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Vad ar en dokumenthanteringsplan?

Uppsala universitet ar en statlig myndighet som ar skyldig att hantera dokument i
enlighet med olika regelverk, bland annat arkivlagen (1990:782). For att sékerstélla att
dokument hanteras utefter relevanta lagar och foreskrifter har denna
dokumenthanteringsplan upprattats. Planen &r utformad for att kunna anvéandas av alla
delar av universitetet vid arkivredovisning och faststallande av rutiner for &rende- och
dokumenthantering.

Dokumenthanteringsplanen revideras arligen. Om du hittar felaktig information i
dokumentet kan du kontakta dokumenthandlaggarna via funktionsadressen
registrator@uu.se.

Allméanna handlingar, offentlighetsprincipen och sekretess

Diarieforing och arkivering sakerstéller regelefterlevnad och att allmanna handlingar
vid myndigheten ar sékbara och kan aterfinnas via etablerade sékvagar.

En handling blir vanligen allméan da den har inkommit, skickats ut eller uppréttats vid
myndigheten. Tryckfrihetsforordningen faststaller den grundlaggande rattigheten att ta
del av allménna handlingar. Myndigheten har en skyldighet att hantera utlamnanden av
handlingar, vilket innebéar atersokning, framtagning och sekretessbedémning av begarda
allménna handlingar.

Arkivering, bevarande och gallring

En allman handling anses vara arkiverad vid myndigheten nér den har forts in i en
arkivstruktur och har placerats i en arkivyta som en arkivlokal eller E-arkiv. Dessa ytor
ar specifika platser som har skapats for att sakerstélla att myndighetens handlingar halls
bevarade for evigt. Pa vissa delar av universitetet kan s.k. nararkiv anvandas, men dessa
bor endast anvéndas som en lagringsplats for framtida 6verlamnande till arkivlokal eller
gallring efter gallringsfrist.

Vissa allmdnna handlingar ska efter en viss tidsperiod, eller i samband med specifika
faktorer, gallras fran universitetets arkiv. Gallring innebér att handlingarna tas ut ur
arkivet och forstors. Ett gallringsprotokoll ska da upprattas for att sakerstélla och bevara
information om gallringen.

Universitetets arkiv

Uppsala universitet har flera arkivlokaler samt ett elektroniskt arkiv (e-arkiv) med
etablerad infrastruktur.

Universitetets gemensamma arkivlokal &r centralarkivet i Segerstedthuset.
Centralarkivet innehaller arkiverat material fran fakulteter, sektioner, institutioner,
verksamheter och den centrala férvaltningen.
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Det finns &ven arkivlokaler vid universitetets storre byggnader som BMC, EBC,
Angstrémlaboratoriet, Bldsenhus, Juridicum och Engelska parken. Dessa arkivlokaler
innehaller framst olika institutioners arkiv.

Universitetets e-arkiv ar uppbyggt efter programvaran Marshal OAIS. Marshal hanterar
leveranser av digital information till en infrastruktur som &r utformad efter nuvarande
regelverk. Informationen fors in i E-arkivet och blir da tillganglig for atersékning och
nedladdning. Ett antal avvecklade system ar arkiverade i e-arkivet, och flera system i
drift arkiveras kontinuerligt. For att digitala handlingar inom myndigheten ska kunna
klassas som arkiverade behdver de vara arkiverade inom e-arkivet.

Lista 6ver system i drift vid Uppsala universitet kopplade till e-arkivet

Ny data fran dessa system fors kontinuerligt till e-arkivet. Alla andra driftsatta system ar
inte kopplade till e-arkivet och data i dessa system blir saledes inte digitalt arkiverade.
System Syfte Arkiveras

W3D3 Diariesystem  Automatiskt varje dag
Comprima Personakter  Varje manad
DarkX Examensbevis Varje ar

|
Ladok ' Studentbetyg  Varje &r
DiVA Publikationer  Varje &r

Arkivering via diariesystemet W3D3

Vissa handlingar ska enligt dokumenthanteringsplanen inte diarieféras utan endast
arkiveras. Diariesystemet W3D3 fungerar dock som en direkt ingang till universitetets
E-arkiv. Handlingar kan darfor diarieforas i syfte att arkivera dem digitalt. FOr att sanka
mangden fysiska handlingar som skapas vid universitetet kan W3D3 darfor anvéndas
for att arkivera handlingar som annars skulle arkiveras fysiskt.



Processgrupp/process |Handlingstyp Diarieféras Arkiveras Anmarkningar Referenser
1. Leda Verksamhet
1.1. Genomfora Beslutsprotokoll Nej, men kan Arkiveras Exempelvis konsistoriets, fakultetens

beslutsmoten

1.2. Uppratta och
forandra styrdokument

1.3. Hantera budget
samt
verksamhetsredovisnin
g och - planering

1.4. Inratta, forandra
och avveckla
organisatoriska enheter

1.5. Hantera
utvarderingar,
uppféljningar och
kvalitetsarbete

1.6. Hantera styrelsers

och andra organs
sammansattning

Foreskrifter, riktlinjer,
delegationsordningar, handlingsplaner
m.m.

Verksamhetsberattelser och - planer,
budgethandlingar m.m.

Beslut, konsekvensbeskrivning,
konsekvensanalys m.m.

Overgripande utvarderingar,
dokumentation av kvalitetsarbete,
korrespondens med Hogskoleverket
m.m.

Beslut och ledamotskap

arkiveras i e-
arkivet via
diarieforing

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Arkiveras via
diarieforing

Arkiveras via
diarieforing
Arkiveras via
diarieforing
Arkiveras via

diarieforing

Arkiveras via
diarieforing

och institutionsstyrelsens protokoll.
Arkiveras i kronologisk ordning.

Obs. studenters kursvarderingar ingar i
3.3.2, Genomfora kurs
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Gallras

Far gallras nar mandatperioden for
vilken résterna avser har 16pt ur under
forutsattning att rostrakningsprotokoll
eller motsvarande bevaras

2. Stodja verksamhet

2.1. Hantera
overgripande drenden
inom omradet
verksamhetsstod

2.2. Hantera ekonomi

2.2.1. Hantera
ansokningar om medel
for sarskilda andamal

2.2.2. Hantera revision

2.2.3. Hantera
upphandling

2024-07-15
Rostsedlar fran interna val Nej
Arendedokumentation Ja
Ansdkningar och beslut Ja
Revisionshandlingar, t.ex. rapporter, Ja

skrivelser ang. granskning av erhallna
forskningsmedel m.m

Underlag och beslut samt vinnande Ja
anbud eller tavlingsbidrag

Arkiveras via
diarieforing

Arkiveras via
diarieforing

Arkiveras via
diarieforing

Arkiveras med
vissa
undantag.

Samordning, generella fragor m.m.
Videoupptagningar fran interna moten
far gallras efter 2 ar.

Se dven detaljerad bevarande- och
gallringsplan for ekonomihandlingar.

T.ex. ansokan om bidrag till lokalhyra
eller evenemang. Ansokningar rérande

forskningsprojekt arkiveras under 5.3.1.

Adresslistor, ej antagna anbud och
forsakringsbevis far gallras efter
tidigast 2 ar. Se Detaljerad bevarande-
och gallringsplan for upphandling

https://www.uu.se/downloa
d/18.35d211fb18c433ea60d
18878/1702451621184/BoG
%20r%C3%A4kenskaper.pdf

https://www.uu.se/downloa
d/18.35d211fb18c433ea60d
18879/1702451621208/BoG
%20uppphandl.pdf
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2.2.4. Hantera
donationer och
sponsring

2.2.5. Hantera
stipendier

2.2.6. Hantera
bokforing och dvrig
ekonomi

2.3. Hantera
infrastruktur

2.3.1. Hantera
fastigheter

Donationshandlingar, beslut om
mottagande, avtal

Annons om utlysning,
ansokningshandlingar, beslut om
tilldelning

Dokumentation av ekonomiska
transaktioner

Handlingar rorande nybyggnads- och
ombyggnadsarenden m.m.

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

2024-07-15

Ja

Se anmarkning

Nej

Ja

Dnr UFV 2024/1144

Arkiveras via
diarieforing

Beviljade
ansokningar
far gallras
efter 10 ar, ej
beviljade efter
2 ar.
Dokumentatio
n av vilka som
sokt och
beviljats
medel
arkiveras

Fakturor
gallras efter
17 ar.
Huvudbocker
bevaras.

Arkiveras
fysiskt

Ansokan och beslut om beviljade medel

i forskningsprojekt bor undantas fran
gallring och i forekommande fall
diarieforas med respektive
forskningsprojekt. Stipendiedarenden
hanteras i regel av stipendiekansliet.

Bevaras vid Ekonomiavdelningen.
Ekonomiska transaktioner
dokumenteras i Ekonomisystemet
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2.3.2. Hantera lokaler

2.3.3. Hantera IT

2.3.4. Hantera annan
infrastruktur

2.4. Hantera
personalfragor

2.4.1. Rekrytera,
befordra och uthdmna

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

2024-07-15

Hyresavtal, lokalforsérjningsplan m.m. | Ja

Avtal, underhallsplanet, beslut,

Ja

strategier m.m. rérande universitetets

IT-infrastruktur

Avtal m.m. rérande t.ex. lokalvard,
tryckeri och verkstader

Annonser, ansdkningar, yttranden,
sakkunnighetsutlatanden, beslut,
overklaganden, forklaring,
anstallningsavtal m.m.

Ja

Ja

Dnr UFV 2024/1144

Hyresavtal
gallras 10 ar
efter avtalets
upphoérande

Arkiveras via
diarieforing

Leasingavtal
och liknande
gallras 10 ar
efter avtalets
upphodrande

Arkiveras.
Ansdkningsha
ndlingar fran
andra an den
anstallde och
ev.
overklagande
atersands vid
begaran eller

Rutinmaéssiga forfragningar och
arenden diariefors ej.

Rutinmaéssiga forfragningar och
arenden diariefors ej.

Rutinmaéssiga forfragningar och
arenden diariefors ej.

Se dven detaljerad bevarande- och
gallringsplan for handlingar rorande
I6n- och personaladministration

| diarieforingssystemet finns
underbeteckningar universitetets 3
vetenskapsomraden samt for
universitetsforvaltningen och
institutionshandlagda
tjanstetillsattningar.
Ansokningshandlingar som inte avser
viss ledigforklarad tjanst

https://www.uu.se/downloa
d/18.35d211fb18c433ea60d
18877/1702451621141/BoG
%20HR.pdf

RA-FS 2019:1
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gallras 2 ar (spontanansokningar) far aterlamnas
efter att eller gallras omedelbart.9

beslutet om

anstallning

vunnit laga

kraft.8

2.4.2. Hantera Personalmatriklar, dokumentation av. | Nej Arkiveras vid |Handlingar bevaras i HR-avdelningens
pagaende anstallning anstallningsvillkor, 16ner, uppdrag och HR- personalakter. Uppgifter finns i
forhandlingar avdelningen |Primula.

2.4.3. Avsluta Dokumentation av férhandlingar, Ja Arkiveras vid | Pappershandlingar bevaras i HR-
anstallning, pension pensionsgrundande handlingar m.m., HR- avdelningens personalakter. Uppgifter
intyg, beslut avdelningen  finns i Primula.

2.5. Hantera juridiska
arenden

2.5.1. Hantera Anmalningar, begaran om utredning, Ja Arkiveras
utredningar, tvister och | skrivelser, beslut, rattegangshandlingar aven fysiskt,
processer om
handlingen
inte fran
borjan ar
digital
2.5.2. Hantera avtal Avtal Ja Arkiveras
aven fysiskt,
om
handlingen
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2.5.3. Hantera drenden
angaende
Dataskyddsforordninge
n (GDPR)

2.5.4. Hantera
disciplinara arenden

2.5.5. Hantera arvoden

till juridisk person m.m.

2.6. Hantera
Jamstalldhets- och lika
villkorsarenden

2.7. Hantera
arbetsmiljo, miljo och
sakerhet

2.8. Hantera remisser

2.9. Hantera allmanna
handlingar

Anmalningar, skrivelser, beslut

Anmalningar, skrivelser, beslut

Anhallan, beslut

Arendedokumentation

Arendedokumentation

Remisser, yttranden, remissvar

Arkivutbildningsplaner,
arkivforteckningar m.m

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

2024-07-15

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej, men kan
arkiveras i e-
arkivet via
diarieforing

Dnr UFV 2024/1144

inte fran
borjan ar
digital
Arkiveras via
diarieforing

Arkiveras via
diarieforing
Arkiveras via
diarieforing
Arkiveras via
diarieforing

Arkiveras via
diarieforing

Arkiveras via
diarieforing

Arkiveras

Arkivforteckningar kan

skapas via systemet Visual

Arkiv
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Begaran om utlamnande av allmadnna | Ja Arkiveras via | Komplicerade forfragningar/begaran
handlingar t.ex. epostloggar/e-post, diarieforing diariefors.
arkivforfragningar m.m
3. Bedriva utbildning pa
grund- och avancerad
niva
3.1. Hantera Arendedokumentation Ja Arkiveras via | Samordning, generella fragor m.m.
overgripande drenden diarieforing
inom omradet
utbildning
3.2. Planera/revidera
utbildningsutbud
3.2.1. Inratta, revidera | Forslag till inrattande eller avvecklande |Ja Arkiveras via | Se aven riktlinjer for inrattande, UFV 2019/2302
och avveckla av utbildningsprogram/huvudomrade diarieforing uppféljande och avveckling
utbildningsprogram och | samt beslut utbildningsprogram och huvudomraden
huvudomrade
Utbildningsplaner Ja Arkiveras
3.2.2. Inratta, revidera | Beslut, kursplaner och litteraturlistor Ja Arkiveras Hanteras i Selma men arkiveras inte

och avveckla kurs

3.3. Genomfora
utbildning

dar. Bor arkiveras fysiskt eller via
diarieforing i W3D3.
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3.3.1. Genomfora
program

3.3.2. Genomfora kurs

2024-07-15

Programinformation

Kursinformation, t.ex.
diskussionsunderlag, kursscheman
m.m. som delats ut till studenterna,
Tentamensfragor/provformulér, egna
upprattade kurskompendier med
artiklar och/eller évningar

Underteckande betygslistor ur Ladok

Underlag for kontroll och verifiering av

uppgifter i studieregister (LADOK), t.ex.

underlag for registrering av betyg

Kursvarderingar

Sammanstallningar av kursvarderingar
och kursrapporter

Nej, men kan
arkiveras i e-
arkivet via
diarieforing
Nej, men kan
arkiveras i e-
arkivet via
diarieforing

Nej

Nej

Nej

Ja

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
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Viktig
programinfor
mation
arkiveras

Arkiveras vid
institutionen.
Veckoschema
n gallras nar
de inte langre
behovs.

Arkiveras vid
institutionen

Gallras vid
inaktualitet

Far gallras 2
ar efter att
sammanstallni
ng upprattats

Arkiveras via
diarieforing

Handlingar tas ut ur parmar och
placeras i arkivkartonger.

Fran och med 2018-10-01 sker
hanteringen i Ladok. Betygslistor
arkivlaggs efter examinationsdatum, ej
efter utskriftsdatum

Ifall ingen sammanstallning gors skall
kursvarderingar bevaras.

Sammanstallningar gors i systemet Kurt
och ska aven diarieféras i W3D3.
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3.4. Utbilda student
3.4.1. Anta student

3.4.2. Hantera
studentarenden

2024-07-15
Videoupptagningar fran Nej
undervisningstillfallen
Anmalan med bilagor Nej

Overklagande av antagningsbeslut och
dokumentation av andra
individarenden i samband med
antagning

Registreringsverifikat

Begaran/ansokan och beslut om t.ex.
anstand med studiestart,
tillgodoraknanden, omprovning av
betyg, studieuppehall samt antagning
pa senare del av utbildningsprogram

Ja

Nej

Ja

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
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Far gallras 2
ar efter
avslutat
kurstillfalle.
Typurval
bevaras.

Far gallras 2
ar efter beslut
om antagning,
om anmalan
registrerats i
Ladok

Arkiveras

Far gallras
efter 10 ar

Arkiveras

Avser t.ex. videoupptagningar fran
forelasningar.

Studentens ansokan férvaras i NyA. For
antagen som inte har registrerats i
studieregister, till exempel inresande,
utlandsk, student, bor anmalan med
bilagor bevaras.

Handlingar tas ut ur parmar och
placeras i arkivkartonger.
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Anmalningar om studieavbrott
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2024-07-15

Nej

Anmalan om aterupptagande av studier | Nej

efter studieuppehall

Handlingar i darenden om
aterupptagande av studier efter
studieavbrott

Nej

Dnr UFV 2024/1144

Far gallras 2
ar efter det
att beslut
fattats i
arendet om
uppgifter
registrerats i
Ladok

Far gallras 2
ar efter det
att beslut
fattats i
drendet om
uppgifter
registrerats i
Ladok

Far gallras 2
ar efter det
att beslut
fattats i
drendet om
uppgifter om
atertagandet
av studier har
registrerats i
Ladok.

Handlingar rorande den tidpunkt da
studierna ska fortsatta efter ett
studieuppehall i enlighet med
Universitets- och hogskoleradets
foreskrifter (UHRFS 2013:3 5 §), t.ex.
studentens anmadlan och myndighetens
beslut eller bekraftelsebrev
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3.4.3. Examinera Skriftliga provsvar och
student inlamningsuppgifter. Labbrapporter.
Arkivlistor

Handledarrapporter med bilagor fran
verksamhetsforlagd utbildning

2024-07-15

Nej

Nej

Nej

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
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Far
aterlamnas till
studenten
efter
registrering av
betyget i
Ladok. Ej
aterlamnade
gallras 2 efter
betygsattning.

Arkiveras. Se
anmarkning

Far gallras 2
ar efter
avslutad
delkurs/utbild
ning. Gallras
ej om de legat
till grund for
betyg som
inte
registrerats i
Ladok.

Om handlingen aterlamnas bor en
kopia goras i rattsligt syfte. Om en
student begar omprovning av betyget
bor provsvaret bevaras i 2 ar efter att
provningen har slutbehandlats. Ett
exemplar av provformularet ska
bevaras. Arkiveras med det 6vriga
kursmaterialet i 3.3.2.

Fran och med 2018-10-01 finns denna
handlingstyp inte langre. Arkivlistor
innan 2018-10-01 arkiveras.
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Studenternas rapporter med bilagor Nej
fran praktik eller verksamhetsforlagd
utbildning
Uppsatser Nej

Videoupptagningar fran examinationer

Nej
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Far
aterlamnas till
studenten
efter avslutad
delkurs/utbild
ning om
betyget
registrerats i
Ladok

Uppsatser pa
nivaer éver
60hp (C-
uppsatser, D-
uppsatser
etc.) bevaras.
Uppsatser for
60hp eller
motsvarande
(B-uppsatser
etc.) far
gallras efter 5
ar.

Far gallras 2
ar efter
examinatione
n

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

Uppsatser bor forvaras digitalt i det
digitala vetenskapsarkivet DiVA. | annat
fall pa papper. Forteckning 6ver
uppsatser upprattas. For uppsatser pa
kurser dar 60hp (B-uppsats el.
motsvarande) utgor den hogsta nivan
ska universitetet ta sarskild stallning till
bevarande av uppsatserna.

Avser t.ex. videoupptagningar fran
seminarier med examinerande
moment. Om en student begar
omprovning av betyget bor provsvaret
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3.4.4. Utfarda
examensbevis

3.4.5. Hantera sarskilt
pedagogiskt stod.

Tentamensanmalningar, kodlistor,
toalettlistor och liknande

Ansdkan med bilagor om examens-
/kursbevis samt utfardade bevis

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
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Nej

Vissa handlingar
diariefdrs. Se
anmarkning.

Adress- och kontaktuppgifter av tillfallig | Nej

betydelse

Kopior av handlingar som bevaras

Nej

Dnr UFV 2024/1144

Gallras vid
inaktualitet

Vissa
handlingar
arkiveras. Se
anmarkning

Far gallras 2
ar efter det
att drendet ar
avslutat,
under
forutsattning
att det inte
behovs for
eftersokning
av andra
handlingar

Far gallras 2
ar efter

bevaras i 2 ar efter att provningen har
slutbehandlats.

Beslut om avslag pa ansokan om
examen diariefors, liksom eventuellt
overklagande. Ansdkan far gallras 2 ar
efter att examens- /kursbevis utfardats
under forutsattning att bevisat har
registrerats i Ladok. Kopia av examens-
/kursbevis arkiveras.

Hanteras i systemet NAIS.
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arendets
avslutande

Tjansteanteckningar av tillfallig Nej Far gallras 2
betydelse ar efter
arendets
avslutande
Uppgifter med systeminformation av Nej Far gallras 2
tillfallig betydelse ar efter
arendets
avslutande
Uppgifter om automatgenererade Nej Far gallras 2
mailaviseringar ar efter
arendets
avslutande
Uppgifter i loggar tillhérande Nej Far gallras 2
arkivpaket ar efter
arendets
avslutande
4. Bedriva utbildning pa
forskarniva
4.1. Hantera Arendedokumentation Ja Arkiveras via | Samordning, generella fragor m.m.

overgripande drenden
inom omradet

diarieforing
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utbildning pa
forskarniva

4.2. Planera/revidera
forskarutbildningsutbu
d

4.2.1. Inratta, revidera
och avveckla @mne pa
forskarniva

4.2.2. Inratta, revidera
och avveckla kurs pa
forskarniva

4.3. Genomfora kurs pa
forskarniva

Beslut och allmanna studieplaner

Beslut, kursplaner och litteraturlistor

Kursinformation, egna upprattade
kurskompendier m.m.

Kursvarderingar

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
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Ja

Ja

Nej, men kan
arkiveras i e-
arkivet via
diarieforing

Nej

Dnr UFV 2024/1144

Arkiveras via
diarieforing

Arkiveras via
diarieforing

Arkiveras

Far gallras 2 | Ifall ingen sammanstallning gors skall
ar efter att kursvarderingar bevaras.
sammanstallni

ng upprattats

Se aven riktlinjer for
utbildning pa forskarniva vid
Uppsala universitet (UFV
2019/641) samt
arbetsordning for Uppsala
universitet UFV 2017/95
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Sammanstallningar av kursvarderingar
och kursrapporter

4.4, Utbilda student pa
forskarniva

4.4.1. Anta student pa | Utlysning av mojlighet att soka till
forskarniva utbildningen

Anmalningar med bilagor for antagen

Anmalningar med bilagor for ovriga
sokande

Ja

Ja

Ja

Nej

Dnr UFV 2024/1144

Arkiveras via
diarieforing

Arkiveras

Arkiveras

Gallras 2 ar
efter beslut
om antagning
under

Sammanstallningar gors i systemet
Kurt, och dessa ska sedan aven
diarieforas i W3D3.

Om det géller anstéllning, anvand for
anstallningshandlingar beteckning
2:4:1:5 i Diarie- och dossierplanen

Se dven: Rutin for
dokumentation i Ladok av
uppgifter om studerande
inom utbildning pa
forskarniva (UFV
2018/1814),
Antagningsordning,
foreskrifter for betyg inom
utbildning pa forskarniva vid
Uppsala universitet (UFV
2012/2057), Riktlinjer for
utbildning pa forskarniva vid
Uppsala universitet. UFV
2019/641.
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4.4.2. Hantera
studentarenden pa
forskarniva

4.4.3. Examinera
student pa forskarniva

4.4.4. Utfarda
examensbevis

Beslut om antagning

Individuella studieplaner

Begaran/ansokan och beslut om t.ex.

studieuppehall, studieavbrott,
tillgodordknande eller byte av
handledare

Undertecknade betygslistor ur Ladok

Betygsnamndens protokoll

Avhandlingar (dr och lic.)

Ansdkan med bilagor om examens-
/kursbevis samt utfardade bevis

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

2024-07-15

Ja

Se anm.

Ja

Nej

Ja

Nej

Vissa handlingar
diariefdrs. Se
anmarkning.

Dnr UFV 2024/1144

forutsattning
att ansokan
registrerats i
Ladok

Arkiveras

Se anm.

Arkiveras

Arkiveras vid
institutionen

Arkiveras

Arkiveras vid
institutionen

Vissa
handlingar
arkiveras. Se
anmarkning

Samtliga versioner diariefors och
bevaras.

Handlingar tas ut ur parmar och
placeras i arkivkartonger

Beslut om avslag pa ansékan om
examen diariefors, liksom eventuellt
overklagande. Ansbkan far gallras 2 ar
efter att examens- /kursbevis utfardats
under forutsattning att bevisat har
registrerats i Ladok. Kopia av examens-
/kursbevis arkiveras.
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5. Bedriva forskning
5.1. Hantera Arendedokumentation Ja Arkiveras Samordning, generella fragor m.m.
overgripande drenden
inom omradet
forskning
5.2. Genomfora Seminarieprotokoll Nej Arkiveras
seminarier
5.3. Hantera Kan aven helt eller delvis utgoras av
forskningsprojekt doktorandprojekt. Automatisk e-
arkivering kan goras via systemet Allvis.
5.3.1. Initiera, Anslagsansokningar, Arkiveras Ansokningar om projektmedel halls
administrera och projektbeskrivningar ordnade. Jfr 2.2.1. rérande ansdkningar
redovisa om medel for sarskilda andamal (ej
forskning).

Beslut om anslag/avslag Arkiveras

Korrespondens med tillstandsgivande Arkiveras

myndigheter (ansdkningar och beslut)

Datahanteringsplaner Arkiveras

Del- och slutrapporter Arkiveras
5.3.2. Forska Forskningsdokumentation, Nej Arkiveras/hall ' Se dven detaljerad bevarande- och https://www.uu.se/downloa

primarmaterial s ordnat. gallringsplan for forskningshandlingar. | d/18.35d211fb18c433ea60d

18876/1702451621075/BoG
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%20forskningshandlingar%2
02.0.pdf
5.3.3. Publicera och Publicerade texter Nej Arkivexemplar | Digitala publikationer i DiVA
tillgangliggora pa
institutionen
6. Samverka med det
omgivande samhallet
6.1. Hantera Arendedokumentation Ja Arkiveras via  Samordning, generella fragor m.m.
internationalisering och diarieforing
overgripande drenden
6.2. Samarbeta med Samarbetsavtal, samtycken m.m. Ja Arkiveras via
aktorer utanfor diarieforing
universitetet
Videoupptagningar fran moten med Nej Far gallras 2 | T.ex. videoupptagningar fran
externa aktorer ar efter konferenser, seminarier och
motestillfallet | natverkstraffar med externa aktorer.
Videoupptagningar som bedoms ha ett
varde for forskningen eller som har
ront stor uppmarksamhet bevaras
6.3. Kommunicera och |Eget upprattat informationsmaterial, Avtal, viktig Arkiveras via
informera kommunikation med media och korrespondens diarieforing
allmanhet, avtal m.m. diariefors
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6.4. Hantera Avtal m.m. Ja Arkiveras Handlingar tas ut ur parmar och
uppdragsutbildning placeras i arkivkartonger.
6.5. Hantera Avtal m.m. Ja Arkiveras
uppdragsforskning och
innovationsstod
6.6. Hantera Ex. anmalningar, inbjudningar, Avtal och viktig Arkiveras via | Hanteras i Uppsala universitetets
alumnverksamhet informationsmaterial, alumnenkater korrespondens diarieforing alumnnatverk
diariefors
6:7 Hantera och Avtal m.m., dokumentation om Avtal och viktig Arkiveras
tillgangliggora utstallningar korrespondens
universitetets samlingar diariefors
6.8. Hantera Konferens- och besdksdokumentation |Inbjudan till egna | Inbjudan,
konferenser och besok konferenser samt | program,
viktig deltagarlista,
korrespondens konferensbidr
diariefors ag, viktig
korresponden

s arkiveras.




