen utgor Arende i Nilex Nilex Vid
leverantors- inaktualitet
organisation och av
Mittuniversitetets
data- och telenat
2.5.2. Tillhandahalla Ge support Hantera arenden Arende i Nilex Nilex Vid
anvandarstod for inaktuaitet
studenter och L ) . i
Hantera inkop Gora bestallning Bestéllning Se anm Se anm Bevaras och
personal AP
diariefors i de
fall vérdet av
det bestallda
dverstiger ett
ringa belopp.
Gar
bestéllningen
med fakturan
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2. Verksamhetsstod

Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Gallras enhet
som faktura-
underlag
gallras den
efter 13 ar,
dvriga
bestéllningar
gallras vid
inaktualitet
Orderbekraftelse Se anm Se anm Bevaras med
fakturani 13
arom
bekraftelsen
behdvs for
forstaelsen av
fakturan.
Annars gallras
den vid
inaktualitet
Registrera dator Anlaggnings- Agresso Se 2.34.
register Administrera
anléaggningar
och
inventarier
Inventarieregister | Nilex Vid
inaktualitet
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Gallras enhet
Hantera licenser Licensavtal och Licensserver Vid
forlangningar av inaktualitet
licensavtal
Hantera Administrera Bestéllning av Nilex 2 ar efter
anvandarkonton for | personalens anvandarkonto inaktualitet
studenter och anvandarkonton
personal Ansvars- Nilex 2 ar efter
forbindelse for inaktiualitet
IT-resurser
Administrera Information om 18 méanader
studenters studenters efter
anvandarkonton anvandarkonton inaktualitet
Informera studenter Guider, Nej Se anm Bevaras i
och personal handledningar och urval i samrad
egenproducerat med
utbildnings- universitetets
material arkivfunktion,

ovriga
handlingar
gallras vid
inaktualitet.
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Gallras enhet
2.5.3. Administrera telefoni Administrera system Telefonisystem Nej Vid
for telefoni och inaktualitet
telefonidebitering
Skriva lathundar for Anvisningar/ Nej Vid
anvandande av lathundar inaktualitet
telefoner
2.5.4. Administrera Boka lokaler for Mejlade Nej Vid
bildkonferens bildkonferens bokningar, inaktualitet
anteckningar
Bokningar i TimeEdit Vid
TimeEdit inaktualitet
Administrera IT-stod System- Nej Bevaras
dokumentation
Ge support Processen
genererar inga
handlingar
Spela in forelasningar Avtal Diariet Bevaras
Inspelade Nej Vid
forelasningar inaktualitet
2.6. Kommunicera om Hantera Policies, riktlinjer | Diariet Bevaras
universitetets verksamhet universitets-
gvergripande Egenproducerat Nej 1 arkiv-
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
kommunikation informations- exemplar
material/ bevaras
Trycksaker
Utbildnings- Nej 1 arkiv-
katalog exemplar
bevaras
Press- Nej Bevarasio
meddelanden m arkivering
av miun.se
Korrespondens Se anm Se anm Bevaras och
diarieférs om
informationen
arav
betydelse,
dvriga
handlingar
gallras vid
Hantera intern Personalblad Nej 1 arkiv- inaktualitet
kommunikation exemplar
bevaras
Oversitta och o L
N Kommunikations- | Se anm Se anm Arkivering
sprakgranska o .
planer for intern skots av
kommunikation bestéllande
verksamhet
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2. Verksamhetsstod

Process

Delprocess Aktivitet Handlingstyp

Registrering

Bevaras/
Gallras

Férvarings-
enhet

Anmdrkning

Granskade/
Oversatta texter

Hantera fotografier

och filmer Fotografier

Filmer

Kommunicera

forsknings- Egenproducerat

informations-
material/

Se anm

Bildbank,
Image vault

Nej

Nej

Se anm

Se anm

Se anm

1 arkiv-
exemplar
bevaras

Arkivering
skots av

bestéllande
verksamhet

Centralt
framtagna
bilder bevaras
och forses
med
information
om fotograf,
datum, plats
och motiv da
detta ar
mojligt. Bilder
tagna i
verksamheten
bevaras i urval
i samrad med
arkivet.

Bevaras i
urval i samréad
med arkivet
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
verksamhet trycksaker
Inspelade/filmade | ? ?
foreldsningar
Tidningsbilagor Nej 1 arkiv-
exemplar
bevaras
Information pa Se anm Se anm Bevaras och
Twitter, diarieférs om
Facebook, chattar, informationen
Hantera digitala etc arav
medier betydelse,
dvriga
handlingar
gallras vid
inaktualitet
Information pa Nej Seanm Bevaras som
miun.se WARC-fil en
gang per
kvartal.
Information
som andras
daremellan
gallras vid
inaktualitet.
Information pa
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2. Verksamhetsstod

Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Gallras enhet
sidor som
kréver
inloggning
gallras vid
inaktualitet
Strategier, Se anm Bevaras
handlings- och Oom
aktivitetsplaner handlingarna
Arbeta med diariefors
studentrekrytering avgors fran
fall till fall i
dialog med
registrator
Dokumentation Nej Se anm Bevaras om
fran genomforda informationen
aktiviteter arav
betydelse,
dvriga
handlingar
gallras vid
inaktualitet
Informations- Nej 1 arkiv-
material exemplar
bevaras
Analyser/ Se anm Bevaras Om
utvarderingar handlingarna
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2. Verksamhetsstod

Process

Delprocess

Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Gallras enhet
diariefors
avgors fran
fall till fall i
dialog med

registrator

2.7. Administrera lokaler
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Gallras enhet
2.7.1. Hantera forhyrning av | Teckna hyresavtal/ | Utreda Underlag, Nej Vid
lokaler och hyra lokaler korrespondens m inaktualitet
parkeringsplatser m
Skriva avtal Avtal Diariet Bevaras
Séga upp eller Séga upp avtal Skrivelse Diariet Bevaras
omférhandla
hyresavtal Omforhandla villkor Skrivelse till Diariet Bevaras
hyresvarden
Skrivelse till Diariet Bevaras
Hyresnamnden
Yrkanden Diariet Bevaras
Avtal Diariet Bevaras
Rapportera Ta fram Lokalforsorjnings | Diariet Bevaras
lokalftrsorjningsplan plan
Genomfora arlig Rapport Diariet Bevaras
rapportering till
universitetsstyrelsen
2.7.2. Hantera om- och
nybyggnation
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Gallras enhet
2.7.3. Tillhandahalla Processen
lokalvard genererar inga
handlingar
2.7.4. Tillhandahalla Hantera post Kvittensbok med | Nej 2 ar
vaktmésteritjanster rekommenderade,
vérde- och
express-
forséndelser
Hantera levererade Kvittenser Nej Vid
varor inaktualitet
Fraktsedlar Nej Vid
inaktualitet
Kopiera Bestallningar Nej 13 ar Utgor
underlag for
intern-
debitering,
skickas till
ekonomi-
avdelningen
Hantera nyckar och I&s | Information i Nej Vid
system for inaktualitet
nyckelhantering
Hantera passerkort Information i Nej Vid
sékerhetssystemet inaktualitet
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2. Verksamhetsstod

Process

Delprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Registrering

Bevaras/
Gallras

Férvarings-
enhet

Anmdrkning

Hantera larm

Larmrapporter

Nej

Se anm

Larmrapporter
som utgor
bilaga till
polisanmalan
diariefors och
bevaras.
Larmrapporter
som utgor
underlag for
intern-
debitering
skickas med
intern-
debiterings-
blankett till
ekonomi-
avdelningen
och gallras
efter 13 ar.
Ovriga
larmrapporter
gallras vid
inaktualitet.

2.8. Hantera sakerhetsfragor

Bedriva
systematiskt
sakerhetsarbete

Hantera tillbud

Gora riskanalyser

Teckna forsakringar

Ta emot rapporterade

Riskanalyser

Forsakringsbrev
med villkor

Tillbud

Diariet

Diariet

Nilex och

Bevaras

Bevaras

Bevaras
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Gallras enhet
tillbud Diariet
Polisanmala Polisanmélningar | Diariet Bevaras
Besked om Diariet Vid
nedlagd utredning inaktualitet
Domslut Diariet Bevaras
Forsakrings- Nej Vid
arenden inaktualitet
Informera personal | Ta fram Trycksaker Nej 1 arkiv-
och studenter om informationsmaterial exemplar
sakerhetsfragor bevaras
Information pa Nej Se 2.5.1.
miun.se
Utbilda Utbildnings- Nej 1 arkiv-
material, exemplar
egenproducerat bevaras
Genomfora Genomfora Rapporter Nej
systematiskt brandskyddskontroller
brandskyddsarbete
Administrera Reqgistrera uppgifter Uppgifter rorande | Nej Vid
sékerhetssystem rorande studenter, studenter, inaktualitet
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
personal, passerkort, personal,
larm, l&s m m. passerkort, larm,
13s m m.

2.9. Utfora studieadministrativa
uppgifter
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
2.9.1. Tillhandahalla Arbeta med Informera Tryckt Nej 1
studenthalso- forebyggande informations- arkivexempl
verksamhet halsovard material ar av varje
bevaras
Information pa Nej Se anm Se 2.6.
WWW.miun.se Kommunicera/
informera om
Utbilda studenter och Utbildnings- Nej 1 arkiv- universitetets
faddrar/studentrepresen | material exemplar av verksamhet
tanter i hélsofragor varje
bevaras
Genomfora riktade Frageformular Nej 1 tomt
undersokningar exemplar
bevaras
Ifyllda Nej Vid
frageformular inaktualitet
Sammanstéllning/ | Diariet Bevaras
Rapport
Arbeta med Kopt tjanst,
radgivning och alla handlingar
stddjande samtal hanteras
externt av ett
vardforetag.
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2. Verksamhetsstod

Process

Delprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Registrering

Bevaras/
Gallras

Férvarings-
enhet

Anmdrkning

2.9.2. Forsakra studenter

Forsakra studenter

Forsakra
utbytesstudenter

Lista over
utbytesstudenter

Nej

Vid
inaktualitet

Delprocessen
genererar inga
handlingar

2.9.3. Studievégleda och
karridrvégleda

Végleda studenter
och presumtiva
studenter

Delta i student-
rekryteringsinsatser

Ge rad och vagledning

Korrespondens,
anteckningar

Nej

Se anm

Bevaras om
korrespondens
och
anteckningar
arav
betydelse,
ovriga
handlingar
gallras vid
inaktualitet

Se 2.6.
Kommunicera/
informera om
universitetets
verksamhet

2.9.4. Hantera
internationella
studenter

Végleda och
informera

Svara pa fragor, ge rad
och végledning

Korrespondens

Se anm

Se anm

Diariefdrs och
bevaras om
korrespondens
och
anteckningar
arav
betydelse,
dvriga
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
handlingar
gallras vid
inaktualitet
Hantera Fatta beslut om avgifter | Rektorsbeslut Diariet Bevaras
studieavgifter och
stipendier Presentera avgift i Information i Atlas, NyA Se anm Kursplaner
anslutning till kurs Arlas, NyA och och
pa studera.nu” utbildningspla
ner i Atlas
Hantera Ansokningar Nej Vid bevaras
stipendieansdkningar inaktualitet
Meddelande om Nej Vid
beslut inaktualiet
Kontrakt Diariet Bevaras
Fakturera studenter Ladokutdrag/ Agresso 13 ar
fakturaunderlag,
listor Gver
beviljade medel
Anstdka om medel for Ansdkan Diariet Bevaras
stipendier
Aterrapportera Rapport Diariet Bevaras
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Galiras enhet
Anmala utbildningar Anmalan Diariet Bevaras
till svenska institutet
Rekvirera medel Beslut Diariet Bevaras
Rekvisition Diariet Bevaras
2.9.5. Administrera Administrera Memorandum of | Diariet Bevaras
internationella partneruniversitet understanding
utbyten utanfér Europa
Bilateral Diariet Bevaras
agreement
Korrespondens Se anm Se anm Diarieférs och
och underlag bevaras med
avtalet om
Administrera Avtal Diariet Bevaras korrespondens
partneruniversitet i och underlag
Europa Ifylld mall for Diariet Bevaras arav
dokumentation i betydelse,
samband med dvriga
nytecknande av handlingar
avtal gallras vid
inaktualitet
Korrespondens Se anm Se anm Diarieftrs och
och dvrigt bevaras med
underlag avtalet om
korrespondens
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
och underlag
ar av
betydelse,
dvriga
handlingar
gallras vid
inaktualitet
Hantera inresande Ansokningar med | Nej Bevaras
studenter bilagor
Korrespondens Se anm Se anm Bevaras med
ansodkningarna
om
korrespondens
en ér av
betydelse.
Ovrig
korrespondens
garas vid
inaktualitet
Lista over Ladok Vid Bevaras hos
inresande inaktualitet LADOK-
studenter enheten
Information i Ladok Bevaras
Ladok
Antagningsbesked | Nej Vid Rutinen ses
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
inaktualitet dver
Hantera utresande Anstdka om medel Ansokningar med | Nej Bevaras
studenter bilagor
Hantera ansékningar Registrerings- Nej Bevaras
frén studenter blankett
Hantera en andra Nomineringsintyg | Nej Vid
ansokan inaktualitet
Rapportera till IPK “Learning Nej Bevaras
agreement” och
”changes to
learning
agreeement”
Administrera Anstkan Diariet Bevaras
stipendier for
utbytesstudier Ansokningar Agresso 13 ar
“Confirmation of | Nej Bevaras
studies abroad”
Ansokan Agresso 13 ar
Erasmusrapport Nej Bevaras
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Galiras enhet

Reserapport Nej Bevaras
Interremistisk Diariet Bevaras
rapport
Slutrapport Diariet Bevaras

Hantera utbyten av Ansdkan Nej Bevaras

larare och

administratorer Omforings- Agresso 13 ar
blankett
Confirmation of Nej Bevaras
attendance
Kontrakt; Nej Bevaras
“teaching
programme”
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
2.9.6. Hantera disciplindra Handlagga &renden | Anmaéla fusk m m Anmélan Diariet Bevaras
atgarder mot gallande
studenter vilseledande vid Begéra yttrande Skrivelse Diariet Bevaras
prov, stérande av
undervisning m m Yttrande Diariet Bevaras
Utreda och fatta beslut | Utredning och Diariet Bevaras
beslut
Provas av Beslut Diariet Bevaras
disciplinndamnd
Meddela CSN Skrivelse Diariet Bevaras
Handlagga &renden | Anmadla till Hogskolans | Anmélan Diariet Bevaras
géllande avskiljandendmnd
avskiljande fran
studier Hantera/kommentera Studentens svar Diariet Bevaras
studentens svar
Skrivelse Diariet Bevaras
Hantera och verkstélla | Beslut Diariet Bevaras
ndmndens beslut
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Galiras enhet
2.9.7. Stodja Ta emot ansdkan Ansokan med Nej Bevaras
funktionsnedsatta lakarintyg
studenter ) L . .
Gora bedémning Anteckningar, Nej Bevaras
korrespondens
Fatta beslut Beslut Nej Bevaras
Rapportera till Register i Excel Nej Vid
Stockholms universitet inaktualitet
och
Specialpedagogiska
skolmyndigheten
2.9.8. Hantera lika Hantera lika Ge rad och stod Anteckningar, e- Studentdiariet | Bevaras
villkorsirenden villkorséarenden post
géllande studenter ) ) L
Ta emot anmaélan Anmalan Studentdiariet | Bevaras
Underlag Studentdiariet
(anteckningar e- Bevaras
post m m)
Beslut Diariet Bevaras
Hantera DO-anmalan Anmélan, Diariet Bevaras
yttranden, beslut
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
2.9.9. Fora register over Registrera student Information i Ladok Bevaras
studenter Studentregister/
Ladok
Hantera lépande Information i Ladok Bevaras
information i Studentregister/
studentregistret Ladok
Forvalta Ladokordning Diariet Bevaras Se25.1.
systemet/registret Utveckla,
forvalta och
drifta IT-stod
for dvriga
handlingar
rorande
system-
administration
2.9.10. Rapport Lamna information till | Filer ur Ladok Ladok Vid
era studieresultat m m CSN och VHS ang registrerade inaktualitet
till andra myndigheter studenter, resultat,
avbrott, examina
mm
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2. Verksamhetsstod

Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Gallras enhet
2.9.11. Samord Boka Bokningar i TimeEdit Vid
na tentamina tentamenstillfallen TimeEdit inaktualitet
Anmalningslistor | Ladok pa Vid
webb inaktualitet
Distribuera tentamina Tentamina Nej Se anm Redovisas
under 3.3,
Distributionslistor | Nej Vid Utbilda
inaktualitet
Genomfora Kuvitteringslista Nej 1ar
tentamenstillfalle
Pauslista Nej Vid
inaktualitet
2.9.12. Admini Ta in underlag fran Underlag Nej 1ar
strera och planera institutioner
scheman . . .
Planera/lagga scheman | Kursscheman Nej Bevaras Time Edit,
Never Lost
Hantera Bokningar Nej Vid
lokalbokningar, ej inaktualitet
kopplade till ett schema
2.9.13. Admini Ta emot anmalningar Lista pd anmalda | Hogskole- Se anm Hogskole- Hanteras av
strera hogskoleprovet och sena anmélningar provsanmadlan provs- VHS
anmaélan
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2. Verksamhetsstod
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Ta emot inbetalningar Listor dver Agresso 10 ar Hanteras av
for sena anmélningar postgiro- ekonomiavdel
inbetalningar ningen i 2.3.2.
Fordela personer som Deltagarlistor Hogskole- Se anm Originalen
ska skriva provet pa ort provsanmalan skickas till
och lokal Umed
universitet.
MIUN:s
kopior gallras
vid ndsta
provomgang
Bestalla prov Bestallning i Hogskole- Se anm Handlingar
Hogskoleprovs- provsanmalan hanteras av
anmélan VHS
Intyg ang Nej Vid
synskada och inaktualitet
dyslexi
Genomfora provtillfalle | Ifyllda Nej Se anm Svarshaften
svarshéften hanteras av
Umed
universitet
Provhaften med Nej Gallras efter
fragor godkéannand
e fran VHS
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Ifyllda Nej Se anm Original
deltagarlistor hanteras av
Umea
universitet,
MIUN:s
kopior gallras
vid nésta
provomgang
2.10. Bedriva biblioteksverksamhet | Administrera Kallelser Nej Vid
biblioteksradet inaktualitet
Protokoll/ Nej Bevaras
anteckningar
Administrera Administrera Bestandsregister/ | Nej Vid
biblioteksbestand bestandsregister katalog i ALEPH inaktualitet
Hantera nyférvarv Forvarvspolicy Diariet Bevaras | Gvrigt foljer
aktiviteten 2.4.
Inkdpsforslag Nej Vid Upphandla
inaktualitet varor och
tjanster samt
2. 3.1. Hantera
kostnader
Ta fram statistik Statistik Nej Bevaras
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Galiras enhet
Hantera avtal Avtal Diariet Bevaras
Uppsagning av Diariet Bevaras
avtal
Administrera Information i ALEPH Vid
lantagare, 1an och biblioteks- inaktualitet
fjarrlan systemet
angaende
lantagare, l1an och
reservationer
Paminnelser ALEPH Vid Aktiviteten
inaktualitet foljer sedan
2.3.2. Hantera
intakter
Arbeta med Analyser; Nej Vid
bibliometri underlag till inaktualitet
arsredovsning,
verksamhets-
planering m m
Informera, utbilda Informera Informations- Nej 1 arkiv-
och handleda material, exemplar
studenter och egenproducerat bevaras
personal

90




Dokumenthanteringsplan

&

Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Dnr 2012/366 Version 1.0
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Process

Delprocess

Aktivitet Handlingstyp

Registrering

Bevaras/
Gallras

Férvarings-
enhet

Anmdrkning

Stodja
funktionsnedsatta

Information pa
hemsida

Utbilda Utbildnings-

material

Handleda Fragor och svar

via mejl och chatt

Nej

Nej

Se anm

Se anm

Se anm

Se 2.6.
Kommunicera/
Informera

Utbildnings-
material fran
storre
utbildnings-
satsningar i
egen regi
bevaras i ett
arkivexemplar
. Ovriga
handlingar
garas vid
inaktualitet.

Bevaras och
diariefors om
informationen
ar av
betydelse,
ovriga
handlingar
gallras vid
inaktualitet

Delprocessen
genererar inga
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Gallras enhet
studenter handlingar, se
2.9.7., stddja
funktions-
nedsatta
studenter
Administrera Administrera Kallelser Nej Vid
Sambiblioteket Sambiblioteksradet inaktualitet
Anteckningar med | Nej Bevaras
bilagor
Administrera Kallelser Nej Vid
Systemréadet inaktualitet
Anteckningar med | Nej Bevaras
bilagor
Administrera Kallelser, Nej Vid
arbetsgrupper anteckningar, inaktualitet
(husgrupp, IT-grupp) bilagor
2.11. Samordna och utveckla Informera, utbilda Utbildnings- Nej Se anm Utbildnings-
larandestod for larare och och handleda lérare material material fréan
studenter _ _ . storre
Informations- Nej 1 arkiv- utbildnings-
material, exemplar satsningar i
handledningar m bevaras egen regi
m, bevaras i ett
egenproducerat arkivexemplar
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Gallras enhet
Ovriga
handlingar
gallras vid
inaktualitet.
Bedriva Korrespondens, Se anm Seanm Bevaras och
studentmentor- fragor och svar diarieférs om
verksamhet via mejl och chatt informationen
arav
betydelse,
ovriga
handlingar
gallras vid
inaktualitet
Stddja larares och Se anm Processen
studenters genererar inga
mediaproduktion handlingar
Administrera och Se anm Handlingar i
utveckla Lar-
universitetets Anteckningar frdn | Nej Bevaras plattformen
larplattform referensgrupps- redovisas
moten under
respektive
Forvaltningsplan | Nej Bevaras process.
med revideringar
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
3.1. Utforma och hantera &mnen Utforma och Lamna forslag fran Forslag om nytt Diariet Bevaras
och huvudomraden samt hantera dmnen och | institution till fakultet amne/
utbildningsutbud huvudomraden huvudomrade
Beslut i Diariet Bevaras
institutions-
styrelse
Bereda drendet pa Beslut i Diariet Bevaras
fakultet grundutbildnings-
rad
Beslut i Diariet Bevaras
fakultetsndmnd
Fatta beslut Rektors beslut Diariet Bevaras
Utforma och Hantera Inmatnings- Atlas Vid
hantera kurs- och grundinformation formulér inaktualitet
utbildningsplaner
Skapa och granska Kursplaner och Atlas, Diariet | Bevaras Utbildningspla
kursplaner och utbildningsplaner ner diariefors,
utbildningsplaner kursplaner
registreras
enbart i Atlas
Revidera kurs- och Reviderade kurs- | Atlas Se anm
utbildningsplaner och Bevaras for
utbildningsplaner planer dar
innehallet har
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3. Utbildning pa grund- och avancerad niva
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Gallras enhet
andrats. Vid
mindre
andringar/
korrektur
bevaras den
senaste
versionen.
Tidigare
versioner
gallras vid
Bereda &renden och Institutionens Nej Vid inaktualitet.
fatta beslut forslag till inaktualitet
utbildningsplan
Bevaras
Beslut i Diariet
institutions-
styrelse
Bevaras
Beslut i Diariet
grundutbildnings-
rad eller
lararutbildnings-
rad med bilagor
Bevaras
Beslut i Diariet
fakultetsnamnd
med bilagor
Bevaras
Rektors beslut, Diariet
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
inkl beslutad
utbildningsplan
och fakultetens
forslag till
utbildningsplan
Ansoka om tillstand for | Ansokan Diariet Bevaras
alternativt urval
Beslut Diariet Bevaras
Signera Elektronisk Atlas
signatur
Hantera katalog- Skapa texter i Atlas Texter i Atlas Atlas Vid
och inaktualitet
webbinformation
Skapa Utbildnings- Nej Bevaras Arkiveras pa
utbildningskatalog katalog papper av
kommunika-
tions-
avdelningen
Gora andringar i Andringar i Nej Bevaras Samlas av
utbildningskatalog utbildnings- fakultets-
katalog kanslierna
infor
Hantera Skapa Tillfalles- Atlas Vid respektive
tillfallesinformation | tillfallesinformation information inaktualitet lasér, skickas
(anmalningskoder) till
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Exportera till Ladok, Exporterad Atlas Vid Kommuni-
VHS och miun.se tillfalles- inaktualitet kations-
information avdelningen
som arkiverar
&ndringarna
tillsammans
med katalogen
Avveckla
utbildningar och
kurser
3.2. Anta studenter till kurser och Besluta om Bevaras Se 3.1.
program urvalskriterier Utforma och
hantera
utbildnings-
utbud
Kontrollera Forbereda systemet for | Utbildnings- NyA 2ar NyA
behdrighet, gora antagningsomgang tillféllen,
urval och férdela modeller for
platser behdrighet, urval
och
meritvérdering,
arendekoaer,
anmalningsmodell
er
Ta emot anmélningar Anmalningar med | NyA 2 ar
bilagor Bevaras for
inresande
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
student som
inte ar
formellt
antagen
Ta fram statistik och Statistik, analys Nej Vid
antagnings- och av anmélnings- inaktualitet
planeringstal statistik,
antagnings- och
planeringstal
Behdorighetsgranska Atgardskoder, NyA 2 ar
och meritvardera arendekaer,
korrespondens
med sdkanden
ang
kompletteringar
och
fortydliganden
Beddma reell Ansodkan om NyA 2 ar
kompetens och besluta | validering av reell
om undantag kompetens/
undantag med
bilagor
Ans6kan om Se anm Se anm | de fall
forhandsbesked studenten
avseende reell antas till en
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
kompetens utbildning
overgar
Forhandsbesked Se anm Seanm férhands-
avseende reell beskedet till
kompetens ett beslut och
diariefors och
Beslut om reell Diariet Bevaras bevaras.
kompetens/ Ovriga
undantag forhands-
besked gallras
Beddma anstkan om Ansokan NyA 2 ar vid
parallellasning inaktualitet
Beslut NyA 2 ar
Beddma ansokan till Ansdkan Ladok 2ar
senare del av program
Beslut om Ladok Bevaras
antagning
Gora urval Verifieringslistor | NyA Vid
inaktualitet
Listor dver NyA 5 &r
antagna pé
respektive
kurs/program
Gor alternativt Arbetsprover for Far aterlamnas
urval/bedéma utbildning som 1 manad efter

99




Dokumenthanteringsplan

&

Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Dnr 2012/366 Version 1.0
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
antagningsprov leder till Nej Se anm beslut om
konstnarlig antagning. Om
examen den s6kande
inte begér
Dokumentation Nej 2ar aterlamnande
over uppvisade far
arbetsprover arbetsprover
gallras 1
manad efter
beslut om
antagning
Skicka Hanteras av
antagningsbesked VHS
Hantera svar Svar NyA 2ar
Skicka information och | Informations- Nej 1 arkiv-
valkomstbrev material, exemplar
valkomstbrev bevaras
Registrera student Information om Ladok Bevaras
registrerade pa
respektive kurs
Hantera Ta emot dverklagan Overklagan Diariet Bevaras
Overklaganden
Omprdva beslut Beslut Diariet Bevaras
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3. Utbildning pa grund- och avancerad niva
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Gallras enhet
Skriva yttrande Yttrande Diariet Bevaras
Ta emot beslut fran Beslut Diariet Bevaras
Overklagandenamnden
Hantera aterbud
Besluta om anstand | Beddma anstkan om Ansdkan om Ladok Bevaras
med pabdrjande av | anstand anstand
studier,
studieuppehall och Beslut om anstand | Ladok Bevaras
studieortsbyte
Beddma anstkan om Ansdkan om Bevaras
studieuppehall studieuppehall
Beslut om Bevaras
studieuppehall
Beddma ansokan om Ans6kan om 1ar
studieortsbyte studieortsbyte
Beslut om 148r
studieortsbyte
Administrera De handlingar
studentportalen delprocessen
genererar ror
enbart
systemadminis
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
tration/forvalt
ning och
redovisas
under 2.5.
3.3. Uthilda Genomfora Studie- Nej Bevaras
kursmoment handledning
Litteraturlista Nej Bevaras Atlas Bevaras
digitalt med
resp kursplan,
se 3.1
Schema Nej Bevaras Se2.9.12
Dokumenterade Nej Bevaras i Bevaras i
kursmoment urval urval i samrad
med
arkivfunktione
n. Ovrigt
material
gallras vid
inaktualitet
Producera Egenproducerat Nej Bevaras
laromedel/ utbildnings-
Utbildningsmaterial material
Genomfora Handledar- Nej 2 ar efter Rapporter far
verksamhetsforlagd rapporter/ avslutad inte gallras om
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3. Utbildning pa grund- och avancerad niva
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
utbildning/praktik omdomen fran delkurs eller dessa legat till
verksamhets- utbildning grund for
forlagd utbildning betygsséttning
med bilagor och betyget
inte
registrerats i
studieregister
Studenters Nej Se anm Far aterlamnas
rapporter fran till studenten
praktik eller efter avslutad
verksamhets- delkurs eller
forlagd utbildning utbildning
med bilagor efter att betyg
registrerats i
Ladok.
Papporter och
bilagor som
inte har
aterlamnats far
gallras 2 &r
efter att
betyget har
registrerats
Information i VFU-systemet | Vid Information
VFU-systemet inaktualitet hamtad ur
Ladok, inlagda
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Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
praktikplatser/
faltomraden
Sétta m m.
betyg/examinera
Provformulér Nej 1 arkiv- | larplattform
exemplar eller pa papper
bevaras
Skriftliga Nej Seanm Provsvar som
provsvar inte har
(tentasvar, aterlamnats far
inlamnings- gallras 2 ar
uppgifter etc) efter
betygséttning.
Om student
begér
omprévning
av betyg
bevaras
provsvar i 2 ar
efter det att
prévningen
har
slutbehandlats
Raéttnings- Ladok
protokoll
Arkivlista Nej
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3. Utbildning pa grund- och avancerad niva
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Information i Ladok Ladok
Ladok Bevaras
Sjalvstandiga DiVA Bevaras DiVA
arbeten pa
grundniva,
fordjupningsniva 5 ar efter
B betygsdatum
om betyget
Sjélvstandiga DiVA registrerats i | DiVA
arbeten och Ladok
uppsatser pa
grundniva, Bevaras
fordjupningsniva
C och avancerad
niva
Metadata om DiVA DiVA
sjalvstandiga
arbeten och
uppsatser Bevaras
3.4. Hantera tillgodordknanden Besluta om Ansokan om Diariet Bevaras
tillgodoraknande tillgodoraknande
med bilagor
Beslut om Diariet Bevaras
tillgodoréknande
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3. Utbildning pa grund- och avancerad niva
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Gallras enhet
Information i Ladok Bevaras
Ladok
Hantera Overklagan Diariet Bevaras
Overklagande och
omprdvning Yttrande Diariet Bevaras
Beslut Diariet Bevaras
3.5. Hantera examensérenden Utfarda Ta emot fraga ang Forfragan Ladok Bevaras
examensbevis utfardande av
examensbevis
Gora utredningar infér | Utredningar Ladok Bevaras
eventuella utfardanden | inklusive
av examensbevis korrespondens,
ladokutdrag m m
Ta emot ansdkan om Ansokan med Ladok 2ar
examensbevis bilagor
Rapportera in Information om Ladok Bevaras
examensinnehall i examen i Ladok
Ladok
Utfarda examensbevis Examensbevis Ladok Bevaras
med diploma
supplement
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3. Utbildning pa grund- och avancerad niva
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Gallras enhet
Ge avslag Beslut omavslag | Ladok Bevaras
Hantera Ta emot dverklagan Overklagan Diariet Bevaras
Overklaganden
Avge yttrande Yttranden Diariet Bevaras
Hantera 6verklagande- | Beslut Diariet Bevaras
namndens beslut
Utfarda intyg 6ver Ta emot ans6kan om Ansokan Ladok/Lista i 2 ar
erlagd examen intyg 6ver erlagd Word
examen
Utfarda intyg 6ver Intyg 6ver erlagd | Ladok/ Listai | Bevaras
erlagd examen examen Word
Korrigera felaktiga | Ta emot 6nskemdl om | Onskemal om Ladok 2ar
examensbevis korrigering av felaktigt | korrigering av
examensbevis felaktigt
examensbevis
Korrigera felaktiga Korrigerat Ladok Bevaras
examensbevis examensbevis,
samt makulerat
examensbevis
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3. Utbildning pa grund- och avancerad niva
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
3.6. Utvérdera kurser och program Kursutvérderingar | EvaSys Se anm Gallras 2 &r
efter att
samman-
stallning
upprattats.
Galler bade
data i kurs-
utvérderings-
systemet och
ifyllda
pappers-
blanketter
Samman- EvaSys Bevaras Lagras som
stéllningar/ pdf i kurs-
rapporter av utvérderings-
kursutvarderingar, systemet
med kommentarer
Ovriga handlingar | EvaSys Vid
genererade i inaktualitet
kursutvérderings-
systemet, t ex
paminnelser
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4. Utbildning pa forskarniva
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdrkning
Gallras enhet
4.1. Planera/Utforma Inrétta &mnen Ansoka om rétt att Ansdkan med Diariet Bevaras
forskarutbildning bedriva utbildning pa bilagor
forskarniva
Granska anstkan Gransknings- Diariet Bevaras
gruppens
beddémning/
rekommendation
Fatta beslut Protokoll fran Diariet Bevaras
forskarutbildnings
rad
Protokoll frdn Diariet Bevaras
fakultetsndmnd
Faststalla och Faststalld Diariet Bevaras
revidera allménna studieplan
studieplaner
Protokoll fran Diariet Bevaras
forskarutbildnings
rad
Inrétta kurser pa Faststalld Diariet Diariet
forskarniva kursplan
Protokoll fran Diariet Bevaras
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4. Utbildning pa forskarniva
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
forskarutbildnings
rad
Avveckla amne pa Protokoll fran Diariet Bevaras
forskarniva forskarutbildnings
rad
Protokoll fran Diariet Bevaras
fakultetsndmnd
4.2. Anta forskarstuderande Annonsera, géra Faststélla krav for Antagnings- Diariet Bevaras
urval och fatta antagning och pa ordning
beslut handledare
Hantera alternativ Avtal med annan | Diariet Bevaras
finansiering arbetsgivare
Annonsera och gora Annons Diariet Bevaras
urval
Ansoknings- Diariet Bevaras
handlingar for den
antagne
Ansoknings- Nej 2 &r
handlingar for
Ovriga s6kande
Fatta beslut Protokoll frén Diariet Bevaras
forskarutbildnings
rad
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4. Utbildning pa forskarniva
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Gallras enhet
Besluta om Protokoll fran Diariet Bevaras
huvudhandledare och forskarutbildnings
bitradande handledare | rad
Ansdkan om byte | Diariet Bevaras Ifylld blankett
eller
komplettering av
handledare
Hantera Individuella Se anm Se anm Den sista
individuella studieplaner versionen
studieplaner diariefors och
bevaras.
Ovriga
versioner
gallras vid
inaktualitet
4.3. Utbilda och handleda Genomfora
kursmoment
Handleda vid
avhandlingsarbete
Satta Resultat fran Ladok

betyg/examinera

forskar-
utbildningskurs-
blankett for
inrapportering i
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4. Utbildning pa forskarniva

Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Gallras enhet
Ladok
Arkivlistor Ladok Bevaras
Till- Ladok Bevaras
godoréknanden,
beslut och
underlag
4.4. Genomfora disputation och Forbereda Anmalan om Diariet Bevaras
licentiatseminarium disputation/ disputation/
licentiatseminarium anmalan licentiat-
seminarium
Dekanbeslut Diariet Bevaras
Pressmeddelande Se 2.6.
Kommunicera/
informera om
universitetets
verksamhet
Genomfora Betygsndmndens | Diariet Bevaras
disputation/ protokoll/
licentiatseminarium Examinators
och satta betyg betygsprotokoll
Resultat Ladok Bevaras
Anhallan och Diariet Bevaras
beslut om medel
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4. Utbildning pa forskarniva
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
for disputation
Avhandlingar DiVA Bevaras 1
Publicera arkivexemplar
avhandling av samtliga
avhandlingar
bevaras i
tryckt form.
Merparten av
alla
avhandlingar
bevaras &ven
elektroniskt i
pdf i DiVA.
4.5. Hantera examensirenden Utfarda Ta emot fraga ang Forfragan Ladok Bevaras
examensbevis utfardande av
examensbevis
Gora utredningar infér | Utredningar Ladok Bevaras
eventuella utfardanden | inklusive
av examensbevis korrespondens,
ladokutdrag m m
Ta emot ans6kan om Ansdkan med Ladok 2ar
examensbevis bilagor
Rapportera in Information om Ladok Bevaras
examensinnehall i examen i Ladok
Ladok
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4. Utbildning pa forskarniva
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Utférda examensbevis | Examensbevis Ladok Bevaras
med diploma
supplement
Ge avslag Beslut om avslag | Ladok Bevaras
Hantera Ta emot dverklagan Overklagan Diariet Bevaras
Overklaganden
Avge yttrande Yttranden Diariet Bevaras
Korrigera felaktiga | Ta emot 6nskemal om | Onskemal om Ladok 2 ar
examensbevis korrigering av felaktigt | korrigering av
examensbevis felaktigt
examensbevis
Korrigera felaktiga Korrigerat Ladok Bevaras
examensbevis examensbevis,
samt makulerat
examensbevis
4.6. Utvérdera forskarutbildning Uppfoljning av amnen | Resultat/ Nej Bevaras
sammanstallning
av uppféljning
Underlag Nej Vid
inaktualitet
Uppféljning av Protokoll fran Diariet Bevaras
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4. Utbildning pa forskarniva

Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anmdérkning
Galiras enhet
individuella forskarutbildnings
studieplaner radet
Utvérdera kurser Svar/underlag Nej 2ar
Samman- Nej Bevaras
stallningar
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5. Forskning

Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
5.1. Administrera och planera Ansoka om Prelimindr Nej Vid
forskning forskningsfinansie projekt- inaktualitet

ring beskrivning
Reviderad Diariet Bevaras
projekt-
beskrivning
Anstkan Diariet Bevaras
Beslut Diariet Bevaras
Avtal Diariet och Bevaras

avtalsdatabas

Ansdkan om Diariet Bevaras
utbetalning

Beslut om Diariet Bevaras
utbetalning

Delrapporter Diariet Bevaras
Slutrapport Diariet Bevaras
Anteckningar fran | Diariet Bevaras
projektmdten

116




Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Dokumenthanteringsplan Dnr 2012/366 Version 1.0
5. Forskning
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
Ansdkan om Diariet Bevaras
Ansdka om etisk forskningsetisk
granskning granskning med
bilagor
Forskningsetiska | Diariet Bevaras
kommitténs
protokoll
Regionala Diariet Bevaras
etikprovnings-
ndmndens beslut
Anstka om dvriga Ansokan Diariet Bevaras
tillstand for
forskning Beslut Diariet Bevaras
Korrespondens av | Nej Vid
tillféllig och ringa inaktualitet
karaktar
Korrespondens av | Diariet Bevaras
betydelse
Administrera och Information Forsknings- Bevaras
presentera rérande forskare, | databasen
information om forskarstuderande
forskare och och forsknings-
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5. Forskning

Process

Delprocess Aktivitet Handlingstyp

Registrering

Bevaras/
Gallras

Férvarings-
enhet

Anmdrkning

forskning verksamhet
Publikationer

Individuella
studieplaner

Se 5.3.

Se 4.2.

5.2. Forska

Bedriva forskning Primérmaterial
som har ett
fortsatt inom-
vetenskapligt
véarde eller véarde
for annat
forskningsomrade
, ar av stort
vetenskaps-
historiskt,
kulturhistoriskt
eller
personhistoriskt
varde eller
bedéms vara av
stort allmént
intresse

Ovrigt
primarmaterial

Ovriga handlingar
processen

Nej

Nej

Se anm

Bevaras

10 &r

Se anm

Bevaras om
handlingarna
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5. Forskning
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
genererar t ex arav
korrespondens, langsiktig
Overens- betydelse for
kommelser, forsknings-
tjanste- projektet,
anteckningar etc dvriga
handlingar
gallras vid
inaktualitet.
Om
handlingarns
aska
diarieforas
eller inte
beddms i varje
enskilt fall.
Utreda misstankar Anmalan Diariet Bevaras
om oredlighet i
forskning Yitrande fran Diariet Bevaras
Centrala
etikprovnings-
ndmnden
Yitranden fran
sakkunniga Diariet Bevaras
Dekanbeslut
Diariet Bevaras
Fakultets-
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5. Forskning
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Férvarings- | Anmérkning
Galiras enhet
ndmndens Diariet Bevaras Se vidare
protokoll under 2.2.4.
Hantera
personaldrend
en
5.3. Tillgangliggodra resultat av Digitala DiVA Bevaras Artiklar etc
forskning publikationer
Ovriga Nej Bevaras Ett
publikationer arkivexemplar
av varje
bevaras av
respektive
institution
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6. Samverkan med det omgivande samhallet
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Forvarings- | Anméarkning
Gallras enhet
6.1. Samverka med néringsliv och | Hantera Deltai Motes- Nej Bevaras
samhélle strategiska natverk/samarbeten dar anteckningar
samarbeten universitetet ar
sammankallande/ Kallelse/agenda Nej Se anm Nar inga
inbjudande anteckningar
Ovriga handingar/ | Nej Vid fors bevaras
underlag inaktualitet kallelse/
agenda. |
Delta i 6vriga Anteckningar Nej Vid annat fall
natverk/samarbeten inaktualitet gallras den vid
inaktualitet
Kallelse/agenda Nej Vid
inaktualitet
Ovriga Nej Vid
handlingar/ inaktualitet
underlag
Administrera Regionalt Avtal Diariet Bevaras
utvecklingsnatverk
(RUN) Ekonomi- Se ekonomi-
administration administrativa
processer
under 2.3.
Korrespondens av | Nej Vid
tillfallig och ringa inaktualitet
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6. Samverkan med det omgivande samhallet
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Fdrvarings- | Anmarkning
Gallras enhet
karaktar
Korrespondens av | Diariet Bevaras
betydelse
Anteckningar frdn | Nej Bevaras
RUN-Riksdag
med bilagor
Ledningsgruppens | Nej Bevaras
anteckningar
Handingar fran Nej Bevaras
RUN-konferens:
Deltagarlista,
program,
anteckningar med
bilagor
Administrera Teckna avtal Avtal med bilaga | Diariet Bevaras
uppdrags-
utbildning Anta studenter Ansoknings- Ladok 2ar
handlingar
Etablerings- Ladok 2 ar
blankett
Deltagarlista Nej 2 ar
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6. Samverkan med det omgivande samhallet
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Fdrvarings- | Anmarkning
Gallras enhet
Information i Ladok Bevaras
Ladok
Genomftra kurs med Seanm Se 3.1 samt
kursplan 3.3
Genomfora enstaka Den Diariet Bevaras T ex deltagar-
kurstillfélle, utan dokumentation forteckning,
kursplan kurstillfallet schema,
genererar studie-
handledning
eller
motsvarande,
utskick med
kursupplagg,
egen-
producerat
laromedel m
m.
Gora kursutvarderingar Sammanstallning | Nej Bevaras
Underlag, ifyllda | Nej 2 ar
formulér
Administrera
uppdrags-
forskning
Stddja studenter Formedla forfragningar Korrespondens av | Nej Vid
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6. Samverkan med det omgivande samhallet
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Fdrvarings- | Anmarkning
Gallras enhet
infor arbetslivet och erbjudanden, ge rad | tillfallig och ringa inaktualitet
till studenter karaktar
Korrespondens av | Diariet Bevaras
betydelse
Anordna Egenproducerat Nej 1 arkiv-
karriéraktiviteter informations- exemplar av
material/ varje
trycksaker bevaras
Information pa Se 2.6.
WWW.miun.se Kommunicera/
informera om
universitetets
verksamhet
Teckna kontrakt med Kompetens- ? ?
arbetsgivare rérande kontrakt
exjobb, praktik- och
traineeplatser
Bedriva Korrespondens av | Nej Vid
gymnasie- tillféllig och ringa inaktualitet
samverkan karaktar
Korrespondens av | Diariet Bevaras
betydelse
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6. Samverkan med det omgivande samhallet
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Fdrvarings- | Anmarkning
Gallras enhet
6.2. Bedriva uppdragsverksamhet Administrera Teckna avtal Avtal med bilaga | Diariet Bevaras
uppdrags-
utbildning Anta studenter Ansoknings- Ladok 2 ar
handlingar
Etablerings- Ladok 2 ar
blankett
Deltagarlista Nej 2ar
Information i Ladok Bevaras
Ladok
Genomftra kurs med Seanm Se 3.1 samt
kursplan 3.3
Genomfora enstaka Den Diariet Bevaras T ex deltagar-
kurstillféalle, utan dokumentation forteckning,
kursplan kurstillfallet schema,
genererar studie-
handledning
Gora kursutvarderingar Sammanstallning | Nej Bevaras eller
motsvarande,
Underlag, ifyllda | Nej 2ar utskick med
formulér kursupplégg,
egen-
producerat
laromedel m
m.
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6. Samverkan med det omgivande samhallet
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Fdrvarings- | Anmarkning
Gallras enhet
Administrera
uppdrags-
forskning
6.3. Nyttiggdra kunskap som Agera huvudman for Handlingar av Diariet Bevaras
universitetet utvecklat genom innovationskontoret betydelse, t ex
forskning och annat arbete Fyrklvern avtal,
korrespondens etc
Handlingar av Nej Vid
tillféllig och ringa inaktualitet
betydelse
Administrera externa Ansokan, beslut, Diariet Bevaras
medel avtal, delrapporter
mm
Utbilda, informera, Program Nej Bevaras
anordna
insprationstraffar Deltagarlista Nej Bevaras
Egenproducerat Nej Bevarasi 1
informations- arkiv-
material exemplar
Egenproducerat Nej Se anm
utbildnings-
material
Utbildnings-
material fran
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6. Samverkan med det omgivande samhallet

Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Fdrvarings- | Anmarkning

Gallras enhet

storre
utbildnings-
satsningar i
egen regi

Arbeta med stdd och
radgivning/coachning

Inskrivnings-
blankett

Handingar
rorande
innovationer/idéer

Information
rérande
idéagare/profiler

Dokumentation av
coachnings-
processen

Nej

Nej

Anido

Anido

Vid
inaktualitet

Vid

inaktualitet

Bevaras

Bevaras

bevaras i ett
arkivexemplar
. Ovriga
handlingar
gallras vid
inaktualitet.

T ex utkast till
affarsplaner,
skisser,
patentansokni
ngar mm
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6. Samverkan med det omgivande samhallet
Process Delprocess Aktivitet Handlingstyp Registrering | Bevaras/ Fdrvarings- | Anmarkning
Gallras enhet
6.4. Bedriva alumnverksamhet Inkommande och Se anm Bevaras och

utgaende
meddelanden i IT-
stod for
alumnverksamhet,
tex via
“anslagstavla”

Unika nyheter etc

Ovrig information
i IT-stod for
alumnverksamhet,
t ex profiler och
information om

grupper

Nej

Nej

Bevaras

Vid
inaktualitet

diariefors om
informationen
ar av
betydelse,
ovriga
handlingar
gallras vid
inaktualitet

Skrivs ut och
bevaras pa
papper
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