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Ordlista

Bevaras: Handlingarna ska bevaras for all framtid.

Forvaring/sortering: Anger hur handlingarna ska vara sorterade nir de levereras till
Hogskolearkivet.

Gallra: Forstora handlingar permanent sé att de inte gr att aterskapa. Till gallringsfristerna liggs
alltid innevarande ar. Med andra ord ska en handling som upprittas 2010 och har en tvaarig
gallringfrist gallras dr 2013. Gallrade pappershandlingar som skyddas av sekretess ska placeras i
sirskild behillare for sekretesshandlingar.

Handlingsslag: Mingd av handlingar som tillkommer genom att en process genomfors upprepat.

Handlingstyp: Handling som tillkommer genom att en aktivitet (del av process) genomfors
upprepat.

Process: En avgrinsad f6ljd av aktiviteter som férekommer upprepat i verksamheten. Hogskolan i
Halmstads processer definieras i hogskolans processbeskrivning och klassificeringsstrukeur.

Signum: Numerisk beteckning av process samt motsvarande handlingsslag.

Vid inaktualitet: Nir handlingen saknar betydelse f6r myndighetens verksamhet, framtida
forskning, allminhetens insyn, rittskipning och forskning. Gallring vid inaktualitet sker dock senast
tva ar efter utgingen av innevarande ar.

OSL: Offentlighets- och sekretesslagen.
DF: Diarieforing

Forkortningar

CS: Campusservice

EA: Ekonomiavdelningen
FA: Fastighetsavdelningen
HK: Hogskolekansliet
HR: Human Resources
IT: IT-avdelningen
KOM: Kommunikation
RE: Rektor

US: Utbildningsstod

:



Forvaring och leverans

Handlingar som levereras till Hogskolearkivet ska vara rensade och ordnade enligt denna
informationshanteringsplan. Alla leveranser ska i forvig godkinnas av Hogskolearkivarie. En
leveransreversal ska atfolja leveransen. Kontakta vaktmisteriet for hjilp med leverans.

Observera att alla handlingar, dven de gallringsbara, ska bevaras i godkidnda arkivutrymmen under
hela bevarandetiden. Med godkinda arkivutrymmen menas att handlingarna skyddas fran brand,
fukt och otillborlig atkomst etcetera i enlighet med Riksarkivets foreskrifter.

Sekretess

Sekretess regleras i Offentlighets- och sekretesslagen. Den ir alltid tidsbegrinsad och ska alltid provas
vid utlimnade av allmin handling. I informationshanteringsplanen anges om handlingstypen
skyddas av sekretess. Provning ska dock dnda alltid goras. For handlingar som skyddas av sekretess
finns ett absolut registreringskrav.

Hantering av e-post och handlingar av ringa karaktar

o  Skrivelser och korrespondens som ir av ringa eller tillfillig betydelse for hogskolans
verksamhet far gallras vid inaktualitet (till exempel enklare frigor, reklam, massutskick,
kursinbjudningar).

e Korrespondens som bedéms leda till ett drende/vara en del av ett drende ska registreras och
hanteras enligt hogskolans rutiner i anvisat system (till exempel hogskolans diarium).

e Kopior och dubbletter dir ett arkivexemplar redan har bevarats, ska gallras vid avslutat
drende/avslutad hantering.

e Intern korrespondens far gallras vid inaktualitet. Undantag 4r om handlingen tillfor ett
drende sakuppgift.

o Arbetsmaterial/utkast far gallras nir det slutgiltiga forslaget dr upprittat.

Tillampningsbeslut
Gallringsbesluten i denna informationshanteringsplan ir tillimpningsbeslut av Riksarkivets generella
foreskrifter RA-FS och myndighetsspecifika foreskrifter RA-MS enligt nedan:

Signum |Process Foreskrifter

1 Styr och led verksamheten

1.1 Led hogskolans gemensamma verksamhet

1.1.1 Utveckla mal och vision

1.1.2 Ge forutsattningar och fordela medel RA-MS 2017:39

1.1.3 Folj upp verksamheten

1.1.4 Besvara remisser och forfragningar

1.2 Led stodverksamhet
1.2.1 Planera stodverksamheten
1.2.2 Fatta beslut om stodverksamheten RA-FS 2018:10

1.2.3 FOlj upp stodverksamheten

1.2.4 Styr stodverksamheten

1.3 Led utbildning

1.3.1 Styr utbildningsverksamheten
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1.3.2 Faststall utbildningsutbud

1.3.3 Fordela utbildningsanslag

1.4 Led forskning

1.4.1 Styr forskningsverksamheten

1.4.2 Fordela forskningsanslag

1.5 Led akademi

1.5.1 Planera akademins verksamhet

1.5.2 Fatta akademibeslut

1.5.3 Folj upp akademins verksamhet

1.6 Led samverkan

1.6.1 Samverka med offentlig sektor

1.6.2 Samverka med privat sektor

2 Ge verksamhetsstod

2.1 Hantera ekonomi

2.1.1 Hantera pengar in RA-FS 2018:10, RA-FS 2021:7

2.1.2 Hantera pengar ut RA-FS 2018:10, RA-FS 2021:7, RA-FS
2023:1

2.1.3 Uppratta budget RA-FS 2018:10, RA-FS 2021:7

2.1.4 Uppratta bokslut RA-FS 2018:10, RA-FS 2021:7

2.1.5 Framstall ekonomiska rapporter och sammanstallningar [RA-FS 2018:10, RA-FS 2021:7

2.2 Hantera personal

2.2.1 Hantera Overgripande personalfragor

2.2.1.1 |Hantera personal- och lonefragor

2.2.1.2 |Hantera arbetsmiljo- och jamstalldhet RA-FS 2019:1

2.2.2 Anstall personal RA-FS 2019:1, RA-FS 2021:7

2.2.3 Hantera |6n RA-FS 2019:1, RA-FS 2021:7

2.2.4 Hantera anstallning RA-FS 2012:2, RA-FS 2019:1, RA-FS
2021:6, RA-FS 2021:7

2.2.4.1 |Kompetensutveckla anstalld

2.2.4.2 |Hantera skada, sjukdom och rehabilitering RA-FS 2019:1

2.2.4.3 |Hantera tjanstledighet

2.2.4.4 |Forlang eller utdka férordnande

2.2.4.5 |Befordra anstalld

2.2.4.6 |Hantera hogtider for anstallda

2.2.4.7 |Hantera disciplindarende gallande anstalld

2.2.5 Avsluta anstallning

2.2.5.1 |Sag upp anstallning pa grund av arbetsbrist

2.2.5.2 |Avveckla tidsbegransad anstallning

2.2.5.3 |Avskeda anstalld pa grund av personliga skal

2.2.5.4 |Sag upp anstélld pa den anstalldes begéran

2.2.5.5 |Hantera pension

2.3 Hantera infrastruktur

2.3.1 Genomfor upphandling och inkdp RA-FS 2012:2, RA-FS 2018:3, RA-FS
2020:2, RA-FS 2021:7

2.3.2 Hantera lokaler och inventarier RA-FS 2012:2, RA-FS 2021:6, RA-FS
2021:7

2.3.3 Utveckla och forvalta IT-stod RA-FS 2021:7

2.3.4 Kommunicera och informera RA-FS 2021:6, RA-FS 2021:7

2.3.5 Forvalta information RA-FS 2012:2, RA-FS 2021:6, RA-FS




2021:7

2.3.6 Bedriva biblioteksverksamhet RA-FS 2012:2 RA-FS 2021:6, RA-FS 2021:7

2.3.7 Hantera lokalvard RA-FS 2021:7

2.4 Ge service och support

2.4.1 Hantera interna fragor och svar RA-FS 2021:6

2.4.2 Hantera post

3 Utbilda

3.1 Planera/revidera utbildning

3.1.1 Skapa/forandra program

3.1.2 Skapa/forandra kurs

3.2 Genomfor utbildning

3.2.1 Genomfor programtillfalle

3.2.2 Genomfor kurstillfalle RA-FS 2012:2, RA-MS 2017:39, RA-MS
2020:25, RA-FS 2021:6

3.3 Hantera studenter

3.3.1 Rekrytera student

3.3.2 lAnta och registrera student RA-FS 2012:2, RA-MS 2017:39, RA-FS
2021:6

3.3.2.1 |Anta och registrera student, grund- och avancerad niva

3.3.2.2 |Anta och registrera student, forskarutbildning

3.3.3 Administrera studier RA-FS 2012:2, RA-MS 2017:39, RA-MS
2020:16, RA-MS 2020:25, RA-FS 2021:6

3.3.3.1 |Planera studier

3.3.3.2 |Hantera utlandsstudier

3.3.3.3 |Hantera studieuppehall

3.3.3.4 |Hantera studieavbrott

3.3.3.5 |Hantera tillgodordknande

3.3.4 Hantera disciplinarende gallande student

3.3.5 Tillhandahall studerandeservice RA-FS 2012:2, RA-FS 2021:6

3.3.6 Examinera student RA-MS 2017:39, RA-FS 2021:6

3.3.7 Hantera stipendier

3.4 Hantera samverkan for utbildning

3.4.1 [Administrera uppdragsutbildning

3.4.2 Hantera internationellt utbyte

3.4.3 Hall och delta i publika evenemang om utbildning

3.4.4 Samverka med externa aktérer inom utbildning

4 Forska

4.1 Bedriv forskning

4.1.1 Genomfor forskning RA-FS 1999:1, RA-FS 2021:6

4.1.2 IAdministrera forskning RA-FS 1999:1, RA-FS 2021:6

4.2 Tillgangliggor forskning

4.2.1 Publicera forskningsresultat

4.2.2 Kommunicera forskningsresultat

4.3 Hantera samverkan for forskning

4.3.1 Tillhandahall uppdragsforskning RA-FS 1999:1, RA-FS 2021:6

4.3.2 Hall och delta i publika evenemang om forskning

4.3.3 Samverka med externa aktérer inom forskning




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR HOGSKOLAN | HALMSTAD

Strukturenhet Processnamn Handlingsslag Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Sekretess [Ansvar Registrering |Anmarkning
1 Styr och led
verksamheten
1.1 Led hégskolans
gemensamma
verksamhet
111 Utveckla mal och
vision
111 1.1.1 Centrala Regleringsbrev Bevaras W3D3 HK DF
styrdokument
111 Verksamhetsplan fér Hogskolan i Halmstad, Bevaras W3D3 DF Beslutsarende i hogskolestyrelse.
inklusive budget
111 Planeringsforutsattningar Bevaras W3D3 DF Informationsarende i
hogskolestyrelse.
111 Budgetunderlag till regeringen Bevaras W3D3 DF Beslutsarende i hogskolestyrelse.
111 Styrdokument: Interna riktlinjer, policys, Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF
ordningar, planer m.m. efter innev. ar plus 1 ar
1.1.2 Ge forutsattningar
och férdela medel
1.1.2 1.1.2 Beslutshandlingar Hogskolestyrelsens protokoll Bevaras Norpin/Insidan HK Fran och med dec. 2023 digital
signering i EduSign.
1.1.2 MBL-protokoll hdgskolestyrelsen Bevaras Norpin/Insidan HK
1.1.2 Minnesanteckningar/métesanteckningar Se anm. Med bilagor. Minnesanteckningar
av betydelse for hogskolans
verksamhet bevaras. Ovriga
minnesanteckningar gallras vid
inaktualitet.
1.1.2 Namndbeslut Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF
efter innev. ar plus 1 ar
1.1.2 Namndprotokoll Bevaras Hogskolearkivet efter innev. HK
arplus 1ar
1.1.2 MBL-protokoll FUN Bevaras Norpin HK Fran och med 2020 digital
signering.
1.1.2 Protokoll fran rad Bevaras Hogskolearkivet efter innev. HK
arplus 1ar
1.1.2 Rapport Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF
efter innev. ar plus 1 ar
1.1.2 Rektorsbeslut Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF Diariefors under den process de

efter innev. ar plus 1 ar

tillhor.




Strukturenhet Processnamn Handlingsslag Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Sekretess |Ansvar Registrering [Anmarkning

1.1.2 Styrelsebeslut Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF Diariefors under den process de

efter innev. ar plus 1 ar tillhor.

1.1.2 Utredning Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF

efter innev. ar plus 1 ar

1.1.2 Videoupptagningar fran interna méten 2ar HK Avser personalméten,
arbetsgruppsmoten och
konferenser. Far gallras 2 ar efter
motestillfallet.

1.1.3 Folj upp

verksamheten
1.1.3 1.1.3 Uppfoljnings- Doktorandbarometer Bevaras* Hogskolearkivet HK Sammanstallning bevaras.
handlingar *Besvarade enkater kan gallras da
ndsta barometer har
sammanstallts.

1.13 Medarbetarundersokning Bevaras* Hogskolearkivet HR Tidigare personalbarometern.
Sammanstallning bevaras.
*Besvarade enkater kan gallras da
nasta medarbetarundersokning har
sammanstallts.

1.1.3 Sistadrsenkat Bevaras* Hogskolearkivet HK Sammanstallning bevaras.
*Besvarade enkater kan gallras da
ndsta barometer har
sammanstallts.

1.1.3 Underlag till drsredovisning 7 ar Box/Teams HK/EA Box for de finansiella delarna,
Teams Ovrigt.

1.1.3 Arsredovisning Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF Bevaras som rapport, elektroniskt

efter innev. ar plus 1 ar och i tryckt form.

1.13 Kvalitetsrapport till hégskolestyrelsen Bevaras W3D3 Prorektor DF

1.1.3 Budgetuppfoljning till hogskolestyrelsen Bevaras W3D3 Rektor DF Registreras pa samma dnr. Som
planeringsforutsattningar och
verksamhetsplan for hégskolan,
inklusive budget.

1.1.4 Besvara remisser och

frfragningar

1.1.4 1.1.4 Remisshandlingar Enkat Bevaras W3D3. Hogskolearkivet Svarande funktion DF Avser enkater som besvaras for

efter innev. ar plus 1 ar myndighetens rakning.

1.1.4 Enkatsvar Bevaras W3D3. Hogskolearkivet Svarande funktion DF

efter innev. ar plus 1 ar




Strukturenhet Processnamn Handlingsslag Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Sekretess |Ansvar Registrering [Anmarkning
1.1.4 Forfragan Bevaras* W3D3. Hogskolearkivet Svarande funktion DF *Avser forfragningar som leder till
efter innev. ar plus 1 ar ett drende. Forfragningar av
tillfallig och ringa karaktar kan
gallras vid inaktualitet.
114 Forfragan - svar Bevaras W3D3. Hogskolearkivet Svarande funktion DF
efter innev. ar plus 1 ar
114 Remiss Bevaras W3D3. Hogskolearkivet Svarande funktion DF
efter innev. ar plus 1 ar
114 Remissvar Bevaras W3D3. Hogskolearkivet Svarande funktion DF
efter innev. ar plus 1 ar
1.2 Led
stédverksamhet
121 Planera
stodverksamheten
121 1.2.1 Planeringshandlingar |Verksamhetsplan verksamhetsstod Bevaras Hypergene Avdelning
stod
121 Minnesanteckningar 5ar Teams HK Avser Verksamhetssodets
Ledningsgrupp (VLG)
1.2.2 Fatta beslut om
stodverksamheten
1.2.2 1.2.2 Beslutshandlingar Hogskoledirektorens beslut Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF Diariefors under den process de
stod efter innev. ar plus 1 ar tillhor.
1.23 Folj upp
stodverksamheten
1.23 1.2.3 Uppfoljnings- Verksamhetsberéttelse verksamhetsstod Bevaras Hypergene Avdelning
handlingar
1.2.3 Loggbok brister, avvikelser och incidenter Vid inaktualitet  [Hypergene Avdelning
1.23 Forskarutbildningsrapporter uppféljning Bevaras Hypergene Akademi
1.2.3 Programuppféljningsrapporter Bevaras Hypergene Akademi
1.23 Reflektions- och riskbedomningsrapporter Bevaras Hypergene Avdelning
1.2.4 Styr

stodverksamheten




Strukturenhet Processnamn Handlingsslag Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Sekretess |Ansvar Registrering [Anmarkning
1.2.4 1.2.4 Styrdokument stod Ingaende handlingstyper ej
kartlagda.
153 Led utbildning
13.1 Styr utbildnings-
verksamheten
13.1 1.3.1 Styrdokument Allman studieplan Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF
utbildning efter innev. ar plus 1 ar
13.1 Styrdokument Bevaras W3D3. Hogskolearkivet us DF
efter innev. ar plus 1 ar
13.2 Faststall
utbildningsutbud
13.2 1.3.2 Handlingar rérande  |Utbildningskatalog Bevaras Hogskolearkivet KOM
utbildningsutbud
133 Fordela
utbildningsanslag
133 1.3.3 Handlingar rérande  |Tilldelningsbeslut Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF
utbildningsanslag efter innev. ar plus 1 ar
1.4 Led forskning
14.1 Styr forsknings-
verksamheten
14.1 1.4.1 Styrdokument Styrdokument Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF
forskning efter innev. ar plus 1 ar
1.4.2 Fordela
forskningsanslag
14.2 1.4.2 Handlingar rérande  [Tilldelningsbeslut Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF
forskningsanslag efter innev. ar plus 1 ar
1.5 Led akademi
1.5.1 Planera akademins
verksamhet
151 1.5.1 Planeringshandlingar |Verksamhetsplan akademi Bevaras Hypergene Akademi
akademi
1.5.2 Fatta akademibeslut
1.5.2 1.5.2 Beslutshandlingar Akademiradets protokoll Bevaras Hogskolearkivet efter innev. Akademi Med bilagor. Om inte dagordning
akademi arplus 1ar finns bevaras dven kallelse.
Sortering: Kronologisk.
1.5.2 Akademiradsbeslut Bevaras W3D3. Hogskolearkivet Akademi DF
efter innev. ar plus 1 ar
1.5.2 Protokoll rostrakning Bevaras W3D3. Hogskolearkivet Akademi DF
efter innev. ar plus 1 ar
1.5.2 Protokoll beslutsméten akademierna (inkl. Bevaras Hoégskolearkivet efter 1 ar. Akademi Pappersoriginal till hogskolearkivet.
kallelser och féredragningslistor) Se anm. Digitala kopior lagras pa Norpin.
1.5.2 Akademichefsbeslut Bevaras W3D3 Akademi DF Diariefors under den process de
tillhor.
153 Folj upp akademins
verksamhet




Strukturenhet Processnamn Handlingsslag Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Sekretess |Ansvar Registrering [Anmarkning
153 1.5.3 Handlingar rérande  |Verksamhetsberittelse Bevaras Hypergene Akademi
uppfoéljning av akademins
verksamhet
16 Led samverkan
1.6.1 Samverka med
offentlig sektor
1.6.1 1.6.1 Samverkans- Videoupptagningar fran méten med externa 2 ar* HK Avser videoupptagningar fran
handlingar aktorer konferenser, seminarier,
natverkstraffar. Far gallras 2 ar
efter métestillfallet.
*Videoupptagningar som bedéms
ha ett vdrde for forskningen eller
som har ront stor uppmarksamhet
ska bevaras.
1.6.2 Samverka med privat
sektor
1.6.2 1.6.2 Samverkans- Videoupptagningar fran moten med externa 2 ar* HK Avser videoupptagningar fran
handlingar aktorer konferenser, seminarier,
natverkstraffar. Far gallras 2 ar
efter motestillfallet.
*Videoupptagningar som beddms
ha ett varde for forskningen eller
som har ront stor uppmarksamhet
ska bevaras.
2 Ge
verksamhetsstéd
2.1 Hantera ekonomi
2.1.1 Hantera pengar in
211 2.1.1 Verifikationer Inbetalningar 17 ar Ekonomisystemet Agresso EA Underlaget finns digitalt i
inkommande ekonomisystemet Agresso.
Dérefter e arkiv. Vernr: 89*
2.1.1 Kundfakturor 17 ar Ekonomisystemet Agresso EA Underlaget finns digitalt i
ekonomisystemet Agresso.
Dérefter e-arkiv. Vernr: 37*
2.1.1 Rekvisitioner 17 ar Ekonomisystemet Agresso EA Underlaget finns digitalt i
ekonomisystemet Agresso.
Dérefter e-arkiv. Vernr: 30*
2.1.2 Hantera pengar ut
2.1.2 2.1.2 Verifikationer Leverantorsfakturor elektroniska 17 ar Ekonomisystemet Agresso EA Underlaget finns digitalt i

utgaende

ekonomisystemet Agresso. Vernr:
25% RA-FS 2023:1




Strukturenhet Processnamn Handlingsslag Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Sekretess |Ansvar Registrering [Anmarkning
2.1.2 Leverantérsfakturor inskannade 3ar Hogskolearkivet efter innev. EA Leverantorsfakturor pa papper som
arplus 1 ar har skannats far gallras 3 ar efter
utgangen av det rakenskapsar som
handlingarna avser. Vernr: 25* RA-
FS2023:1
2.1.2 Vidaredelegering av attestansvar Bevaras W3D3. EA DF Givande och atertagande av
Signerat digitalt underlag vidaredelegerad attestratt skapas
diariefors elektroniskt och diarieférs.
2.1.2 Aterredovisning 17 ar Ekonomisystemet Agresso EA Elektronisk fil frdn banken. Vernr:
59*
2.1.2 Betalningsunderlag 17 ar Norpin EA Lagras digitalt pa Norpin sedan
2020.
2.1.3 Uppratta budget
2.1.3 2.1.3 Budgethandlingar Budget forskningsprojekt Bevaras W3D3/Agresso EA DF Avser forskningsprojekt.
Verksamhetsbudget i Agresso.
2.1.3 Underlag budget forskningsprojekt Bevaras W3D3/Agresso EA DF
2.1.4 Uppratta bokslut
2.1.4 2.1.4 Balansavstamningar Bevaras Box. Elektroniskt/digitalt EA Elektroniskt/digitalt per manad och
Redovisningshandlingar per manad och per bokslut i per bokslut i mappar. Lagring i Box
mappar sedan 2019.
214 Huvudbok Bevaras Ekonomisystemet Agresso EA Underlaget finns digitalt i
ekonomisystemet Agresso.
214 Huvudboksomféring 17 ar Ekonomisystemet Agresso EA Underlaget finns digitalt i
ekonomisystemet Agresso.
2.1.4 Rapportering till Hermes (ESV) 7 ar Box. Elektroniskt/digitalt EA Utdrag fran Hermes sparas
per manad och per bokslut i elektroniskt/digitalt tillsammans
mappar med balansavstamningar. Lagring i
Box sedan 2019.
214 Register 6ver anldggningstillgdngar och Bevaras Ekonomisystemet Agresso EA Ingar i arsbokslut. Underlaget finns
inventarier digitalt i ekonomisystemet Agresso.
2.1.5 Framstall ekonomiska
rapporter och
sammanstallningar
2.1.5 2.1.5 Ekonomiska rapporter |EA-uppféljning Bevaras W3D3. EA DF
och sammanstallningar
2.1.5 Inkassohandlingar 7 ar* Hogskolearkivet efter innev. EA *Efter avslut. Inkassokrav som
arplus 1ar inkommer pa papper.
2.1.5 Ovrig rapportering till Hermes (ESV) Bevaras W3D3 EA DF Ej arsredovisning.
2.2 Hantera personal




Strukturenhet Processnamn Handlingsslag Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Sekretess |Ansvar Registrering [Anmarkning
221 Hantera
overgripande
personalfragor
221 2.2.1 Handlingar rérande  (Beslut vid fackliga forhandlingar Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HR DF Protokoll
6vergripande efter innev. ar plus 1 ar
personalfragor
221 Kollektivavtal Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HR DF
efter innev. ar plus 1 ar
221 MBL-protokoll Bevaras Norpin HR Protokoll fran moéten enligt
medbestdmmandelag, MBL.
2.2.1 Protokoll forhandling om omplacering Bevaras Norpin HR
2.2.1 Protokoll arbetsmiljokommittéer Bevaras Norpin/HR-parmar. HR
Hogskolearkivet efter innev.
arplus 1 ar
2.2.1 Protokoll arbetsmiljéronder Bevaras Norpin HR/FA Sparas i Teamsyta hos FA.
221 Protokoll rekryteringskommittén Bevaras Norpin. Hogskolearkivet HR
efter innev. ar plus 1 ar
2211 Hantera personal-
och lénefragor
2.2.1.1 2.2.1.1 Handlingar rérande |Loneférhandlingsprotokoll Bevaras W3D3 HR DF
personal- och lonefragor
2211 Lonekartlaggning Bevaras Analyskraft/W3D3 HR DF Tas fram en gang per ar.
2.2.1.2 Hantera arbetsmiljo-
och jamstalldhet
2.2.1.2 2.2.1.2 Handlingar rérande [Handlingar rérande systematiskt Bevaras Norpin/W3D3 HR DF Avser handlingar som ingar i
arbetsmiljé- och arbetsmiljéarbete (SAM) Arbetsmiljoverkets foreskrifter om
jamstalldhet systematiskt arbetsmiljéarbete, till
exempel arbetsmiljopolicy,
handlingsplaner, riskbedémningar
eller uppféljningar.
2.2.1.2 Medarbetarundersokning 6vergripande niva Bevaras Norpin/W3D3 OSL-prévas |HR DF Ligger aven tillgéngliga pa Insidan
under 3 ars tid.
2.2.1.2 Medarbetarundersékning akademi/avdelning Bevaras Norpin HR
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2.2.1.2 Foretagshilsovard - insatser gruppniva Bevaras Norpin HR
2.2.1.2 Foretagshalsovard - statistik och uppféljning Bevaras Norpin HR
2.2.1.2 Fordelning av arbetsmiljouppgifter inkl. Bevaras Norpin/W3D3 HR DF Fordelningsdokument (rér chefer,
brandskydd PA, studierektorer, labbansvariga)
2.2.1.2 Inspektionsmeddelande arbetsmiljoverket Bevaras Norpin/W3D3 HR DF
2.2.1.2 Skyddsstopp enligt 6 kap. 7 § arbetsmiljélagen Bevaras Norpin/W3D3 HR DF
2.2.1.2 Begadran om atgird enligt 6 kap.6a § Bevaras Norpin//W3D3 HR DF
arbetsmiljélagen
222 Anstall personal
222 2.2.2 Handlingar rorande  |Beslut om anstéllningsprofil Bevaras Varbi/Norpin HR
anstallning av personal
2.2.2 Anstillningsprofil Bevaras Varbi/Norpin HR
2.2.2 Annons om ledigférklarad tjanst Bevaras Varbi HR
222 Anstillningsbekraftelse Bevaras W3D3 Akademi/avdelning |DF Galler tillfalliga intermittenta
upprattar handling anstallningar.
och skickar till HR for
DF.
2.2.2 Anstillningsunderlag Bevaras Norpin HR
2.2.2 Anstillningsbeslut Bevaras Varbi/Norpin HR
2.2.2 Anstillningsbevis Bevaras Varbi/Norpin HR Hette tidigare anstallningsavtal.
222 Ansokningar Se anm. Varbi HR Sokandelista: Bevaras.
Ansokningar, erhallen tjanst:
Bevaras. Ansdkningar, ej erhallen
tjanst: Gallras i Varbi 2 ar efter att
beslutet vunnit laga kraft. Vid
overklagan ska alla handlingar
undantas fran gallring. Overklagan:
Bevaras. Overklagan diariefors i
W3D3. Spontanansokningar:
Gallras vid inaktualitet.
2.2.2 Beslut om sakkunniga Bevaras Varbi/Norpin HR
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222 Fullmakt for postéppning Gallras 2 ar efter HK

att anstallning har

upphort

2.2.2 Sakkunnigutldtande Bevaras Varbi/Norpin/ W3D3 HR DF Anstillningsdrenden registreras i
Varbi, men befordrings- och
meriteringsarenden diariefors.

222 Anslag av anstéllningsbeslut Bevaras Varbi HR Digital anslagstavla i 21 dagar -
Varbi.

223 Hantera I6n

2.2.3 2.2.3 Handlingar rérande  |Arvodesuppgifter:

I6nehantering
2.2.3 Fysiska formuldr ersattning intermittent 7 ar Parm/tjansterum HR Ingar i handlingsslaget
anstallda (timavlonade respektive arvode) Arvodesuppgifter. Gallras 7 ar efter
det att ersattning betalats ut.
223 Digitala formular erséttning intermittent 7ar Norpin HR Ingar i handlingsslaget
anstallda (timavlénade respektive arvoden) Arvodesuppgifter. Gallras 7 ar efter
det att ersattning betalats ut.

223 Utbetalning forskott 16n 7 ar Norpin/Primula HR Ingar i handlingsslaget
Arvodesuppgifter. Gallras 7 ar efter
det att ersattning betalats ut.
Omvandlas till ett avdrag i Primula.

223 Forskningsmiljotillhorighet 7 ar HR-l6neparm HR Ingar i handlingsslaget
Arvodesuppgifter. Gallras 7 ar efter
det att ersattning betalats ut.

223 Utbetalning eget utligg 7 ar Primula/HR l16nepdrm HR Ingar i handlingsslaget
Arvodesuppgifter. Gallras 7 ar efter
det att ersattning betalats ut.
Huvudsakligen digital hantering.

2.2.3 Beslut om Iénebidrag/andra anstillningsstéd Bevaras Personalakt HR Personalakt

223 Bevakningslista 2ar Norpin HR Negativ 16n, forskott, loneskuld.

2.2.3 Enskild 6verenskommelse om ny 16n Bevaras HR-l6neparm/Primula/ HR Beslutsfattare: HR-chef,

Norpin hogskoledirektor eller rektor.
223 Kvitton friskvard, lakarvard eller 7 ar Primula OSL prévas [HR Gallras 7 ar efter det att ersattning
lakemedelsersattning betalats ut. Digitalt underlag. Fran
2023 endast digitalt.
2.2.3 Beslut om uppdrag inkl. uppdragstilldgg Bevaras Norpin HR
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223 Reserdkningar med bilagor 7 ar Primula HR Gallras 7 ar efter det att ersattning
betalats ut.

223 Skatteuppgift beslut om jamkning 2ar Primula/HR I6neparm HR Till och med 2022. Efter 2022
Statens Servicecenter. Sortering:
&r/ personnummerordning.

2.2.3 Utmatningsbeslut 2ar Primula/HR l6nepdrm OSL prévas |HR Statens Servicecenter. Sortering:
ar/personnummerordning.

2.2.3 Overtids-/mertidsuppgift lrarpersonal 2ar Primula/HR l16nepdrm HR TA-personal digital hantering.
Lararpersonal blanketter.

224 Hantera anstéllning

224 2.2.4 Handlingar rorande  [Ansdkan stipendium for undervisningsuppdrag |Bevaras Hogskolearkivet efter innev. Akademi

hantering av anstallning arplus 1 ar
2.2.4 Avtal distansarbete 2ar Norpin HR Uppréttas arligen.
224 Beslut om stipendium f6r undervisningsuppdrag [Bevaras Hogskolearkivet efter innev. Akademi
arplus 1 ar

2.2.4 Lista 6ver personuppgiftsbehandlingar Bevaras HK Kontinuerlig uppdatering.

224 Namné&ndring Bevaras Helpdesk/Outlook HR Avisering om namndndring, utdrag
ur folkbokféringen m.m. Sortering:
i personalakt. Kopia I6neparm.

2.2.4 Andring fran samordningsnummer till Bevaras Helpdesk/Outlook HR

personnummer
2.2.4 Personliga uppgifter om den anstéllde i Vid inaktualitet. [Primula HR Gallras ndr de inte langre behdvs
personalsystem Se anm. for verksamheten. Avser endast till

exempel adress- och
kontaktuppgifter till den anstallde
och dennes anhériga, bankkonto
m.m.

2.2.4 Tidrapport administrativ personal 23ar Akademi/avdelning Akademi/avdelning

2.2.4 Tjansteplanering Bevaras Retendo Akademi

224 Dokumentation fran medarbetarsamtal Vid inaktualitet Akademi/Avdelning Avser exempelvis medarbetarplan.

2241 Kompetensutveckla

anstalld
2241 2.2.4.1 Handlingar rérande [Ansdkan personalutbyte Bevaras W3D3. Hogskolearkivet Akademi/ Avdelning |DF
kompetensutveckling efter innev. ar plus 1 ar
2.2.4.1 Avtal personalutbyte Bevaras W3D3. Hogskolearkivet Akademi/ Avdelning |DF

efter innev. ar plus 1 ar
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2241 Beslut om personalutbyte Bevaras W3D3 Akademi/ Avdelning |DF

2241 Reserapport ldrarutbyte Bevaras W3D3. Hogskolearkivet us DF

efter innev. ar plus 1 ar

2241 Beslut om lokala omstéllningsmedel Bevaras Norpin/W3D3 HR DF Personalakt

2241 Anmidlan till Trygghetsstiftelsen Bevaras Norpin/W3D3 HR DF Personalakt

2241 Beslut om omstillningsmedel fran Bevaras Lokal server/W3D3. HR DF Personalakt. Lokala ramavtal.

Trygghetsstiftelsen
2.24.2 Hantera skada,
sjukdom och
rehabilitering
2242 2.2.4.2 Handlingar rérande [Arbetsskadedrenden inkl. hot och Bevaras W3D3. Hogskolearkivet OSL prévas [HR DF
skada, sjukdom och valdsanmadlningar efter innev. ar plus ett ar
rehabilitering
2242 Handlingar rérande skador, tillbud och incidenter|Bevaras Helpdesk/Norpin/W3D3 OSL-provas [HR DF Avser personals skador.
(personal) Anmdlningar, utredningar,
rapportering. OSL 25 kap. 1§

2242 Oversiktsdokument arbetsskador och tillbud Bevaras Norpin OSL prévas [HR Har lagrats pa Onedrive tidigare.

2242 Kopior av ldkarintyg 2 ar. Se anm. Adato OSL prévas [HR Avser lakarintyg 6verstigande 14
dagar. Forsakringskassan.

2.2.4.2 Lakarintyg 10 ar. Se anm. Adato OSL provas |HR Avser lékarintyg dag 1-14.

2.2.4.2 Kopior av ldkarintyg 2 ar. Se anm. Adato osL HR Avser kopior av original som har

prévas oversants till Forsakringskassan.
Gallras 2 ar efter sjukperiodens
slut. RA-FS 2019:1.

2242 Handlingar rérande rehabiliteringsutredningar  [Bevaras Adato OSL prévas [HR Rehabiliteringsarenden. Avser
sjukanmadlan, beslut, plan for
atergang i arbete och Gvriga
handlingar som har haft betydelse i
drendet. RA-FS 2019:1.

2.2.4.2 Handlingar rérande arbetshjdlpmedel Bevaras Adato OSL prévas |HR Ansokan om bidrag for

arbetshjdlpmedel gors till
Forsakringskassan.
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2242 Omplaceringsutredning - inventering lediga Bevaras Norpin/W3D3 HR DF
tjanster
2243 Hantera
tjanstledighet
2243 2.2.4.3 Handlingar rérande (Ledighetsansékan 2 ar. Se anm. Primula HR Gallras 2 ar efter utgdngen av det
tjanstledighet ar som ans6kan avsag. Undantag
fran gallring: Ledighetsansokningar
ddr uppgifter om tiden och orsaken
till tjanstledigheten inte framgar av
tjdnstgoringsjournaler eller
motsvarande handlingar som
bevaras. Avser till exempel
semester, fordldraledighet och
tjdnstledighet. RA-FS 2019:1.
2244 Forlang eller utoka
forordnande
2244 2.2.4.4 Handlingar rérande Ingaende handlingstyper ej
forlangning eller utdkat kartlagda.
forordnande
2.2.4.5 Befordra anstilld
2245 2.2.4.5 Handlingar rérande Ingaende handlingstyper ej
befordran kartlagda.
2.2.4.6 Hantera hogtider for
anstallda
2246 2.2.4.6 Handlingar rérande Ingaende handlingstyper ej
hogtider for anstéllda kartlagda.
2247 Hantera
disciplindrende
géllande anstalld
2247 2.2.4.7 Handlingar rérande Ingaende handlingstyper ej
disciplindrende géllande kartlagda.
anstalld
2.2.5 Avsluta anstéllining
2.2.5 2.2.5 Handlingar rérande  |Tjanstgoringsbetyg Bevaras Akademi/avdelning

avslut av anstallning
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2.2.5 Tjanstgoringsintyg Vid inaktualitet. |Lokal server HR Gallras nér handlingen inte ldngre
Se anm. behdvs for verksamheten under
forutsattning att uppgifterna i
intyget framgar av
tjdnstgoringsjournaler eller
motsvarande handlingar som
bevaras. Undantag fran gallring:
Tjanstgoringsintyg som innehaller
vardeomdomen ska bevaras. Kopia
i personalakt.
2251 Ség upp anstalld pa
grund av arbetsbrist
2251 2.2.5.1 Handlingar rérande |Uppsagning fran arbetsgivarens sida Bevaras Norpin/W3D3 HR DF Personalakt
uppsagning pa grund av
arbetsbrist
2.2.5.1 Varsel till facken Bevaras Norpin/W3D3 HR DF
2.2.52 Avveckla
tidsbegransad
anstallning
2.2.5.2 2.2.5.2 Handlingar rérande |Besked om att tidsbegransad anstéllning upphor [Bevaras Norpin/W3D3 HR DF Personalakt
avveckling av tidsbegransad
anstallning
2.2.53 Avskeda anstalld pa
grund av personliga
skal
2253 2.2.5.3 Handlingar rérande |Uppsagning fran arbetsgivarens sida/avsked Bevaras Norpin/W3D3 HR DF Personalakt
avsked pa grund av
personliga skal
2254 Ség upp anstalld pa
den anstalldes
begédran
2254 2.2.5.4 Handlingar rérande |Egen uppséagning Bevaras Primula HR Personalakt
uppsagning pa den
anstélldes begaran
2255 Hantera pension
2.255 2.2.5.5 Handlingar rérande [Ansdkan och beslut om delpension Bevaras Norpin/W3D3 HR DF

hantering av pension
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2.255 Ansékan om pension formansbestimd del av Bevaras Parm HR Skickas till Statens pensionsverk

tjdnstepension (SPV). Kopia i personalakt.

2.2.5.5 Beslut om pension fran Statens pensionsverk Bevaras HR I6neparm HR Underlag fran Statens pensionsverk
(SPV). Kopia for kannedom.

2.255 Matrikelutdrag anstallningsuppgifter SPV Vid inaktualitet  |Norpin/Parm HR Databas som SPV tillhandahaller.
Sammanstallning 6ver statlig
anstallningstid.

2.3 Hantera

infrastruktur

231 Genomfor

upphandling och
inkop

231 2.3.1 Handlingar rérande  [Antagna anbud inklusive bilagor Bevaras W3D3 OSL provas [EA DF Exempelvis intyg eller andra

upphandling och inkép kompletteringar.

231 Avtal/upphandlingskontrakt Bevaras W3D3 OSL provas [EA DF* Med bilagor. *Ingar inte i
upphandlingsdrendet, eget drende i
diariet.

2.3.1 Bilagor till antagna anbud i form av foremal Bevaras OSL provas |EA Bevaras som original eller genom
avbildningar.

231 Dokumentation 6ver férhandlingar, provningar [Bevaras W3D3 OSL provas [EA DF* Dokumentation 6ver férhandlingar,

och dylikt provningar, tester, muntlig
presentation samt tagande av
referenser. *Det som ligger i
Tendsign behover ej diarieforas.
231 Anbudsansokningar eller prekvalificerings- Bevaras W3D3 OSL provas [EA DF Avser upphandlingar dar
handlingar tillhérande antagna anbud anbudsgivare anséker om att fa
delta i upphandlingen.

2.3.1 Ovriga anbudsansokningar eller prekvalificerings-|4 ar W3D3 OSL provas |EA Gallras 4 ar fran den dag avtalet

handlingar slts eller upphandlingen avbrots.
Omfattar dven annan
dokumentation som tillhor
anbudsansékningen eller
kvalificeringshandlingen.

231 Efterannonsering Bevaras W3D3 EA DF Annons efter avslutad upphandling.




Strukturenhet

Processnamn

Handlingsslag

Handlingstyp

Gallring

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmadrkning

231

Ej antagna anbud inklusive bilagor

43ar

Tendsign

OSL provas

EA

Ej vinnande anbud registreras i
upphandlingssystem. Gallras 4 ar
frdn den dag avtalet sl6ts eller
upphandlingen avbréts. For
ramavtal ska fristen borja raknas
fran det att det inte ldngre ar
majligt att utnyttja avtalet.
Exempelvis intyg eller andra
kompletteringar. RA-FS 2020:2.

Bilagor till ej antagna anbud i form av féremal

43ar

OSL provas

EA

Bevaras som original eller genom
avbildningari 4 ar.

Inkdp 100 000 kr. eller mindre

Vid inaktualitet

OSL provas

Akademi/avdelning

Handlingar vid direktupphandlingar
vars varde inte 6verstiger vardet
som angesil9kap.all§
(2016:1145) om offentlig
upphandling. Hari dven
ordererkdnnande.

Ink6p 6ver 100 000 kr.

Bevaras

W3D3

OSL provas

Akademi/avdelning

Handlingar vid direktupphandlingar
vars varde Overstiger vardet som
anges i 19 kap. a 11 § (2016:1145)
om offentlig upphandling.
Bestallningar som ligger/gors i
Wisum behover ej diarieforas. Hari
dven ordererkdnnande.

231

Korrespondens med anbudsgivare/leverantér

Se anm.

OSL provas

Se anm.

Viktig korrespondens, t.ex.
kompletteringar och
fortydliganden, bevaras och DF.
Korrespondens av tillféllig eller
ringa betydelse gallras efter
drendet har slutbehandlats och
diariefors ej.

2.3.1

Upphandlingsannons

Bevaras

W3D3

EA

DF

2.3.1

Upphandlingsdokument

Bevaras

W3D3

EA

DF

231

Utvarderingsprotokoll

Bevaras

W3D3

OSL provas

DF

Utvarderingsprotokoll samt
underrattelse till ej antagna anbud.

2.3.1

Tilldelningsbeslut

Bevaras

W3D3

EA

DF

231

Oppningsprotokoll och motsvarande

Bevaras

W3D3

EA

DF

Protokoll 6ver 6ppning av anbud,
forteckning 6ver anbud och
motsvarande.

231

Overprévning och 6verklagande

Bevaras

W3D3

OSL provas

DF*

*Ingar inte i upphandlingsarendet,
eget drende i diariet.

231

Individuell rapport eller protokoll

Bevaras

W3D3

OSL provas

DF
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231 Handlingar vid avrop fran ramavtal, rangordnade [Se anm. W3D3 OSL prévas |Akademi/avdelning |DF Bestallningar dar vardet av det
eller med annan férdelningsnyckel bestadllda 6verstiger det som anges
i19 kap. a 11 § lagen (2016:1145)
om offentlig upphandling bevaras.
Far gallras vid inaktualitet om
under 100 000 kr. Avser inte
upphandling av ramavtal. Hari dven
ordererkdnnande.
2.3.1 Handlingar vid avrop fran ramavtal, fornyad Se anm. W3D3 OSL provas [Akademi/avdelning |DF 1. Antagna anbud med bilagor
konkurrensutséttning bevaras. 2. Anbud som inte antagits
far gallras 4 ar fran den dag
avropsavtalet sléts eller den
fornyade konkurrensutsattningen
avbrots. Hari dven
ordererkdnnande.
231 Begdran om information (RFI) Bevaras W3D3 EA DF Avser Request for information,
dven benamnt RFI.
231 Spontanofferter Vid inaktualitet Akademi/avdelning
231 Listor och produktkataloger Vid inaktualitet OSL prévas |Akademi/avdelning Avser handlingar som inte ingar i
anbud eller liknande.
2.3.1 Foljesedlar och packsedlar Vid inaktualitet Akademi/avdelning
2.3.1 Tillfalliga hjdlpmedel som inte tillfor Vid inaktualitet EA Avser exempelvis listor och
upphandlingen sakuppgift forteckningar som anvants for egna
sammanstallningar och
utrakningar.
2.3.2 Hantera lokaler och
inventarier
2.3.2 2.3.2 Handlingar rérande  |Avtal/kontrakt externa och interna Bevaras W3D3 FA DF Avser hyresavtal, ramavtal,
lokaler och inventarier entreprenadavtal och serviceavtal.
2.3.2 Kvittens av nycklar/nyckelbrickor Gallras vid Parm/personaldatabas FA RA-FS 2021:3
aterlimnande av
nyckel
2.3.2 Kvittens tillfalliga passerkort Gallras 2 ar efter us
aterlimnande av
passerkort
2.3.2 Behdrigheter passagesystem Serix Se anm. Serix FA Uppgifter for behérighetshantering.

Styr behérigheter och hanterar
personer. Se Handlingar rérande
férvaltning, drift, underhall och
kontroll av fastigheter och lokaler.
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2.3.2 Behdrigheter passagesystem Integra Se anm. Integra FA Uppgifter for behérighetshantering.
Hanterar dorrpassager och
larmning. Se Handlingar rérande
férvaltning, drift, underhall och
kontroll av fastigheter och lokaler.
2.3.2 Handlingar rérande férvaltning, drift, underhdll [Gallras nar de inte FA SBA, utrymningsplaner,
och kontroll av fastigheter och lokaler behovs for avfallshantering. RA-FS 2021:7
verksamheten
2.3.2 Handlingar rérande utemiljéer/campusomradet |Gallras nir de inte FA Outdoor office, flaggningsregler. RA
behovs for FS 2021:7
verksamheten
2.3.2 Handlingar rérande service och anpassning av Gallras nér de inte|Helpdesk/e-post FA Ex. bestallning av mobler. RA-FS
arbetsplats behovs for 2021:7
verksamheten
2.3.2 Protokoll fysiska arbetsmiljéronder Bevaras Office 365 FA Avser kallelser, protokoll, rutiner,
forteckning av brister och
atgirder.
2.3.2 Ritningar Bevaras W3D3 FA
2.3.2 Vaktarrapporter Vid rapport av Outlook/W3D3 FA DF Vaktarrapport efter rondering och
betydelse sa efter utryckning/insats.
hanteras
rapporten i
normalt fléde
2.3.2 Utryckningsrapporter Vid rapport av Outlook/W3D3 FA DF RA-FS 2021:3
betydelse sa
hanteras
rapporten i
normalt fléde
2.3.2 Riskanalyser Bevaras Teams, Box, Klara Ecoonline FA Riskanalyser sakerhet- och labb.
2.3.2 Handlingar rérande miljéledningssystem Bevaras Insidan/Dokumentarkivet FA Rapporter, styrdokument och
rutinbeskrivningar.
2.3.2 Sakerhetsskyddsanalyser Bevaras Lokal server FA
2.3.2 Handlingar rérande sikerhetsdrenden Bevaras Lokal server FA Héndelserapporter
2.3.2 Krisdokumentation Bevaras Teams, Outlook, W3D3 FA DF Héndelselogg, anvisningar och
beslut.
2.3.2 Kemikaliedokumentation Bevaras Klara Eccoonline FA Kemikalielista
2.3.2 Handlingar fran kameraévervakning Gallras ndr de inte[Lokal server FA Filmat material. RA-FS 2013:3
behovs for
verksamheten
2.3.2 Projekthandlingar Bevaras Teams FA Ex. om- och tillbyggnader.
2.3.2 Styrdokument Bevaras Teams, dokumentarkiv FA Avfallshantering, brand.
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2.3.2 Rapporter/redovisningar/remisser till andra Teams, Outlook, W3D3 FA Ex. till Naturvardsverket,

myndigheter kommuner med flera.

2.3.2 Polisanmilningar (in/ut) Bevaras W3D3/Teams/ Helpdesk FA

2.3.2 Handlingar rérande skador, tillbud och incidenter|Bevaras Helpdesk OSL-prévas |FA Avser studenters skador.

(studenter) Anmalningar, utredningar,
rapportering. OSL 25 kap. 1§

2.3.2 Bokningar av ldrosalar och grupprum Vid inaktualitet |Mazemap - TimeEdit FA

2.3.2 Kontinuitetsplaner Bevaras Norpin/IT-F FA Rutiner, atgarder och
kontaktuppgifter.

233 Utveckla och forvalta

IT-stod
233 2.3.3 Handlingar rérande IT [Férvaltningsplaner Bevaras W3D3 IT DF En version per ar diariefors.
233 Leverantérsavtal Bevaras W3D3. Hogskolearkivet IT DF
efter innev. ar plus 1 ar
233 Licensavtal Bevaras W3D3. Hogskolearkivet IT DF
efter innev. ar plus 1 ar

233 Driftsloggar Gallras efter 3 IT RA-FS 2021:7

man.

2.3.3 Systemdokumentation Se anm. IT Avser teknisk- och
forstdelsedokumentation. Bevaras
om dokumentationen behdvs for
forstdelsen av arkiverad
information. Ovrig dokumentation
gallras vid inaktualitet. RA-FS
2021:7

234 Kommunicera och

informera

234 2.3.4 Kommunikations- Hemsida Bevaras. KOM Under utredning.

handlingar Se anm.

234 Avpublicerade webbsidor (hh.se) Vid inaktualitet. |Sitevision KOM Under utredning.

Se anm. Om innehallet har forts 6ver till
andra databarare, eller genom att
handlingarna ersatts av andra
handlingar.

RA-FS 2021:6.
234 Informationsmaterial Bevaras Hogskolearkivet efter innev. KOM Till exempel informations- och
arplus 1ar reklamblad, handbdcker,
védlkomstbrev. Ett arkivexemplar
bevaras.
2.3.4 Pressmeddelande Bevaras MyNewsDesk* KOM *Fr.0.m. 2020-03-27. ViaTT.
234 Samtycken personuppgifter Gallras. Se anm. Ansvarig akademi/ Gallras efter att behandling

avdelning

upphort. Galler samtycken rérande
personuppgifter.
RA-FS 2021:7.
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23.4 Sidor/inldgg pa sociala medier Bevaras/gallras Se KOM Viktigare inldgg eller inlagg som
anm. foranleder atgard diarieférs och
bevaras. | 6vrigt far inlagg gallras
vid inaktualitet.

234 Bloggar/blogginligg Vid inaktualitet KOM Gallras vid inaktualitet. Innehaller
kortfattad aktuell information om
projekt, utbytesstudier,
biblioteksinformation, konferenser
med mera. RA-FS 2021:7.

2.3.4 Foton som tas och redigeras i Bevaras/gallras Se[Media Flow Pro KOM Bilder som anvands bevaras i

kommunikationssyfte anm. informationsmaterialet. Identiska
bilder, bilder som uppenbart saknar
informationsvarde eller bilder av
néaraliggande komposition eller
innehall far gallras nar de inte
langre behdvs i verksamheten. RA-
FS2021:7.
234 Bilder, fotografier och rérliga bilder med Vid inaktualitet KOM RA-FS 2021:6
néarliggande innehall och komposition
2.3.4 Filmer som produceras och redigeras i Bevaras/gallras Se[Media Flow Pro KOM Filmer som anvands bevaras i
kommunikationssyfte anm. informationsmaterialet. Filmer som
uppenbart saknar
informationsvarde far gallras nar de
inte langre behdvs i verksamheten.
RA-FS 2021:7.
234 Kontaktinformation Gallras. KOM Gallras omedelbart efter att
Se anm. kontaktinformationen uppdaterats.
RA-FS 2021:7.
234 E-pliktexemplar Vid inaktualitet. Gallras efter det att materialet har
Se anm. levererats till Kungliga Biblioteket.
235 Forvalta information
2.3.5 2.3.5 Handlingar rérande  |Arkivredovisning Bevaras. W3D3. Hogskolearkivet HK DF Arkivbeskrivning, arkivforteckning,
informations-forvaltning Se anm. efter innev. ar plus 1 ar klassificeringsstruktur med
processbeskrivningar.
2.3.5 Begdran om allméan handling Gallras/bevaras. |W3D3 Utldmnande Diariefors om begédran leder till

Se anm.

akademi/ avdelning

sekretessbeslut/att uppgift inte
lamnas ut eller om handlingen
lamnas ut med férbehall. Ovriga
gallras vid inaktualitet. RA-FS
2021:7.
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235 Begidran om registerutdrag/rittelse/radering Gallras efter HK Registerutdrag. Kan avse begaran
personuppgifter avslutat drende om den egna personen eller annan
person-/er.
235 Diarieférda handlingar Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF Bevaras i sin ursprungliga form
efter innev. ar plus 1 ar (papper eller elektronisk handling).
235 Diarieplan Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF
efter innev. ar plus 1 ar
2.3.5 Diarium Bevaras W3D3 HK
235 Informationshanteringsplan Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF
efter innev. ar plus 1 ar
235 Leveransreversal hogskolearkiv Bevaras Se anm. HK Ordnas systematiskt.
Leveransreversal upprattas av
avsandaren i tva originalexemplar
vilka bada medféljer leveransen.
Efter godkand kontroll dtersander
hogskolearkivet det ena exemplaret
som kvitto.
2.3.5 Gallringsutredning Bevaras W3D3 HK DF
2.35 PUB-avtal Bevaras W3D3 Akademi DF
2.3.6 Bedriva biblioteks-
verksamhet
2.3.6 2.3.6 Handlingar rérande  |Avtal Bevaras W3D3 HB DF
biblioteket
2.3.6 Lantagarregister Gallras. Se anm. | Alma 0OSL40:3 | HB Gallras arligen.
RA-FS 2021:7
2.3.6 Reservationer Gallras. Seanm. | Alma 0OSL40:3 | HB Gallras automatiskt nar
reservationen ar
levererad/giltigheten gétt ut. RA-FS
2021:7
2.3.6 Fjarrlanebestillningar Gallras. Seanm. | Alma 0OSL40:3 | HB Gallras nér bestallning ar levererad.
RA-FS 2021:7
2.3.6 Lan Gallras. Seanm. | Alma 0OSL40:3 | HB Gallras nér lanet &r avslutat eller
eventuell faktura &r betald. RA-FS
2021:7
2.3.6 Systemmejl avseende aktiva lan, reservationer |Gallras. Se anm. | Alma 0OSL40:3 | HB Gallras ett ar efter det att mejlet
och paminnelser har skickats. RA-FS 2021:7
2.3.6 Bibliotekskatalog/bestandsregister Gallras Alma HB Uppdateras/andras I6pande.
RA-FS 2021:7
2.3.6 Formuldr inképsforslag Vid inaktualitet Site Vision HB Webbaserat formuldr som gar till
Helpdesk. RA-FS 2021:7
2.3.6 Bestallning inkop Bevaras Alma HB Bestallning (PO-online).
2.3.6 Notes Gallras Alma HB Gallras automatiskt nar objektet

forsvinner. RA-FS 2021:7
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2.3.6 Laneregler Bevaras W3D3 HB DF

2.3.6 Besoksstatistik Gallras AXIS People Counter HB Kamerabaserad besoksraknare.
Data sparas i systemet i tre
manader. RA-FS 2021:7

2.3.6 Schema bibliotekspersonal Vid inaktualitet Outlook HB RA-FS 2021:7

2.3.6 Rapportering till KB Bevaras W3D3 HB DF Biblioteksenkat. Diariefors i W3D3.

2.3.6 Statistik undervisning 5ar HB Egenutvecklad statistikdatabas i
Sharepoint. RA-FS 2021:7

2.3.6 Bokforing dagskassa + kvitton Gallras. Se anm. | Excelmall HB Bevaras innevarande ar + 1 ar.

2.3.6 Dagskassans Secure Digital minneskort Bevaras HB Alla kassainslag, handelser.
Transcend SD minneskort 2 GB.

2.3.6 Dokument i Teams Vid inaktualitet Teams HB Exempelvis motesanteckningar,
bibliotekets 6ppettider, intern
wikipedia, chat m.m.

2.3.6 Helpdesk/e-post Vid inaktualitet  [Helpdesk, Outlook, Help HB Arenden inkomna till bibliotekets

Scout helpdesk.
2.3.6 Informationsmaterial/reklam Bevaras/ gallras. |Till hogskolearkivet 1 HB Ett arkivexemplar av
Se anm. gang/ar egenproducerade trycksaker

bevaras.

2.3.6 Deltagarlistor Vid inaktualitet HB

2.3.6 Filer pa samarbetsytor Vid inaktualitet Sharepoint, Box HB Avser filer som lagras pa
samarbetsytor i syfte att delas med
andra. Observera att om
informationen ska arkiveras sa ska
det ske enligt rutiner fér den typen
av information.

2.3.6 Bibliotekets Wiki Vid inaktualitet HB Interna rutinbeskrivningar.

2.3.6 Bibliotekets filarkiv Bevaras Norpin HB Exempelvis genomforda projekt,
statistik, tidrapporter, APT,
anteckningar m.m.

2.3.6 Register utgivna publikationer HH (HUP) Bevaras Sharepoint HB

2.3.6 Ansokan ny lantagare Vid inaktualitet  |ProBib (Almaapps) HB Personuppgifter

2.3.6 Handlingar rérande samarbetspartners Vid inaktualitet  |ProBib (Almaapps) HB

2.3.6 Kontaktuppgifter leverantorer och Bevaras ProBib (Resource Manager) HB Uppdateras kontinuerligt.

prenumerationsagenter

2.3.6 Losenordsregister Vid inaktualitet  |ProBib HB

237 Hantera lokalvard

237 2.3.7 Handlingar rérande |Awvvikelserapporteringar Vid inaktualitet |Cleanpilot cs

lokalvard

237 Instruktioner for lokalvard Gallras. Se anm. |Teams, papper cs Gallras omedelbart efter att nya
instruktioner upprattats. RA-FS
2021:7

2.3.7 Stadplan Bevaras Cleanpilot/W3D3 CS DF

24 Ge service och

support
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24.1 2.4.1 Handlingar rérande  |Fragor till helpdesk (interna och externa) Vid inaktualitet |Helpdesk Akademi/avdelning RA-FS 2021:6
service och support
242 Hantera post
2.4.2 2.4.2 Handlingar rorande  |Frankeringsavtal Bevaras W3D3 cs DF
posthantering
2.4.2 Godsavtal Bevaras W3D3 CS DF
2.4.2 Postavtal Bevaras W3D3 CS DF
3 Utbilda
3.1 Planera/revidera
utbildning
3.1.1 Skapa/forandra
program
3.1.1 3.1.1 Utbildningsplaner Beslut om utbildningsplan Bevaras W3D3. Hogskolearkivet us DF
efter innev. ar plus 1 ar
3.1.1 Utbildningsplan Bevaras Kursinfo us Under perioden 2007-2024 finns
informationen i Kursinfo. Sortering
gamla utbildningsplaner:
Termin/kurskod.
3.1.2 Skapa/forandra kurs
3.1.2 3.1.2 Kursplaner Beslut om kursplan Bevaras W3D3. Hogskolearkivet us DF
efter innev. ar plus 1 ar
3.1.2 Kursplan med litteraturlista Bevaras Kursinfo us For perioden 2007-2024 finns
informationen i Kursinfo. Sortering
gamla kursplaner: Termin/kurskod.
3.1.3 Skapa/forandra
forskarutbildning
3.1.3 3.1.3 Handlingar rérande Ingaende handlingstyper ej
skapa/férandra kursplaner kartlagda.
3.2 Genomfér
utbildning
3.21 Genomfor
programtillfalle
3.21 3.2.1 Handlingar rérande Ingdende handlingstyper ej
genomfor programtillfélle kartlagda.
3.2.2 Genomfor kurstillfélle
3.2.2 3.2.2 Kurshandlingar Anmilan till tentamen Vid inaktualitet |US us
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3.2.2

Handledaromdéme/rapport med bilagor

2 ar*
Se anm.

Akademi

Akademi

Pappersblanketter. Avser
handledares omdéme/rapport fran
verksamhetsforlagd utbildning
(VFU). *Far inte gallras om
omdomet legat till grund for
betygssattning och betyget inte
registrerats i Ladok. RA-MS

Kompendium/undervisningsmaterial

Bevaras

Hogskolearkivet efter innev.
arplus 1 ar

Akademi

Avser kompendier producerade pa
Hogskolan i Halmstad. Sortering:
kronologisk/kurskod.

Kursvérdering

Se anm.

*Kursvarderings-verktyg
Workbook

us

Far gallras tva ar efter att en
sammanstallning har upprattats.
Undantag fran gallring:
Sammanstallningen ska bevaras. RA]
MS 2020:25. *Digital arkivering

frdn och med 2013.

Praktikrapport

Se anm.

Akademi

Akademi

Studenters rapporter fran praktik
och verksamhetsforlagd utbildning
(VFU). Far aterlamnas till studenten
efter avslutad delkurs eller
utbildning efter det att betyg
registrerats i Ladok. Rapporter och
bilagor som inte har aterlamnats
far gallras 2 ar efter det att betyget
registrerats i registret. Med bilagor
avses utldtanden fran arbetsplatser
och annan dokumentation som
bildar underlag till rapporten.
Hogskolan i Halmstad bor bevara
rapporter fran praktik eller
verksamhetsforlagd utbildning om
de bedéms ha ett vdrde for
forskningens behov. RA-MS
2017:39.

3.2.2

Undervisningsschema/Lokalbokning

Bevaras

TimeEdit

us

Undervisningsschema innehaller
alla typer av examination, dven
skriftlig salstentamen. RA-MS
2020:25.
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3.2.2

Tentamen

Se anm.

Hogskolearkivet efter innev.

arplus 1 ar

us

Tentamensoriginal/ provformular
bevaras. Ifyllda provsvar far
aterlamnas till student efter
betygsattning om betyg registrerats
i Ladok. Provsvar som inte har
aterlamnats far gallras 2 ar efter
betygsattning. Om student begar
omprovning av betyg bor provsvar
bevaras i 2 ar efter det att
prévningen slutbehandlats.

Videoupptagning fran undervisningstillfille

Akademi

Akademi

Avser videoupptagningar fran
foreldsningar. Far gallras 2 ar efter
avslutat kurstillfdlle. Typurval fran
undervisningstillfdllen ska bevaras.

3.3

Hantera
studenter

331

Rekrytera student

331

3.3.1 Rekryterings-
handlingar

Agentavtal

Bevaras

W3D3. Hogskolearkivet
efter innev. ar plus 1 ar

us

DF

Informationsmaterial

Bevaras

Hogskolearkivet

KOM

Avser egenproducerat
informationsmaterial, t.ex.
informationsblad och reklamblad.
Ett arkivexemplar bevaras,
hemsidan bevaras centralt.

331

Rekryteringsenkat

*Bevaras

Hogskolearkivet

HK

*Sammanstallning bevaras. Enkater
kan gallras vid inaktualitet efter det
att sammanstallning gjorts.

Anta och registrera
student

3.3.2 Antagnings-
handlingar

Anstandsansokan antagning

Bevaras

W3D3. Hogskolearkivet
efter innev. ar plus 1 ar

us

DF

Ansokan, beslut och eventuella
underlag.

Ansokan om antagning till senare del av program

2ar*

us

us

*Efter beslut om antagning, om
ansokan registrerats i Ladok.

Ansokan till forskarutbildning

Bevaras

W3D3. Hogskolearkivet
efter innev. ar plus 1 ar

HK

DF

3.3.2

Ansokan till utbildning

Se anm.

us

us

Ladok

Ansokan till utbildning pa
grundniva och avancerad niva, med
bilagor. Far gallras 2 ar efter beslut
om antagning om anmalan
registrerats i Ladok. Ansckningar till
magisterprogram gallras efter 5 ar.
Om beslutet 6verklagas ska
ansodkan diarieféras och bevaras.

Ansdkan som utbytesstudent

Bevaras

MoveOn

us

Avser inkommande
utbytesstudenter.
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3.3.2 Antagningsbeslut forskarutbildning Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF
efter innev. ar plus 1 ar

3.3.2 Antagningsbeslut utbytesstudent Bevaras Hogskolearkivet efter innev. us Avser inkommande

arplus 1 ar utbytesstudenter.

3.3.2 Antagning till kurs inom program *Vid inaktualitet |US us Ladok Inrapporteras i Ladok. *Underlagen
gallras.

3.3.2 Dispensansékan Bevaras W3D3. Hogskolearkivet us DF Ansokan med bilagor samt beslut.

efter innev. ar plus 1 ar Vid 6verklagan DF dverklagan,
yttrande och beslut.

3.3.2 Dispensansodkan dverklagan Bevaras W3D3. Hogskolearkivet us DF Avser 6verklagan, yttrande och

efter innev. ar plus 1 ar beslut. Diarieférs pa ett eget dnr.

3.3.2 Intyg om funktionshinder Bevaras Nais OSL provas [US

3.3.2 Reell kompetens Bevaras W3D3. Hogskolearkivet us DF Ansodkan och beslut DF. Underlaget

efter innev. ar plus 1 ar ligger kvar i antagningssystemet
NyA.

333 Administrera studier

3.33 3.3.3 Studenthandlingar Ansokan om kursbevis 2 ar* us us *Far gallras efter 2 ar i de fall
uppgifter om beviset har
registrerats i Ladok.

333 Ansdkan om stipendium Minor Field Study Se anm. us us Beviljad: gallras 10 ar efter beslut
fattats. Ej beviljad: gallras 2 ar efter
beslut fattats. Dokumentation om
vilka som sokt stipendium ska
bevaras.

3.3.3 Ansdkan om utlandsstudier Bevaras MoveOn S Avser ansokan till oss.

333 Avtal Erasmusstipendium/Grant Agreement Bevaras W3D3. Hogskolearkivet us DF Galler for utresande

efter innev. ar plus 1 ar utbytesstudenter. Avtal och beslut
om beviljande diarieférs.

333 Beslut om tilldelning stipendium Minor Field Se anm. W3D3. US us DF Dokumentation om vilka som

Study beviljats stipendium ska bevaras.
Beviljad: gallras 10 ar efter beslut
fattats. Ej beviljad: gallras 2 ar efter
beslut.

333 Erasmus reserapport Bevaras Mobility Tool us Reserapporter fran utlandsstudier

3.3.3 Individuell studiegang grundutbildning Vid inaktualitet  [US us

333 Individuell studiegang forskarutbildning Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF

efter innev. ar plus 1 ar

333 Learning agreement Bevaras Hogskolearkivet efter innev. us Sortering: kronologisk/alfabetisk

arplus 1 ar

333 Plan for pedagogiskt stod Bevaras Nais OSL provas [US
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333

Handledarrapporter med bilagor fran
verksamhetsforlagd utbildning (VFU)

2ar.
Se anm.

Akademi/US

Far gallras 2 ar efter avslutad
delkurs eller utbildning. Undantag
fran gallring: Undantag fran
gallring: rapporter om de har legat
till grund for betygsattningen och
betyget inte har registrerats
studieregister. RA-MS 2017:39.

Studenternas rapporter med bilagor fran praktik
eller verksamhetsférlagd utbildning (VFU)

Se anm.

Akademi/US

Far aterlamnas till studenten efter
avslutad delkurs eller utbildning om
betyget har registrerats i
studieregister.

Rapporter och bilagor som inte har
aterlamnats far gallras 2 ar efter
det att betyget har registrerats i
studieregister.

Med bilagor avses utldtanden fran
arbetsplatser och annan
dokumentation som bildar
underlag till rapporten.

Allmént rad: Myndigheten

bor bevara rapporter fran

praktik eller verksamhetsforlagd
utbildning om de beddms ha ett
vérde for forskningens behov.
RA-MS 2017:39.

Adress- och kontaktuppgifter av tillfallig

betydelse

Nais

us

Far gallras 2 ar efter det att drendet
avslutades, under forutsattning att
de inte behoévs for atersékning av
andra handlingar. RA-MS 2020:25.

333

Kopior av handlingar och uppgifter som bevaras

Nais

us

Far gallras 2 ar efter det att drendet
avslutades. RA-MS 2020:25.

Tjansteanteckningar av tillféllig betydelse

Nais

us

Far gallras 2 ar efter det att drendet
avslutades under férutsattning att
de inte tillfor darendet sakuppgift.
RA-MS 2020:25.

Uppgifter med systeminformation av tillféllig

betydelse

Nais

us

Far gallras 2 ar efter det att drendet
avslutades. RA-MS 2020:25.

Uppgifter om automatgenererade
mejlaviseringar

Nais

us

Far gallras 2 ar efter det att drendet
avslutades. RA-MS 2020:25.
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333 Uppgifter i loggar tillhérande arkivpaket 2ar Nais us Far gallras 2 ar efter det att
drenden om en student har
overforts till bevarande. RA-MS
2020:25.
333 Redovisning och slutrapport Bevaras W3D3. Hogskolearkivet us DF
Erasmusprogrammet efter innev. ar plus 1 ar
3.3.3 Studieavbrott 2ar us S
333 Studieuppehall Bevaras W3D3. Hogskolearkivet us DF
efter innev. ar plus 1 ar
333 Tillgodordknanden Bevaras Ladok* Hogskolearkivet us *Pappersoriginal kan gallras da de
efter innev. ar plus 1 ar. skannats in i Ladok.
333 Arlig redovisning och slutrapport Minor Field Bevaras W3D3. Elektroniskt UHR us DF Arlig redovisning, slutrapport samt
Study ansdkan 6ver anslag fran Minor
Field Study.
333 Bekraftelse om mottagande av student 2ar Akademi Systematisk forvaring pa akademi.
334 Hantera
disciplindrende
géllande student
334 3.3.4 Handlingar rérande  |Anmalan i disciplindrende (inkl. bilagor) Bevaras W3D3 HK DF
disciplindrende
3.34 Kallelse till disciplinndmnden Bevaras W3D3 HK DF
3.3.4 Yttrande fran student Bevaras W3D3 HK DF
334 Anmdlarens svar rérande yttrande fran student |Bevaras W3D3 HK DF
3.34 Beslut i disciplindrende Bevaras W3D3 HK DF
3.34 Protokoll disciplinndmnd Bevaras W3D3 HK DF
3.34 Utredning i disciplindrende Bevaras W3D3 HK DF
3.3.4 Overklagande av beslut Bevaras W3D3 HK DF
3.34 Hogskolans yttrande géllande 6verklagande Bevaras W3D3 HK DF
3.34 Domstolsbeslut géllande 6verklagande Bevaras W3D3 HK DF
335 Tillhandahall
studerandeservice
3.35 3.3.5 Handlingar rérande  |Dagjournal 2ar US, arkivskap OSL provas [US Journal som fors av terapeut,
studerandeservice kurator, sjukskoterska och dylikt.
3.35 Deltagarlista kurser och utbildningar Vid inaktualitet  |US us Avser kurser och utbildningar som
halls av Studenthalsan.
3.3.5 Halsoprofilbedémning Vid inaktualitet/ |US us
aterlamnas
3.35 Intyg Bevaras US i arkivskap us Studentintyg angaende sjukdom

och halsa. Sortering: alfabetisk
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3.3.5 Journal Bevaras Prorenata us Journal som fors av terapeut,
lakare, sjukskoterska och dylikt.

3.3.5 Korrespondens med student Se anm. us Avser korrespondens mellan
student och US. Beroende pa
innehall ska handlingarna betraktas
som del av journal och ska da
bevaras, eller anses vara av tillfallig
och ringa betydelse och ska da
gallras vid inaktualitet.

3.3.5 Korrespondens med ldrare Vid inaktualitet |Outlook S

3.3.5 Korrespondens med 6vriga Vid inaktualitet |Outlook S

3.35 Anmalningsformular Vid inaktualitet  |Sitevision/Helpdesk us Avser diverse formular till
utbildning, mentorskap m.m.

3.35 Samtyckesblankett GDPR Bevaras Pappersblankett us Samtycke till publicering och
tavlingar.

3.35 Halsodeklaration Bevaras ProRenata uUs

3.3.5 Kontaktformuldr incidentrapportering Bevaras Teams us Sammanstalld rapport skapas av
Studenthélsan och laggs i Teams.

3.35 Kontaktformuldr mottagning Studenthdlsan Bevaras Helpdesk/ ProRenata us Informationstypen gallras i
Helpdesk.

3.3.5 Kontaktformular Prokrastineringsgruppen Vid inaktualitet |Teams/Helpdesk S

3.35 Kontaktformular studiestddjande aktiviteter Gallras vid Helpdesk us

inaktualitet

3.3.5 Kvalitetshandbok Bevaras Teams S Revideras l6pande.

3.3.5 Livsstilstest Bevaras Alexit/Teams S Sammanstalld rapport i Teams.

3.3.5 Minnesanteckningar méten Vid inaktualitet Teams S

3.3.5 Patientsidkerhetsberittelse Bevaras Teams/W3D3 us DF

3.35 Utvarderingar Bevaras Teams us Avser ex. utvardering fran nollning
m.m.

3.3.5 Verksamhetsberéttelse Bevaras Teams S

3.3.5 Verksamhetsplan Bevaras Teams S

3.3.6 Examinera student

3.3.6 3.3.6 Handlingar rérande  [Anmélan om disputation Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF

examinering efter innev. ar plus 1 ar
3.3.6 Beslut om disputation Bevaras W3D3. Hogskolearkivet HK DF

efter innev. ar plus 1 ar




Strukturenhet

Processnamn

Handlingsslag

Handlingstyp

Gallring

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmadrkning

3.3.6

Ansdkan om examensbevis

Gallras. Se anm.

us

Se anm.

Far gallras 2 ar efter att
examensbeviset har utfardats eller
beslut om avslag har fattats. En
forutsattning for gallring i de fall
dar examensbevis eller kursbevis
har utfardats ar att uppgifter om
beviset har registrerats i
studieregister (Ladok).
Overklagandedrenden diarieférs i
ett nytt drende. RA-MS 2017:39.

3.3.6

Ansokan om examensbevis som 6verklagas

Bevaras

W3D3

Us

DF

RA-MS 2017:39.

3.3.6

Kursbevis

Bevaras

us

Utfardas vid forfragan. Kopior
uppréattas sedan 2020. RA-MS
2017:39.

Examensbevis

Bevaras

Slutleverans av pappers-
handlingar sker under 2024

us

Ladok

Avser examensbevis med diploma
supplement (DS). Fran och med
2024 utfardas endast digitala
examensbevis och lagring sker i
Ladok. RA-MS 2017:39.

Studentuppsats/Examensarbete

Se anm.

DiVA

Akademi/US

DiVA

Uppsatser pa kurser for 60 hp ska
gallras efter 5 ar. Om uppsatsen pa
kursen dar 60 hp utgér den hogsta
nivan ska myndigheten ta sarskild
stéllning till ett eventuellt
bevarande. Uppsatser éver 60 hp
ska bevaras.

3.3.6

Beddmningsunderlag VFU

2ar.
Se anm.

Akademi/US

VFU = Verksamhetsforlagd
utbildning. Gallras 2 ar efter
avslutad delkurs eller utbildning.
RA-MS 2017:39.

Videoupptagning fran examination

Akademi

Avser videoupptagningar fran
seminarier med examinerande
moment. Far gallras 2 ar efter
examination. Om student begar
omprovning ska provsvaret bevaras
i 2 ar efter att prévningen har
slutbehandlats.

3.3.7

Hantera stipendier

3.3.7

3.3.7 Handlingar rérande
stipendium

Ansokan om stipendium

Bevaras

W3D3

us

DF

3.3.7

Beslut om stipendium

Bevaras

W3D3

Us

DF

3.4

Hantera
samverkan for
utbildning




Strukturenhet Processnamn Handlingsslag Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Sekretess |Ansvar Registrering [Anmarkning
34.1 Administrera
uppdragsutbildning
34.1 3.4.1 Handlingar rérande  (Kundavtal uppdragsutbildning Bevaras W3D3. Hogskolearkivet Akademi DF
uppdragsutbildning efter innev. ar plus 1 ar
34.1 Offert Bevaras W3D3. Hogskolearkivet Akademi DF
efter innev. ar plus 1 ar
34.1 Intyg uppdragsutbildningar Bevaras. Se anm. us Avser endast kursbevis for
utbildningar som inte ger
hogskolepoang. Intyg fran
podnggivande uppdragsutbildning
hanteras i Ladok. Ordnas
systematiskt.
3.4.2 Hantera
internationellt utbyte
3.4.2 3.4.2 Handlingar rérande  |Utbytesavtal Bevaras W3D3. Hogskolearkivet us DF Avtal med andra universitet och
internationella studier efter innev. ar plus 1 ar hogskolor utomlands.
343 Hall och delta i
publika evenemang
om utbildning
343 3.4.3 Handlingar rérande  [Videoupptagning fran mote med extern aktor 2 ar* Akademi/ Avser videoupptagningar fran
deltagande i publika avdelning konferenser, seminarier,
evenemang om utbildning natverkstraffar. Far gallras 2 ar
efter motestillfallet.
*Videoupptagningar som beddms
ha ett varde for forskningen eller
som har ront stor uppmarksamhet
ska bevaras.
344 Samverka med
externa aktorer inom
utbildning
3.4.4 3.4.4 Handlingar rorande Ingaende handlingstyper ej
samverkan med externa kartlagda.
aktorer inom utbildning
4 Forska
4.1 Bedriv forskning
411 Genomfor forskning




Strukturenhet

Processnamn

Handlingsslag

Handlingstyp

Gallring

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmadrkning

4.1.1

4.1.1 Forskningshandlingar

Bearbetningsmaterial

*Rensas vid
inaktualitet

Akademi

Akademi

Avser utkast, koncept, berdkningar,
sammanstallningar, datafiler som
ar osjalvstandiga led i pagdende
bearbetning av data, korrektur som
ska granskas. *Nar projektet ar
avslutat.

Primarmaterial

Se anm.

Sunet Drive

Akademi

Se anm.

Avser enkéter, ljud- och bild-
upptagningar, mat- och test-
resultat, statistik, biologiska prover,
kartmaterial, protokoll fran
undersokningar/forsok eller
motsvarande journalutdrag,
laboratoriedagbdcker,
patientjournaler, forteckningar pa
anvdnda journalutdrag m.m.
Material som har fortsatt
inomvetenskapligt varde eller
vérde for annat forskningsomrade,
som beddms vara av stort
vetenskaps-, kultur eller
personhistoriskt varde eller som
beddms vara av stort allméant
intresse ska bevaras. Om
beddmning gors att materialet inte
ar av sadant vérde gallras det 10 ar
efter projektavslut. Gallringsbeslut
fattas av akademichef och
diariefors.

4.1.1

Projektbeskrivning/projektplan

Bevaras

Akademi

4.1.1

Projektdagbok

Bevaras

Akademi

4.1.1

Protokoll fran styrgrupp- och
referensgruppsmote

Bevaras

Akademi

Sortering: Kronologisk.

4.1.2

Administrera
forskning

4.1.2

4.1.2 Forsknings-
administrativa handlingar

Anslagsansokan

Bevaras

W3D3

Akademi

DF

4.1.2

Avtal/kontrakt

Bevaras

W3D3

Akademi

DF

Ex. datadelningsavtal.

4.1.2

Akademichefsintyg

Bevaras

W3D3

Akademi

DF

Diariefors tillsammans med
aktuellt projekt och avtal.

4.1.2

Forskarintyg

Bevaras

W3D3

Akademi

DF

Diariefors tillsammans med aktuellt
projekt och avtal.

4.1.2

Beslut om tilldelning av medel/avslag

Bevaras

W3D3

Akademi

DF

4.1.2

Projektbudget

Bevaras

W3D3

Akademi

DF

4.1.2

Ekonomisk slutrapport

Bevaras

W3D3

Akademi

DF




Strukturenhet

Processnamn

Handlingsslag

Handlingstyp

Gallring

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmadrkning

4.1.2

Korrespondens rérande forskningsprojekt

Se anm.

W3D3

Akademi

DF

Viktigare korrespondens bevaras.
Ovrig korrespondens gallras ett &r
efter vetenskaplig och ekonomisk
slutredovisning. Avser
korrespondens med finansiarer,
uppdragsgivare, medarbetare med
flera.

4.1.2

Slutrapport

Bevaras

Akademi

4.1.2

Tillstandsansokningar och beslut

Bevaras

W3D3

Akademi

DF

Tillstandsansékningar och beslut
om tillstand. Avser etikprovning,
datainspektion, miljoprévning
etcetera. Beslut fran etisk
kommitté ska dven meddelas
hogskolans dataskyddsombud.

Verifikation EU- projekt

Akademi

*Verifikationer ska undantas fran
gallring om de har betydelse for
styrkande av fordring, annan
foreskriven bearbetning,
redovisning, kontroll eller revision,
berdkning av pensionsgrundande
inkomst, myndighetens
internationella ataganden,
statistikframstélining, utvardering
eller forskning, férstaelse av andra
handlingar som bevaras.

Datahanteringsplaner

Bevaras

W3D3

Akademi

DF

Skapas i DMP-Online och diarief6rs
i W3D3. Kallas dven Data
Management Plan (DMP). Planen
kan revideras under projektets
gang. Det &r den slutgiltiga
versionen av datahanteringsplan
som ska diarieforas och arkiveras.
En plan som endast anvdnds som
stod for minnet betraktas som
minnesanteckning och blir allman
handling forst vid beslut om
arkivering.

4.1.2

Samtyckesblanketter forskningsprojekt

Bevaras

Hogskolearkivet efter
projektavslut/Sunet Drive
(om digital)

osL
provas

Akademi

Systematisk férvaring pa respektive
akademi.




Strukturenhet Processnamn Handlingsslag Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Sekretess |Ansvar Registrering [Anmarkning
4.2 Tillgdngliggor
forskning
421 Publicera
forskningsresultat
421 4.2.1 Forsknings- Annual Report Bevaras Hogskolearkivet efter Akademi Ett arkivexemplar bevaras.
publikationer projektavslut
421 Avhandling Bevaras Hogskolearkivet efter Akademi Ett arkivexemplar bevaras.
projektavslut
421 Delrapport Bevaras Hogskolearkivet efter Akademi Ett arkivexemplar bevaras.
projektavslut
421 Konferensbidrag Bevaras Hogskolearkivet efter Akademi Ett arkivexemplar bevaras. Avser
projektavslut publicerat material.
421 Licentiatuppsats Bevaras Hogskolearkivet efter Akademi Ett arkivexemplar bevaras.
projektavslut
421 Tidskriftsartikel Bevaras Akademi Ett arkivexemplar bevaras.
421 Vetenskaplig slutrapport Bevaras W3D3. Hogskolearkivet Akademi DF | de fall de tillhor projekt diariefors
efter innev. ar plus 1 ar de pa4.1.2.
422 Kommunicera
forskningsresultat
4.2.2 4.2.2 Handlingar rérande Ingaende handlingstyper ej
kommunicering av kartlagda.
forskningsresultat
43 Hantera
samverkan for
forskning
43.1 Tillhandahall
uppdragsforskning
43.1 4.3.1 Handlingar rérande  |Avtal om uppdragsforskning Bevaras W3D3. Hogskolearkivet Akademi DF
uppdrags-forskning efter innev. ar plus 1 ar
43.1 Offert Bevaras W3D3. Hogskolearkivet Akademi DF
efter innev. ar plus 1 ar
4.3.2 Hall och delta i

publika evenemang
om forskning




Strukturenhet Processnamn Handlingsslag Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Sekretess |Ansvar Registrering [Anmarkning
4.3.2 4.3.2 Handlingar rérande  |Videoupptagning 2 ar* Akademi Akademi Avser videoupptagningar fran
deltagande i publika konferenser, seminarier,
evenemang om forskning natverkstraffar. Far gallras 2 ar
efter métestillfallet.
*Videoupptagningar som bedéms
ha ett vdrde for forskningen eller
som har ront stor uppmarksamhet
ska bevaras.
433 Samverka med
externa aktorer inom
433 4.3.3 Handlingar rérande

forskningssamverkan

Ingaende handlingstyper ej
kartlagda.
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