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Dokumenthanteringsplan version 1.13 Lunds universitet
tillhér dnrV 2023/1358
Klassificeringsstruktur version 1.8 Galler fr.o.m. 2023-06-12

Lunds universitets dokumenthanteringsplan

Foreskrifterna i denna dokumenthanteringsplan géller hela Lunds universitet och tillampas pa handlingar inkomna eller uppréattade fran och med 2014-01-01.

Allmant om bevarande och galiring

Handlingar som ar inkomna eller upprattade vid Lunds universitet dr allmdnna handlingar, och utgangspunkten, uttryckt i arkivlagen, ar att allménna handlingar ska bevaras. Gallring (férstérande av handling) utgor
undantag, och det ar reglerat genom foreskrifter nar detta ar tillatet.

Denna dokumenthanteringsplan galler som Lunds universitets gallringsbeslut, da inte annat sarskilt anges.

Vilka specifika handlingstyper som far gallras och efter hur lang frist, framgar av féljande sidor i denna dokumenthanteringsplan. Om inget annat anges borjar gallringsfristen I6pa fran det att handlingen inkom eller
upprattades.

Diarieférda handlingar med elektroniska original lagras i detta skick i diarieféringssystemet, och arkivexemplar av dessa behover inte skrivas ut. Diarieférda handlingar som inkommer eller uppréttas pa papper
skannas och lagras i pappersform i en drendeakt. Vid avslutat darende laggs samtliga diarieférda pappershandlingar i drendeakten tillsammans med ett utskrivet drendekort. Bestar det diarieférda drendet endast av
elektroniska handlingar behdver inget drendekort skrivas ut. Arendeakterna ordnas kronologiskt i en arkivserie med diarieférda handlingar. Flera, underindelade, arkivserier far géras vid behov och efter kontroll med
avdelning Dokumenthantering.

Handlingar som inkommer eller upprattas pa papper ska bevaras pa papper, dven om handlingen registreras i nagon form av systemstdd. Handlingar som far gallras enligt RA-MS 2017:39 far férvaras i skannad form
under gallringsfristen, varvid de ursprungliga pappershandlingarna far gallras direkt. Detta krdver ett dokumenterat beslut av arkivbildaren.

Allmant om dokumenthanteringsplanen

Dokumenthanteringsplanen styr hur universitetets handlingar ska hanteras. Den berattar om en handling ska bevaras (sparas) och sa smaningom arkiveras eller om handlingen far gallras (forstoras) och i sa fall efter
hur lang tid. Den beréattar ocksa om en handling ska diarieforas, registreras i nagot annat system eller bara forvaras pa papper. Fér handlingar som ska diarieforas ger den ytterligare information till registratorer.
Dokumenthanteringsplanen tar endast upp aktuella handlingstyper. Fér handlingstyper som inte langre forekommer - kontakta universitetsarkivet pa mejladressen nedan.

Dokumenthanteringsplanen fungerar som ett uppslagsverk. Det bista sittet att snabbt hitta ratt i planen ar att anvdnda sékfunktionen pa din dator (Ctrl+F pa PC och 3B8+F p& Mac). Sok pa nyckelord istillet for hela
fraser och var sa specifik som majligt. Testa att soka pa synonymer om du inte hittar vad du séker forsta gangen. Det finns dven ett inbyggt navigatortrad i dokumenthanteringsplanen; hur du kommer at det beror pa
vilken programvara du anvander. Om du har svart att hitta ratt i dokumenthanteringsplanen ar du vdlkommen att hora av dig till den centrala registraturen eller universitetsarkivet.

Dokumenthanteringsplanen uppdateras minst en gang om aret. Gréna rutor i dokumenthanteringsplanen ar rutor dar innehallet forandrats sedan foregaende version. Det finns en arbetsgrupp med arkivarier och
registratorer vid avdelningen Dokumenthantering som arbetar med detta. Saknar du en handling eller process i dokumenthanteringsplanen eller ser nagot som inte langre stammer kan du kontakta
universitetsarkivet pa universitetsarkivet@Iegal.lu.se.

Vi rekommenderar dig att arbeta med den version av dokumenthanteringsplanen som ligger pa medarbetarwebben och inte med en version nedsparad till din dator. Detta sdkerstéller att du arbetar med den
senaste versionen.

Ytterligare information om hur du arbetar med dokumenthanteringsplanen, inklusive en forklaring av kolumnernas betydelse, hittar du pa Medarbetarwebben.

Beslut

Denna version av dokumenthanteringsplanen &r faststalld 2023-06-07 av Asa Berglund, sektionschef Juridik och dokumenthantering.
Den géller fran och med 2023-06-12 tills vidare och ersatter version 1.12.1 av dokumenthanteringsplanen.
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Dokumenthanteringsplan version 1.13
tillhor
Klassificeringsstruktur version 1.8

Generella handlingstyper

Lunds universitet
dnrV 2023/1358
Galler fr.o.m. 2023-06-12

Med stod av Riksarkivets féreskrifter och allmédnna rad om gallring av handlingar av uppenbart ringa betydelse och handlingar som dr generiska for styr-, stéd- och kdrnverksamheter (RA-FS 2021:6, andrad 2021:8, 2022:1), samt
formuleringar om handlingar som efter en tid forlorar betydelse i RA-FS 1999:1 (dndr. RA-FS 2002:1), RA-FS 2018:3 (dndr. RA-FS 2020:2), RA-FS 2018:10, RA-FS 2019:1 (andr. 2020:1, 2021:2) och RA-FS 2021:3 galler foljande for handlingar
inom samtliga verksamheter sa lange det inte uttryckligen star i strid med vad som i 6vrigt star i dokumenthanteringsplanen:

Handlingar

Far gallras

Kommentar

Dubbletter och kopior.

Vid avslutad hantering.

Galler inte arkivexemplar av utgaende handlingar, handlingar som endast utgors av en kopia eller kopior av handlingar dar
kopian tillfor sakkunskap i annat drende.

Galler inte pappershandlingar som skannats in i enlighet med RA-FS 2021:1.

Rutinartad korrespondens, sasom svar pa enklare
fragor.

Omedelbart efter besvarande.

Galler inte pappershandlingar som skannats in i enlighet med RA-FS 2021:1.

Underlag, som utgor rent arbetsmaterial.

Nar den slutgiltiga versionen ar upprattad.

Underlag, som innehaller information av varde och som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett drende sakkunskap,
ska bevaras.

Galler inte pappershandlingar som skannats in i enlighet med RA-FS 2021:1.

Skrivelser som inte ber6r Lunds universitets
verksamhetsomrade och inte kan vidarebefordras, eller
som ar meningsldsa eller obegripliga.

Omedelbart.

Galler inte pappershandlingar som skannats in i enlighet med RA-FS 2021:1.

Handlingar som kan ersattas av senare inkomna i ovrigt
identiska handlingar med en underskrift.

Nar handlingen med underskrift inkommit.

Galler inte pappershandlingar som skannats in i enlighet med RA-FS 2021:1.

Post-it-lappar, kuvert och andra emballage som saknar
information som ska bevaras.

Vid avslutad hantering.

Galler inte pappershandlingar som skannats in i enlighet med RA-FS 2021:1.

Handlingar pa post-it-lappar, kuvert eller andra
emballage som innehaller information som ska bevaras
och som overforts till papper genom kopiering.

Sa fort 6verforingen skett och det konstaterats att
overforingen inte har lett till storre forlust av
betydelsebarande data eller forlust av mojligheten
att bedoma handlingens autenticitet.

Storre forlust av betydelsebarande data kan exempelvis innebara att text blir olasbar.

Handlingens autenticitet kan sdkerstallas genom att 6verforingen sker ordnat, under kontroll av behérig personal och pa ett
sadant satt att obehoriga ingrepp kan uteslutas samt att relevant metadata tillférs den nya handlingen.

Gallring forutsatter vidare att den nya handlingen har framstallts i enlighet med RA-FS 2006:1 (med dndringar), och att relevant
metadata tillforts den nya handlingen.

Overforing till arkivbestandigt material stods pa RA-FS 2006:1, 6 kap. 5 §, 2 st.

Galler inte pappershandlingar som skannats in i enlighet med RA-FS 2021:1.
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Dokumenthanteringsplan version 1.13 Lunds universitet
tillhor dnrV 2023/1358
Klassificeringsstruktur version 1.8 Galler fr.o.m. 2023-06-12

Ks-kod |Aktivitet |Handlingstyp |sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras |Hantering/Registrering  |Systemstsd ik |Férvaring Kommentar

1 Styra verksamhet Processer om styrning som utfors pa alla nivaer. Avtal hanteras i
samband med den process som den hdnger samman med.

1.1 Hantera strategiska styrdokument Strategisk styrning, saval intern som extern och inom samtliga
nivéer. Aven verksamhetsspecifik styrning dar det finns en specifik
process ingar hdar om den &r strategisk. Lopande operativ styrning
klassas alltid i respektive process.

1.1.1 Hantera externa styrdokument Inkommande externa styrdokument som paverkar universitetets
verksamhet. Universitetets egna styrdokument hanteras i darfor
avsedda drendetyper.

1.11 Ta emot regleringsbrev Regleringsbrev - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -

1.1.1 Ta emot regeringsbeslut  |Regeringsbeslut - Regeringsbeslut som rér Lunds Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -

universitet bevaras.

1.1.1 Ta emot externt beslut om |Beslut, externt: resursférdelning |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Ordnas systematiskt.

resursfordelning

1.1.1 Ta emot foreskrifter Foreskrifter, externa - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -

1.1.1 Ta emot riktlinjer Riktlinjer, externa - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -

1.1.2 Hantera strategisk verksamhetsstyrning

1.1.2 Fatta beslut om strategisk |Beslut, strategisk - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -

utbildningsplanering utbildningsplanering

1.1.2 Fatta beslut om strategisk |Beslut, strategisk - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -

forskningsplanering forskningsplanering

1.1.2 Faststalla villkor for Faststallda villkor, examen - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -

examen

1.1.2 Faststalla Antagningsordning, - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -

antagningsordning for forskarutbildning
forskarutbildning
1.1.2 Faststalla specifika Specifika antagningsregler, - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Fakultetsspecifika anpassningar av/tillagg till antagningsordning.
antagningsregler for forskarutbildning
forskarutbildning

1.1.2 Styra verksamhet Plan, strategisk - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -

strategiskt verksamhetsstyrning

1.1.2 Styra verksamhet Beslut, strategisk - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -

strategiskt verksamhetsstyrning

1.1.2 Faststédlla arbetsordning  |Arbetsordning - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Intern styrning forutom verksamhetsplanering och budget.

1.1.2 Faststalla Beslut, delegationer - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Intern styrning forutom verksamhetsplanering och budget.

delegationsordning Beslut kan dven gélla delegationer som aterkallas eller aterlamnas.
Beslutets art anges vid diarieforing.
1.1.2 Faststédlla arbetsordning  |Arbetsordning, revisionsutskott |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Intern styrning forutom verksamhetsplanering och budget.
1.1.2 Utfarda anvisningar for Anvisningar, arbetsordning/ - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Intern styrning forutom verksamhetsplanering och budget.
strategisk delegation
verksamhetsstyrning
1.1.2 Utfarda anvisningar for Anvisningar, internrevision - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Intern styrning forutom verksamhetsplanering och budget.
strategisk
verksamhetsstyrning

1.1.2 Faststalla policy Policy - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Intern styrning forutom verksamhetsplanering och budget.

1.1.2 Faststalla interna riktlinjer |Riktlinjer, interna - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Intern styrning forutom verksamhetsplanering och budget. Omfattar
dven beslut pa overgripande niva - ej individniva - om arvoden fér
sakkunniga, opponenter mfl.

1.1.2 Uppratta Kommunikationsplan - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Kommunikationsplan fér forskningsprojekt diariefors i arendetyp 4.1

kommunikationsplan Planera och administrera forskning.
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Dokumenthanteringsplan version 1.13 Lunds universitet

tillhér dnr v 2023/1358
Klassificeringsstruktur version 1.8 Galler fr.o.m. 2023-06-12
Ks-kod |Aktivitet |Handlingstyp |sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras |Hantering/Registrering  |Systemstsd ik |Férvaring Kommentar
1.1.3 Hantera verksamhetsplanering och budget
1.13 Utfarda anvisningar for Anvisningar, budget - RA-FS 2018:10 Slutliga anvisningar bevaras. Slutliga anvisningar W3D3 Styrning (STYR) - |- Prelimindra anvisningar, som endast utgjort underlag, halls

budget Preliminara anvisningar, som endast  |diariefors. systematiskt ordnade tills de gallras.

utgjort underlag, gallras efter att de
slutliga har upprattats.

1.1.3 Ta fram budgetunderlag  [Underlag, budget - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Avser det underlag som lamnas inom Lunds universitet i enlighet
med budgetdirektiv. Ska bara diarieféras av mottagaren, som
utfardat budgetdirektivet och initierat darendet. En intern
underutredning avseende budget kan diarieféras pa lokal nivd som
ett separat drende.

1.1.3 Ta fram budgetunderlag  [Arbetsunderlag, budget - RA-FS 2018:10 Gallras 1 ar efter budgetarets slut. Ordnas systematiskt. - - |- -

1.1.3 Faststalla budget Faststalld budget - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -

1.1.3 Faststalla Verksamhetsplan - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
verksamhetsplan

1.1.3 Utfarda budgetdirektiv Budgetdirektiv - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -

1.1.3 Fatta beslut om Beslut, resursfordelning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -

resursférdelning
1.1.4 Halla intresseforhandlingar och ta fram kollektivavtal

1.14 Halla forhandlingar Forhandlingsprotokoll - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Protokoll fran forhandlingstillfalle.

1.14 Upprétta kollektivavtal Protokoll, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Avtalsslutande protokoll. Dokumentation om att kollektivavtal har
kollektivavtalsférhandling slutits.

1.14 Upprétta kollektivavtal Kollektivavtal - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Utgor bilaga till protokollet. Avtalet kan réra arbetstid och

arbetstidsberoende ersattningar, RALS eller 6vrigt.

1.2 Hantera kontroll och kvalitetssakring
1.2.1 Utfora revision

1.2.1 Ta emot Revisionsberattelse - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Riksrevisionens revisions-PM.
revisionsberattelse

1.2.1 Lamna yttrande 6ver Yttrande/svar, revision - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Aven riksrevisionsuppféljning.
revision

1.2.1 Besluta om revisionsplan |Plan, internrevision - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -

for internrevision

1.2.1 Utfora internrevision Riskanalys, internrevision - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Enligt forordning om intern styrning och kontroll.
1.2.1 Utfora internrevision Rapport, internrevision - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Aven internrevisionens arsrapport.
1.2.1 Ta emot tillsynsrapport Rapport, tillsyn - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
1.2.1 Utfora kvalitetsvalidering |Kvalitetsvalidering av - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
av internrevision internrevision

1.2.2 Kvalitetssdkra utbildning

1.2.2 Ta emot eller uppratta Rapport, utbildningskvalitet - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
rapport om
utbildningskvalitet
1.2.2 Utarbeta kvalitetssakring |Kvalitetssakring, utbildning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Handledningar och metoder rérande kvalitetsakring av utbildning.
av utbildning
1.2.2 Ta emot Utbildningsprognos, extern - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
utbildningsprognos
1.2.2 Gora utbildningsprognos |Utbildningsprognos, intern - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
1.2.2 Uppréatta modell for Utbildningsprognos, modell - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -

utbildningsprognos
1.2.3 Kvalitetssakra forskning

1.2.3 Ta emot eller uppratta Rapport, forskningskvalitet - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
rapport om
forskningskvalitet

1.2.3 Utarbeta kvalitetssakring |Kvalitetssakring, forskning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -

for forskning

2023-06-07
Sida 4 av 103



Dokumenthanteringsplan version 1.13 Lunds universitet
tillhor dnrV 2023/1358
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KS-kod |Aktivitet |Hand|ingstyp |Sekretess |Ga|lringsf6reskrifter |Bevaras/GaIIras |Hantering/Registrering |Systemst6d |JK |F6rvaring Kommentar

1.2.4 Hantera ranking

bokslutsdokumentation
ovriga bokslut

som handlingen avser.

Handlingar t.0.m. 2019 gallras 10 ar
efter utgangen av det verksamhetsar
som handlingen avser.

1.2.4 Lamna underlag till Underlag, ranking - - Inlamnade uppgifter till rankinginstitut [Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - -

rankinginstitut bevaras.

1.2.4 Folja upp rankingsresultat |Uppfoljning, ranking - - Diarieférda handlingar bevaras. Handlingar av vikt W3D3 Styrning (STYR) - Analyser och forslag pa forbattringar med anledning av ranking.

diariefors.

1.2.5 Hantera certifiering

1.2.5 Ansoka om certifiering Ansokan, certifiering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - -

1.2.5 Ta emot beslut om Beslut, certifiering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - -

certifiering

1.2.5 Genomga Revision, certifiering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - -

certifieringsrevision

1.2.5 Bli godkand for Godkdnnande av revision, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - -

omcertifiering certifiering

1.2.6 Utfora arsredovisning

1.2.6 Sammanstilla Arsredovisning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) Underskriven arsredovisning |Enligt 19 § férordningen (2000:606) om myndigheters bokféring, 2

arsredovisning arkiveras pa papper. kap. 4 § férordningen (2000:605) om arsredovisning och
budgetunderlag.

1.2.6 Sammanstalla Budgetunderlag - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - Enligt 9 kap. 3 § forordningen (2000:605) om arsredovisning och

budgetunderlag budgetunderlag.

1.2.6 Sammanstalla Berdkningsunderlag - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - Enligt 9 kap. 3 a § férordningen (2000:605) om arsredovisning och

berdkningsunderlag budgetunderlag i dess lydelse 2004-03-01 -- 2005-01-31.
1.2.6 Sammanstalla sarskild Sarskild rapport, fordjupad - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - Enligt 9 kap. 6 § forordningen (2000:605) om arsredovisning och
rapport prévning budgetunderlag. Endast aktuellt om regeringen nagot ar beslutar att
LU ska genomga fordjupad prévning. Annars uppstar inte denna
handling vid LU.

1.2.7 Uppratta bokslut Forutom LU-gemensamt bokslut forekommer dven sa kallade
bokslut pa institution, det vill sdga institutionernas underlag till
centralt bokslut. Dessa ar fr.o.m. 2006 obligatoriska att uppratta
genom beslut av forvaltningschefen, dnr | B 13 6227/06. Bokslut pa
institution innehaller ett antal handlingstyper, vilka anges nedan.

1.2.7 Sammanstélla LU- Bokslutsdokumentation, helar, LU{- - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - Specifikationer och underlag till arsredovisning. Férvaras centralt.

gemensam gemensam
bokslutsdokumentation
helar

1.2.7 Sammanstalla LU- Bokslutsdokumentation, 6vrig, LU{- RA-FS 2018:10 Handlingar fr.o.m. 2020 gallras 7 ar Ordnas systematiskt. - Atskilt fran Specifikationer och underlag till mellanliggande bokslut. Forvaras

gemensam gemensam efter utgangen av det rakenskapsar bevarandehandlingar. centralt.

centralt bokslut

1.2.7 Ta fram underlag till Inventering, anldggningstillgangar |- - Bevaras. Diariefors vid institutionen. [W3D3 Styrning (STYR) - Ingar i bokslut pa institution. Se generell kommentar.
centralt bokslut
Avser foljande handlingar:
¢ Beslut om inventeringsplan
* Beslut avseende inventeringforrattare
e Kommentarer till avvikelser fran inventeringsplan
1.2.7 Ta fram underlag till Inventering, handkassa - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - Ingar i bokslut pa institution. Se generell kommentar. Blankett som

undertecknas. Forvaras vid institutionen.

1.2.7 Ta fram underlag till
centralt bokslut

Avstamning,
inkomstperiodiseringar

RA-FS 2018:10

Gallras efter 2 ar.

Ordnas systematiskt.

Atskilt fran
bevarandehandlingar.

Ingar i bokslut pa institution. Se generell kommentar. Skickas in
centralt och forvaras dar under gallringsfristen.

1.2.7 Ta fram underlag till
centralt bokslut

Avstamning, stodverksamhet

RA-FS 2018:10

Gallras efter 2 ar.

Ordnas systematiskt.

Atskilt fran
bevarandehandlingar.

Ingar i bokslut pa institution. Se generell kommentar. Skickas in
centralt och forvaras dar under gallringsfristen.
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tillhor

Klassificeringsstruktur version 1.8

Lunds universitet
dnrV 2023/1358
Galler fr.o.m. 2023-06-12

om
organisationsférandring

organisationsforandring

KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Férvaring Kommentar

1.2.7 Ta fram underlag till Avstamning, externa - RA-FS 2018:10 Gallras efter 2 ar. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Ingar i bokslut pa institution. Se generell kommentar. Skickas in
centralt bokslut kundfakturor dldre dn 180 dagar bevarandehandlingar. centralt och férvaras dar under gallringsfristen.

1.2.8 Utfora ovrig kvalitetssakring

1.2.8 Skriva respektive revidera |Attestplan - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Arkivering pa fakultetsniva. Attestplan avser behérighet att férfoga
attestplan over myndighetens medel genom attest av beslut att upphandla,

bestédllning av produkt, leverantorsfaktura, férskott, reserakning
eller utlaggsrakning.

1.2.8 Sammanstélla och Attestregister - - Bevaras. Fors i kontinuerligt Sarskilt register. - |- Enligt 22 § forordningen (2000:606) om myndigheters bokforing.
uppdatera attestregister uppdaterat register. Central hantering; kontinuerligt uppdaterad férteckning;

sammanstallning av aktuella attestplaner.

1.2.8 Hantera Gvrig Dokumentation, organisation och |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Enligt 22 § forordningen (2000:606) om myndigheters bokforing.
dokumentation av rutiner
organisation och rutiner

1.2.8 Hantera fullmakter och Fullmakt, delegation - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
delegationer som kravs for
att utfora betalningar

1.2.8 Sammanstélla och Systemdokumentation och - RA-FS 2018:10 Den dokumentation som ar nédvandig |Bifogas - - |- Enligt 18 § forordningen (2000:606) om myndigheters bokféring och
uppdatera system- och behandlingshistorik, for att presentera de ekonomiska bokslutsdokumentationen, forordningen (1994:1261) om statliga myndigheters
behandlingshistorik for ekonomisystem handelserna som grund-, huvud- och [respektive forvaras atskilt redovisningssystem.
ekonomisystem sidoordnad bokforing bevaras. fran bevarandehandlingar Central forvaring.

Ovrig dokumentation gallras efter 7 &r
fr.o.m. 2020.

1.2.8 Skriva och publicera Informationsmaterial, - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Enligt 3 § 4. c) och 12 § férordningen (2000:606) om myndigheters
information om mentorsverksamhet bokfoéring. Uppgifter som &r av betydelse for att det ska ga att folja
redovisningsprinciper etc och forsta de enskilda bokféringsposternas behandling i

bokféringen. Kan publiceras som pappersdokument eller som
webbsida.

1.2.8 Uppratta arsrapport om  |Arsrapport, dataskydd - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Arlig rapport fran dataskyddsombudet angaende universitetets
dataskydd regeluppfylinad utifran dataskyddslagstiftning.

1.2.8 Uppratta patientsdkerhets-|Patientsakerhetsberattelse - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Avser endast berattelser pa generell niva som inte innehaller
berattelse personuppgifter.

1.2.8 Ta emot enkatsvar vid Enkatsvar, kvalitetssakringsenkat RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 3 manader efter att Ordnas systematiskt - - |Atskilt fran Avser internt initierade enkater, huvudsakligen riktade till studenter,
kvalitetssakringsenkat RA-FS 2021:8, RA-FS  [sammanstallning uppréttats. bevarandehandlingar. som genomfors i utvarderingssyfte och som inte ar ett led i

2022:1) forskning eller kursvardering.

1.2.8 Sammanstélla enkdtsvar  |Sammanstallning, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Avser internt initierade enkater, huvudsakligen riktade till studenter,
vid kvalitetssakringsenkat [kvalitetssdkringsenkat som genomfors i utvarderingssyfte och som inte ar ett led i

forskning eller kursvardering.

1.3 Utforma organisation och forandra verksamhet

1.3.1 Férandra organisation

1.3.1 Fatta beslut om Beslut, organisationsforandring |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
organisationsférandring

131 Ta fram underlag/géra Underlag/utredning, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
utredning for organisationsférandring
organisationsforandring

1.3.1 Informera om Information, - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - - -
organisationsforandring  |organisationsforandring

131 Halla MBL-férhandlingar  |MBL-underlag, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
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KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Férvaring Kommentar
131 Halla MBL-férhandlingar  |MBL-protokoll, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
om organisationsférandring
organisationsforandring
1.3.2 Bemanna organisation
1.3.2 Nominera eller foresla Nominering/forslag, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
personer till beslutande  |beslutande/radgivande organ
eller radgivande organ
1.3.2 Utfarda foreskrifter for val |Foreskrifter, val - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
1.3.2 Faststalla rostlangd Rostlangd - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
1.3.2 Fatta beslut om ledamoter [Beslut, ledamoter/kandidater - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Lista pa valda elektorer.
eller kandidater
1.3.2 Ta emot forslag pa Forslag, ledamoter/kandidater - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
ledamoéter eller kandidater
1.3.2 Genomfora interna val Rostsedel, internt val - RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras ndr mandatperioden for vilken |Ordnas systematiskt. Det system som - |- Galler dven elektroniska rostsedlar.
RA-MS 2020:25), RA- [r6sterna avser har |6pt ut. Eventuellt i digitalt system |organisationen anvédnder.
MS 2020:26 for réstning. Rostsedlar som tillkommit fran 1977-07-01 till 1993-06-30 gallras
med stdd av RA-MS 2020:26. Rostsedlar tillkomna efter 1993-07-01
gallras med stdd av RA-MS 2020:25
En forutsattning for gallring ar att rostrakningsprotokoll eller
motsvarande har bevarats.
1.3.2 Fatta beslut om Beslut, ansvarsposter - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- -
ansvarsposter
1.3.2 Ta emot forslag pa Forslag, bemanning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - Forslag till bemanning av arbetsgrupper och kommittéer m.m.
bemanning
1.3.2 Fatta beslut om Beslut, bemanning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Bemanning av arbetsgrupper och kommittéer m.m.
bemanning
1.3.2 Ta emot beslut om Beslut, externa representanter - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |- Inkomna beslut om externa representanter i universitetsorgan
externa representanter (studentkar, fackférbund etc.).
1.3.3 Utforma organisation och forandra verksamhet: 6vrigt
133 Ingdende handlingstyper ej kartlagda. En drendetyp finns i W3D3 for sddant som skall diarieforas. W3D3 Styrning (STYR) - |-
1.4 Genomfora beslutsmoten
14 Upprétta lista 6ver Lista, ledamoter - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |Protokoll med bilagor far
ledamoter ordnas i egna arkivserier
knutna till respektive
sammantradande organ.
1.4 Faststalla dagordning Dagordning - - Bevaras Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |Protokoll med bilagor far Kallas dven foredragningslista.
ordnas i egna arkivserier
knutna till respektive
sammantrdadande organ.
14 Skicka kallelse Kallelse, beslutsméte - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |Protokoll med bilagor far Bilagor till kallelse som utgdr beslutsunderlag bor dven utgéra
ordnas i egna arkivserier bilagor till protokollet och bevaras.
knutna till respektive
sammantradande organ.
1.4 Halla beslutsmote och Protokoll, beslutsmote - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Styrning (STYR) - |Protokoll med bilagor far For motesanteckningar, se handlingstypen "métesanteckningar,
fora protokoll ordnas i egna arkivserier Ovrigt mote" i process "halla 6vriga moten”, 1.5.
knutna till respektive
sammantrdadande organ.
14 Halla beslutsmote och Bilaga, protokoll - - Bevaras. Diariefors W3D3 Styrning (STYR) - |Protokoll med bilagor far Bilaga som tillhor protokollet och samtidigt inte ingar i ett annat

ordnas i egna arkivserier
knutna till respektive
sammantradande organ.

diariefort drende.
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KS-kod JAktivitet
1.4 Dokumentera internt

Sekretess Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Kommentar

Beakta

Handlingstyp Gallringsforeskrifter Systemstod JK |Forvaring

RA-MS 2017:39 (andr. |Videoupptagningar som bedéms ha ett [Ordnas systematiskt. Se - - |Sakert lagringsutrymme, med [Harmed avses inspelningar fran specifika motestillfallen. Med

stort varde for universitetets behov

Videoupptagning, internt méte

mote dataskydd

RA-MS 2020:25)

eller for forskningen bevaras.

anvisning om forvaring.

reglerad atkomst och utan
mojlighet till okontrollerad

inspelning avses filmning, dar ljud och rorlig bild sparas.

gallring. Det rekommenderas
att anvdnda en sarskild
serveryta.

Ovriga videoupptagningar gallras 2 &r
efter motestillfallet.

1.5 Genomfdra 6vriga moten
1.5 Skicka kallelse till ovrigt Kallelse, 6vrigt mote - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |Egna arkivserier, -
mote underindelade efter behov.
Moétesanteckningar med
bilagor far ordnas i egna
arkivserier knutna till
respektive sammantradande
organ.

Bevaras. Egna arkivserier,
underindelade efter behov.
Moétesanteckningar med
bilagor far ordnas i egna
arkivserier knutna till personalméten, och kallas ibland felaktigt for “minnesanteckningar”.
respektive sammantradande |Ofta skrivs de av en for andamalet utsedd sekreterare. Hit raknas

organ.

1.5 Halla dvrigt mote och féra |Motesanteckningar, 6vrigt mote |- - Ordnas systematiskt. - -

motesanteckningar

Med motesanteckningar menas protokollsliknande anteckningar
som, till skillnad fran protokoll (se handlingstypen ”Protokoll,
beslutsmote” i processen 1.4, “Genomféra beslutsmoten”), inte
justeras. De kan exempelvis uppsta vid avdelnings- eller

inte utkast och underlag till protokoll eller anteckningar som en
enskild medarbetare gor for eget bruk. Motesanteckningar ska
diarieféras om de utgor del av ett drende.

1.5 Halla 6vrigt mote och féra |Bilaga, 6vrigt mote - - Bevaras.

motesanteckningar

Ordnas systematiskt. - - |Egna arkivserier, -
underindelade efter behov.
Motesanteckningar med
bilagor far ordnas i egna
arkivserier knutna till
respektive sammantradande

organ.
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Ks-kod |Aktivitet |Handlingstyp |sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras |Hantering/Registrering  |Systemstsd ik |Férvaring Kommentar
2 Stodja verksamhet
2.1 Hantera ekonomi
2.1.1 Hantera intdkter Dessa instruktioner tillampas ej pa motsvarande handlingar som
harror fran LU:s I6pande forvaltning av juridiskt fristaende stiftelser.
2.1.1 Fakturera interna och Faktura - RA-FS 2018:10 Gallras efter 17 ar (gallringsfristen Registreras i Raindance - - Faktura, kreditfaktura, rantefaktura, internfaktura.
externa kunder forlangd med hansyn till EU- ekonomisystem. Fakturor enligt 21 § férordningen (2000:606) om myndigheters
revisioner). bokféring och 1 kap. 17 § mervardesskattelagen (1994:200).
Forvaringen hanteras centralt i ekonomisystem.
Fakturor som géller produkter med dubbla anvdandningsomraden
(PDA, jfr process 2.3.5) kan ha sarskilda i lag faststéllda
gallringsfrister. Jfr SFS 2000:1064, § 17.
2.1.1 Bokfora, ratta eller Bokféringsorder - RA-FS 2018:10 Gallras efter 17 ar (gallringsfristen Registreras i Raindance - |- Forvaringen hanteras centralt i ekonomisystem.
vidareférdela inkomster forlangd med hansyn till EU- ekonomisystem.
revisioner).
2.1.1 Hantera underlag till Underlag till faktura eller - RA-FS 2018:10 Handlingar f.ro.m. 2020 gallras 7 ar Ordnas systematiskt eller [Raindance - |Atskilt fran Underlag som i original finns pa papper forvaras lokalt. Eventuell
hantering av intdkter verifikation efter utgangen av det rékenskapsar registreras i bevarandehandlingar. skannad kopia bifogas i ekonomisystem endast om det underlattar i
handlingen avser. (EU 17 ar.) ekonomisystem. den fortsatta hanteringen, annars racker det med hanvisning.
Handlingar t.0.m. 2019 gallras 10 ar Gallringsbara elektroniska originalunderlag férvaras i
efter utgangen av det rakenskapsar ekonomisystem och gallras efter 17 ar.
handlingen avser. (EU 17 ar).
Fakturaunderlag som galler produkter med dubbla
anvandningsomraden (PDA, jfr process 2.3.5) kan ha sarskilda i lag
faststdllda gallringsfrister. Jfr SFS 2000:1064, § 17.
2.1.2 Hantera kostnader Dessa instruktioner tillampas ej pa motsvarande handlingar som
harror fran LU:s I6pande forvaltning av juridiskt fristaende stiftelser.
2.1.2 Hantera externa Faktura - RA-FS 2018:10 Gallras efter 17 ar (gallringsfristen Ordnas systematiskt eller  [Lupin - |- Fakturor enligt 21 § férordningen (2000:606) om myndigheters
leverantorsfakturor, inkl forlangd med hansyn till EU- hanteras i inkdpsverktyg. bokféring och 1 kap. 17 § mervardesskattelagen (1994:200).
medskickade bilagor revisioner).
Forvaringen hanteras centralt (pappersoriginal, digitala kopior och
elektroniska original).
Fakturor som géller produkter med dubbla anvdandningsomraden
(PDA, jfr process 2.3.5) kan ha sarskilda i lag faststéllda
gallringsfrister. Jfr SFS 2000:1064, § 17.
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KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Férvaring Kommentar
2.1.2 Hantera Ordererkdannande - RA-FS 2018:3 Gallras efter 2 ar. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
ordererkdnnanden, (andr. RA-FS 2020:2) bevarandehandlingar
foljesedlar etc.
2.1.2 Hantera Foljesedel - RA-FS 2018:3 Gallras efter 2 ar. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
ordererkdnnanden, (andr. RA-FS 2020:2) bevarandehandlingar
foljesedlar etc. Foljesedlar for produkter med dubbla
anvandningsomraden (PDA, jfr process
2.3.5) gallras efter 5 ar.
2.1.2 Bokfora, ratta eller Bokfoéringsorder - RA-FS 2018:10 Gallras efter 17 ar (gallringsfristen Registreras i Raindance - |- Réttelseverifikationen i Raindance ska hanvisa till faktura i Lupin. Pa
vidarefordela utgifter forlangd med hansyn till EU- ekonomisystem. Lupin fakturan i Lupin ska hanvisning till rattelseverifikationen i Raindance
revisioner). goras.
Tidverifikat bokfors i Raindance och lagras da centralt. Underlag
utgdrs av tid som redovisats i Raindance och som ocksa lagras
centralt.
2.1.2 Rétta eller vidareférdela |Bokforingsorder, ej faktura eller |- RA-FS 2018:10 Gallras efter 17 ar (gallringsfristen Registreras i Raindance - |- Forvaringen hanteras centralt i ekonomisystem.
utgifter, ej faktura eller 16n forlangd med hansyn till EU- ekonomisystem.
16n revisioner).
2.1.2 Hantera underlag till Underlag till faktura eller - RA-FS 2018:10 Handlingar f.ro.m. 2020 gallras 7 ar Ordnas systematiskt eller |Lupin/Raindance - |Atskilt fran Underlag som i original finns pa papper forvaras lokalt, t.ex. original
hantering av kostnader bokféringsorder efter utgangen av det rakenskapsar registreras i inképsverktyg/ bevarandehandlingar av kvitton. Eventuell skannad kopia bifogas i Lupin/Raindance
handlingen avser. (EU 17 ar.) ekonomisystem. endast om det kravs pga regelverk (t.ex. deltagarforteckning,
program vid representation) eller om det underlattar i den fortsatta
Handlingar t.0.m. 2019 gallras 10 ar hanteringen. Annars racker det med hanvisning.
efter utgangen av det rakenskapsar
handlingen avser. (EU 17 ar). Gallringsbara elektroniska/digitala originalunderlag lagras i
Lupin/Raindance och gallras d3 efter 17 ar.
Fakturaunderlag som galler produkter med dubbla
anvandningsomraden (PDA, jfr process 2.3.5) kan ha sarskilda i lag
faststédllda gallringsfrister. Jfr SFS 2000:1064, § 17.
Hit raknas aven tulldeklarationer.
2.1.2 Sluta 8verenskommelse  |Overenskommelse, - - Bevaras Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kan exempelvis handla om institutioner som gemensamt
om universitetsintern samfinansiering, inkdp bestammer sig for att kbpa in utrustning.
samfinansiering, inkop
2.1.2 Sluta 6verenskommelse  |Overenskommelse, kép av intern |- - Bevaras Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kan exempelvis handla om universitetsinterna kép av lokalvard
om kop av intern tjanst tjanst (lokalvardsavtal), vaktmastar- eller konsulttjanster. Avser ej "kop" av
individuella namngivna personer, for sadana, se process 2.2.2.3.

2.1.3 Lépande ekonomihantering

Dessa instruktioner tillampas ej pa motsvarande handlingar som
harror fran LU:s I6pande forvaltning av juridiskt fristaende stiftelser.

Hantera betalningar

Underlag, betalning

RA-FS 2018:10

Handlingar fr.o.m. 2020 gallras 7 ar
efter utgangen av det rakenskapsar
handlingen avser.

Handlingar t.o.m. 2019 gallras 10 ar
efter utgangen av det rakenskapsar
handlingen avser.

Ordnas systematiskt.

Atskilt fran
bevarandehandlingar

betalningsforslag, betalningsjournaler

Enligt 22 § forordningen (2000:606) om myndigheters bokforing.
Exempel: Avstamningsinformation fran banker,
bankgirobetalningsuppgifter, plusgirobetalningsuppgifter,
utlandsbetalningsuppgifter, checkbetalningsuppgifter,
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ekonomisk rapportering
till andra myndigheter

myndighet

bevarandehandlingar.

KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Forvaring Kommentar
2.1.3 Hantera bokforing, inkl. Bokféringsorder - RA-FS 2018:10 Handlingar fr.o.m. 2020 gallras 7 ar Registreras i Raindance - |- -
rattelser, av balansposter efter utgangen av det rakenskapsar ekonomisystem.
handlingen avser.
Handlingar t.o.m. 2019 gallras 10 ar
efter utgangen av det rakenskapsar
handlingen avser.
2,13 Hantera underlag till Underlag, balansbokfoéring - RA-FS 2018:10 Handlingar fr.o.m. 2020 gallras 7 ar Ordnas systematiskt eller |Raindance - |Atskilt fran T.ex. I6pande utrangeringsbeslut.
hantering av balansposter efter utgangen av det rakenskapsar registreras i bevarandehandlingar
handlingen avser. ekonomisystem. Underlag som i original finns pa papper férvaras lokalt. Eventuell
skannad kopia bifogas i ekonomisystem endast om det underlattar i
Handlingar t.0.m. 2019 gallras 10 ar den fortsatta hanteringen, annars racker det med hanvisning.
efter utgangen av det rakenskapsar
handlingen avser. Gallringsbara elektroniska originalunderlag férvaras i
ekonomisystem och gallras efter 7 ar.
2.1.4 Hantera anlaggningar och inventarier Dessa instruktioner tillampas ej pa motsvarande handlingar som
harror fran LU:s I6pande forvaltning av juridiskt fristaende stiftelser.
2.1.4 Hantera bokféring av Register, inventarier och - - Bevaras. Registreras i Raindance - |- -
anladggningstillgangar anlaggningstillgangar ekonomisystem.
2.1.4 Inventera Protokoll, inventering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Avser foljande handlingar:
anlaggningstillgangar e Namnunderskrifter vid inventering
* Rapporten som tas ut fran Raindance
2.14 Sluta avtal om lan av Avtal, 1an av utrustning - RA-FS 2021:6 (dndr.  |Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Anvands bade for interna och externa lan.
utrustning RA-FS 2021:8, RA-FS
2022:1) For utlan av unika féremal, sasom konstverk och museiféremal, se
process 2.4.5.4.
Handlingar fran rutinmdssiga utlan av foremal av mindre varde
(exempelvis diktafoner eller utrustning fran pedagogiskt stod) far
gallras direkt efter aterlamnandet med stéd av RA-FS 2021:6, om ej
underlag for polisdarende eller faktura.
2.1.5 Hantera ekonomirapportering till andra myndigheter Dessa instruktioner tillampas ej pa motsvarande handlingar som
harror fran LU:s I6pande forvaltning av juridiskt fristaende stiftelser.
2.1.5 Sammanstalla Delarsrapport med specifikation |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Enligt 8 kap férordningen (2000:605) om arsredovisning och
delarsrapport budgetunderlag.
2.1.5 Rapportera rikenskaper |Rapportering, rakenskaper till - RA-FS 2018:10 Handlingar fr.o.m. 2020 gallras 7 ar Ordnas systematiskt. Filer |- - |Atskilt fran Enligt 21 & forordningen (2000:606) om myndigheters bokforing och
till statsredovisningen statsredovisningen efter utgangen av det rakenskapsar skapas ur ekonomisystem. bevarandehandlingar. forordningen (1994:1261) om statliga myndigheters
handlingen avser. redovisningssystem.
Rapportering som visar att rakenskaperna dverensstammer med
Handlingar t.0.m. 2019 gallras 10 ar arsredovisningen.
efter utgangen av det rakenskapsar
handlingen avser.
2.1.5 Genomfora ovrig Ekonomisk rapport till annan - RA-FS 2018:10 Gallras efter 2 ar. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Intrastat, momsredovisning, EA-vardering med mera.

2.1.6 Hantera offentliga upphandlingar

Dessa instruktioner tillampas ej pa motsvarande handlingar som
harror fran LU:s I6pande forvaltning av juridiskt fristaende stiftelser.

forfarande

2.1.6 Halla MBL-férhandlingar  |MBL-protokoll, upphandling - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Utgor ett eget drende, skilt fran upphandlingen.
infor upphandling
2.1.6 Besluta om férhandlat Beslut, forhandlat forfarande - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kallas aven forhandlat forfarande utan annonsering.
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KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Férvaring Kommentar
2.1.6 Ta emot ansdkan om Ansokan, inkop av juridisk - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Detta avser ansokan och beslut om att anlita juridisk person pa vid
inkop av juridisk person  |person, undervisning och bedrivande av undervisning och forskning, nagot som normalt ska
vid undervisning och forskning goras av universitetsanstalld personal. Exempelvis kan ett foretag
forskning hjalpa till vid olika moment i undervisningen da de besitter sarskid
kompetens inom ett visst omrade. Hanteringen regleras i STYR
2020/562, kapitel 4.
Avser inte gastforeldsare och ej heller bestalld- och
uppdragsutbildning
2.1.6 Fatta beslut om inkép av  |Beslut, inkop av juridisk person, |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Detta avser ansokan och beslut om att anlita juridisk person pa vid
juridisk person vid undervisning och forskning bedrivande av undervisning och forskning, nagot som normalt ska
undervisning och goras av universitetsanstalld personal. Exempelvis kan ett foretag
forskning hjalpa till vid olika moment i undervisningen da de besitter sarskid
kompetens inom ett visst omrade. Hanteringen regleras i STYR
2020/562, kapitel 4.
Avser inte gastforeldsare och ej heller bestalld- och
uppdragsutbildning
2.1.6 Be om offerter vid Offertforfragan, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
direktupphandling direktupphandling 6ver 100 000
kr
2.1.6 Be om offerter vid Offertforfragan, - RA-FS 2018:3 Gallras efter 1 ar. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
direktupphandling direktupphandling under 100 000 (andr. RA-FS 2020:2) bevarandehandlingar
kr
2.1.6 Ta emot offert vid Offert, direktupphandling 6ver - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
direktupphandling 100 000 kr
2.1.6 Ta emot offert vid Offert, direktupphandling under |- RA-FS 2018:3 Gallras efter 1 ar. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
direktupphandling 100 000 kr (andr. RA-FS 2020:2) bevarandehandlingar
2.1.6 Ta emot slutlig offert vid  [Slutlig offert, forhandlat - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
forhandlat forfarande forfarande
2.1.6 Meddela offertlamnare Meddelande till offertlamnare, |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
vid direktupphandling direktupphandling 6ver 100 000
kr
2.1.6 Meddela offertlamnare Meddelande till offertlamnare, - RA-FS 2018:3 Gallras efter 1 ar. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
vid direktupphandling direktupphandling under 100 000 (andr. RA-FS 2020:2) bevarandehandlingar
kr
2.1.6 Gora avstegsanmalan vid |Avstegsanmalan, upphandling - - Bevaras. Diariefors W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
upphandling
2.1.6 Ta emot bekréaftelse pa Bekraftelse, avstegsanmalan - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
avstegsanmalan
2.1.6 Utfarda eller ta emot Fullmakt, upphandling - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
fullmakt for upphandling
2.1.6 Ta emot bestallning av Bestallning, upphandling - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kallas aven bestallningsblankett eller anskaffningsbeslut.
upphanding
2.1.6 Publicera upphandling Annons, upphandling - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
Registreras i TendSign
upphandlingssystem.
2.1.6 Publicera upphandling Upphandlingsdokument - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
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2.1.6 Gora anbudsforfragan Anbudsférfragan, upphandling - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
2.1.6 Ta emot anbud Anbud, vinnande OSL 19 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Anbud férses med ankomstdatum men halls o6ppnade och ar i
3§2st.; Registreras i TendSign lagens mening ej inkomna fore tidpunkt bestamd for 6ppnande (TF 2
OSL 31 kap. upphandlingssystem. kap. 6 §, 2 st).
16 §

S.k. absolut sekretess galler for anbuden fore fattat
tilldelningsbeslut. Darefter kan anbud lamnas ut efter
sekretessprévning med hansyn till OSL 31:16.

2.1.6 Ta emot anbud Anbud, ej vinnande OSL 19 kap. |[RA-FS 2018:3 Gallras eller aterlamnas 4 ar efter den |Ordnas systematiskt. TendSign - |Atskilt fran Anbud férses med ankomstdatum men halls o6ppnade och ar i

38§2st.; (andr. RA-FS 2020:2) |dag avtalet sl6ts eller upphandlingen  |Registreras i bevarandehandlingar lagens mening ej inkomna fore tidpunkt bestamd for 6ppnande (TF 2
OSL 31 kap. avbrots. FOor ramavtal ska fristen borja |upphandlingssystem. kap. 6 §, 2 st).
16 & raknas fran det att det inte

langre ar mojligt att utnyttja avtalet. S.k. absolut sekretess géller for anbuden fore fattat

tilldelningsbeslut. Darefter kan anbud lamnas ut efter
Vid 6verprovning ska samtliga anbud sekretessprovning med hansyn till OSL 31:16.
bevaras.

Om handlingarna kan antas fa
betydelse for forskning eller forstaelse
av handlingar som bevaras, far de inte

gallras.

2.1.6 Oppna anbud Anbudsoppningsprotokoll - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

2.1.6 Besluta att anta anbud Tilldelningsbeslut och individuell |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

rapport, upphandling

2.1.6 Dokumentera Dokumentation, - - Bevaras. Diariefdrs. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kallas @ven direktupphandlingsmall eller dokumentationsblankett.
direktupphandling 6ver direktupphandling 6ver 100 000
100 000 kr kr

2.1.6 Dokumentera Forhandlingsresultat, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
forhandlingsresultat vid upphandling
upphandling

2.1.6 Uppratta och teckna avtal |Avtal, upphandling - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

vid upphandling Registreras i TendSign
forekommande fall i Lupin
upphandlings- respektive
ink6pssystem
2.1.6 Publicera efterannons Efterannons, upphandling - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
Registreras i TendSign
upphandlingssystem.

2.1.6 Ta emot underrattelse om [Underréttelse om 6verprévning, |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Forvaltningsdomstols underrattelse till Lunds universitet att begaran
overprovning av upphandling om 6verprovning har inkommit. Diariefors pa samma drende som
upphandling det ursprungliga.

Kallas dven ansdkan om dverprévning.

2.1.6 Lamna eller ta emot Yttrande, upphandling - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Yttrande till Forvaltningsratten/ Kammarratten/ Hogsta

yttrande vid forvaltningsdomstolen/EU-domstolen.

Overprovning/6verklagand
e av upphandling
2.1.6 Ta emot domi Dom, upphandling - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
Overprovning/6verklagand
e av upphandling
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stiftelseforvaltat
stipendium eller bidrag

forskningsbidrag

RA-FS 2002:1), RA-MS
2017:39 (3ndr. RA-MS
2020:25)

forskningsverksamhet bevaras. Ovriga
beviljade ansokningar gallras 10 ar
efter beslut. Ej beviljade ansdkningar
far gallras 2 ar efter beslut.

stipendiehanteringssystem.

KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Forvaring Kommentar
2.1.6 Lamna eller ta emot Begdran, provningstillstand till - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Galler 6verklaganden.
begdran om nasta instans, upphandling
prévningstillstand vid
overklagande av dom vid
upphandling
2.1.6 Ta emot interimistiskt Interimistiskt beslut, upphandling |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
beslut vid
Overprovning/overklagand
e av upphandling
2.1.6 Uppratta och teckna Tillagg eller andring av avtal, - - Bevaras. Diariefdrs. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Bildar ett nytt drende i forhallande till det forsta avtalet.
tillagg eller andring till upphandling
avtal
2.1.6 Forlanga avtal vid Avtalsforlangning, upphandling |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Bildar ett nytt drende i forhallande till det forsta avtalet.
upphandling Registreras i upphandlings- |TendSign
respektive inkdpssystem  |Lupin
2.1.6 Godkanna férandring hos |Overlatelseavtal, upphandling - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Bildar ett nytt drende i forhallande till det forsta avtalet.
leverantor
2.1.6 Sdga upp avtal vid Uppsagning av avtal, upphandling |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Bildar ett nytt darende i forhallande till det forsta avtalet.
upphandling
2.1.6 Kontakta leverantor i Meddelande till leverantor, évrigt |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Annan korrespondens av vikt. Kan gélla utkravande av viten.
Ovriga fragor
2.1.6 Kontakta leverantor i Svar fran leverantor - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Annan korrespondens av vikt.
Ovriga fragor
2.1.6 Ta emot eller uppratta Informationsmaterial, - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Lupin - |- Ror sig exempelvis om lathundar, prislistor, instruktioner med mera
informationsmaterial vid |upphandling Publiceras i inkOpssystem riktade till inkopare, som i regel publiceras i Lupin.
upphandling
Avser inte rent reklammaterial.
2.1.7 Hantera internt utlysta stipendier och bidrag Dessa anvisningar tillampas dven for stipendier och bidrag fran
juridiskt fristaende stiftelser som LU forvaltar.
2.1.7 Ansdka om att inratta Ansokan, inratta stipendium - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- Ansokningsblankett kan dven vara beslutsblankett.
lokalt stipendium eller
bidrag
2.1.7 Fatta beslut att inrdtta Beslut, inratta stipendium - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) JK |- Omradesstyrelse som inrattar stipendium pa fakultetens medel.
lokalt stipendium eller
bidrag
2.1.7 Ta emot ansokan om Ansokan, lokalt inrattat - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- -
medel ur lokalt inrattat stipendium
stipendium eller bidrag
2.1.7 Fatta beslut att tilldela Beslut, tilldela lokalt inrattat - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- -
lokalt inrattat stipendium |stipendium
eller bidrag
2.1.7 Ledigkungora Ledigkungorelse, stipendium - - Bevaras. Diariefors W3D3 Verksamhetsstod (V) JK |- Avser stipendier som hanteras av stiftelseforvaltningen vid Lunds
stiftelseforvaltat universitet.
stipendium eller bidrag
2.1.7 Ta emot ansokan till Ansokan, rese- och - RA-FS 1999:1 (dandr.  [Ansdkan om beviljade medel i Registreras i Stipendiehanteringssystem JK |- Fakulteternas rese- och forskningsbidrag, fraimst avsedda for

anstallda.
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2.1.7 Ta emot ansokan till Ansokan, stipendium - resa - RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 10 ar efter beslut. Ej beviljade |Registreras i Stipendiehanteringssystem JK |- Resestipendier for studenter pa grund- och avancerad niva.
stiftelseforvaltat RA-MS 2020:25) ansokningar far gallras 2 ar efter stipendiehanteringssystem.
stipendium eller bidrag beslut.
2.1.7 Ta emot ansokan till Ansokan, stipendium - universitet |- RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 10 ar efter beslut. Ej beviljade |Registreras i Stipendiehanteringssystem K |- Universitetsstipendierna delas ut till studenter pa grund- och
stiftelseforvaltat och nation RA-MS 2020:25) ansokningar far gallras 2 ar efter stipendiehanteringssystem. avancerad niva. Nationsstipendierna kan dven delas ut till
stipendium eller bidrag beslut. doktorander.
2.1.7 Ta emot ansokan till Ansokan, stipendium - 6vriga - RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 10 ar efter beslut. Ej beviljade |Registreras i Stipendiehanteringssystem K |- -
stiftelseforvaltat RA-MS 2020:25) ansokningar far gallras 2 ar efter stipendiehanteringssystem.
stipendium eller bidrag beslut.
2.1.7 Go6ra sammanstallning av  |Sammanstallning, ansékningar - - Bevaras. Diariefors W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- Sammanstéllning kan skickas till fakultet, nation eller liknande, som
ansokningar till foreslar mottagare av stipendium.

stiftelseférvaltade
stipendier eller bidrag
2.1.7 Ta emot forslag till Forslag, stipendiemottagare - - Bevaras. Diariefors W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- Forslag fran fakultet, nation eller liknande.
mottagare av
stiftelseférvaltat
stipendium eller bidrag

2.1.7 Fatta beslut att tilldela Beslut, tilldela stipendium - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) JK |- Samtliga beslut i original halls samlade vid donationsférvaltningen.
stiftelseférvaltat
stipendium eller bidrag

2.1.7 Ta emot rekvisition av Rekvisition, tilldelat stipendium |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. - JK |- -
tilldelat stipendium eller
bidrag
2.1.7 Uppratta studieplan Studieplan, stipendiat - - Bevaras. Registreras i Stipendiehanterings-system K |- Vissa stipendier pa Medicinska fakulteten hanteras utanfor
stipendiehanterings- W3D3 Verksamhetsstod (V) stipendiehanteringssystem. | sddana fall ska diarieforing ske.
system, alternativt
diariefors.
2.1.7 Ta emot redovisning fran [Redovisning fran stipendiat, - - Bevaras. Registreras i Stipendiehanteringssystem K |- -
stipendiat ekonomisk stipendiehanteringssystem.
2.1.7 Ta emot redovisning fran |Redovisning fran stipendiat, - - Bevaras. Registreras i Stipendiehanteringssystem K |- -
stipendiat innehallslig stipendiehanteringssystem.
2.1.7 Ta emot rekvisition fran Rekvisition fran institutioner, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- -
institution gallande stiftelsemedel

stiftelsemedel

2.1.7 Fatta beslut om Beslut, utbetalning av - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- -
utbetalning av stiftelsemedel till institutioner
stiftelsemedel till
institution

2.1.7 Ta emot rekvisition av Rekvisition, medel ur rektors - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- -

medel ur rektors fonder |fonder

2.1.7 Fatta beslut om Beslut, utbetalning ur rektors - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- -
utbetalning ur rektors fonder
fonder

2.1.7 Aterkrava tilldelat Aterkrav, stipendium - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- -
stipendium

2.1.7 Ta emot ansdkan om Ansokan, lararutbyte - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- -
lararutbyte

2.1.7 Fatta beslut om Beslut, lararutbyte - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- -
lararutbyte
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2.1.7 Ta emot ansdkan om Ansokan, medel for disputation |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) JK |- -

medel for disputation
2.1.7 Fatta beslut om medel fér |Beslut, medel for disputation - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstéd (V) K |- -

disputation
2.1.8 Hantera donationer Dessa anvisningar tillampas aven for donationer som ska resultera i

juridiskt fristaende stiftelser fram till att dessa formellt upprattats.

2.1.8 Ta emot eller skicka Forfragan, donation - RA-FS 2021:6 (andr.  |Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
forfragan om donation RA-FS 2021:8, 2022:1)
Inkomna forfragningar av en natur
som rutinmassigt nekas gallras
omedelbart efter besvarande.

2.1.8 Korrespondera med Korrespondens, donation - RA-FS 2021:6 (andr.  |Handlingar av vikt bevaras. Handlingar av vikt W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller information av
donator RA-FS 2021:8, 2022:1) diarieférs. varde som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett
arende sakkunskap. Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
behover inte diarieféras och far gallras. Hit raknas exempelvis svar
pa forfragningar som rutinmassigt nekas.

2.1.8 Ta fram underlag for Underlag, donation - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kan exempelvis rora sig om tillstandsrapporter fran konservatorer.
beslut om donation

2.1.8 Fatta beslut om donation |Beslut, donation - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Avser slutgiltigt beslut om att ta emot eller avboja donation.

Om beslutet fattas pa ett i Ovrigt protokollfért mote behover en
sarskild handling inte upprattas, utan protokollet diarieférs enligt
gangse rutin.

2.1.8 Ta emot testamente Testamente - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
2.1.8 Ta emot gavobrev Gavobrev - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
2.1.8 Ta emot donationsurkund [Donationsurkund - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Exempelvis sa kallat "donationsavtal".
2.1.8 Ta emot Boutredningshandlingar - - Bevaras. Diarieférs. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

boutredningshandlingar

2.1.8 Kvittera mottagande av Kvittens, donation - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kan exempelvis rora sig om bekraftelser pa att donationen mottagits
donation eller tackbrev.

2.1.8 Rekvirera donerade medel |Rekvisition, donerade medel - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |-

2.1.9 Hantera forsakringar Dessa instruktioner tillampas ej pa motsvarande handlingar som

harror fran LU:s I6pande forvaltning av juridiskt fristaende stiftelser.

2.1.9 Lamna underlag for Underlag, forsakring - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
forsakring

2.1.9 Bestalla forsakring Bestdllning, forsakring - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

2.19 Ta emot Bekraftelse, forsakring - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
forsakringsbekraftelse

2.1.9 Ta emot Riktlinjer/information, férsdkring |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - - -

forsakringsinformation
och riktlinjer

2.1.9 Ta emot utfallsredovisning [Rapport/utfallsredovisning, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
forsakring

2.19 Gora skadeanmalan Skadeanmalan, forsakringsarende|- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

2.19 Ta emot beslut i Beslut, forsakringsarende - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

forsakringsarende
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2.1.10 Hantera ekonomi: 6vrigt Dessa instruktioner tillampas ej pa motsvarande handlingar som

harror fran LU:s I6pande forvaltning av juridiskt fristaende stiftelser.

2.1.10 Ta emot eller skicka Bestridande, faktura - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
bestridande av faktura
2.1.10 Stamma av rakenskaperi |Avstamningslista, - RA-FS 2018:10 Gallras efter 1 manad. - - - |- -
ekonomisystem rékenskapsinformation
2.1.10 Hantera instruktioner och [Instruktioner och program - RA-FS 2018:10 Handlingar fr.o.m. 2020 gallras 7 ar Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Forvaras lokalt.
program efter utgangen av det rakenskapsar bevarandehandlingar. Instruktioner och program till programmerbara kassaapparater,
handlingen avser. kontokuranter, lagerinventeringslistor, m.m.

Handlingar t.0.m. 2019 gallras 10 ar
efter utgangen av det rakenskapsar
handlingen avser.

2.1.10 Presentera ekonomiska Grundbokforing - - Bevaras. Hanteras i ekonomisystem. |Raindance - |- De ekonomiska hdndelserna bokférda sa att de kan presenteras i
handelser som Vid arkivering ska relevant registreringsordning (dagbok) enligt 8 § forordningen (2000:606) om
grundbokforing sammanstallning 6verféras myndigheters bokforing.

till system for
langtidslagring.

2.1.10 Presentera ekonomiska Huvudbokforing - - Bevaras. Hanteras i ekonomisystem. |Raindance - |- De ekonomiska handelserna bokférda sa att de kan presenteras per
handelser som Vid arkivering ska relevant redovisningsperiod i systematisk ordning (huvudbok) enligt 8 &
huvudbokforing sammanstallning overforas foérordningen (2000:606) om myndigheters bokforing.

till system for
langtidslagring.

2.1.10 Presentera ekonomiska Sidoordnad bokforing - - Bevaras. Hanteras i ekonomisystem. |Raindance - |- De ekonomiska hdndelserna bokférda sa att de kan presenteras per
héndelser som sidoordnad Vid arkivering ska relevant redovisningsperiod i reskontror enligt 11 § férordningen (2000:606)
bokforing sammanstallning 6verféras om myndigheters bokforing.

till system for
langtidslagring.

2.1.11 Soka externa medel (ej forskning)

2.1.11 Soka externa medel (ej Ansokan, externa medel (ej - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
forskning) forskning)
2.1.11 Ta emot beslut om Beslut, externa medel (ej - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Aven mottaget beslut om avslag diarieférs.
externa medel (ej forskning)
forskning)
2.1.11 Uppréatta avtal om externa [Avtal, externa medel (ej - - Bevaras. Diariefors W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Bidragsavtal, uppdragsavtal, sponsorsavtal. Ej forskning.
medel (ej forskning) forskning)
2.1.11 Rekvirera bidragsmedel Rekvisition, bidrag - - Bevaras. Rekvisition skapas i W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
ekonomisystem, tas ut pa |Raindance
papper och skickas.
Diariefors.

2.2 Hantera personalfragor
2.2.1 Tillsatta anstallning Som ny anstallning rdknas dven befordran fran bitrddande
universitetslektor till universitetslektor, fran adjunkt till lektor samt
fran lektor till professor. For hantering av dessa: se arendetyp
2.2.10.

Anstallning av doktorander hanteras under 3.3.1 Anta till
forskarutbildning.

2.2.1 Ta emot ospecificerad Ospecificerad ansokan till - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras direkt efter besvarande. - - - |- -
ansokan till anstallning anstéllning RA-FS 2020:1, RA-FS
2021:2)
2.2.1 Anhalla om att inratta Anhallan, inrdtta anstallning - - Bevaras. Registreras i Varbi - |- -
anstéllning rekryteringssystem.
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KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Forvaring Kommentar
2.2.1 Ansoka om dispens fran  [Ansdkan, dispens anstéllning - - Bevaras. Registreras i Varbi - |- -
anstéllningsstopp rekryteringssystem.
2.2.1 Fatta beslut att inratta Beslut, inratta anstallning - - Bevaras. Registreras i Varbi - |- Hit raknas dven inrattande av doktorandtjanst.
anstéllning rekryteringssystem.
2.2.1 Kalla person till professur |Kallelse, professur - - Bevaras. Registreras i Varbi - |- Kallelse till professor kan ske enligt hogskoleforordningen 4 kap. 7 §.
rekryteringssystem. Skal for anstallningens betydelse ska bevaras.
2.2.1 Bjuda in gastforskare Inbjudan, gastforskare - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
2.2.1 Ta emot forslag till Forslag, anstallning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
anstéllning av rektor eller |rektor/prorektor
prorektor
2.2.1 Faststalla kravprofil Kravprofil, anstallning - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras efter att beslut om anstallning |Ordnas systematiskt. - - |- Gallring forutsatter att ledigkungdrelsen bevaras.
RA-FS 2020:1, RA-FS  |vunnit laga kraft eller rekryteringen
2021:2) avbrutits.
2.2.1 Ledigkungora anstéllning  |Ledigkungorelse, anstallning - - Bevaras. Registreras i Varbi - |- -
rekryteringssystem.
2.2.1 Ta emot ansokan till Ansdkan, anstallning - RA-FS 2019:1 (dndr.  [Handlingar i Rekryteringssystemet Registreras i Varbi - |- Vid ett 6verklagande ska den 6verklagande partens
anstallning RA-FS 2020:1, RA-FS  |bevaras tills vidare. | 6vriga arenden rekryteringssystem. ansokningshandlingar bevaras. Vid preskriptionsavbrott enligt
2021:2) bevaras ansokan fran personen som diskrimineringslagen (2008:567) far handlingar istallet gallras forst
fatt tjansten, samt en lista 6ver da den vackta talan har avslutats genom en dom eller ett beslut som
samtliga sékande. Ovriga ansokningar har vunnit laga kraft. Om den utlysta tjansten dras tillbaka utan att
gallras 2 ar efter att ha tillsatts far handlingarna gallras eller aterlamnas 2 ar efter att
anstallningsbeslutet har vunnit laga rekryteringen avbroéts, dock med samma undantag vid
kraft. preskriptionsbrott som ovan.
2.2.1 Ta emot ansokan till Bilagor, anstkan anstallning - RA-FS 2019:1 (andr.  [Handlingar i Rekryteringssystemet Registreras i Varbi - |- Avser till exempel foljebrev, meritforteckningar, betyg,
anstéllning RA-FS 2020:1, RA-FS  |bevaras tills vidare. | 6vriga drenden  |rekryteringssystem. arbetsprover, registerutdrag etc.
2021:2) bevaras ansokan fran personen som
fatt tjansten, samt en lista 6ver
samtliga sékande. Ovriga ansékningar
gallras 2 ar efter att
anstallningsbeslutet har vunnit laga
kraft.
2.2.1 Ta emot ansokan till Lakarintyg, anstallning OSL 21 kap. [RA-FS 2019:1 (dndr.  [Handlingar i Rekryteringssystemet Registreras i Varbi - |- -
anstallning 1§ RA-FS 2020:1, RA-FS  |bevaras tills vidare. | dvriga arenden rekryteringssystem.
2021:2) bevaras ansokan fran personen som
fatt tjansten, samt en lista 6ver
samtliga sékande. Ovriga ansdkningar
gallras 2 ar efter att
anstallningsbeslutet har vunnit laga
kraft.
2.2.1 Ta emot ansokan till Utdrag ur belastningsregister, - RA-FS 2019:1 (dndr.  |Aterlamnas eller gallras efter det att  |Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Avser till exempel utdrag enligt lagen (2013:852) om registerkontroll
anstéllning anstéllning RA-FS 2020:1, RA-FS  |myndigheten har antecknat att bevarandehandlingar. av personer som ska arbeta med barn.
2021:2) utdraget har visats upp.
2.2.1 Ta emot ansokan till Komplettering, ansdkan - RA-FS 2019:1 (dandr.  [Handlingar i Rekryteringssystemet Registreras i Varbi - |- -
anstéllning anstéllning RA-FS 2020:1, RA-FS  |bevaras tills vidare. | 6vriga drenden  |rekryteringssystem.
2021:2) bevaras ansokan fran personen som
fatt tjansten, samt en lista 6ver
samtliga sékande. Ovriga ansékningar
gallras 2 ar efter att
anstallningsbeslutet har vunnit laga
kraft.
2.2.1 Ta emot atertagande av  |Atertagande, ansékan - RA-FS 2019:1 (dndr.  |Bevaras. Registreras i Varbi - |- Den s6kande atertar sin egen ansékan skriftligen eller muntligen.
ansokan RA-FS 2020:1, RA-FS rekryteringssystem. Skriftligt atertagande bevaras. Vid muntligt atertagande maste
2021:2) tjdnsteanteckning om detta goras i arendet. Handlingarna i den
atertagna ansokan far aterlamnas eller gallras direkt efter
atertagande.
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KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Forvaring Kommentar
2.2.1 Uppratta forteckning over |Forteckning, ansokningar - RA-FS 2019:1 (dndr.  |Bevaras Skapas i Varbi - |- Avser utover de listor som utgor férutsattning for gallring av
sokande RA-FS 2020:1, RA-FS registreringssystem. ansokningshandlingar fran dem som ej erhallit tjanst dven
2021:2) rekryteringsrapporter fér information enligt lagen (1976:580) om
medbestammande i arbetslivet.
2.2.1 Ta referenser vid Referensanteckningar, anstallning|- RA-FS 2019:1 (dandr.  [Handlingar i Rekryteringssystemet Registreras i Varbi - |Gallringsbara Vid preskriptionsavbrott enligt diskrimineringslagen (2008:567) far
rekrytering RA-FS 2020:1, RA-FS  |bevaras tills vidare. rekryteringssystem eller referensanteckningar bevaras|handlingar istéllet gallras forst da den vackta talan har avslutats
2021:2) Referensanteckningar bevaras fran ordnas systematiskt. atskilt fran genom en dom eller ett beslut som har vunnit laga kraft.
personen som fatt tjansten. Ovriga bevarandehandlingar.
referensanteckningar gallras 2 ar efter
att anstallningsbeslutet har vunnit laga
kraft.
2.2.1 Anordna test vid Testresultat, anstallning OSL 39 kap. |- Bevaras. Registreras i Varbi - |- Uppgifter som hanfor sig till urvalstester kan beldggas med
rekrytering 5a8§ rekryteringssystem. sekretess.
2.2.1 Halla anstallningsintervju |Intervjuanteckningar, anstallning |- RA-FS 2019:1 (andr.  [Intervjuanteckningar bevaras fran Ordnas systematiskt. - - |Gallringsbara intervjuer Vid preskriptionsavbrott enligt diskrimineringslagen (2008:567) far
RA-FS 2020:1, RA-FS  |personen som fatt tjansten. Ovriga bevaras atskilt fran handlingar istdllet gallras forst da den vackta talan har avslutats
2021:2) intervjuanteckningar gallras 2 ar efter bevarandehandlingar. genom en dom eller ett beslut som har vunnit laga kraft.
att anstallningsbeslutet har vunnit laga
kraft.
2.2.1 Fatta beslut att anlita Beslut, anlita sakkunniga - - Bevaras. Registreras i Varbi - |- -
sakkunniga vid anstallning rekryteringssystem.
2.2.1 Utfarda instruktioner till  |Instruktioner till sakkunniga - - Bevaras. Registreras i Varbi - |- -
sakkunniga rekryteringssystem.
2.2.1 Ta emot Sakkunnigutlatande, anstallning |- - Bevaras. Registreras i Varbi - |- -
sakkunnigutlatande rekryteringssystem.
2.2.1 Anordna provforeldsning [Provforelasningshandlingar - - Bevaras. Registreras i Varbi - |- -
rekryteringssystem.
2.21 Avge yttrande infor Yttrande, anstallning - - Bevaras. Skannas och registrerasi  |Varbi - |Pappersoriginalet arkiveras  [Forslag till anstallningsbeslut, underskrivet av rekryteringsansvarig
anstéllning. rekryteringssystem. vid den enhet som fattar chef.
beslut om anstallning.
Skannad bild av detsamma
forvaras i rekryteringssystem.
2.2.1 Genomfdra méte infor Protokoll, personaltillsattning - - Bevaras Registreras i Varbi - |- -
personaltillsattning rekryteringssystem.
2.2.1 Korrespondera rérande Korrespondens, anstallning - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras 2 ar efter att beslut om Ordnas systematiskt. - - |- Avser korrespondens som haft betydelse for beslutet om
anstallning RA-FS 2020:1, RA-FS  |anstallning vunnit laga kraft eller rekrytering. Ovrig korrespondens kan gallras nar den inte ldngre
2021:2) rekryteringen avbrutits. behovs for verksamheten. Vid preskriptionsavbrott enligt
diskrimineringslagen (2008:567) far handlingar istallet gallras forst
da den véckta talan har avslutats genom en dom eller ett beslut som
har vunnit laga kraft.
2.2.1 Fatta beslut om Beslut, anstallning - - Bevaras. Registreras i Varbi - |- Inkluderar dven officiellt anslag eller kungorelse om beslutet. Beslut
anstéllning rekryteringssystem. far dverklagas till Overklagandenamnden fér hégskolan enligt
hogskoleforordningen 12 kap. 2 §. Galler dock ej beslut om
anstéllning som doktorand.
2.2.1 Halla MBL-férhandlingar  |Protokoll, MBL-férhandling, - - Bevaras. Registreras i Varbi - |Handlingen registreras i -
fore beslut att avbryta avbruten rekrytering rekryteringssystem. Varbi. Underskrivet
rekrytering pappersoriginal ordnas
systematiskt.
2.2.1 Fatta beslut att avbryta Beslut, avbruten rekrytering - - Bevaras. Registreras i Varbi - |Handlingen registreras i -
rekrytering rekryteringssystem. Varbi. Underskrivet
pappersoriginal ordnas
systematiskt.
2.2.1 Ta emot 6verklagande av |Overklagande, beslut anstilining |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) JK |- Handlingar rérande 6verklagande diariefors i separat drende, ej i det
anstallningsbeslut ursprungliga anstallningsarendet.
2.2.1 Avvisa Overklagande Awvisning, 6verklagat beslut om |- - Bevaras Diarieférs W3D3 Personal (P) K |- Avser till exempel beslut och korrespondens rérande 6verklaganden
anstallning som avvisats for att de har kommit in for sent.

2023-06-07
Sida 19 av 103



Dokumenthanteringsplan version 1.13
tillhor
Klassificeringsstruktur version 1.8

Lunds universitet
dnrV 2023/1358
Galler fr.o.m. 2023-06-12

anstéllningshandlingar
rorande anstallningsstod

anstallningsstod

RA-FS 2020:1, RA-FS
2021:2)

anstédllningens avslutande.

bevarandehandlingar.

KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Férvaring Kommentar
2.2.1 Lamna yttrande i Yttrande, 6verklagat beslut om |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) JK |- Handlingar rérande 6verklagande diariefors i separat drende, ej i det
overklagat anstéllning ursprungliga anstallningsarendet.
anstallningsarende
2.2.1 Ta emot beslut i Beslut, dverklagat beslut om - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) JK |- Handlingar rérande 6verklagande diariefors i separat drende, ej i det
overklagat anstéllning ursprungliga anstallningsarendet.
anstallningsarende
2.2.1 Faststalla villkor till Villkor, kort och tillfallig - - Bevaras. Registreras i personal- Primula - |- Kallades tidigare "timavlénad" och "intermittent anstallning".
overenskommelse, kort  |anstallning administrativt system. W3D3 Personal (P)
och tillfallig anstallning Diariefors vid behov. Pa HT-fakulteterna upprattas sarskilda forbeslut om villkor vid kort
och tillfallig anstallning. Dessa diariefors. | vrigt ar registrering i
Primula tillracklig.
2.2.1 Teckna 6verenskommelse, |Overenskommelse, kort och OSL 39 kap. |- Bevaras. Diariefors W3D3 Personal (P) - - Endast en 6verenskommelse per drende.
kort och tillfallig tillfallig anstallning 3§
anstallning Tecknas for max fyra manader. Innehaller anstallningsvillkor och
tidsperiod, som registreras i Primula. Overenskommelsen uppréttas i
tva likalydande exemplar, som skrivs under av bada parter.
Kallades tidigare "timavlonad" och "intermittent anstallning".
2.2.1 Fatta beslut om kort och |Beslut, kort och tillfallig - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Beslut om anstallning fattas for varje gang parterna kommer
tillfallig anstallning anstallning Overens om dagar da en person ska arbeta.
Kallades tidigare "timavlonad" och "intermittent anstallning".
2.2.1 Fatta beslut att forlanga  |Beslut, férlangning av anstéllning |- - Bevaras. Registreras i Varbi - |- Far dven diarieforas, exempelvis vid férlangning av doktoranders
anstéllning rekryteringssystem och W3D3 Personal (P) anstallning pga fortroendeuppdrag.
diariefors vid behov.
2.2.1 Anstka om Ansokan, anstallningsstod - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Till Arbetsformedlingen.
anstallningsstod
2.2.1 Ta emot beslut om Beslut, anstallningsstod - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Inkommer fran Arbetsférmedlingen.
anstallningsstod
2.2.1 Ta emot kopior av Anstéllningshandlingar, - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras omedelbart efter Ordnas systematiskt - - |Atskilt fran Giller endast kopior av anstéllningshandlingar som kommer in fran

Arbetsformedlingen.

2.2.2 Hantera pagaende anstallning

2.2.2.1 Hantera l6ner och ersattningar (inkl. underlag)

RA-FS 2020:1, RA-FS
2021:2)

bevarandehandlingar.

2.2.2.1 [Fatta beslut om I6n Beslut, 16n - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
2.2.2.1 |[Sluta 6verenskommelse |Overenskommelse, - - Bevaras Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Kan exempelvis handla om institutioner som gemensamt
om samfinansiering av I6n |samfinansiering av I16n bestammer sig for att betala forskares 16n, men dven
overenskommelser med externa parter.
2.2.2.1 [Fatta beslut om dndrad Beslut, andrad kontering av [6n |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Asyftar andrad kontering utan andring av tjanst.
kontering av 16n
2.2.2.1 [Hantera timrapport, kort |Underlag, timrapport - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras 2 ar efter utgangen avdet ar  |Ordnas systematiskt. - - |- Pappersblankett som utgor underlag for timrapportering i
och tillfallig anstallning RA-FS 2020:1, RA-FS  [ersattningen betalades ut. personaladministrativt system.
2021:2)
Anvands vid timlon. Kallades tidigare "timavldnad" och "intermittent
anstallning".
2.2.2.1 [Hantera timrapport, kort |Timrapport - - Bevaras. Registreras i Primula - |- Anvands vid timlon. Kallades tidigare "timavlonad" och "intermittent
och tillfallig anstallning personaladministrativt anstallning".
system.
2.2.2.1 [Hantera arvode Uppgift, arvode - - Bevaras. Registreras i Primula - |- Bevaras, da stora inkomster av arvode kan vara pensionsgrundande.
personaladministrativt Tidigare foreskrevs gallring for arvodesuppgifter fr.o.m. 1995. Allt
system. som inte hunnit gallras ska bevaras.
2.2.2.1 |Ta emot flexrapport Flexrapport - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras 2 ar efter utbetalning. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
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KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Férvaring Kommentar
2.2.2.1 |Ta emot ansékan om Ansokan, sarskild inkomstskatt |- RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras efter 2 ar. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Sa kallad SINK.
sarskild inkomstskatt for RA-FS 2020:1, RA-FS bevarandehandlingar.
utomlands bosatta 2021:2)
2.2.2.1 |Ta emot beslut om sarskild|Beslut, sarskild inkomstskatt - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras efter 2 ar. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Sa kallad SINK.
inkomstskatt for RA-FS 2020:1, RA-FS bevarandehandlingar. Beslutet fattas av Skatteverket och tillsands arbetsgivaren.
utomlands bosatta 2021:2)
2.2.2.1 |Gora eller ta emot Ansokan, skattelattnad, utlandsk |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - - -
ansokan om skattelattnad |medborgare
for utlandsk medborgare
2.2.2.1 |Ta emot beslut om Beslut, skattelattnad, utlandsk - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - - -
skattelattnad for utlandsk |medborgare
medborgare
2.2.2.1 [Taemot Underlag, utldgg gjorda i tjansten |- RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras 7 ar efter det att ersattningen |[Ordnas systematiskt eller |Primula - |Atskilt fran Personer utan personnummer redovisar utldgg via blankett, alla
utldggsredovisning RA-FS 2020:1, RA-FS  |betalades ut. registeras i bevarandehandlingar. andra via Primula. Férekommande kvitton bifogas blanketten.
2021:2) personaladministrativt Saknas blankett ordnas forekommande kvitton systematiskt.
system.
Anvands aven vid utlagg gjorda av ej anstalld personal (exv
opponenter, sakkunniga, gastforeldsare).
2.2.2.1 |Taemot underlag for Underlag, skatteférmaner - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras efter 2 ar. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
skatteféormaner RA-FS 2020:1, RA-FS bevarandehandlingar.
2021:2)
2.2.2.1 |Fatta beslut om sarskild Beslut, sarskild Ioneférman - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - - Avser individuella beslut om l6neférmaner utéver det normala,
laneférman exempelvis att arbetsgivaren bekostar resor till och fran
arbetsplatsen.
2.2.2.1 [Ta emot ans6kan om Blankett, reseforskott - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras 7 ar efter det att ersattningen |Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
reseforskott RA-FS 2020:1, RA-FS  |betalades ut. bevarandehandlingar.
2021:2)
2.2.2.1 [Ta emot reserakning Reserdkningar med bilagor - RA-FS 2019:1 (andr.  |Reserakningar t.0.m. 1994 bevaras. Registreras i Primula - |Atskilt fran Genomforda resor samt utlagg i samband med resor.
RA-FS 2020:1, RA-FS  |Reserakningar fr.o.m. 1995 gallras personaladministrativt bevarandehandlingar.
2021:2) efter 7 ar. 17 ar om det avser EU- system. Undertecknade
finansierade projekt. rékningar ordnas
systematiskt.
2.2.2.1 [Hantera 6vertids- eller Uppgift, évertid/mertid - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras efter 2 ar. Registreras i Primula - |- -
mertidsuppgifter RA-FS 2020:1, RA-FS personaladministrativt
2021:2) system.
2.2.2.1 [Ta emot sjukanmalan Anmilan, sjukfranvaro - RA-FS 2019:1 (dndr.  |Gallras efter 2 ar. Registreras i Primula - |- -
RA-FS 2020:1, RA-FS personaladministrativt
2021:2) system.
2.2.2.1 [Ta emot anmalan, ledighet|Anmalan, ledighet for tillfallig - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras efter 2 ar. Registreras i Primula - |- Aven kallat vard av sjukt barn - VAB.
for tillfallig vard av barn  |vard av barn RA-FS 2020:1, RA-FS personaladministrativt
2021:2) system.
2.2.2.1 [Ta emot semesteransokan |Ansokan, semester - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras efter 2 ar. Registreras i Primula - |- Efter 2 ar kan en anstalld inte gora ansprak pa semesterersattning.
RA-FS 2020:1, RA-FS personaladministrativt
2021:2) system.
2.2.2.1 |Fatta beslut om semester |Beslut, semester - - Bevaras Registreras i Primula - - -
personaladministrativt
system.
2.2.2.1 |Taemot Atertagande, semester - - Bevaras Registreras i Primula - -
atertagande/korrigering personaladministrativt
av semester system.
2.2.2.1 [Ta emot begdran om Semesterersattning, blankett - RA-FS 2019:1 (dndr.  |Gallras efter 2 ar. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Utbetalning av ersattning for personal som slutar och inte hunnit ta
semesterersattning RA-FS 2020:1, RA-FS bevaranehandlingar. ut det i 16n. Gallras efter 2 i likhet med 6vertids-/mertidsuppgifter.
2021:2)
2.2.2.1 |[Sluta 6verenskommelse |Overenskommelse, spara - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
om att spara semester semester
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2.2.2.1 [Ta emot ans6kan om Ansokan, foraldraledighet och - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras 2 ar efter utgangen avdet ar  |Ordnas systematiskt eller |Primula - |- Ansokningsblankett kan dven vara beslutsblankett.
foraldraledighet eller tjdnsteledighet RA-FS 2020:1, RA-FS  |[som ansOkan avsag. registreras i
tjanstledighet 2021:2) personaladministrativt
system.
2.2.2.1 |[Fatta beslut om Beslut, foraldraledighet och - - Bevaras. Registreras i Primula - |- -
foraldraledighet eller tjanstledighet mer dn 6 manader. personaladministrativt
tjdnstledighet system.
2.2.2.1 |[Fatta beslut om Beslut, foraldraledighet och - - Bevaras. Registreras i Primula - |- -
foraldraledighet eller tjanstledighet mindre dn 6 personaladministrativt
tjdnstledighet manader system.
2.2.2.1 [Taemot Aterkallande, tjanstledighet - - Bevaras. Registreras i Primula - |- -
aterkallande/korrigering personaladministrativt
av tjanstledighet system.
2.2.2.1 |Ta emot lakarintyg Lakarintyg OSL 21 kap. [RA-FS 2019:1 (dndr.  [Kopior av lakarintyg dar original Ordnas systematiskt. - - |- Langre tids sjukfranvaro dar lakarintyget i original 6versants till
1§ RA-FS 2020:1, RA-FS  [skickas till Forsakringskassan far gallras Forsakringskassan. Lakarintyg for kortare sjukfranvaro behalls i
2021:2) 2 ar efter sjukperiodens slut. original vid universitetet.
Lakarintyg for kortare franvaro som
behalls i original vid universitetet
gallras 10 ar efter sjukperiodens slut.
2.2.2.1 |Ta emot sjukforsdkran Sjukforsakran - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras efter 10 ar. Far gallras efter 2 ar|Registreras i Primula - |- -
RA-FS 2020:1, RA-FS  |under forutsattning att sjukperioden  [personaladministrativt
2021:2) framgar av handlingar som fér varje system.
anstalld redovisar uppgifter om nar-
och franvaro under kalenderaret eller
motsvarande handlingar som bevaras.
2.2.2.1 [Ta emot rekvisition for Rekvisition, ersattning friskvard |- RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras 7 ar efter det att ersattningen |Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Detta innefattar dven kvitton och friskvardsintyg.
ersattning RA-FS 2020:1, RA-FS  |betalades ut. bevarandehandlingar.
2021:2)
2.2.2.1 [Ta emot rekvisition for Rekvisition, ersattning ldkarvard |OSL 21 kap. |RA-FS 2019:1 (dndr.  |Gallras 7 ar efter det att ersattningen [Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Detta innefattar dven kvitton. Arendet om ersittning registreras i
ersattning och ldkemedel 1§ RA-FS 2020:1, RA-FS  |betalades ut. bevarandehandlingar. personaladministrativt system.
2021:2)
2.2.2.1 |Anhalla om Anhallan, institutionstjanstgoring |- RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras efter 10 ar. Ordnas systematiskt - - |Atskilt fran Samma handling kan innehalla bade anhallan och beslut. Skickas i
institutionstjanstgoring for RA-FS 2020:1, RA-FS bevarandehandlingar. original till Ionekontoret. Institutionen behaller en kopia.
doktorand 2021:2)
2.2.2.1 [Fatta beslut om Beslut, institutionstjanstgoring - RA-FS 2019:1 (andr.  |Registrering i Primula bevaras. Ordnas systematiskt. Primula - |- Skickas i original till Ionekontoret. Kopia behalls vid institutionen
institutionstjanstgoring for RA-FS 2020:1, RA-FS  |Pappersunderlaget gallras efter 10 ar. |[Beslut registreras i samt laggs i doktorandens akt.
doktorand 2021:2) personaladministrativt
system.
2.2.2.1 |[Faststdlla schema for Schema, oregelbunden arbetstid |- RA-FS 2019:1 (dndr.  |Gallras efter 10 ar. Ordnas systematiskt - - |Atskilt fran -
oregelbunden arbetstid RA-FS 2020:1, RA-FS bevarandehandlingar.
2021:2)
2.2.2.1 [Fatta beslut om I6n vid Beslut, 16n vid etapplyft - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Avser doktorander.
etapplyft
2.2.2.1 [Sammanstalla l6nearter  [Sammanstallning, I6nearter - - Bevaras. Registreras i Primula - |- Kodbeskrivning till [onearterna i ett digitalt Ibnesystem. Bendamns
personaladministrativt aven loneartsforteckningar.
system.
2.2.2.1 [Sammanstalla och Sammanstallning, [6ner - - Bevaras. Se kommentar. Registreras i Primula - |- Bendamns dven lonelistor. Central forvaring i I6nesystem. Lokala
specificera loner personaladministrativt sammanstallningar kan tas ut pa papper men behdéver inte bevaras.
system.
2.2.2.1 [Sammanstalla och Specifikation, [6ner - - Bevaras. Se kommentar. Registreras i Primula - |- Bendamns dven loneartsforteckningar. Central forvaring i Ionesystem.
specificera loner personaladministrativt Lokala sammanstallningar kan tas ut pa papper men behover inte
system. bevaras.
2.2.2.1 [Sluta dverenskommelse  |Overenskommelse, I6nevixling |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Utbytandet av viss 16n mot andra formaner, exempelvis pension.
om |6nevaxling

2023-06-07
Sida 22 av 103



Lunds universitet
dnrV 2023/1358
Galler fr.o.m. 2023-06-12

Dokumenthanteringsplan version 1.13
tillhor
Klassificeringsstruktur version 1.8

Ks-kod |Aktivitet |Handlingstyp |sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras |Hantering/Registrering  |Systemstsd ik |Férvaring Kommentar
2.2.2.2 Hantera personalvardande verksamhet
2.2.2.2 [Halla omtankesamtal Dokumentation, omtankesamtal |OSL 25 kap. |- Bevaras. Registreras i Adato - |- -
1§ rehabiliteringssystem.
2.2.2.2 |Ta emot ans6kan om Ansokan, hogriskskydd - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras 10 ar efter att beslutet har Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran For arbetstagare med omfattande korttidsfranvaro.
hogriskskydd RA-FS 2020:1, RA-FS  |fattats. bevarandehandlingar.
2021:2)
2.2.2.2 |Ta emot beslut om Beslut om ersattning fran férsta |- RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras 10 ar efter att beslutet har Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Hogriskskydd/sarskilt hogriskskydd. Inkommer fran
ersattning fran forsta sjukdagen RA-FS 2020:1, RA-FS  |fattats. bevarandehandlingar. Forsakringskassan.
sjukdagen 2021:2)
2.2.2.2 |Upprétta patientjournal [Patientjournal, personal OSL 25 kap. |- Bevaras. Ordnas - - |- -
18 systematiskt/registreras i
journalsystem.
2.2.2.2 |Ta emot klagomal pa Klagomal, foretagshalsovard OSL 25 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
foretagshalsovard 3§
2.2.2.2 |[Halla I6pande kontakt Dokumentation, I6pande kontakt,|OSL 25 kap. |- Bevaras. Registreras i Adato - |- -
med anstalld i rehabilitering 1§ rehabiliteringssystem.
rehabiliterings- eller
anpassningsarende
2.2.2.2 |Gora arbetsférmage- Arbetsformageutredning OSL 25 kap. |- Bevaras. Registreras i Adato - |- -
utredning 1§ rehabiliteringssystem.
2.2.2.2 [Taemot extern rapporti |Extern rapport, rehabilitering OSL 25 kap. |- Bevaras. Registreras i Adato - |- -
rehabiliterings- eller 1§ rehabiliteringssystem.
anpassningsarende
2.2.2.2 |Uppratta anpassnings- Anpassnings- och/eller OSL 25 kap. |- Bevaras. Registreras i Adato - |- -
och/eller rehabiliteringsplan 1§ rehabiliteringssystem.
rehabiliteringsplan
2.2.2.2 |[Sluta 6verenskommelse |Overenskommelse, anstilld, OSL 25 kap. |- Bevaras. Registreras i Adato - |- Exempelvis overenskommelse i samband med skadligt bruk
med anstalld i rehabilitering 1§ rehabiliteringssystem.
rehabiliterings- eller
anpassningsarende
2.2.2.2 |Halla uppféljningssamtal i |Dokumentation, OSL 25 kap. |- Bevaras. Registreras i Adato - |- -
rehabiliterings- eller uppféljningssamtal, rehabilitering [1 § rehabiliteringssystem.
anpassningsarende
2.2.2.2 |Halla avslutande samtal i [Dokumentation, avslutande OSL 25 kap. |- Bevaras. Registreras i Adato - |- -
rehabiliterings- eller samtal, rehabilitering 1§ rehabiliteringssystem.
anpassningsarende
2.2.2.2 |Gora utredning om Utredning, organisatorisk och OSL 39 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Sekretess kan forekomma. Kallades tidigare "psykosocial
organisatorisk och social |social arbetsmiljé pa individniva |2 § arbetsmiljo".
arbetsmiljo pa individniva
2.2.2.2 [Taemotanmélan om Anmalan, arbetsskada OSL 21 kap. |- Bevaras. Diariefors eller registreras |W3D3 Personal (P) eller om K |- Sekretess kan forekomma. IA-systemet anvands annu inte 6ver hela
arbetsskada 1§ om mojligti mojligt IA-systemet. Lunds universitet, och i de verksamheter dar det inte inforts ska
informationssystem for W3D3 anvandas.
arbetsmiljo
2.2.2.2 [Ta emot anmalan om Anmalan, tilloud personal - - Bevaras. Diariefors eller registreras |W3D3 Personal (P) eller om - |- IA-systemet anvands dnnu inte dver hela Lunds universitet, och i de
tillbud om mojligt i mojligt IA-systemet. verksamheter dar det inte inforts ska W3D3 anvandas.
informationssystem for
arbetsmiljo
2.2.2.2 |Registrera forhojd kemisk |Exponeringsregister Beakta - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Register over tilloud vid forhojd exponering av kemiska produkter.
exponering dataskydd Diariefors pa arsbasis.
2.2.2.2 |Utfora lagstadgad Intyg, medicinsk kontroll OSL 39 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Intyg diariefors och arkiveras av bestallaren. For rutinbeskrivning, se
medicinsk kontroll 28 dokumentet "Instruktion for medicinsk kontroll", utfardat av
Foretagshalsovarden vid Lunds universitet.
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2.2.2.2 |Gorariskbedomning for  |Riskbeddmning, arbetsmiljo Beakta - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Avser bland annat riskbedémning for gravida och ammande
anstalld anstalld dataskydd. arbetstagare enligt AFS 2007:5 (m andr).
Hari ingar riskbedomning for anstallda doktorander. Riskbedémning
for arbetsmiljo avseende studenter pa grund- och avancerad niva
hanteras i process. 3.5.19.
2.2.2.2 [Taemotanmélan om Anmalan, krdnkningar och - - Bevaras. Diarieférs eller registreras |W3D3 Personal (P) eller om K |- Anmadlan om krankande sarbehandling (men ej 6vriga) kan dven
krankande sarbehandling, |trakasserier om mojligt i mojligt IA-systemet. hanteras i IA-systemet.
trakasserier, sexuella informationssystem for
trakasserier eller arbetsmiljo.
motsvarande
2.2.2.2 [Taemot eller uppratta Underlag, krankningar och - - Bevaras. Diariefors eller registreras |W3D3 Personal (P) eller om K |- Anmadlan om krankande sarbehandling (men ej 6vriga) kan daven
underlag angaende trakasserier om mojligt i mojligt IA-systemet. hanteras i IA-systemet.
krankande sarbehandling, informationssystem for
trakasserier, sexuella arbetsmiljo.
trakasserier eller
motsvarande
2.2.2.2 [Sammanstalla rapport Rapport, krdankningar och - - Bevaras. Diariefdrs eller registreras |W3D3 Personal (P) eller om K |- Anmadlan om krankande sarbehandling (men ej 6vriga) kan dven
angdende krankande trakasserier om mojligt i mojligt IA-systemet. hanteras i IA-systemet.
sarbehandling, informationssystem for
trakasserier, sexuella arbetsmiljo.
trakasserier eller
motsvarande
2.2.2.2 |Fatta beslut angaende Beslut, krankningar och - - Bevaras. Diariefors eller registreras |W3D3 Personal (P) eller om K |- Detta kan sedan leda till 5ppnandet av ett arende i process 2.2.2.4,
kréankande sarbehandling, |trakasserier om mojligt i mojligt IA-systemet. hantera personaldisciplinara fragor.
trakasserier, sexuella informationssystem for
trakasserier eller arbetsmiljo. Anmadlan om krankande sarbehandling (men ej 6vriga) kan dven
motsvarande hanteras i IA-systemet.
2.2.2.3 Hantera personalutveckling och personalforandring
2.2.2.3 [Ta emot anmalan om Anmalan, bisyssla - - Bevaras. Registreras i Primula. - |- -
bisyssla personaladministrativt
system.
2.2.2.3 [Beddma bisyssla Bedomning, bisyssla - - Bevaras. Registreras i Primula. - |- Hari ingar godkdnnande av bisyssla.
personaladministrativt
system.
2.2.2.3 [Fatta beslut om att Beslut, bisyssla - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
upphdra med bisyssla
2.2.2.3 [Uppratta avtal om Avtal, bisyssla - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Avtal dar chef intygar for extern part att en LU-anstéllds bisyssla ar
godkand bisyssla godkand.
2.2.2.3 |[Genomfdra Personalutvecklingshandlingar - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Handlingar rérande personalutveckling, personalvard etc; t.ex. KIA-
personalutveckling utbildningar, CED:s verksamhet, work-shop etc. Inkluderar
utbildningsmaterial (aven kallat undervisningsmaterial),
deltagarlistor.
2.2.2.3 |Genomfora Kursbevis, intern utbildning - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Arkivexemplar av utfardade kursbevis bevaras.
personalutveckling
2.2.2.3 |Utfarda kortillstand for Kortillstand, truck - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Tidigare foreskrevs gallring. Efter konsultation med Riksarkivet
truck andras detta till bevarande. Allt som inte gallrats ska bevaras.
2.2.2.3 |Genomfora Dokumentation, - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - - -
utvecklingssamtal utvecklingssamtal
2.2.2.3 |Genomfora l6nesamtal Dokumentation, [6nesamtal - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - - -
2.2.2.3 [Genomfora I6nesdttande |Samtalsbekraftelse, Ionesattande |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Innehaller besked om ny 16n.
samtal samtal
2.2.2.3 [Genomfora lénesdttande |Sammanstallning, I6nesattande |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
samtal samtal
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2.2.2.3 |Uppratta personalplan for |Personalplan, larare - - Bevaras. Diariefors eller registreras i |W3D3 Personal (P) - |- Fordelning av arbetsuppgifter for larare. Ett drende per individ.
larare tjdnsteplanerings-system [Retendo
2.2.2.3 |[Sluta 6verenskommelse |Overenskommelse, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
om fortroendearbetstid  |fortroendearbetstid
2.2.2.3 [Sluta 6verenskommelse |Overenskommelse, arbetstid och |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Extraordinarie: kvallsarbete m.m.
om extraordinarie ersattningar
arbetstid
2.2.2.3 [Sluta 6verenskommelse |Overenskommelse, distansarbete [OSL 39 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
om distansarbete 3§
2.2.2.3 [Halla MBL-férhandlingar [Protokoll, MBL-férhandling, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
infor andrad befattning andrad befattning
2.2.2.3 [Fatta beslut om dndrad Beslut, andrad befattning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
befattning
2.2.2.3 [Ta emot ans6kan om Ansokan, andrad - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Tjanstgoringsgrad kallas ibland sysselsattningsgrad.
andrad tjanstgoringsgrad |tjanstgoringsgrad
2.2.2.3 [Halla MBL-férhandlingar [Protokoll, MBL-férhandling, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Tjanstgoringsgrad kallas ibland sysselsattningsgrad.
infér andrad andrad tjanstgoringsgrad
tjanstgoringsgrad
2.2.2.3 |Fatta beslut om dndrad Beslut, andrad tjanstgoringsgrad |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Tjanstgoringsgrad kallas ibland sysselsattningsgrad.
tjanstgoringsgrad
2.2.2.3 |Taemotanmalan om att [Anmalan, ej 6vergang till - - Bevaras. Diariefdrs. W3D3 Personal (P) - |- En sadan anmalan gors av av den anstdllde om vederboérande inte
visstids-anstallning inte tillsvidareanstallning onskar att visstidsanstallning ska 6verga till tillsvidareanstallning
ska overga till tillsvidare- ("inlasning").
anstallning
2.2.2.3 [Fatta beslut om att Beslut, ej 6vergang till - - Bevaras. Registreras i Varbi - |- -
visstidsanstallning inte ska [tillsvidareanstallning rekryteringssystem.
overga till tillsvidare-
anstallning
2.2.2.3 |Fatta beslut om dndrad Beslut, andrad anstallningsform |- - Bevaras. Registreras i Varbi - |- Avser exempelvis provanstallnings eller visstidsanstallnings 6vergang
anstallningform rekryteringssystem. till tillsvidareanstallning ("inlasning").
2.2.2.3 |Ta emot eller uppratta Underlag, kompetensutveckling |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
underlag for av personal
kompetensutveckling av
personal
2.2.2.3 [Ta emot och uppratta Underlag, andrad organisatorisk |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
underlag vid andrad placering
organisatorisk placering
2.2.2.3 [Halla MBL-férhandling vid [Protokoll, MBL-férhandling, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - - -
andrad organisatorisk andrad organisatorisk placering.
placering
2.2.2.3 [Fatta beslut om dndrad Beslut, andrad organisatorisk - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
organisatorisk placering  |placering
2.2.2.3 [Fatta beslut om Beslut, utlandsstationering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Samma handling kan innehalla bade beslut och avtal.
utlandsstationering av
universitetets personal
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2.2.2.3 |Uppratta avtal om Avtal, utlandsstationering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Samma handling kan innehalla bade beslut och avtal.

utlandsstationering av
universitetets personal

2.2.2.3 |Ta emot ans6kan om Ansokan, lokala - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Arenden pa saval individ-, grupp- som organisationsniva.
lokala omstallningsmedel |omstallningsmedel Diariefors av sektionen HR.

2.2.2.3 |Fatta beslut om lokala Beslut, lokala omstéllningsmedel |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Arenden p& saval individ-, grupp- som organisationsniva. Beslut
omstallningsmedel fattas av partsgemensam grupp (PGG).

Diariefors av sektionen HR.

2.2.2.3 |[Sluta dverenskommelse |Overenskommelse, internt kdp av|- - Bevaras. Diariefdrs. W3D3 Personal (P) - |- Avser dverenskommelser dar individuella namngivna personers
om internt kdp av individuell person tjanster "kops". For mer allméant hallna 6verenskommelser om kép
individuell person av interna tjanster, se process 2.1.2.

2.2.2.3 |[Sluta 6verenskommelse |Overenskommelse, fortsatt - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Overenskommelse som upprittas om det finns synnerliga skal att
om fortsatt anstallning anstéllning fortsatta en anstallning efter anstaliningsskyddets upphérande.
efter pensionsavgang

2.2.2.3 |Uppréatta emeritusavtal Avtal, emeritus - - Bevaras Diariefors W3D3 Personal (P) - |- -

2.2.2.4 Hantera personaldisciplindra fragor

2.2.2.4 [Halla korrigerande och Dokumentation, korrigerande - - Bevaras Diarieférs W3D3 Personal (P) K |- Samtalet utgor inte en disciplindr atgard i sig, men kan leda till en
medvetandegorande samtal sadan.
samtal

2.2.2.4 [Taemotanmélan om Anmalan, god forskningssed - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) JK |- "Avvikelse fran god forskningssed" kallades tidigare "oredlighet i
avvikelse fran god forskning".

forskningssed
Anmadlningar kan ocksa inkomma fér kinnedom fran Namnden fér
prévning av oredlighet i forskning (NPOF). Sddana anmalningar
behover inte JK-markeras.

2.2.2.4 |GoOra bedomning av Bedomning, god forskningssed - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) JK |- Beddmningen kan resultera i att drendet dverlamnas till annan
arendets sakfraga i myndighet.
anmalan om avvikelse fran
god forskningssed

2.2.2.4 |Uppréatta och ta emot Underlag, god forskningssed - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) K |- Avser underlag som inhdmtas saval under férberedande
underlag om avvikelse undersokning som eventuell darpa foljande fullstandig utredning.
fran god forskningssed Den senare kan involvera utbyte av handlingar med nationell namnd

for parallell handlaggning dar. Exempel pa underlag ar begaran om
yttranden, inkomna yttranden och repliker pa yttranden samt
uppdragsbeskrivning till sakkunnig. Lokala namndens protokoll
hanteras daremot enligt ordinarie rutiner fér beslutsmoten (se 1.4).

2.2.2.4 [Fatta beslut om fullstandig |Beslut, fullstandig utredning, god |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) JK |- Beslut fattas av rektor.
undersokning av avvikelse |forskningssed
fran god forskningssed

2.2.2.4 [Fatta eller ta emot beslut |Beslut, god forskningssed - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) JK |- Kan utgoras av internt beslut eller beslut fran nationell namnd.
rorande avvikelse fran god Lokalt beslut fattas av rektor.
forskningssed

2.2.2.4 |Upprétta aterrapport Aterrapport, god forskningssed |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) JK |- Rapporten skickas till nationell namnd.
rorande avvikelse fran god
forskningssed

2.2.2.4 [Ta emot anmalan om Anmalan, tjanstefel - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) K |- -
misstankt tjanstefel

2.2.2.4 |Gora polisanmalan mot Polisanmalan, anstalld - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) K |- -
anstalld
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2.2.2.4 [Taemot Beslut, polismyndighet, anstalld |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) JK |- -

polismyndighetens beslut
rérande anmalan

2.2.2.4 |Ta emot dom mot anstalld |[Dom, anstalld - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) K |- Avser dom i allman domstol, ej arbetstvist.
2.2.2.4 |Goraanmadlan om brott  |Anmalan, brott mot - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) K |- -
mot anstallningsavtal anstallningsavtal
2.2.2.4 |Fatta beslut om atgard vid |Beslut, brott mot - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) K |- -
brott mot anstallningsavtal
anstéllningsavtal
2.2.2.4 |Utfarda varning vid brott |Varning, brott mot - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) JK |- -
mot anstallningsavtal anstallningsavtal
2.2.2.4 [Meddela l6neavdragvid |[Meddelande, brott mot - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) K |- -
brott mot anstallningsavtal
anstéllningsavtal
2.2.2.4 |AnsOka om stamning Stamning, arbetstvist - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) JK |- -
avseende arbetstvist
2.2.2.4 [Ta emot dom avseende Dom, arbetstvist - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) K |- -
arbetstvist
2.2.2.4 |Overklaga dom avseende |[Overklagande, arbetstvist - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) JK |- Handlingar rérande 6verklagande diariefors pa det ursprungliga
arbetstvist arendet.
2.2.2.5 Hantera ovriga fragor rérande pagaende anstallning
2.2.2.5 |[Taemot forfragan fran Forfragan fran annan myndighet |- RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras omedelbart efter besvarande. |Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Kan rora sig om begaran om uppgifter fran Skattemyndigheten,
annan myndighet angdende anstalld RA-FS 2020:1, RA-FS bevarandehandlingar. Forsakringskassan, Kronofogden m.fl.
angdende anstalld 2021:2)
2.2.2.5 [Lamna eller ta emot Ansokan, bidrag och - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -

ansokan om bidrag eller  |arbetshjdlpmedel
arbetshjalpmedel

2.2.2.5 |[Lamna tjanstgoringsbetyg [Tjanstgéringsbetyg, pagaende - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Tjanstgoringsbetyg ska "omfatta ett virdeomdome nar det galler
under pagaende anstéllning arbetets utférande" (AD 1986:25) och inte bara data om
anstallning anstallningens omfattning.
2.2.2.5 |Ta emot uppehallstillstand [Uppehallstillstand, anstalld - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Inkommer fran Migrationsverket.
for anstalld
Tidigare foreskrevs gallring. Efter konsultation med Riksarkivet
andras detta till bevarande. Allt som inte gallrats ska bevaras.
2.2.2.5 |Ta emot arbetstillstand for|Arbetstillstand, anstalld - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Inkommer fran Migrationsverket.
anstalld
2.2.2.5 [Upprétta intyg om anstalld|Intyg, anstalld - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras efter 1 ar. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Avser manuellt upprattade intyg om att en person ar anstélld vid LU,
RA-FS 2020:1, RA-FS bevarandehandlingar. anstdllningens omfattning, 16n etc. Innehaller ej nagot
2021:2) vardeomdome. Kallas ibland "tjanstgoringsintyg". Intyg som
innehaller vardeomdoémen klassificeras som tjanstgoringsbetyg och
bevaras.
2.2.2.5 [Upprétta lista 6ver Anhoriglista, personal. Beakta RA-FS 2019:1 (andr.  |Enskilda uppgifter i listan gallras Ordnas systematiskt. - - |- -
anstallds anhoriga dataskydd. |RA-FS 2020:1, RA-FS [omedelbart vid uppdatering av
2021:2) uppgifter, alternativt omedelbart efter
anstallningens avslutande.
2.2.3 Avveckla anstiallning
2.2.3.1 Hantera entledigande Entledigande baseras pa egen anhallan om upphérande av
anstallning.
2.2.3.1 |[Sluta dverenskommelse  [Overenskommelse, entledigande |- - Bevaras. Diarieférs. W3D3 Personal (P) - |- Overenskommelse om avslutande av anstlining i fértid mellan den
om att anhalla om anstallda och dennes narmaste chef. Kallas "egen uppsagning" i
entledigande Primula.
2.2.3.1 |[Taemot anhallan om Anhallan, entledigande - - Bevaras. Registreras i Primula - |- Diarieféring i W3D3 Personal (P) forekom t. 0. m. 2018-10-07.
entledigande personaladministrativt
system
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2.2.3.1 [Fatta beslut om Beslut, entledigande - - Bevaras. Registreras i Primula - |- Diarieféring i W3D3 Personal (P) forekom t. 0. m. 2018-10-07.
entledigande personaladministrativt
system
2.2.3.1 [|Utfarda tjanstgoringsbetyg|Tjanstgoringsbetyg, entledigande |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Tjanstgoringsbetyg ska "omfatta ett vairdeomdome nar det galler
vid entledigande arbetets utforande" (AD 1986:25) och inte bara data om
anstallningens omfattning.
2.2.3.2 Hantera uppsagning
2.2.3.2 |Genomfdéra mote Protokoll, uppsagning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
angdende uppsagning
2.2.3.2 [Halla MBL-férhandling MBL-protokoll, uppsagning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
angdende uppsagning
2.2.3.2 |Gora Omplaceringsutredning, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
omplaceringsutredning uppsagning
infor eventuell uppsagning
2.2.3.2 [Ge omplacerings- Omplaceringserbjudande, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
erbjudande infér eventuell luppsagning
uppsagning
2.2.3.2 |Taemot svar pa Svar, omplaceringserbjudande, |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
omplacerings-erbjudande |uppsagning
infor eventuell uppsagning
2.2.3.2 |[Fatta beslut om Beslut, uppsagning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
uppsagning
2.2.3.2 |Meddela uppsagning Uppsdgningsbesked - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Tva exemplar upprattas, ett med underskrift som 6verlamnas till den
som sags upp och ett arkivexemplar.
2.2.3.2 |Utfarda tjanstgoringsbetyg|Tjdnstgoringsbetyg, uppsagning |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Tjanstgoringsbetyg ska "omfatta ett vardeomddme nér det géller
vid uppsagning arbetets utférande" (AD 1986:25) och inte bara data om
anstédllningens omfattning.
2.2.3.2 |Anmiala till omstéllning vid [Anmalan, omstallning, - - Bevaras. Diariefdrs. W3D3 Personal (P) - |- Endast arbetstagare som varit anstalld i mer &n tva ar kan anmalas
uppsagning uppsagning till omstallning. Blanketten kallas "underskriftsblankett till avtal om
omstallning" och skickas i kopia till Trygghetsstiftelsen.
Tidigare foreskrevs gallring felaktigt. Allt som inte gallrats ska
bevaras.
2.2.3.2 |Ta emot kvittens vid Kvittens, anmalan, omstallning, |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - - -
anmalan till omstallning  |uppsagning
vid uppsagning
2.2.3.3 Avveckla tidsbegransad anstallning Vid avveckling av doktorandanstallning gors korshanvisning i W3D3
till eventuellt drende om doktorandens studieavbrott i STUD-serien
(se process 3.5.2).
2.2.3.3 [Ldmna besked om att Besked, tidsbegransad anstallning |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Endast arbetstagare som varit tidsbegransat anstéllda mer an 12
tidsbegransad anstallning manader far meddelande om att anstéllningen upphor. Det av
upphor arbetstagaren underskrivna originalet behalls. Kopia lamnas till
arbetstagaren.
2.2.3.3 [Ldmna besked om att Besked, provanstallning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Provanstallning ar en form av tidsbegransad anstallning. Galler
provanstallning upphor endast om provanstaliningen upphor i fortid.
2.2.3.3 [Lamna varsel om att Varsel, tidsbegransad anstallning |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Om arbetstagaren varit tidsbegransat anstalld mer dn 12 manader
tidsbegransad anstallning och ar fackligt ansluten varslas facket om uppsagning. Det av
upphor arbetsgivaren underskrivna originalet bevaras. Kopia lamnas till
facket.
2.2.3.3 [Ldmna varsel om att Varsel, provanstallning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Provanstallning ar en form av tidsbegransad anstallning. Galler

endast om provanstallningen upphor i fortid.
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2.2.3.3 |Utfarda tjanstgoringsbetyg|Tjanstgoringsbetyg, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Tjanstgoringsbetyg ska "omfatta ett virdeomdome nar det galler
vid upphord tidsbegrdnsad [tidsbegransad anstallning arbetets utférande" (AD 1986:25) och inte bara data om
anstallning anstallningens omfattning.
2.2.3.3 |Anmiala till omstéllning vid [Anmalan, omstallning, - - Bevaras. Diariefdrs. W3D3 Personal (P) - |- Endast arbetstagare som varit anstalld i mer dn tva ar kan anmalas
upphord tidsbegransad tidsbegransad anstallning till omstallning. Blanketten kallas "underskriftsblankett till avtal om
anstéllning omstallning" och skickas i kopia till Trygghetsstiftelsen.
Tidigare foreskrevs gallring felaktigt. Allt som inte gallrats ska
bevaras.
2.2.3.3 |Ta emot kvittens vid Kvittens, anmalan, omstallning, |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - - -
anmalan till omstallning  |tidsbegransad anstallning
vid upphord tidsbegransad
anstallning
2.2.3.4 Hantera pension
2.2.3.4 [Ta emot ans6kan om Ansdkan, delpension - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
delpension
2.2.3.4 [Fatta beslut om Beslut, delpension - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
delpension
2.2.3.4 |Ta emot ans6kan om Ansokan, alderspension - - Bevaras. Registreras i Primula - |- Diariefordes tidigare i P-serien.
alderspension personaladministrativt
system.
2.2.3.4 |[Fatta beslut om Beslut, alderspension - - Bevaras. Registreras i Primula - |- Diariefordes tidigare i P-serien.
alderspension personaladministrativt
system
2.2.3.4 |[Taemot underlag for Underlag, efterlevandepension |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Dodsfallsintyg, handlingar fran kontakt med Statens
efterlevandepension tjanstepensionsverk (SPV), Skattemyndigheten m.fl. avseende
avliden.
2.2.3.4 [Fatta beslut om Beslut, efterlevandepension - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
efterlevandepension
2.2.3.4 |Utfarda tjanstgoringsbetyg|Tjanstgoringsbetyg, pension - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Tjanstgoringsbetyg ska "omfatta ett vardeomddme nér det géller
vid pension arbetets utférande" (AD 1986:25) och inte bara data om
anstéllningens omfattning.
2.2.3.4 |Ta emot beslut om Beslut, sjukersattning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Inkommer fran Forsakringskassan. Kallades tidigare "sjukpension".
sjukersattning
2.2.3.4 |Ta emot beslut om Beslut, aktivitetsersattning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Inkommer fran Forsakringskassan.
aktivitetsersattning
2.2.3.5 Hantera dodsfall bland personal
2.2.3.5 [Ta emot dodsfallsintyg Dodsfallsintyg - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Inkommer fran Skatteverket.
2.2.3.5 |[Fatta beslut om Beslut, begravningshjalp - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
begravningshjalp
2.2.3.5 |Expediera beslut om Brev till dodsbo, begravningshjalp |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
begravningshjalp
2.2.4 Hantera uppdrag
2.2.4 Ta emot forslag till Forslag, uppdrag/affiliering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Forslag att utse prefekt, husprefekt, Quality Manager, férestandare
uppdrag eller affiliering samt affiliering av larare/forskare.
2.2.4 Fatta beslut om uppdrag |Beslut, uppdrag/affiliering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Beslut att utse prefekt, husprefekt, Quality Manager, forestandare
eller affiliering samt affiliering av ldrare/forskare. Kan dven kallas
"6verenskommelse" eller felaktigt "chefskontrakt".
2.2.4 Fatta beslut om Beslut, uppdragstillagg - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Beslut om uppdragstillagg ingar ofta i beslut om uppdrag.
uppdragstillagg
2.2.4 Utfarda foreskrifter for Foreskrifter, uppdrag - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
uppdrag
2.2.4 Ta emot avsagelse av Avsagelse, uppdrag - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Uppdragsinnehavarens egen avsagelse.
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2.2.4 Inga 6verenskommelse Overenskommelse, sarskilt - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Overenskommelse med anstilld eller emeritus rérande uppdrag
om former for uppdrag uppdrag utover ordinarie tjdnst, avseende t.ex. arvode, upphovsratt etc. Bor
ej forvaxlas med 6verenskommelse om uppdrag (exempelvis prefekt
eller husprefekt), som raknas som "Beslut, uppdrag/affiliering".
2.2.5 Hantera utnamningar
2.2.5 Ta emot ansdkan om Ansokan, meriterad larare - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |-
utnamning till meriterad
larare
2.2.5 Fatta beslut om Beslut, meriterad larare - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |-
utnamning till meriterad
larare
2.2.5 Ta emot ansdkan om Ansokan, excellent larare - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |-
utnamning till excellent
larare
2.2.5 Fatta beslut om Beslut, excellent larare - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |-
utnamning till excellent
larare
2.2.5 Genomfdra méte Protokoll, annan kompetenstitel |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Annan kompettenstitel: samlingsterm.
angdende utnamning till
annan kompetenstitel
2.2.5 Fatta beslut om Beslut, annan kompetenstitel - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Annan kompettenstitel: samlingsterm.
utndmning till annan
kompetenstitel
2.2.5 Ta emot ansokan till Ansokan, docent - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) JK |-
docentur
2.2.5 Fatta beslut att anlita Beslut, anlita sakkunniga vid - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) JK |-
sakkunniga vid utndmning |utnamning
till docent
2.2.5 Utfarda instruktioner till  |Instruktioner till sakkunniga vid |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) JK |-
sakkunniga vid utndmning |utnamning
till docent
2.2.5 Ta emot Sakkunnigutlatande, docent - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) K |-
sakkunnigutlatande vid
utnamning till docent
2.2.5 Genomféra mote Protokoll, docent - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) K |-
angdende utnamning till
docent
2.2.5 Fatta beslut om Beslut, docent - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) K |-
utnamning till docent
2.2.5 Skicka inbjudan att Inbjudan: nominera till - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |-
nominera till utnamning, |utndmning, utmarkelse,
utmarkelse eller hedersbetygelse
hedersbetygelse
2.2.5 Ta emot nominering till Nominering: utndmning, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |-
utnamning, utmarkelse utmarkelse, hedersbetygelse
eller hedersbetygelse
2.2.5 Fatta beslut om Beslut: utnamning, utmarkelse, |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |-
utndmning, utmarkelse hedersbetygelse
eller hedershetygelse
2.2.5 Ta emot forslag till Forslag, utse hedersdoktor - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |-
hedersdoktor
2.2.5 Fatta beslut om Beslut, hedersdoktor - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |-
hedersdoktor
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2.2.7 Hantera 6vergripande personalfragor Med 6vergripande personalfragor forstas sadana som ej avser
individuella anstallda utan personalen i stort.

2.2.7 Ingdende handlingstyper med undantag av nedanstaende ej kartlagda. En drendetyp finns i W3D3 for sadant som skall diarieféras. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |-

2.2.7 Uppratta Personalférteckningar/ - - Bevaras. - Lucat - |- -

personalforteckning eller |organisationsplaner
organisationsplan
2.2.8 Hantera foretradesratter
2.2.8 Ta emot ansdkan om Ansokan, foretradesratt - - Bevaras Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Kan rora sig om foretradesratt till 6kad sysselsattningsgrad,
ansprak pa foretradesratt foretradesratt vid uppsagning pga arbetsbrist, foretradesratt efter
tidsbegransad anstallning.

2.2.9 Hantera obligatorisk rapportering till annan myndighet rérande personal

2.2.9 Ta emot begdran om Begdran, obligatorisk - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
rapportering rorande rapportering, personal
personal
2.2.9 Ta fram underlag for Underlag, obligatorisk - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
rapportering rorande rapportering, personal
personal
2.2.9 Ldmna rapport rérande Rapport, obligatorisk - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
personal rapportering, personal
2.2.10 Hantera befordringsarenden Denna drendetyp omfattar befordringsarenden som raknas som ny
anstallning: befordran fran bitradande universitetslektor till
universitetslektor, fran adjunkt till lektor samt fran lektor till
professor.
Arenden om utndmning till docent hanteras under drendetyp 2.2.5
Hantera utnamningar.
2.2.10  |Anhalla om att 6ppna ett |Anhallan, 6ppna - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) K |- Institutionen anhaller hos fakulteten.
befordringsdrende befordringsdrende
2.2.10 Ta emot ansdkan om Ansokan, befordran - - Bevaras. Diariefors och registrerasi |W3D3 Personal (P) K |- I ansokan som lamnas ingar normalt dven kravprofil.
befordran rekryteringssystem. Varbi
2.2.10 Ta emot kravprofil vid Kravprofil, befordran - - Bevaras. Diarieférs och registreras i |W3D3 Personal (P) K |- Den kravprofil for anstallning som lektor, som gallde vid den aktuelle
befordran rekryteringssystem. Varbi sokandes anstdllning som bitradande universitetslektor. Ingar
normalt i ansdkan men kan dven lamnas in av handlaggare.
2.2.10 Begdra kompletterande Begdran, komplettering av - - Bevaras. Diariefors W3D3 Personal (P) K |- -

uppgifter fran sékanden |uppgifter, befordran

2.2.10 Ta emot komplettering av [Komplettering, ansokan - - Bevaras. Diariefors och registrerasi |W3D3 Personal (P) JK |- -
ansokan befordran rekryteringssystem. Varbi

2.2.10 |Taemot atertagande av  |Atertagande, ansokan befordran |- - Bevaras. Diariefors och registreras i r|W3D3 Personal (P)Varbi K |- -
ansokan

2.2.10 Fatta beslut att anlita Beslut, sakkunniga, befordran - - Bevaras. Diariefors W3D3 Personal (P) JK |- -

sakkunniga vid befordran

2.2.10 Utfarda instruktioner till  [Instruktioner till sakkunniga, - - Bevaras. Diariefors W3D3 Personal (P) JK |- -
sakkunniga vid befordran |befordran

2.2.10 Ta emot Sakkunnigutlatande, befordran |- - Bevaras. Diariefors och registrerasi |W3D3 Personal (P) JK |- -
sakkunnigutlatande rekryteringssystem. Varbi

2.2.10 Begdra komplettering av  [Begdran, komplettering - - Bevaras. Diariefors W3D3 Personal (P) JK |- Nar utldtandet inte uppfyller kraven for att kunna géra en samlad
sakkunnigutlatande sakkunnigutldtande, befordran beddémning.

2.2.10 Ta emot komplettering av [Komplettering, - - Bevaras. Diariefors W3D3 Personal (P) JK |- -
sakkunnigutlatande sakkunnigutldtande, befordran
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2.2.10 Kalla till mote Kallelse, befordran - - Bevaras. Diariefors W3D3 Personal (P) JK |- Eventuell kallelse till intervju eller annat mote med den sékande
eller andra.
2.2.10 Genomfdra mote infor Protokoll, befordran - - Bevaras. Diariefors W3D3 Personal (P) JK |-
befordran
2.2.10 Uppratta protokollsutdrag [Protokollsutdrag, befordran - - Bevaras. Diariefors W3D3 Personal (P) K |- Exempelvis da fakultetsstyrelsen beslutar 6verlamna fragan om
professorsbefordran till lararférslagsnamnd for kompetensprévning.
2.2.10 Lamna yttrande vid Yttrande, befordran - - Bevaras. Diarieférs. W3D3 Personal (P) JK |-
befordran Yttrande av olika slag, t.ex. fran prefekt om vikten av att ansokan till
befordran ska prévas, fran dekan till rektor LU som underlag vid
beslut om anstallning efter befordran eller tillstyrkan till
lararforslagsnamndens forslag till beslut till rektor.
2.2.10 Uppratta underlag vid Underlag, anstéllning av - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) JK |- PM till rektor. Underlag for anstdlining av professor nar drendet ska
anstéllning av professor  |professor, befordran foredras vid rektorssammantradet.
2.2.10 Fatta beslut om ny Beslut, ny anstéllning, befordran |- - Bevaras. Diariefors och registrerasi |W3D3 Personal (P) K |- Beslut om anstallning inklusive beslut om 16n. Beslut skickas i
anstéllning rekryteringssystem. Varbi original till den nyanstallde
2.2.10 Ansla beslut, ny Anslagsbeslut, ny anstallning, - - Bevaras. Diariefors och registrerasi |W3D3 Personal (P) K |- Beslut som anslas och kungér vem som anstallts och som vad.
anstéllning befordran rekryteringssystem. Varbi
2.2.10 Fatta beslut att inte Beslut, avslag pa befordran - - Bevaras. Diariefors och registrerasi |W3D3 Personal (P) JK |- -
befordra personen som rekryteringssystem. Varbi
sokt
2.2.11 Hantera ej anstalld personal
2.2.11 Sluta 6verenskommelse  |Overenskommelse, arbetspraktik |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Overenskommelse med Arbetsférmedlingen.
om arbetspraktik
2.2.11 Ta emot information om [Information om deltagare, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
deltagare i arbetspraktik |arbetspraktik
2.2.11 Ta emot meddelande om [Meddelande om forberedande |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
forberedande insatser insatser, arbetspraktik
infor arbetspraktik
2.2.11 Sluta avtal med anknuten |Avtal, anknuten forskare - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - - Avtal med forskare som inte formellt ar anstalld, men som ar
forskare anknuten till eller associerad med Lunds universitet.
2.2.11 Uppratta gastavtal Gastavtal - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- Avtal mellan handledare, férestandare och prefekt for mottagande
av gaster med annan finansiering.
2.2.11 Ta emot Sekretessforbindelse, ej anstalld |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
sekretessforbindelse fran |personal
ej anstalld personal
2.2.12 Genomfdra fackligt initierade férhandlingar Intresseférhandling enligt MBL 10 § eller tvisteférhandling enligt
MBL 64 §.
2.2.12 Ta emot framstdllan om  |Framstallan, fackligt initierad - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
forhandling forhandling
2.2.12 Bekrafta mottagen Bekraftelse, fackligt initierad - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
framstallan om forhandling
forhandling
2.2.12 Kalla till forhandlingsmote (Kallelse, fackligt initierad - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
forhandling
2.2.12 Genomfora forhandling Protokoll, fackligt initierad - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Personal (P) - |- -
forhandling
2.3 Hantera fragor om arbetsmilj6, milj6, sdkerhet och lika villkor
2.3.1 Hantera arbetsmilj6fragor
2.3.1.1 Undersoka och utvardera arbetsmiljo
2.3.1.1 [Valja skyddsombud Protokoll, val av skyddsombud - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
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2.3.1.1 [Valja skyddsombud Narvarolista, val av skyddsombud |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Diariefors pa samma drende som valprotokollet.
2.3.1.1 [Gora enkatundersokning |Enkat, arbetsmiljo - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras 1 ar efter att sammanstallning |Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Gaéller bade arbets- och studiemiljo.
om arbetsmiljo RA-FS 2020:1, RA-FS  |upprattats. bevarandehandlingar.
2021:2), RA-FS 2021:6 Gallringsfristen 6kad till 1 ar i konsekvens med 2.3.1.2. Utredning
(andr. RA-FS 2021:8, pagar.
RA-FS 2022:1)
2.3.1.1 |Gora enkdtundersokning [Sammanstallning, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Gaéller bade arbets- och studiemiljo.
om arbetsmiljo arbetsmiljoenkater
2.3.1.1 [Upprétta eller ta emot Rapport, arbetsmiljo - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
rapport om arbetsmiljo
2.3.1.1 |[Ta emot skyddsombuds [Begdran om atgard, arbetsmiljo |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Enligt arbetsmiljolagen 6 kap. § 6a kan ett skyddsombud "begara att
begdran om atgard en viss undersokning ska goras for kontroll av forhallandena inom
rorande arbetsmiljo skyddsomradet."
2.3.1.1 |Lamna bekraftelse pa Bekraftelse, begaran om atgard, |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Enligt arbetsmiljolagen 6 kap. § 6a: "Pa framstallning ska
skyddsombuds begéaran arbetsmiljo arbetsgivaren genast lamna skyddsombudet en skriftlig bekraftelse
om atgard rérande pa att arbetsgivaren mottagit dennes begaran. "
arbetsmiljo
2.3.1.1 |Taemotanmalan om Anmialan, inspektion, arbetsmiljo |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - - Kallas aven foranmalan.
inspektion av arbetsmiljé
2.3.1.1 [Upprétta eller ta emot Underlag, inspektion, arbetsmiljo |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
underlag till beslut efter
inspektion av arbetsmiljo
2.3.1.1 [Ta emot beslut rorande Beslut, inspektion, arbetsmiljo - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kan aven vara beslut om att inspektion inte kommer att ske.
inspektion av arbetsmiljo
2.3.1.1 [Folja upp arbetsmiljo- Atgardsplan/uppfélining, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
undersokning arbetsmiljo
2.3.1.1 [Halla arbetsmiljomote Protokoll, arbetsmiljo - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
2.3.1.1 |Uppratta rapport om Rapport, friskvard - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Sammanstallning/rapport friskvardssatsningar (Halsobokslut).
friskvard Resultat av friskvardssatsningar etc.
2.3.1.1 |[Gora riskanalys rorande Riskanalys, arbetsmiljo - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Hér avses riskanalys pa 6vergripande niva for bade anstallda och
arbetsmiljo studenter. Riskbedémning for namngivna anstallda, inklusive
doktorander, hanteras i process 2.2.2.2. Riskbedomning for
namngivna studenter hanteras i process 3.5.19.
2.3.1.2 Genomfora skyddsronder
2.3.1.2 |Genomféra skyddsrond Protokoll, skyddsrond - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Diariefors och arkiveras vid respektive verksamhet.
2.3.1.2 |Undersoka organisatorisk |Enkatsvar, undersokning av - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras 1 ar efter att sammanstallning |Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Avser svar fran enskilda medarbetare.
och social arbetsmiljo organisatorisk och social RA-FS 2020:1, RA-FS  |upprattats. bevarandehandlingar.
arbetsmiljo 2021:2) Kallades tidigare "psykosocial skyddsrond".
2.3.1.2 |Undersoka organisatorisk |Sammanstallning, undersokning |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kallades tidigare "psykosocial skyddsrond".
och social arbetsmiljo av organisatorisk och social
arbetsmiljo
2.3.1.3 Hantera genetiskt manipulerade mikroorganismer (GMM)
2.3.1.3 |Anmala genetiskt Anmalan, genetiskt manipulerade |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
manipulerade mikroorganismer, GMM
mikroorganismer, GMM
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efter inspektion av
forsoksdjurs-verksamhet

forsoksdjur

KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Férvaring Kommentar

2.3.1.3 [Fainspektion av genetiskt |Inspektionsprotokoll, genetiskt |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
manipulerade manipulerade mikroorganismer,
mikroorganismer utford |GMM

2.3.1.3 |Ta emot beslut angaende [Beslut, genetiskt manipulerade |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
genetiskt manipulerade mikroorganismer, GMM
mikroorganismer

2.3.1.4 Hantera kemikalier

2.3.1.4 [Anmala Anmalan, kemikaliehantering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
kemikaliehantering

2.3.1.4 [Ta emot beslut om Beslut, kemikaliehantering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
kemikaliehantering

2.3.1.4 |Gora substitutions- Substitutionsutredning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
utredning

2.3.1.4 [Ta emot anmalan om Anmalan, kemikalieinspektion - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
inspektion av
kemikaliehantering

2.3.1.4 |Uppratta eller ta emot Underlag, kemikalieinspektion - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
underlag vid inspektion av
kemikaliehantering

2.3.1.4 |Ta emot rapport efter Rapport, kemikalieinspektion - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
inspektion av
kemikaliehantering

2.3.1.5 Hantera miljofarligt avfall

2.3.1.5 [Anmala miljofarligt avfall |Anmalan, miljofarligt avfall - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

2.3.1.6 Hantera radioaktivt material

2.3.1.6 |Anmala radioaktivt Anmalan, radioaktivt material - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
material

2.3.1.7 Hantera forsoksdjursverksamhet

2.3.1.7 |Ansdka om att anvdnda Ansokan, forsoksdjur - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
forsoksdjur

2.3.1.7 [Ta emot beslut om Beslut, forsoksdjur - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
forsoksdjur

2.3.1.7 [Tafram underlag Underlag, djurhus/férsoksdjur - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
angdende djurhus eller
forsoksdjur

2.3.1.7 |Ansoka om etisk provning |Ansokan, etisk provning av - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
av anvandning av djurférsok
forsoksdjur

2.3.1.7 |Ta emot beslut i etisk Beslut, etisk provning av - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
provning av anvandning av|djurforsok
forsoksdjur

2.3.1.7 |[Ta emot anmalan om Anmalan, inspektion, forsoksdjur |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
inspektion av forsoksdjurs-
verksamhet

2.3.1.7 |Ta emot kontrollrapport [Kontrollrapport, inspektion, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
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2.3.1.7 [|Uppratta eller ta emot Underlag, inspektion, forsoksdjur |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Avser bland annat sa kallad "underrattelse infor beslut" och svar pa
underlag till beslut efter sadana underrattelser.
inspektion av
forsdksdjursverksamhet

2.3.1.7 [Ta emot beslut efter Beslut, inspektion, forsoksdjur - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstéd (V) - |- -
inspektion av forsoksdjurs-
verksamhet

2.3.1.8 Hantera mikrobiologiskt eller biologiskt material

2.3.1.8 |Anmala verksamhet Anmalan, verksamhet, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - - -

mikrobiologiskt och biologiskt
material

2.3.1.8 [Fa anmalan godkand Godkannande, anmalan, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

mikrobiologiskt och biologiskt
material

2.3.1.8 [Ansoka om tillstand Ansokan, tillstand, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

mikrobiologiskt och biologiskt
material

2.3.1.8 [Erhalla tillstand Tillstdand, mikrobiologiskt och - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

biologiskt material

2.3.1.8 |[Genomga tillsyn av Tillsynsprotokoll, mikrobiologiskt |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
myndighet och biologiskt material

2.3.2 Hantera miljofragor

2.3.2 Framstalla miljérapport Rapport, miljé - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

2.3.2 Ta fram rutiner, Rutiner, handbdcker, guider - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |Egen arkivserie. -
handbdcker, guider m.m. |m.m.: hallbar utveckling och miljo
angaende miljo

2.3.2 Uppréatta anmaélan rorande|Anmalan, miljéavvikelse - - Bevaras. Diariefors eller registreras |W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- IA-systemet anvdnds dnnu inte 6ver hela Lunds universitet, och i de
miljoavvikelse om mojligt i eller om mojligt I1A-systemet verksamheter dar det inte inforts ska W3D3 anvandas.

informationssystem for
arbetsmiljo.

2.3.2 Gora anmalan till extern  |Anmalan till extern part, - - Bevaras. Diariefors eller registreras |W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- IA-systemet anvands dnnu inte dver hela Lunds universitet, och i de
part rérande miljéavvikelse om mojligt i eller om mojligt I1A-systemet verksamheter dar det inte inforts ska W3D3 anvandas.
miljoavvikelse informationssystem for

arbetsmiljo. Den externa parten kan exempelvis vara miljéférvaltningen i Lunds
kommun eller VA syd.

2.3.2 Uppratta anmalan rorande[Anmalan, stralningsrelaterad - - Bevaras. Hanteras i internt Key Concept 4 - |l systemstdd hos LU Byggnad. |-
stralningsrelaterad avvikelse hédndelserapporterings-
avvikelse system.

2.3.2 Gora anmalan till extern  |Anmalan till extern part, - - Bevaras. Hanteras i internt Key Concept 4 - |I systemstdd hos LU Byggnad. [Den externa parten kan exempelvis vara Stralsakerhetsmyndigheten.
part rérande stralningsrelaterad avvikelse handelserapporterings-
stralningsrelaterad system.
avvikelse

2.3.3 Hantera sakerhetsfragor

2.3.3 Gora riskanalys Riskanalys, sakerhet - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
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2.3.3 Ta emot handelserapport [Handelserapport OSL 18 kap. |- Bevaras. Hanteras i internt Key Concept 4 - |- Key Concept 4 ar LU Byggnads handelserapporteringssystem, dar
8§ handelserapporteringssyst |ServiceNow bevakningspersonal rapporterar till sakerhetsfunktionen, som
OSL 21 kap. em. Request Tracker lamnar en handelserapport till respektive larmagare och behaller
1§ sjdlva rapporten i sitt system. Handlingstypen innefattar dven andra
former av handelserapporter, exempelvis hat, hot, vald, bedrageri,
inbrott, stold. Handelserapport kan géras av bade interna och
externa aktorer.
ServiceNow anvands bland annat for olika former av storre IT-
incidenter.
Request Tracker (RT) ar LDCs IT-sdkerhetsincidenthanteringssystem.
2.33 Ta emot handelserapport [Anteckningar, handelserapport |OSL 18 kap. |- Bevaras. Hanteras i internt Key Concept 4 - |l systemstdd hos LU Byggnad. |-
8¢ hédndelserapporteringssyst
OSL 21 kap. em.
18§
2.3.3 Ta emot eller uppratta Underlag, hantering av IT- OSL 18 kap. |RA-FS 2021:3 Gallras efter 5 ar. Se Hanteras i internt handelse-|ServiceNow - |- Underlag som innehaller information som:
underlag for hantering av |incident 8§ kommentarsfaltet. rapporteringssystem. Request Tracker
IT-incident * Ingar i eller leder till brottsutredningar
* Lett till att betydande atgarder eller andringar vidtagits i sadant
som till exempel interna regelverk eller informationssystem.
* Redogor for att och hur incidenten paverkat riktighet, dkthet,
autenticitet, tillforlitlighet eller integritet i handlingar som ska
bevaras.
* Redogor for incidenter som innebar otillaten gallring
far inte gallras.
Omfattar dven IT-sakerhetsincidenter.
2.3.3 Rapportera IT-incident till |Rapport till extern part, IT- OSL 18 kap. |- Bevaras. Diariefdrs. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Exempelvis rapporter till MSB.
extern part incident 8§
2.3.3 Uppréatta rapport om IT-  |Rapport, IT-incident OSL 18 kap. |- Bevaras. Diariefdrs. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Omfattar slutrapporter om bade IT-sékerhetsincidenter och stérre IT
incident 88§ incidenter.
2.33 Inga avtal om bevakning |Avtal, bevakning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
2.33 Kvittera deltagande av Check in-lista - - Bevaras Ordnas systematiskt - - |Egen arkivserie. -
sakerhetsforeskrifter
2.33 Gora statistik Gver Statistik, rapporter - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |LU Byggnad Tas ut arligen fran rapporteringssystemet. Férvaras pa serveryta hos
rapporter LU Byggnad
2.33 Uppratta skadeférteckning|Skadeférteckning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
2.33 Gora polisanmélan Polisanmalan, sakerhet OSL 18 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Diarieférs och arkiveras vid LU Byggnad.
gallande sakerhet 1§1st.
2.33 Ta emot Beslut, polismyndighet, sakerhet |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Diariefors och arkiveras vid LU Byggnad.
polismyndighetens beslut
rérande anmalan
2.3.3 Ta emot dom gallande Dom, sakerhet - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Diariefors och arkiveras vid LU Byggnad.
sakerhet
2.3.3 Dokumentera Dokumentation, brandskydd - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
brandskyddsarbete
2.3.3 Gora brandskyddsrond Protokoll, brandskyddsrond - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
2.3.3 Uppratta utrymningsplan |Plan, utrymning - RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras omedelbart efter att ny plan Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
RA-FS 2022:2) upprattats. bevarandehandlingar.
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2.3.3 Uppratta kontinuitetsplan |Kontinuitetsplan OSL 18 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
8§
2.3.3 Fatta beslut gallande Beslut, sdkerhet - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
sakerhet
2.3.4 Hantera fragor om lika villkor
2.3.4 Folja upp och upprétta Atgardsplan/uppféljning, lika - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Hit raknas dven sa kallade "lika villkorsbokslut".
atgardsplan for lika villkor |villkor
2.3.4 Ta fram rutiner, Rutiner, handbdcker, guider - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - - -
handbdcker, guider m.m. |m.m.: lika villkor
for lika villkor
2.3.5 Hantera exportkontroll av produkter med dubbla anvandningsomraden Forkortas ibland PDA. Leveransdokument (fakturor, underlag och
foljesedlar) hanteras i separata processer. Observera att sarskilda
gallringsfrister galler for leveransdokument om de rér produkter
med dubbla anvandningsomraden. Jfr SFS 2000:1064, § 17.
2.3.5 Faststélla lokal rutin for Lokal rutin, exportkontroll - - Bevaras Diariefors W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Uppréttas av exportkontrollansvarig.
exportkontroll
2.3.5 Anmala behov av Behovsanmalan, exportkontroll |- - Bevaras Diarieférs W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Gors av ansvarig forskare/larare till prefekt.
exportkontroll
2.3.5 Genomfora Produktkontroll, exportkontroll |- - Bevaras Diariefors W3D3 Verksamhetsstod (V) - - Kontroll enligt checklista, gbrs av ansvarig forskare/larare,
produktkontroll vidarebefordras till prefekt.
2.3.5 Fatta lokalt beslut om Lokalt beslut, exportkontroll - - Bevaras Diariefors W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Fattas av exportkontrollansvarig, ror om drendet skall tas vidare
exportkontroll eller avslutas.
2.3.5 Begara foérhandsbesked, |Begdran om férhandsbesked, - - Bevaras Diarieférs W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- GOors till Inspektionen for strategiska produkter (ISP) respektive
exportkontroll exportkontroll Stralsdkerhetsmyndigheten (SSM).
2.3.5 Ta emot forhandsbesked, [Forhandsbesked, exportkontroll |- - Bevaras Diariefors W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Inkommer fran Inspektionen for strategiska produkter (ISP)
exportkontroll respektive Stralsdkerhetsmyndigheten (SSM).
2.3.5 Ansdka om Ansdkan om exporttillstand, - - Bevaras Diariefors W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- GOors till Inspektionen for strategiska produkter (ISP) respektive
exporttillstand, exportkontroll Stralsdkerhetsmyndigheten (SSM).
exportkontroll
2.3.5 Ansdka om Bilaga, ansdkan om - - Bevaras Diariefors W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Exempelvis produktbeskrivning eller slutanvandarintyg.
exporttillstand, exporttillstand, exportkontroll
exportkontroll
2.3.5 Anmala generellt Anmadlan av EU-generellt - - Bevaras Diarieférs W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Anmalan till Inspektionen for strategiska produkter (ISP) om
exporttillstand, tillstand, exportkontroll anvandning av EU-generellt exporttillstand.
exportkontroll
2.3.5 Ta emot beslut om Beslut om exporttillstand, - - Bevaras Diarieférs W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Inkommer fran Inspektionen for strategiska produkter (ISP)
exporttillstand, exportkontroll respektive Stralsdkerhetsmyndigheten (SSM).
exportkontroll
2.3.5 Sluta avtal om Avtal, exportkontroll - - Bevaras Diariefors W3D3 Verksamhetsstod (V) - - Avtal, kontrakt, mm, associerade till exporten.
exportkontroll
2.3.5 Deklarera avgifter, Avgiftsdeklaration, exportkontroll |- - Bevaras Diariefors W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Arlig deklaration till Inspektionen for strategiska produkter (ISP) av
exportkontroll fakturerat varde av salda PDA produkter.
2.3.5 Uppratta anmalan om Anmadlan om bristande - - Bevaras Diarieférs W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Meddelas till exportkontrollansvarig.
bristande efterlevnad, efterlevnad, exportkontroll
exportkontroll
2.3.5 Dokumentera Dokumentation av korrigerande |- - Bevaras Diariefors W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
korrigerande atgarder vid |atgarder, exportkontroll
bristande efterlevnad,
exportkontroll
2.4 Hantera infrastruktur
2.4.1 Hantera lokaler och fastigheter
2.4.1.1 Hantera lokalférsorjning
2.4.1.1 [Uppratta eller ta emot Ritningar OSL 18 kap. |- Bevaras. Ordnas systematiskt eller |- - |- -
ritningar 8§ registreras i Space-
Manager.
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kortfristig uthyrning av
lokal

RA-FS 2022:2)

uthyrningen avslutats.

bevarandehandlingar.

KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Férvaring Kommentar
2.4.1.1 [Fatta beslut om Beslut, lokalférsorjning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
lokalférsorjning
2.4.1.1 |Ingd kopeavtal Avtal, kbpeavtal - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
2.4.1.1 |Ingd eller uppratta Avtal, hyresavtal - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
hyresavtal
2.4.1.1 [Uppratta rapport om lokal |Rapport, lokal - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Avser |6pande mindre rapporter rorande lokalernas lamplighet for
avsett andamal utéver arbetsmiljéperspektivet, exempelvis
skadedjursfangstprotokoll (IPM) och klimat- och ljusmatningar.
For rapporter som gjorts i arbetsmiljosyfte, se process 2.3.1.1.
2.4.1.1 [Saga upp eller ta emot Uppsagning, hyresavtal - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
uppsagning av hyresavtal
2.4.1.1 |Uppratta underlag for Underlag, kortfristig uthyrning - RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras omedelbart efter att Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Asyftar checklistor, kvittenser med mera som upprattas i samband

med att universitetets lokaler hyrs ut under kortare perioder
(exempelvis ett par timmar). Skall bevaras och diarieféras om de
bildar underlag for ett annat arende (exempelvis polisanmélan om
skadegorelse).

2.4.1.2 Hantera fastigheter

IT-supportarenden

IT-supportarenden

RA-FS 2021:8, RA-FS
2022:1)

supportsystem

Web Help Desk
Request Tracker
Nilex

2.4.1.2 [Ansdka om bygglov Ansokan, bygglov - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
2.4.1.2 [Ta emot beslut om Beslut, bygglov - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) |- |- -
bygglov
2.4.2 Hantera IT-infrastruktur
2.4.2 Upprétta forvaltningsplan |Forvaltningsplan, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
systemforvaltning
2.4.2 Halla styrgruppsmote Styrgruppsprotokoll, - - Bevaras. Beslut, bisyssla W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
systemforvaltning
2.4.2 Fatta beslut om Beslut, behorighet IT-system - RA-FS 2021:3 Gallras nar behorigheten upphor. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Upprattas endast dar sarskilda beslut behdvs och hanteringen inte
behorighet till IT-system bevarandehandlingar. sker i systemet som sadant.
2.4.2 Hantera loggar i Logg, e-post - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras efter 90 dagar. Om en Ordnas systematiskt. E-postsystem. - |- Se "Riktlinjer for informationssakerhet vid Lunds universitet" (STYR
informationssystem RA-FS 2021:8, RA-FS  |utredning pabdrjats kommer uppgifter 2017/947)
2022:1) att bevaras sa lange utredningen
kraver det.
2.4.2 Ta emot kvittering for Kvittering, passerkort - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Medgivande eller kvittens pa att anvandaren har last reglerna for
utldamnade passerkort kortanvandning, godkdnner personuppgiftshantering etc.
Da det inte ar mojligt att ange en standardiserad gallringsfrist far
denna handlingstyp bevaras.
2.4.2 Hantera Dokumentation, - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 5 ar efter drendets avslutande. |Registrerasi IT- ServiceNow - |- Ror fragor, svar, korrespondens och anteckningar med mera

skapade vid hanteringen av rutinmdassiga fragor om byte av
datorutrustning, rutinmassig troubleshooting i system etcetera.

For storre IT-incidenter och IT-sdkerhetsincidenter, se 2.3.3 Hantera
sakerhetsfragor.

2.4.4 Hantera annan infrastruktur

2.4.4.1 Hantera lokalvard

2.4.4.1 [|Utfarda instruktioner for

lokalvard

Instruktioner, lokalvard

RA-FS 2021:7 (andr.
RA-FS 2022:2)

Gallras omedelbart efter att nya
instruktioner upprattats.

Ordnas systematiskt.

Atskilt fran

bevarandehandlingar.

2.4.4.2 Hantera post

RA-FS 2022:2)

bevarandehandlingar.

2.4.4.2 [Bestalla postrunda Bestallning, postrunda - RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras omedelbart efter att ny Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
RA-FS 2022:2) bestallning eller avbestallning gjorts. bevarandehandlingar.
2.4.4.2 |Avbestélla postrunda Avbestallning, postrunda - RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras efter 1 ar. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
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KS-kod JAktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Forvaring Kommentar
2.4.4.2 |Ge fullmakt for Fullmakt, postéppning - RA-FS 2019:1 (andr.  |Gallras 2 ar efter att den som utfardat |Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Fullmakt att 6ppna nagon annans post.

postéppning RA-FS 2020:1, RA-FS  [fullmakten slutat. bevarandehandlingar.

2021:2)

2.4.4.3 Hantera flygplan
2.4.4.3 |Lamna ansdkan gédllande [Ansodkan, flygplan - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

flygverksamhet
2.4.4.3 |Ta emot tillstand gallande [Tillstand, flygplan - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

flygverksamhet
2.4.4.3 [Hantera certifiering, Certifiering, flygplan - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Till exempel upprattande av CAME, inklusive CAME rapporter och

flygverksamhet begéran fran Transportstyrelsen om forsakringsbevis for luftfartyg.
2.4.4.3 |[Tafram manualer Trafikflygh6gskolans - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Egenproducerande manualer samt dndringar i dessa.

egenproducerande manualer

2.4.4.4 Hantera parkering

2.4.4.4 |Ingd parkeringsavtal Avtal, parkering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

2.4.4.4 [Fatta beslut gillande Beslut, parkering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
parkering

2.4.4.4 |Utfarda parkeringstillstand|[Tillstand, parkering - RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras efter 1 ar. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -

RA-FS 2022:2) bevarandehandlingar.

2.4.4.4 |Taemot 6verklagande av |Overklagande, felparkeringsavgift |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) JK |- -
felparkeringsavgift

2.4.4.5 Hantera ovrig infrastruktur

2.4.4.5 |Ingdende handlingstyper ej kartlagda. En drendetyp finns i W3D3 f6ér sadant som skall diarieforas. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |-

2.4.4.6 Hantera livsmedelsanlaggningar Avser inte livsmedelsanldggningar, exempelvis frysar, som enbart

anvands for forskningsandamal.

2.4.4.6 [Anmala livsmedels- Anmalan, livsmedelsanlaggning |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
anlaggning

2446 |[Taemot Registreringsbeslut, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
registreringsbeslut for livsmedelsanlaggning
livsmedels-anlaggning

2.4.4.6 |Taemot beslut om risk- Risk- och - - Bevaras. Diariefdrs. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
och erfarenhets- erfarenhetsklassificering,
klassificering for livsmedelsanlaggning
livsmedels-anlaggning

2.4.4.6 |[Ta emot kontrollrapport |Kontrollrapport, inspektion, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
efter inspektion av livsmedelsanlaggning
livsmedels-anlaggning

2.4.5.1 Forvarva till samlingar och bestand For forvarv genom kop, se process 2.1.6 Hantera offentliga
upphandlingar.

For forvarv genom donation, se process 2.1.8 Hantera donationer.

2.4.5.1 |AnsGka om tillstand for Ansokan, tillstand, férvarv OSL 20 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kan exempelvis rora sig om tillstand till insamling av frén fran
insamling till samlingar 1§ fridlysta arter.
och bestand
2.4.5.1 |Taemot tillstand for Beslut, tillstand, forvarv OSL 20 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kan exempelvis rora sig om tillstand till insamling av frén fran
insamling till samlingar 1§ fridlysta arter.
och bestand
Anvands aven vid avslag.
2.4.5.1 |[Ta emot fyndférdelnings- [Fyndférdelningsbeslut - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Inkommer fran Riksantikvariedmbetet
beslut
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2.45.1 [Ta emot fyndmissiv Fyndmissiv - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Fyndmissiv inkluderar dven en sa kallad fyndlista.
2.45.1 [Taemot frokatalog Frokatalog, extern - RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras efter 1 ar. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Asyftar frokataloger som skapats av exempelvis externa botaniska
RA-FS 2022:2) bevarandehandlingar. tragardar i syfte att beframja froutbyte mellan olika vetenskapliga
institutioner och som inkommit till Lunds universitet.
Syftar inte pa reklamkataloger fran kommersiella féretag.
For frokataloger producerade vid Lunds universitet, se process
2.4.5.10 Avyttra ur samlingar och bestand.
2.45.1 [Korrespondera rérande Korrespondens, férvarv - Handlingar av vikt bevaras. Handlingar av vikt W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller information av
forvarv till samlingar RA-FS 2021:6 (andr. diarieférs. varde som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett
RA-FS 2021:8, 2022:1) arende sakkunskap. Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
RA-FS 2021:7 (andr. behover inte diarieféras och far gallras.
RA-FS 2022:2)
2.4.5.1 [Ta emot forteckning 6ver |Leveransforteckning, - - Bevaras. Ordnas systematiskt eller  [PLIKTUS - |- En kopia laggs in i accessionskatalog.
levererade pliktexemplar |pliktexemplar registreras i
accessionskatalog.
2.4.5.1 [Bekrafta mottagande av |Reversal - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Kan galla bade arkivhandlingar och exempelvis pliktexemplar.
forvarv till samlingar
2.4.5.1 [FoOra accessionskatalog Accessionskatalog OSL 20 kap. |- Bevaras. Registreras i Biologiska muséets - |- Kan aven féras i inbunden liggare eller motsvarande.
1§ bibliotekskatalogsystem, |Nagoyadatabas
museidatabas eller Biologiska museets botaniska Sekretessen avser uppgifter om insamlingslokaler for fridlysta arter
motsvarande, alternativt |avdelnings databas hos de enheter dar detta ar relevant.
ordnas systematiskt. Biologiska museets
entomologiska avdelnings
databas
Biologiska museets zoologiska
avdelnings databas
Museum+
Skissernas museums databas
LUBCat
PLIKTUS
2.4.5.1 |Fora statistik over forvarv |Statistik, forvarv - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - - -
till samlingar
2.4.5.2 Forvalta samlingar och bestand
2.4.5.2 |Beskriva samlingar Samlingsdokumentation - - Bevaras. Ordnas systematiskt eller |Museum+ - |- ROr framst rapporter om enskilda féremal eller avgransade bestand
registreras i Skissernas museums databas med avseende pa tillstand, proveniens etc. Kan kallas
foremalsdatabas. "samlingsrapporter". Hit rdknas ocksa lopande tillstandsrapporter
samt fotografier som utforts i dokumentationssyfte. For syning i
samband med in- och utlan, se dessa processer.
2.4.5.2 |Uppratta skotselplan for |Skotselplan, samlingar - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Avser 6vergripande planer for samlingens l6pande skotsel och
samlingar utveckling.
2.45.2 [|Uppratta Skotselinstruktion, samlingar - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras omedelbart nar en ny Ordnas systematiskt. - - |- Kan exempelvis avse vattningscheman fér Botaniska tradgarden,
skotselinstruktion for RA-FS 2021:8, 2022:1) |skotselinstruktion upprattats lathundar for vard av foremal, etcetera.
samlingar
2.4.5.2 [Dokumentera Konserveringsrapport - - Bevaras. Registreras i museidatabas |Museum+ - |- -
konserveringsatgarder eller ordnas systematiskt. |Skissernas museums databas
2.4.5.2 |Fora register 6ver Register, konserveringsatgarder |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
konserveringsatgarder
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KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Forvaring Kommentar
2.4.5.2 [Ta emot eller uppratta Underlag, 6vertagande av - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras omedelbart efter att Ordnas systematiskt eller |LibAnswers. - |Atskilt fran Kan exempelvis avse depalaggning, dvs att ett fakultetsbibliotek
underlag till foremal internt RA-FS 2021:8, 2022:1) |6vertagandet skett eller erbjudandet |registreras i bevarande-handlingar. (motsvarande) ber UB ta 6ver delar av deras samling for
overlatelsehandling inom RA-FS 2021:7 (andr.  |avbdijts. biblioteksfragesystem. magasinering. Kan utgoras av forfragningar och svar.
Lunds universitet RA-FS 2022:2)
2.45.2 [|Uppratta Overlatelsehandling, évertagande |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kan felaktigt kallas "gavobrev", fast det &r inom en och samma
overlatelsehandling inom |av féremal internt myndighet.
Lunds universitet
For gavobrev for externa gavor, se process 2.1.8 Hantera
donationer. For reversal, se process 2.4.5.1 Forvarva till samlingar
och bestand.
2.4.5.2 [Fora statistik 6ver Statistik, 6vertagande av foremal |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
Overtagande av foremal  |inom LU
inom Lunds universitet
2.4.5.2 [Ta emot eller uppratta Underlag och information, - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras omedelbart efter att Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Kan exempelvis avse sa kallade CXZ-listor.
information om eller korrigeringar i bestandskatalog RA-FS 2021:8, 2022:1) |korrigering skett. bevarande-handlingar.
underlag for korrigeringar RA-FS 2021:7 (andr.
i bestandskatalog RA-FS 2022:2)
2.4.5.2 |Fora bestandskatalog Bestandskatalog OSL 20 kap. |- Bevaras. Registreras i Biologiska museets botaniska |- |- Kataloger kan dven i vissa fall foras som blanketter eller inbundna
1§ bibliotekskatalogsystem, |avdelnings databas liggare.
museidatabas eller Biologiska museets
arkivredovisningssystem, |entomologiska avdelnings Sekretessen avser uppgifter om insamlingslokaler for fridlysta arter
alternativt ordnas databas hos de enheter dar detta ar relevant.
systematiskt. Biologiska museets zoologiska
avdelnings databas
IrisBG
Klara
LUBCat
Museum+
Skissernas museums databas
2.4.5.2 [Inventera samlingar och |Rapport, inventering, samlingar |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
bestand och bestand
Diariefors om rapporten
skapas som ett led i
rapportering till annan
myndighet.
2.4.5.3 Formedla samlingar och bestand
2.4.5.3 [Fatta beslut om att halla |Beslut, utstallning - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Om beslutet fattas som del av ett i 6vrigt protokollfort mote
utstallning behover en sarskild handling inte upprattas, utan protokollet
diariefors enligt process 1.4 Genomféra beslutsmoten.
2.4.5.3 |Ta fram underlag till beslut|Underlag, utstallning - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Hit raknas dven sa kallade utstéllningsprospekt.
om att halla utstallning
2.4.5.3 [Uppréatta budget for Budget, utstallning - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
utstallning
2.4.5.3 |Tafram utstdllningsplan [Utstallningsplan - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Hit raknas exempelvis utstallningssynopsis ("en eller flera texter i
vilka utstallningens innehall och syfte beskrivs. Kan ocksa innehalla
en skiss som fortydligar montrarnas placering i rummen i
forhallande till “berattelsens” roda trad.") och projektbeskrivning
("en konkret beskrivning av utstallningens utférande, budget,
funktions- och rollista, tidsplan, listor dver externa aktorer och
planritningar"). Kan ocksa utgéras av dokument som beskriver syfte
och tankt malgrupp.
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2.4.5.3 [Producera utstallning Produktionshandlingar, - RA-FS 2021:6 (dndr.  [Slutversioner bevaras. Ovriga Ordnas systematiskt. - - |- Kan utgoras av foremalslistor, ritningar, skisser, instruktioner till
utstallning RA-FS 2021:8, 2022:1) |handlingar gallras sa fort en ny version hantverkare, med mera.
upprattats.
2.45.3 [Tafram Utstallningsmaterial - RA-FS 2021:6 (andr.  |Bevaras. Utstallningsmaterial som Ordnas systematiskt. - - |- Asyftar bland annat texter till montrar, guidemanus, film- och
utstallningsmaterial RA-FS 2021:8, 2022:1) |endast upprepar information som audioguidesmanus, etc., men dven video och ljud samt olika former
finns i bestandskataloger far gallras av grafik och bild som producerats for sjalva utstallningen.
omedelbart nar ett nytt exemplar
framstallts eller utstallningen plockas Vid framstallning av exempelvis storre bakgrunder eller vepor ar
ner. bevarande av originalfilerna tillrackligt.
2.4.5.3 [Utvardera utstallning Utvardering, utstallning - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Hit raknas bade utvarderingar av produktionsfasen och utstallningen
som sadan.
2.4.5.3 |Dokumentera utstallning [Dokumentation, utstallning - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Kan goras |6pande under utstallningens gang samt i samband med
dess nedplockande. Kan utgoras av pressklipp, fotografier,
videofilmer, skdarmdumpar eller HTML fran digitala utstallningar,
med mera.
2.4.5.3 |Taemot forfragan om Forfragan, digitisering - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras omedelbart efter besvarande |Registreras i LibAnswer. - |Atskilt fran Kan daven inkomma fysiskt eller per e-post.
digitisering RA-FS 2021:8, 2022:1) |av digitiseringsforfragan. biblioteksarende- Lubito bevarandehandlingar.
hanteringssystem eller
ordnas systematiskt.
2.4.5.3 |Utfarda instruktioner for [Instruktioner, digitisering - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras omedelbart efter besvarande |Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
digitisering RA-FS 2021:8, 2022:1) |av digitiseringsforfragan. bevarandehandlingar.
2.4.5.3 |Digitisera material Digital representation, digitisering|- - Bevaras. Ordnas systematiskt. Alvin. - |- Ordnas systematiskt pa saker serveryta pa Lunds universitet.
Publiceras i plattform for  |Flickr. Publiceras i forekommande fall i Alvin eller pa Flickr.
tillgéngliggérande av
digitaliserat material. Observera att digitiseringar av material som faller under
biblioteksundantaget i TF 2 kap 14 § 3 p inte utgor allmdnna
handlingar (TF 2 kap 14 § 4 p) och alltsa inte ar en del av denna
handlinsgtyp.
Avser inte heller handlingar som skannas in vid utlamnande av
allman handling.
2.4.5.3 |Besvara forfragan om Svar pa forfragan, digitisering - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras omedelbart efter besvarande |Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
digitisering RA-FS 2021:8) av digitiseringsforfragan. bevarandehandlingar.

2.4.5.4 Hantera utlan fran samlingar och bestand

Med utlan forstas ett Ian av ett eller flera unika foremal dar Lunds
universitet ar den utldnande parten (alltsa foremalets agare), och

dar det finns ett slutdatum. Saknas slutdatum ska process 2.4.5.6

Hantera depositioner anvandas.

For lan av biblioteksbocker, se dven processerna 2.4.5.7 Hantera
bibliotekslan och 2.4.5.8 Hantera fjarrlan.

Processen anvadnds aven for interna lan, dar exempelvis tva LU-
institutioner lanar unika foremal av varandra, aven om detta inte ar
ett lan i juridisk mening. Vid sadana tillfdllen rekommenderas det att
parterna pa ett tidigt stadium kommer éverens om handlingar ska
registreras och bevaras hos bagge parterna eller bara den ena, och
vem som i sa fall ska ha det ansvaret.

2454

Ta emot forfragan om
utlan fran samlingar och
bestand

Forfragan, utlan fran samlingar

RA-FS 2021:6 (andr.
RA-FS 2021:8, 2022:1)

Bevaras.

Inkomna forfragningar av en natur
som rutinmassigt nekas far gallras
omedelbart efter besvarande.

Diariefors.

W3D3 Verksamhetsstod (V)

Anvands aven vid forlangning av utlan.
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2.4.5.4 |Korrespondera om utlan [Korrespondens, utlan fran - RA-FS 2021:6 (andr.  |Handlingar av vikt bevaras. Handlingar av vikt W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller information av
fran samlingar och samlingar RA-FS 2021:8, 2022:1) diariefors. varde som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett
bestand arende sakkunskap. Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
behover inte diarieféras och far gallras. Exempel pa detta kan vara
rutinmassiga nekande svar.
2.4.5.4 |Tafram underlag for Underlag, utlan fran samlingar OSL 18 kap. |- Bevaras. Registreras i museidatabas [Museum+ - |- Exempelvis tillstandsrapporter eller sa kallade "facility reports".
beslut om utlan fran 8§ eller diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) Sekretessen avser fraimst underlag dar den lanande institutionens
samlingar och bestand stoldskydds- och 6vriga sdakerhetsatgarder kan rojas.
Anvands aven vid forlangning av utlan.
2.4.5.4 |Fatta beslut om forfragan |Beslut, utlan fran samlingar - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Om beslutet fattas som del av ett i 6vrigt protokollfort mote
om utlan fran samlingar behover en sarskild handling inte upprattas, utan protokollet
och bestand diariefors enligt process 1.4 Genomféra beslutsmoten.
Anvands aven vid forlangning av utlan.
2.4.5.4 |Sluta avtal om utlan fran |Avtal, utlan fran samlingar - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kallas daven "lanehandling".
samlingar och bestand Museum-+
Anvands aven vid forlangning av utlan.
Anvands dven vid interna Ian, da det formellt sett ar fraga om en
overenskommelse.
2.4.5.4 |Ta emot forsakringsintyg |Forsakringsintyg, utlanat material |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
for utldanat material
2.4.5.4 [Dokumentera utlanat Dokumentation, utlanat material |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - - -
material
2.4.5.4 |Taemot kvittens om Kvittens, mottagande, utlan fran |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |-
mottagande av utlanat samlingar
material
2.4.5.4 |Kvittera aterlamnande vid |Kvittens, aterlamnande, utlan - - Bevaras. Diariefors eller registreras i |W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
utlan fran samlingar och  |fran samlingar museidatabas Museum-+
bestand
2.4.5.4 |Fora register dver utlan Register, utlan - - Bevaras. Registreras i museidatabas |Biologiska museets botaniska |- |- Kan ocksa foras i exempelvis inbunden liggare.
eller ordnas systematiskt |avdelnings databas
Biologiska museets
entomologiska avdelnings
databas
Biologiska museets zoologiska
avdelnings databas
Museum+
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2.4.5.5 Hantera inlan till samlingar och bestand Med inlan forstas ett |an av ett eller flera unika féremal dar Lunds

universitet ar lantagare, och dar det finns ett slutdatum. Saknas
slutdatum ska process 2.4.5.6 Hantera depositioner anvandas.

For inlan av biblioteksbocker, se dven process 2.4.5.8 Hantera
fjarrlan.

Processen anvands aven for interna |an, dar exempelvis tva LU-
institutioner lanar unika féremal av varandra, dven om detta inte ar
ett lan i juridisk mening. Vid sadana tillfdllen rekommenderas det att
parterna pa ett tidigt stadium kommer 6verens om handlingar ska
registreras och bevaras hos bagge parterna eller bara den ena, och
vem som i sa fall ska ha det ansvaret.

2.4.5.5 |Gora forfragan ominlan |Forfragan, inlan till samlingar - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Anvands aven vid forlangning av inlan.
till samlingar och bestand

2.4.5.5 |Korrespondera ominldan [Korrespondens, inlan till - RA-FS 2021:6 (andr.  |Handlingar av vikt bevaras. Handlingar av vikt W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller information av
fran samlingar och samlingar RA-FS 2021:8, 2022:1) diariefors. varde som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett
bestand arende sakkunskap. Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

behover inte diarieféras och far gallras.

2.4.5.5 |[Taemot svar pa forfragan |Svar, inlan till samlingar - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Anvands aven vid forlangning av inlan.
om inlan till samlingar och
bestand

2.4.5.5 |[Sluta avtal om inlan till Avtal, inlan till samlingar - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kallas dven "lanehandling".

samlingar och bestand
Anvands aven vid forlangning av inlan.

Anvands dven vid interna lan, da det formellt sett ar fraga om en
overenskommelse.

2.4.5.5 |[Taemot beslut om Beslut, utstallningsgaranti, inlan |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - - -
utstallningsgaranti for till samlingar
inlanat material

2.4.5.5 |[Skicka kvittens pa Kvittens, mottagande, inlan - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - - -
mottagande av inlanat samlingar
material

2.4.5.5 |Syna inlanat material Syningsprotokoll, inlan till - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

samlingar
2.4.5.5 [Taemot eller skicka Kvittens, aterlamna inlan till - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

kvittens pa aterlamnande |samlingar
vid inlan till samlingar och
bestand

2.4.5.5 |Fora register 6ver inlan Register, inlan till samlingar - - Bevaras. Registreras i museidatabas |Biologiska museets botaniska
eller ordnas systematiskt. |avdelnings databas

Biologiska museets zoologiska
avdelnings databas

Museum-+

Kan ocksa foras i exempelvis inbunden liggare.
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2.4.5.6 Hantera depositioner Med deposition forstas ett |lan som saknar slutdatum. Har ett lan ett
slutdatum, om @n med mycket lang frist, ska processerna 2.4.5.4
Hantera utlan och 2.4.5.5 Hantera inlan anvandas.
Processen anvands aven for sa kallade "interndepositioner", dar
exempelvis Lunds universitets konstsamling "deponerar" konst pa en
institution, aven om detta férfarande inte ar en deposition i juridisk
mening.
2.45.6 [Lamna eller ta emot Forfragan, deposition - RA-FS 2021:6 (andr.  |Bevaras. Diariefors W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Anvands dven vid avslutande av deposition som innebar
forfragan om deposition RA-FS 2021:8, 2022:1) aterlamnande.
Forfragningar av en natur som
rutinmassigt nekas gallras omedelbart For deposition som ska 6verga till donation, se proces 2.1.8 Hantera
efter besvarande. donationer.
2.4.5.6 |[Korrespondera rérande Korrespondens, deposition - RA-FS 2021:6 (andr.  |Handlingar av vikt bevaras. Handlingar av vikt W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller information av
deposition RA-FS 2021:8, 2022:1) diarieférs. varde som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett
arende sakkunskap. Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
behover inte diarieféras och far gallras. Exempel pa detta kan vara
rutinmadssiga nekande svar.
2.4.5.6 [Tafram underlag for Underlag, deposition OSL 18 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kan exempelvis rora sig om konservatorsrapporter eller rapporter
beslut om deposition 8§ om endera institutionens klimat- och sakerhetssituation.
Sekretessen avser fraimst underlag dar endera institutionens
st6ldskydds- och 6vriga sakerhetsatgarder kan rojas.
2.4.5.6 |Fatta eller ta emot beslut [Beslut, deposition - - Bevaras. Diariefdrs. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Avser slutgiltigt beslut om att ta emot eller avbdja deposition.
om deposition
Om beslutet fattas som del av ett i 6vrigt protokollfért mote
behover en sarskild handling inte upprattas, utan protokollet
diariefors enligt process 1.4 Genomféra beslutsmoten.
Anvands dven vid avslutande av deposition.
2.45.6 |Uppratta avtal om Avtal, deposition - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Anvands aven vid interndepositioner, da det formellt sett ar fraga
deposition om en 6verenskommelse.
2.4.5.6 [Lamna eller ta emot Bekraftelse, avsluta deposition - - Bevaras. Diariefors eller registreras i |W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kan exempelvis avse kvittenser som skickas fran dgarinstitutionen,
bekraftelse om avslutad museidatabas Museum-+ eller dokumenterande handlingar som upprattas pa Lunds
deposition universitet. For kvittenser till transportforetag, se handlingstypen
transporthandlingar, deposition.
Pa Historiska muséet registreras kvittenser endast i Museum+ om
foremalet ar inlagt dari. Pa UB fors notis om aterlimnande aven in i
accessionsregistret (se process 2.4.5.1 Forvarva till samlingar).
2.4.5.6 |Fora register over Register, depositioner - - Bevaras. Registreras i museidatabas |Museum+ - - -
depositioner
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2.4.5.7 Hantera biblioteks- och specialldsesalslan
2.4.5.7 |Fora lantagarregister Lantagarregister OSL 40 kap. [RA-FS 2021:7 (dndr.  [Uppgifter om studenter och externa Registreras i LUBCat - Nar fristen narmar sig sitt slut kontaktas lantagaren med en
3§ RA-FS 2022:2) lantagare: Gallras efter 3 ar. bibliotekskatalogsystem. forfragan om vederborande vill kvarsta i registret. Gallring verkstalls
Uppgifter om anstéllda: Gallras efter 6 endast om lantagaren inte aktivt 6nskar kvarsta.
ar.
Lantagare med utestaende avgifter
bevaras atminstone tills avgifterna
betalats.
Inaktuella eller felaktiga uppgifter
(exempelvis uppgifter om obetalda
avgifter, lanesparrar eller
kontaktuppgifter) gallras omedelbart
nar uppdaterade uppgifter fors in.
2.45.7 |[Taemot Borgensforbindelse, bibliotekslan |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - -
borgensforbindelse for
bibliotekslan
2.4.5.7 |Taemot ansdokan om att |Ansdkan, skonlitteratur till - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - Skonlitteratur far vanligtvis endast lanas som lasesalslan, men
lana skonlitteratur till tjansterum forskare inom framst det litteraturvetenskapliga faltet kan pa
tjdnsterum sarskild blankett anséka om tillstand att fa lana skonlitteratur till sitt
tjansterum. Sjalva beslutet dokumenteras i lantagarregistret och
hanteras som detta.
2.4.5.7 |Ta emot forfragan om Forfragan, biblioteks- eller OSL 40 kap. [RA-FS 2021:7 (dndr.  |Gallras omedelbart efter att forfragan [Registrerasi LibAnswers Atskilt fran Avser forfragningar om att fa lana eller ta del av ett visst material
biblioteks- eller speciallasesalslan 38 RA-FS 2022:2) registreras i laneregister. biblioteksarende- Lubito bevarandehandlingar. som institutionen besitter. Férfragningar om huruvida institutionen
specialldsesalslan hanteringssystem eller Lovisa innehar ett visst material och om det gar att Iana eller ta del av rent
Laneforfragningar som inte registreras [ordnas systematiskt. Ipac allmant hanteras enligt 2.8.3 Hantera externa forfragningar eller
i laneregister bevaras. 2.6.2 Hantera utlamnande av allman handling.
Laneforfragningar som inkommer via Kan dven inkomma i form av mejl och laneblanketter.
bibliotekslaneregistret hanteras enligt
anvisningarna for detta.
Laneblanketter som inkommer till
avdelning Dokumenthantering
bevaras.
2.4.5.7 |Tafram material till Lanekvitto OSL 40 kap. |RA-FS 2021:7 (andr.  [Gallras omedelbart efter att lanet Ordnas systematiskt. - Atskilt fran Ena halften lamnas i vissa fall till lantagaren.
biblioteks- och 38 RA-FS 2022:2) aterlamnats eller ersatts, dock senast bevarandehandlingar.
specialldsesalslan efter 2 ar.
2.4.5.7 |Korrespondera med Korrespondens, lantagare OSL 40 kap. |RA-FS 2021:6 (dndr.  [Handlingar av vikt bevaras. Handlingar av vikt W3D3 Verksamhetsstod (V) - Kan exempelvis réra sig om automatiska aviseringar (framtagen bok,
lantagare 3§ RA-FS 2021:8, 2022:1) diariefors. LUBCat omlan, paminnelser, krav, etc) ur bibliotekskatalogsystemet med
RA-FS 2021:7 (andr. Registreras i eventuella svar.
RA-FS 2022:2) forekommande fall i
bibliotekskatalogsystem. Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller information av
varde som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett
arende sakkunskap. Det kan exempelvis réra sig om meddelanden
som bildar underlag for skadestandskrav. Handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse behover inte diarieféras och far gallras.
2.4.5.7 |Fora register 6ver Bibliotekslaneregister OSL 40 kap. |- Bevaras. Registreras i LUBCat Gallringsbara laneregister pa |Laneregister pa lagre niva kan exempelvis foras i form av blanketter
bibliotekslan 3§ bibliotekskatalogsystem lagre niva forvaras atskilt fran|som ordnas systematiskt.
Laneregister 6ver mindre eller ordnas systematiskt. bevarandehandlingar.
referensbibliotek pa institutionsniva
(eller motsvarande) gallras efter 2 ar.
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2.4.5.7 |Fora register 6ver Besoksregister, speciallasesal OSL 40 kap. |- Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Kan exempelvis foras i form av inbunden liggare.
besokare i specialldsesal 3§
2.4.5.7 |Fora statistik over Statistik, specialldasesalslan - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
specialldsesalslan
2.4.5.7 |Sparra lanekonto Information om sparr, lanekonto |- RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras omedelbart efter att lanet Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Asyftar information som skickas till Iantagaren. Sjalva sparren
RA-FS 2022:2) aterldamnats eller ersatts, dock senast bevaradehandlingar. hanteras enligt anvisningarna for lantagarregister.
efter 2 ar.
2.4.5.7 |Skicka varning om avgift |Varning, bibliotekslan OSL 40 kap. |RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras omedelbart efter att lanet Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
for forsenat bibliotekslan 38§ RA-FS 2022:2) aterlamnats eller ersatts, dock senast bevaradehandlingar.
efter 2 ar.
2.4.5.8 Hantera fjarrlan
2.4.5.8 |Ta emot forfragan om Forfragan, fjarrlan OSL 40 kap. |RA-FS 2021:7 (dndr.  [Gallras omedelbart efter att lanet Registreras i BaslILL - |Atskilt fran Kan dven inkomma fysiskt eller per e-post.
fjarrlan 3§ RA-FS 2022:2) aterlamnats. fiarrlanesystem. bevarandehandlingar.
Ordnas systematiskt.
2.4.5.8 [Fatta beslut om fjarrlan Beslut, fjarrlan OSL 40 kap. |RA-FS 2021:7 (dndr.  [Gallras omedelbart efter att lanet Registreras i BaslILL - |Atskilt fran Skickas till lantagaren. Kan dven ske fysiskt eller via e-post.
3§ RA-FS 2022:2) aterlamnats. fiarrlanesystem. bevarandehandlingar.
Ordnas systematiskt.
2.4.5.8 |Taemot eller skicka svar [Svar, fjarrlan - RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras omedelbart efter att lanet Registreras i BaslILL - |Atskilt fran Kan dven ske fysiskt eller per e-post.
till eller fran annat RA-FS 2022:2) aterlamnats. fjarrlanesystem. bevarandehandlingar.
bibliotek om fjarrlan Ordnas systematiskt.
2.4.5.8 |[Transportera fjarrlan Transporthandlingar, fjarrlan - RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras omedelbart efter att lanet Registreras i BaslILL - |- Kallas ofta "Packslip".
RA-FS 2022:2) aterlamnats. fjarrlanesystem.
2.4.5.8 |[Taemot fjarrlan fran Ankomstregistrering, fjarrlan - RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras omedelbart efter att lanet Registreras i LUBCat - |- -
annat bibliotek RA-FS 2022:2) aterlamnats. fiarrlanesystem. BaslILL
Registreras i
bibliotekskatalogsystem.
2.4.5.8 [Korrespondera rérande Korrespondens, fjarrlan OSL 40 kap. |RA-FS 2021:7 (dndr.  [Gallras omedelbart efter att lanet Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Kan réra bade korrespondens med enskilda lantagare samt andra
fjarrlan 3§ RA-FS 2022:2) aterlamnats. bevarandehandlingar. bibliotek.
2.4.5.8 |Besvara forfragan om Svar, digitisering vid fjarrlan OSL 40 kap. [RA-FS 2021:7 (dndr.  |Gallras omedelbart efter besvarande. [Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
digitisering vid fjarrlan 3§ RA-FS 2022:2) bevarandehandlingar.
2.4.5.8 |Ta emot eller skicka Aterlamningskrav, fjarrlan - RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras omedelbart efter att lanet Ordnas systematiskt. - - |- Galler aterlamningskrav som initierats av utlanande biblioteket. For
aterlamningskrav fran RA-FS 2022:2) aterlamnats. vanliga aterlamningskrav, se process 2.4.5.7 Hantera bibliotekslan.
eller till annat bibliotek vid
fjarrlan
2.4.5.8 |Krava tilloaka fjarrlan fran [Aterkrav, fjarrlan OSL 40 kap. |RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras omedelbart efter att lanet Ordnas systematiskt. - - |- Galler aterlamningskrav som initierats av utlanande biblioteket. For
lantagare vid 3§ RA-FS 2022:2) aterldamnats. vanliga aterlamningskrav, se process 2.4.5.7 Hantera bibliotekslan.
aterlamningskrav fran
annat bibliotek
2.4.5.8 |Ta emot aterlamnat Aterlamnings-registrering, OSL 40 kap. |RA-FS 2021:7 (dndr.  [Gallras omedelbart efter att lanet Registreras i LUBCat - |- -
fjarrlan fran lantagare fjarrlan 3§ RA-FS 2022:2) aterlamnats. fiarrlanesystem. BaslILL
Registreras i
bibliotekskatalogsystem.
2.4.5.8 |Ta emot kvittering pa Kvittens, fjarrlan - RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras omedelbart efter att lanet Ordnas systematiskt. - - |- -
atersant fjarrlan RA-FS 2022:2) aterlamnats.
2.4.5.8 |Fora register 6ver fjarrlan |Register, fjarrlan OSL 40 kap. |RA-FS 2021:7 (andr.  [Gallras omedelbart efter att lanet Registreras i LUBCat - |- -
3§ RA-FS 2022:2) aterlamnats. fiarrlanesystem. BaslILL
Registreras i
bibliotekskatalogsystem.
2.4.5.9 Hantera elektronisk media For inkop och uppsagning av elektronisk media, se process 2.1.6
Hantera offentliga upphandlingar.
2.4.5.9 |Fora register ver Register, elektronisk media - - Bevaras. Registreras i ERM-system. |CorallLU - |-
elektronisk media
2.4.5.9 |[Katalogisera elektronisk |Katalogposter, elektronisk media |- RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras omedelbart nar resursen inte  |Registreras i LUBCAT - |-
media RA-FS 2022:2) langre ar tillganglig. bibliotekskatalogsystem. |LUBSearch
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2.4.5.9 |Ta emot statistik over Statistik, elektronisk media - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - -
anvandning av elektronisk
media
2.4.5.9 [Sammanstalla statistik Sammanstallning av statistik, - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |-
over anvandning av elektronisk media
elektronisk media
2.45.9 [Goraanmalan vid Anmalan, avbrott fran access, - RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras efter 1 ar. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran bevarande- Avser anmalan till Portico eller forlag nar ett forlag eller en
permanent avbrott fran  |elektronisk media RA-FS 2022:2) handlingar. formedlingstjanst inte langre kan leverera elektronisk media,
access till elektronisk exempelvis vid konkurser eller langvariga tekniska problem. Portico
media eller forlaget kan da ge tillgang till resursen - Portico pa basis av ett

befintligt avtal med dem, och forlaget ibland av goodwill.

Handlingstypen syftar endast pa den utgaende handlingen. Sjalva
informationen om avbrottet samt den nya tillgangsinformationen
etc hanteras som "Register, elektronisk media".

2.4.5.10 Avyttra ur samlingar och bestand
2.4.5.10 [Uppratta frokatalog Frokatalog, Lunds universitet - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Asyftar frokataloger som skapats vid Lunds universitet i syfte att
beframja froutbyte mellan olika vetenskapliga institutioner.

For frokataloger som inkommer till Lunds universitet fran externa
aktorer, se process 2.4.5.1 Forvarva till samlingar och bestand.

2.4.5.10 |Uppratta underlag for Underlag, destruktion - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
beslut om destruktion

2.4.5.10 |Gora begaran om Begdran, destruktion - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- ROr bland annat ansdkningar till Statens fastighetsverk om fallning
destruktion av trad i Botaniska tradgarden.

2.4.5.10 [Ta emot eller fatta beslut |Beslut, destruktion - - Bevaras. Diariefdrs. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kan exempelvis inkomma fran Statens fastighetsverk rorande trad i
om destruktion Botaniska tradgarden.

Om beslutet fattas pa Lunds universitet och pa ett i 6vrigt
protokollfért méte behdver en sarskild handling inte uppréttas, utan
protokollet diariefors enligt process 1.4 Genomfora beslutsmoten.

For bevarande- och gallringsbeslut fér allmanna handlingar, se serie
2.6.1 Stodja dokumenthantering.

2.4.5.10 (Korrespondera rérande Korrespondens, avyttring - Handlingar av vikt bevaras. Handlingar av vikt W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller information av
avyttring ur samlingar RA-FS 2021:6 (andr. diarieférs. varde som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett
RA-FS 2021:8, 2022:1) arende sakkunskap. Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
RA-FS 2021:7 (andr. behover inte diarieféras och far gallras.

RA-FS 2022:2)

2.4.5.10 |Ta emot férfragan om Forfragan, repatriering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Inkommer fran den grupp som énskar aterfa foremalet.
repatriering
2.4.5.10 [Bekrafta mottagande av |Bekraftelse, repatriering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Skickas till den grupp som 6nskar aterfa foremalet.

begdran om repatriering

2.4.5.10 [Uppratta eller ta emot Underlag, repatriering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kan bland annat utgoras av utlatande fran museiinstitutionen med
underlag for begaran om tillhérande osteologiska analyser, etc.
repatriering

2.4.5.10 [Gora begaran om Begaran, repatriering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Gors fran Lunds universitet till Regeringen.
repatriering

2.4.5.10 [Ta emot beslut om Beslut, repatriering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Tas emot fran Regeringen.

repatriering
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2.4.5.10 |Uppratta Deaccessionsdokument, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
deaccessionsdokument vid|repatriering Registreras i museidatabas [Museum+
repatriering
2.4.5.10 [Dokumentera avyttrat Dokumentation, avyttring - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Kan exempelvis rora sig om olika former av fotografisk
material dokumentation. Kan anvandas bade vid destruktion och
repatriering.
2.4.5.10 |Fora register over Register, avyttring - - Bevaras. Registreras i Biologiska museets - |- -
avyttring gallringsregister eller gallringsregister
museidatabas. Museum-+
2.5 Hantera bilden av Lunds universitet, internt och externt
2.5.1 Hantera allman information och kommunikation
2.5.1.1 Hantera grafisk profil
2.5.1.1 [Tafram anvisningar och |Handlingar rérande grafisk profil |- - Bevaras Handlingar av vikt W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Olika handlingar rérande framtagandet och anvandandet av Lunds
dokumentation rérande diarieférs. universitets grafiska profil.
grafisk profil
2.5.1.1 |Ta fram grafisk profil Grafiskt profilmaterial - - Minst ett arkivexemplar bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Inklusive handlingar om skyltar.
2.5.1.2 Hantera varumarke
2.5.1.2 [Ansdka om Ansokan, varumarke - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
varumarkesregistrering
2.5.1.2 |Ta emot registreringsbevis |Registreringsbevis, varumarke - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
for varumarke
2.5.1.2 |Overklaga beslut om Overklagande, varumérke - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- Handlingar rérande 6verklagande diariefors pa det ursprungliga
varumarke arendet.
2.5.1.2 |[Taemotdom angdende |Dom, varumarke - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) JK |- Handlingar rérande 6verklagande diariefors pa det ursprungliga
varumarke arendet.
2.5.1.3 Hantera kommunikation och marknadsféring
2.5.1.3 [Tafram underlag for Underlag, kommunikation och - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
kommunikation och marknadsforning
marknadsféring
2.5.1.3 [Producera Personaltidningar - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |Egna arkivserier, -
personaltidningar underindelade efter behov.
2.5.1.3 [Uppratta informations- Informationsmaterial, Lunds - - Minst ett arkivexemplar bevaras. Ordnas systematiskt. - - |Egna arkivserier, Hit raknas dven exempelvis personalpresentationer pa Lunds
material om Lunds universitet underindelade efter behov. |universitets webbsidor.
universitet
2.5.1.3 [Hantera allmén Information i sociala medier, - RA-FS 2021:7 (andr.  |Riktlinjer for praktisk hantering ar Ordnas systematiskt. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
information i sociala allman RA-FS 2022:2) utfardade av Diariefors da ett arende
medier kommunikationsavdelningen. Tills bildats.
vidare bor man kontakta
universitetsarkivet innan man raderar
hela sidor/konton eller gér storre
forandringar av dessa.
2.5.1.3 [Hantera Kontaktinformation - RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras omedelbart efter att Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Avser exempelvis uppgifter om besdksadresser eller telefon- och
kontaktinformation RA-FS 2022:2) kontaktinformationen uppdaterats. bevarandehandlingar. Oppettider.
2.5.1.4 Hantera 6versattningsarbete
2.5.1.4 [Hantera Handlingar rérande - RA-FS 2021:6 (andr.  |[Handlingar av vikt bevaras. Innan Ordnas systematiskt. - - |- Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller information av
Oversattningsarbete Oversattningsarbete samt RA-FS 2021:8, RA-FS |databas kan gallras maste varde som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett
upprattade databaser 2022:1) universitetsarkivet kontaktas. arende sakkunskap. Underlag kan rora sig om korrespondens, PM,
utredningar m.m. Handlingar med lagt informationsvarde behover
inte diarieféras och far gallras.
2.5.2 Hantera relationer till blivande och tidigare studenter
2.5.2 Hantera personuppgifter i |Personuppgifter: Beakta - Bevaras. Ordnas systematiskt eller |- - |- -
samband med studentrekrytering och dataskydd registreras i sarskilt
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2.5.2 Bjuda in till evenemang Inbjudan: studentrekrytering och |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
vid studentrekrytering och [alumniverksamhet
alumniverksamhet
2.5.2 Ta fram Informationsmaterial: - - Minst ett arkivexemplar bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
infomationsmaterial i studentrekrytering och
samband med alumniverksamhet
studentrekrytering och
alumniverksamhet
2.5.2 Anordna arrangemang, Arrangemangsmaterial: - - Minst ett arkivexemplar bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
studentrekrytering och studentrekrytering och
alumniverksamhet alumniverksamhet
2.5.2 Ta emot fragor fran Fragor fran potentiella studenter: |- RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras omedelbart efter besvarande. |Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -

bevarandehandlingar.

2.5.3 Hantera extern representation

Harmed avses representation som arrangeras pa plats i Lund.

arkivmyndighet

2.5.3 Bjuda in till Inbjudan, evenemang - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
representations-
evenemang
2.5.3 Arrangera representations-{Handlingar rérande - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
evenemang representationsevenemang och
besok vid Lunds universitet
253 Arrangera representations-{Program, evenemang/hearing - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
evenemang
2.6 Stodja hanteringen av allmdnna handlingar
2.6.1 Stodja dokumenthantering
2.6.1 Diarieféra handlingar Diarium - - Bevaras. - W3D3 - |- -
2.6.1 Uppratta dokument- Dokumenthanteringsplan - - Bevaras. Upprattas i Klara - |- Dokumenthanteringsplanen versionshanteras. Versionsnummer och
hanteringsplan arkivredovisnings-system. |W3D3 Verksamhetsstod (V) datum for ibruktagande ska anges.
Beslutad
dokumenthanterings-plan
diariefors tillsammans med
beslut.
2.6.1 Upprétta arkivbeskrivning |Arkivbeskrivning - - Bevaras. Upprattas i Klara - |-
arkivredovisnings-system. |W3D3 Verksamhetsstod (V)
Faststalld arkivbeskrivning
diariefors.
2.6.1 Faststalla klassifcerings-  |Klassificeringsstruktur - - Bevaras. Klassificerings-struktur Klara - |- Klassificeringsstrukturen faststalls genom sarskilt beslut.
struktur med process-beskrivningar |W3D3 Verksamhetsstod (V) Klasificeringsstruktur ska versionshanteras, och datum for
upprattas i ibruktagande ska anges.
arkivredovisnings-system.
Faststalld klassificerings-
struktur diariefors
tillsammans med beslut.
2.6.1 Upprétta arkivforteckning |Arkivforteckning - - Bevaras. Upprattas i Klara - |-
arkivredovisnings-system.
2.6.1 Fora anteckningar och ta |Anteckningar och underlag for att |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |Egen arkivserie. -
fram underlag avseende |ge rad och stod i arkivfragor
arkivfragor
2.6.1 Gora framstallan till Framstallan, arkivmyndighet - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Avser framstallningar till Riksarkivet.
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2.6.1 Ta emot svar pa Beslut, arkivmyndighet - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Avser framstallningar till Riksarkivet, samt eventuell resulterande RA-
framstallan till MS.
arkivmyndighet
2.6.1 Fatta lokalt bevarande- Lokalt bevarande- och - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kan réra sig om detaljerad bevarande- och gallringsplan for specifik
och gallringsbeslut gallringsbeslut verksamhet eller kategori av handlingar. For Lunds universitets
generella tillampningsbeslut rorande gallring, se handlingstypen
dokumenthanteringsplan. Lokala gallrings- och bevarandebeslut
fattas i samrad med avdelning Dokumenthantering.
Avser inte generella bevarande- och gallringsbeslut fran
arkivmyndighet som inkommer till myndigheten fér kinnedom,
exempelvis RA-FSar.
2.6.1 Genomfora leverans till e- |Leveransdokument, e-arkiv - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Dokumentet innehaller bl.a. preliminar 6verenskommelse,
arkiv leveransdverenskommelse, testrapport. Dokumentet fylls i
successivt under ett leveransprojekt och diarieférs nar projektet
avslutas, dvs ar genomfort eller har avbrutits.
2.6.2 Hantera utlamnande av allman handling
2.6.2 Ta emot begdran om Begaran, utlamnande av allmén |- RA-FS 2021:7 (andr.  |Bevaras vid avslag och vid utlamnande |Diarief6rs vid avslag och W3D3 Verksamhetsstod (V) JK |- -
utldamnande av allmén handling RA-FS 2022:2) med férbehall. Begdaran som inkommer|vid utldmnande med
handling pa lasesalslaneblankett vid avdelning  [férbehall.
Dokumenthantering bevaras. Gallras i
ovriga fall efter 1 ar.
2.6.2 Svara pa begdran om Svar pa begaran, utldmnande av |- RA-FS 2021:7 (andr.  |Bevaras vid avslag och vid utldamnande |Diariefors vid avslag och W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- -
utldmnande av allméan allman handling RA-FS 2022:2) med forbehall. Gallras i 6vriga fall efter [vid utldmnande med
handling 1ar. forbehall.
2.6.2 Fatta beslut att ej lamna  |Beslut, ej lamna ut handling - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) JK |- Innehaller dven 6verklagandehanvisning.
ut handling
2.6.2 Ta emot 6verklagande av |[Overklagande, avslag pa begiran |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
avslag pa begdran om om utlamnande eller maskning av
utldamnande eller uppgifter
maskning av uppgifter
2.6.2 Lamna yttrande till Yttrande i 6verklagat beslutom |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
Overinstans angaende avslag pa utlamnande
utldmnande av handling
2.6.2 Ta emot beslut fran Beslut i 6verinstans, utlimnande |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
Overinstans angaende av allméan handling
utldamnande av handling
2.6.3 Hantera personuppgifter
2.6.3 Ta emot begdran om Begdran, registerutdrag - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
registerutdrag
2.6.3 Lamna registerutdrag Registerutdrag - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
2.6.3 Uppréatta konsekvens- Konsekvensbeddmning, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kallas ofta DPIA (Data Protection Impact Assessment).
beddmning avseende dataskydd
dataskydd
2.6.3 Fora register ver Register, personuppgifter Beakta - Bevaras. Ordnas systematiskt eller [PULU - |- -
behandling av dataskydd registreras i systemstod.
personuppgifter
2.6.3 Ldmna anmaélan om Anmalan, personuppgifter - RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras 6 manader efter Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Personuppgiftsbehandling i allménhet, inom forskning, samt i IT-
behandling av RA-FS 2022:2) slutbehandling. bevarandehandlingar. system och digitala tjanster ska anmalas till Lunds universitets
personuppgifter dataskyddsombud.
2.6.3 Lamna avanmadlan om Avanmalan, personuppgifter - RA-FS 2021:7 (andr.  |Gallras 6 manader efter Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
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2.6.3 Ta emot samtycke om Samtycke, personuppgifter - - Bevaras. Ordnas systematiskt eller [l forekommande fall system |- [Egen arkivserie eller i Ett givet samtycke maste vid behov, éver tid, kunna visas upp i
behandling och registreras i systemstod.  |som har méjlighet att lagra respektive system. efterhand. Om samtycket insamlas elektroniskt kan det lagras i
publicering av samtycken. respektive system eller pa serveryta om tekniken medger detta. Tas
personuppgifter samtycket emot fysiskt, exempelvis i form av blankett, bevaras
blanketten.
2.6.3 Anmala personuppgifts- |Anmalan, personuppgiftsincident |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Anmils till Integritetsmyndigheten (IMY).
incident
2.6.3 Utse dataskyddsombud Beslut, utse dataskyddsombud - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
2.6.3 Sluta personuppgifts- Personuppgiftsbitradesavtal - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
bitradesavtal
2.6.3 Sluta dverenskommelse  |Overenskommelse, gemensamt |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
om gemensamt personuppgiftsansvar

personuppgiftsansvar

2.7 Hantera akademiska hogtider och andra evenemang

2.7 |Ingéende handlingstyper ej kartlagda. En drendetyp finns i W3D3 for sadant som skall diarieféras. | | W3D3 Verksamhetsstod (V) |- |
2.8 Hantera externa remisser och férfragningar

2.8.1 Hantera externa remisser

2.8.1 Ta emot remiss Remiss, extern - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
2.8.1 Ta emot remiss Missiv - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
238.1 Ta emot inbjudan Inbjudan, extern remiss - RA-FS 2021:6 (dndr.  |Gallras 1 manad efter inkommandet. [Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Inbjudningar till hearings etc. rérande remisser.
avseende remiss RA-FS 2021:8, RA-FS bevarandehandlingar.
2022:1)
2.8.1 Ta fram underlag till Underlag, extern remiss - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
remissvar
2.8.1 Ta emot remissrapport Rapport, extern remiss - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
2.8.1 Fatta beslut om remissvar |Beslut, extern remiss - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
2.8.1 Ladmna remissvar Svar, extern remiss - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

2.8.2 Hantera externa enkater

2.8.2 Ta emot enkat Enkat, extern - RA-FS 2021:6 (andr.  |Besvarad enkat bevaras. Gallras da Diariefors om den W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Den som viljer att besvara enkaten ser till att enkadten och svaret
RA-FS 2021:8, RA-FS  |beslut fattats att ej besvara. besvaras. diariefors.
2022:1)

2.8.2 Lamna svar pa enkat Svar, extern enkat - - Bevaras. Diariefors, forutsatt att W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -

svar lamnas.
2.8.2 Gora sammanstallning av |Sammanstallning, extern enkat |- - Bevaras. Diariefors, forutsatt att den|W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
enkatsvar upprattas.

2.8.3 Hantera externa forfragningar

2.8.3 Ta emot extern forfragan |[Forfragan, extern - RA-FS 2021:6 (dndr. |Handlingar av vikt bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kan rora sig om forfragningar, synpunkter, klagomal och forslag
RA-FS 2021:8, RA-FS m.m. Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller
2022:1) information av varde som inte framkommer nagon annanstans eller

tillfor ett darende sakkunskap. Handlingar med lagt
informationsvarde behover inte diarieforas och far gallras.

2.8.3 Ta fram svarsunderlag till [Underlag, extern forfragan - RA-FS 2021:6 (andr.  |Handlingar av vikt bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller information av
extern forfragan RA-FS 2021:8, RA-FS varde som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett
2022:1) arende sakkunskap. Underlag kan rora sig om korrespondens, PM,

utredningar m.m. Handlingar med lagt informationsvarde behover
inte diarieféras och far gallras.
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2.8.3 Lamna svar pa extern Svar, extern forfragan - RA-FS 2021:6 (andr.  |Handlingar av vikt bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- Kan rora sig om forfragningar, synpunkter, klagomal och férslag
forfragan RA-FS 2021:8, RA-FS m.m. Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller
2022:1) information av varde som inte framkommer nagon annanstans eller

tillfor ett drende sakkunskap. Handlingar med lagt
informationsvarde behover inte diarieféras och far gallras.

2.8.4 Hantera begaran om avgorande av arende vid forsenad handlaggning Forvaltningslagen 12 §: "Om ett drende som har inletts av en enskild
part inte har avgjorts i férsta instans senast inom sex manader, far
parten skriftligen begara att myndigheten ska avgora drendet.
Myndigheten ska inom fyra veckor fran den dag da en sadan
begédran kom in antingen avgoéra drendet eller i ett sarskilt beslut
avsla begaran."

2.8.4 Ta emot begdran om Begaran, avgbrande av drende - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
avgorande av drende vid
forsenad handlaggning

2.8.4 Ta emot begdran om Bilagor, avgorande av drende - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
avgorande av drende vid
forsenad handlaggning

2.8.4 Ta fram underlag for Underlag, avgbrande av drende |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
avgorande av drende vid
forsenad handlaggning

2.8.4 Fatta beslut om avgérande|Beslut, avgoérande av drende - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) - |- -
av drende vid férsenad
handlaggning

2.8.5 Hantera skadestandsansprak

2.8.5 Ta emot Skadestandsansprak - - Bevaras Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) JK |- Kan inkomma bade fran enskild och exempelvis Justitiekanslern eller
skadestandsansprak Kammarkollegiet.
2.8.5 Korrespondera rérande Korrespondens, skadestand - RA-FS 2021:6 (andr.  |Handlingar av vikt bevaras. Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller information av
skadestandsansprak RA-FS 2021:8, RA-FS varde som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett
2022:1) arende sakkunskap. Handlingar med lagt informationsvarde behéver

inte diarieféras och far gallras.

Kan aven inkludera korrespondens som féregar formellt
skadestandsansprak, exempelvis Letter of intent.

2.8.5 Ta emot eller uppratta Underlag, skadestand - - Bevaras Diariefdrs. W3D3 Verksamhetsstod (V) JK |- -
underlag for utredning av
skadestandsansprak
2.8.5 Utreda Utredning, skadestand - - Bevaras Diariefors. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- -
skadestandsansprak
2.8.5 Fatta beslut om att Beslut, 6verlamna - - Bevaras Diariefdrs. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- Handldggande myndighet kan exempelvis vara Justitiekanslern eller
overlamna skadestandsansprak Kammarkollegiet. Narmare bestammelser finns i SFS 1995:1301.

skadestandsansprak till
handlaggande myndighet

2.8.5 Ta emot beslut om Beslut, handlaggande myndighet, |- - Bevaras Diariefdrs. W3D3 Verksamhetsstod (V) K |- Handldggande myndighet kan exempelvis vara Justitiekanslern eller
skadestandsansprak fran |skadestand Kammarkollegiet. Narmare bestammelser finns i SFS 1995:1301.
handlaggande myndighet
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2.9 Hantera rapportering om missforhallanden Kallas dven "visselblasning" eller "anmalan enligt visselblasarlagen".
2.9 Ta emot rapport om Rapport, missforhallande OSL 17 kap |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Rapport om - |- Omfattar alla former som en rapport kan komma in pa (formular,
missforhallande 3b§ missforhallande (ROM) brev, anteckning vid telefonsamtal etc.), samt forfragningar om att
OSL 32 kap den rapporterande personen vill bli kontaktad per telefon eller for
3b§ att boka in ett fysiskt mote.
2.9 Bekrafta rapport om Bekraftelse, missforhallande OSL 17 kap |RA-FS 2021:6 (andr. [Bevaras. Diariefors. W3D3 Rapport om - |- Skickas till rapporterande personen.
missforhallande 3b§ RA-FS 2021:8, RA-FS  |Automatgenererade svar ur Portal Bas missforhallande (ROM)
OSL 32 kap |2022:1) gallras omedelbart efter att de
3b§ skickats.
2.9 Korrespondera med Korrespondens med OSL 17 kap |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Rapport om - |- Kan bland annat réra begdaran om kompletteringar eller
rapporterande person vid |rapporterande person, 3b§ missforhallande (ROM) paminnelser.
rapport om missforhallande OSL 32 kap
missforhallande 3b§
2.9 Ta fram eller ta emot Underlag, missférhallande OSL 17 kap |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Rapport om - |- -
underlag vid rapport om 3b§ missforhallande (ROM)
missforhallande OSL 32 kap
3b§
2.9 Avskriva rapport om Avskrivande, missforhallande OSL 17 kap |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Rapport om - |- Anvands vid tillfallen da det inte ar fraga om missforhallanden i
missforhallande 3b§ missforhallande (ROM) lagens mening. Kan avse bade att drendet dverfors till annan process
OSL 32 kap och del av universitetet, och att drendet avskrivs helt.
3b§
Kan ibland dven omfattas av sekretess enligt andra paragrafer i OSL.
2.9 Fatta beslut vid rapport Beslut, missférhallande OSL 17 kap |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Rapport om - |- Anvands vid tillfdllen da det ar fraga om missférhallanden i lagens
om missférhallande 3b§ missforhallande (ROM) mening. Galler beslut att verlamna rekommendationer om
OSL 32 kap atgarder till forvaltningschefen.
3b§
2.9 Aterkoppla vid rapport Aterkoppling, missférhallande OSL 17 kap |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Rapport om - |- Skickas till rapporterande personen.
om missforhallande 3b§ missforhallande (ROM)
OSL 32 kap
3b§
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3 Bedriva utbildning

3.1 Hantera utbildningens férutsattningar

3.1.1 Hantera huvudomrade eller amne

alternativt urval for kurs

3.11 Ta fram underlag for Underlag, nytt amne Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
beslut om nytt dmne
3.11 Fatta beslut om nytt amne |Beslut, nytt amne Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- Fakulteten beslutar sjalv om detta.
3.11 Fatta beslut att avveckla |Beslut, avveckla amne Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
amne
3.11 Faststalla allman Allman studieplan, Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
studieplan for forskarutbildning
forskarutbildning
3.11 Ta fram underlag for Underlag, bedriva Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
ansokan om att bedriva  |forskarutbildning
forskarutbildning
3.11 Ansoka om att bedriva Ansokan, bedriva Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
forskarutbildning forskarutbildning
3.1.1 Ta emot beddming om att [Bedomning, forskarutbildning Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
bedriva forskarutbildning
3.1.1 Fatta beslut om att Beslut, bedriva forskarutbildning Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
bedriva forskarutbildning
3.1.2 Inratta, revidera och avveckla program eller kurs
3.1.2 Ansoka om att inratta Ansokan, inratta program Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
program
3.1.2 Fatta beslut att inratta Beslut, inratta program Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
program
3.1.2 Ansoka om alternativt Ansokan, alternativt urval for Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
urval for program program
3.1.2 Ta emot beslut om Beslut, alternativt urval for Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
alternativt urval for program
program
3.1.2 Ta fram underlag for Underlag, forutsattningar for Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- Handlingar av vikt diarieférs och bevaras.
program program
3.1.2 Uppratta utbildningsplan |Utbildningsplan Bevaras. Registreras i UBAS - |- Beslutad utbildningsplan ingar dven som bilaga till beslut.
utbildningsdatabas eller eller W3D3 Utbildning (U)
diarieférs. Om registrering i
utbildningsdatabas ar
etablerad gors detta
konsekvent, annars
diarieféring.
3.1.2 Fatta beslut om Beslut, programansvarig Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
programansvarig
3.1.2 Fatta beslut att inte ge Beslut, ej ge program Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- Diariefors inte som eget arende, om det ar en del av ett
program budgetbeslut.
3.1.2 Fatta beslut att avveckla |Beslut, avveckla program Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- Lunds universitets beslut till Universitetskanslersambetet.
program
3.1.2 Ansoka om att inratta kurs [Ansokan, inratta kurs Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
3.1.2 Fatta beslut att inratta Beslut, inratta kurs Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
kurs
3.1.2 Ansoka om alternativt Ansokan, alternativt urval for Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
urval for kurs kurs
3.1.2 Ta emot beslut om Beslut, alternativt urval for kurs Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
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3.1.2 Ta fram underlag for kurs |Underlag, forutsattningar for kurs |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
3.1.2 Faststalla kursplan Beslut, kursplan - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
3.1.2 Faststalla kursplan Kursplan - - Bevaras. Registreras i UBAS - |- Varje revidering, dven med bibehallen kurskod, hanteras som nytt
utbildningsdatabas eller eller W3D3 Utbildning (U) arende.
diariefors. Om registrering i
utbildningsdatabas ar
etablerad gors detta
konsekvent, annars
diarieforing.
3.1.2 Faststalla litteraturlista Beslut, litteraturlista - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
3.1.2 Faststalla litteraturlista Litteraturlista - - Bevaras. Registreras i UBAS - |- Bor markas med datum och version.
utbildningsdatabas eller eller W3D3 Utbildning (U)
diarieférs. Om registrering i
utbildningsdatabas ar
etablerad gors detta
konsekvent, annars
diarieféring.
3.1.2 Faststalla betygskriterier |Betygskriterier - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Riktlinjer som uttrycker vad studenten behover prestera vid
Kan finnas pa papper, i examination for att ett visst betyg ska sattas.
elektronisk servermapp
eller i larplattform.
3.1.2 Fatta beslut om Beslut, kursansvarig - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
kursansvarig
3.1.2 Fatta beslut om Beslut, examinator - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
examinator
3.1.2 Fatta beslut om Beslut, examinationsformer - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- Beslut om formerna for examination (t.ex. praktik) pa en for
examinationsformer utbildningen 6vergripande niva.
3.1.2 Fatta beslut om avvikelse |Beslut, avvikelse fran kursplan - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- Beslut om att avvika fran vad som &ar stadgat i kursplanen,
fran kursplan exempelvis distansundervisning eller
-examination i pandemisituation. Generella beslut om ordinarie
examinationsformer klassificeras som "beslut, examinationsformer".
3.1.2 Fatta beslut att inte ge Beslut, ej ge kurs - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- Diariefors inte som eget drende, om det ar en del av ett
kurs budgetbeslut.
3.1.2 Fatta beslut att avveckla |Beslut, avveckla kurs - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
kurs
3.1.3 Inrédtta, revidera och avveckla annan utbildning Annan utbildning: Sammanfattande begrepp for larosatets
utbildningsverksamhet, som inte definieras tillhora
hogskoleutbildning. T.ex. basarsutbildning, kvalificerad
yrkesutbildning eller uppdragsutbildning.
3.1.3 Ta emot offertforfragan  |Forfragan, annan utbildning - - Bevaras. Diariefors W3D3 Utbildning (U) - |- -
for annan utbildning
3.1.3 Inga avtal om annan Avtal, annan utbildning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
utbildning
3.1.3 Ta fram underlag for Underlag, annan utbildning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
annan utbildning
3.1.3 Ta emot deltagarlista for |Deltagarlista, inkommen, annan |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- Deltagarlista som Lunds universitet mottar for hantering
annan utbildning utbildning tillsammans med 6vriga handlingar rérande utbildningens
anordnande.
3.1.3 Fatta beslut om Beslut, examinator, annan - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
examinator for annan utbildning
utbildning
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3.1.3 Faststalla kursplan for Kursplan, annan utbildning - - Bevaras. Registreras i UBAS - |- Uppdateringar sker. Andringar avseende podngomfattning,
annan utbildning utbildningsdatabas eller eller W3D3 Utbildning (U) huvudomrade, kurstitel, eller forkunskaper leder till ny kurskod och
diarieférs. Om registrering i nytt drende.
utbildningsdatabas ar
etablerad gors detta
konsekvent, annars
diarieféring.
3.1.3 Faststalla litteraturlista for |Litteraturlista, annan utbildning |- - Bevaras. Registreras i UBAS - |- -
annan utbildning utbildningsdatabas eller eller W3D3 Utbildning (U)
diarieférs. Om registrering i
utbildningsdatabas ar
etablerad gors detta
konsekvent, annars
diarieféring.

3.1.4 Inrétta, revidera och avveckla bestalld utbildning Universitet och hogskolor far kopa kurser av svenska statliga
universitet och hégskolor och enskilda utbildningsanordnare med
relevant examenstillstand (bestalld utbildning) eller av utlandska
larosaten inom Europeiska ekonomiska samarbetsomradet (EES).
Avser inte uppdragsutbildning, som istallet ska laggas under 3.1.3 -
Inratta, revidera och avveckla annan utbildning.

3.1.4 Ldmna eller ta emot Forfragan, bestalld utbildning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -

forfragan om bestilld
utbildning

3.1.4 Fatta beslut att bedriva Beslut, bestalld utbildning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -

bestalld utbildning

3.1.4 Inga avtal om bestalld Avtal, bestalld utbildning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -

utbildning

3.1.4 Ta fram underlag for Underlag, bestalld utbildning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -

bestalld utbildning

3.1.4 Fatta beslut om Beslut, examinator, bestalld - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - - -

examinator for bestalld utbildning
utbildning
3.1.4 Faststélla kursplan for Kursplan, bestalld utbildning - - Bevaras. Registreras i UBAS - |- Uppdateringar sker. Andringar avseende podngomfattning,
bestalld utbildning utbildningsdatabas eller eller W3D3 Utbildning (U) huvudomrade, kurstitel eller férkunskaper leder till ny kurskod och
diariefors. Om registrering i nytt drende.
utbildningsdatabas ar
etablerad gors detta
konsekvent, annars
diarieforing.
3.1.4 Faststalla litteraturlista for |Litteraturlista, bestalld utbildning |- - Bevaras. Registreras i UBAS - |- -
bestalld utbildning utbildningsdatabas eller eller W3D3 Utbildning (U)
diariefors. Om registrering i
utbildningsdatabas ar
etablerad gors detta
konsekvent, annars
diarieforing.
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3.2 Anta studenter
3.2.1 Anta pa grund- och avancerad niva
3.21 Ta emot anmalan till lokal [Anmalningshandlingar, lokal - RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 2 ar efter beslut om antagning. |Anmalningshandlingar NyA - |Atskilt fran Anmadlningshandlingar fran studenter som inte registrerats i Ladok
antagning antagning RA-MS 2020:25) hanteras i bevarandehandlingar. bevaras.
antagningssystem.
Handlingar som far gallras
enligt RA-MS 2017:39 far
forvaras i skannad form
under gallringsfristen, varvid
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
3.2.1 Fatta beslut om lokal Beslut, lokal antagning - - Bevaras. Registreras i NyA och - |- -
antagning antagningssystem och Ladok
studieregister.
321 Uppratta antagningslista |Antagningslista - RA-FS 2021:6 (dndr.  |Originalistorna i NyA bevaras tills Registreras i NyA - |- -
RA-FS 2021:8, RA-FS |vidare. Utskrifter av dessa listor gallras [antagningssystem.
2022:1) efter 6 manader.
3.2.1 Ta emot underlag for Underlag, registrering - RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 6 manader efter att registrering|Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran T.ex. uppropslista, registreringsblankett, accepterande eller
registrering pa utbildning RA-MS 2020:25) arinford i Ladok. bevarandehandlingar. avbojande av erbjuden studieplats.
Handlingar som far gallras
enligt RA-MS 2017:39 far
forvaras i skannad form
under gallringsfristen, varvid
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
3.21 Ta emot arbetsprov Arbetsprov, antagning - RA-MS 2017:39 (andr. |Aterlamnas eller gallras 1 manad efter |Férekomsten av arbetsprov|- - |Atskilt fran Inlamnade arbetsprover i form av videoupptagningar kraver sarskild
RA-MS 2020:25) beslut om antagning. dokumenteras. bevarandehandlingar. hantering. Se dessa.
Arbetsproverna ordnas
systematiskt. Handlingar som far gallras
enligt RA-MS 2017:39 far
forvaras i skannad form
under gallringsfristen, varvid
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
3.2.1 Ta emot arbetsprov Videoupptagning, arbetsprov, Beakta RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 2 ar efter beslut om antagning. [Inkommer via sdkportal Det system som verksamheten |-  [Sakert lagringsutrymme, med [Hdarmed avses inspelningar dar enskilda s6kande utfor
antagning dataskydd [RA-MS 2020:25) eller larplattform. Ordnas |anvédnder. Se dven anvisning reglerad dtkomst och utan fardighetsprov for antagning. Med inspelning avses filmning, dar ljud
systematiskt. Se anvisning [om forvaring. mojlighet till okontrollerad  |och rérlig bild sparas.
om forvaring. gallring. Det rekommenderas
att anvdnda en sarskild Nar arbetsproverna bestar av videoupptagningar anses dessa enligt
serveryta. Riksarkivet utgdra bade arbetsprov och dokumentation éver
arbetsprover. Gallringsfristen blir darfor 2 ar for samtliga
3.2.1 Dokumentera Dokumentation, arbetsprover - RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 2 ar efter beslut om antagning. |Registreras i NyA - |- Tidigare rekommenderades att bevara dokumentationen pa papper.
arbetsprover RA-MS 2020:25) antagningssystem. (Tillampningsbeslut av RA-FS 2013:5 rérande arbetsprover vid
arkitektutbildning, dnr LS 2013/537.)
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anstand

Vid Lunds tekniska
hogskola registreras
handlingen i
antagningssystem.

respektive NyA vid Lunds
tekniska hogskola

KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Forvaring Kommentar
3.21 Anordna antagningsprov  [Skriftligt antagningsunderlag - RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 2 ar efter beslut om antagning. |Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Till exempel skriftligt kunskapsprov for musikutbildning, "Letter of
eller motsvarande RA-MS 2020:25) bevarandehandlingar. Intent", motivering att fa ga en viss utbildning etc.
Handlingar som far gallras
enligt RA-MS 2017:39 far
forvaras i skannad form
under gallringsfristen, varvid
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
3.2.1 Anordna antagningsprov  |Provformuldr, antagningsprov OSL 17 kap |- Ett provformular bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Sekretess galler enligt OSL 17:4 innan antagning ar gjord. Vid
eller motsvarande 48 fragedatabaser galler sekretessen hela tiden, som den &r i bruk.
3.2.1 Uppratta rapport om Rapport, podng pa - - Bevaras. Registreras i NyA - - -
podang pa antagningsprov |antagningsprov antagningssystem.
3.2.1 Ta emot anmalan till Anmalan, senare del - RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 2 ar efter beslut om antagning. |Registreras i NyA JK [Handlingar som far gallras -
senare del av program RA-MS 2020:25) Om handlingarna innehaller ansokan |antagningssystem. W3D3 Student (STUD) vid enligt RA-MS 2017:39 far
om tillgodordknande ska de bevaras. |Handlingarna ordnas tillgodordknande forvaras i skannad form
systematiskt. Om de under gallringsfristen, varvid
innehaller ansdkan om de ursprungliga
tillgodordknande ska de pappershandlingarna far
diarieforas. gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
3.21 Fatta beslut om antagning |Beslut, antagning senare del - - Bevaras. Diariefors (alternativt W3D3 Student (STUD) - NyA  [JK |- -
till senare del av program registreras i for LTH, samt Ladok
antagningssystem).
Registreras i studieregister.
3.2.1 Ta emot uppehallstillstand [Uppehallstillstand, inresande - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras omedelbart efter studiernas Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Inkommer fran Migrationsverket.
for inresande student student RA-FS 2021:8, RA-FS |avslutande. bevarandehandlingar.
2022:1)
3.2.2 Hantera studieavgifter
3.2.2 Dokumentera betalning av |Dokumentation, betald - - Bevaras. Registreras i studieregister. |Ladok - |- -
studieavgift studieavgift
3.2.2 Ta emot begdran om Begdran, uppskov studieavgift - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- -
uppskov med studieavgift
3.2.2 Ta emot ansokan om Ansokan, delbetalning av - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- -
delbetalning av studieavgift
studieavgift
3.2.2 Fatta beslut om Beslut, delbetalning av - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- -
delbetalning studieavgift
3.2.2 Ta emot begdran om Begdran, aterbetalning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- -
aterbetalning av studieavgift
studieavgift
3.2.2 Andra beslut om Andringsbeslut, studieavgift - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- "Omprovning" har bytt namn till "andring" i enlighet med
studieavgift Forvaltningslagen §§ 37-38.
3.2.4 Hantera anstand med studiestart
3.24 Ta emot ansdkan om Ansokan, anstand studiestart - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- -
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kompetens

handlaggare sker
registrering endast i
antagningssystem.
Diariefors vid beslut pa
hogre niva.

Vid Lunds tekniska
hogskola sker registrering
endast antagningssystem.

(STUD)

NyA vid Lunds tekniska
hogskola

KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Férvaring Kommentar
3.24 Fatta beslut om anstand |Beslut, anstand studiestart - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Beslut kan 6verklagas enligt hogskoleférordningen 12 kap. 2 §.
Vid Lunds tekniska respektive NyA vid Lunds
hogskola registreras tekniska hogskola
handlingen i
antagningssystem.
3.24 Ta emot dverklagande av |Overklagande, anstand - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
beslut om anstand studiestart Vid Lunds tekniska respektive NyA vid Lunds
hogskola registreras tekniska hogskola
handlingen i
antagningssystem.
3.24 Lamna yttrande i Yttrande i 6verklagat beslut om |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
overklagat beslut om anstand studiestart Vid Lunds tekniska respektive NyA vid Lunds
anstand hogskola registreras tekniska hogskola
handlingen i
antagningssystem.
3.24 Ta emot beslut i Beslut i 6verinstans, anstand - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
Overinstans om anstand  |studiestart Vid Lunds tekniska respektive NyA vid Lunds
hogskola registreras tekniska hogskola
handlingen i
antagningssystem.
3.2.5 Hantera reell kompetens Den som saknar formell behorighet till hogskoleutbildning kan i vissa
fall ans6ka om provning av reell kompetens.
3.25 Ta emot anstkan Ansokan, reell kompetens - - Bevaras. D3 beslut fattas av NyA eller W3D3 Student K |- -
avseende reell kompetens handlaggare sker (STUD)
registrering endast i
antagningssystem. NyA vid Lunds tekniska
Diariefors vid beslut pa hogskola
hogre niva.
Vid Lunds tekniska
hogskola sker registrering
endast antagningssystem.
3.2.5 Ta fram underlag Underlag, reell kompetens - - Bevaras Da beslut fattas av NyA eller W3D3 Student K |- -
avseende reell kompetens handlaggare sker (STUD)
registrering endast i
antagningssystem. NyA vid Lunds tekniska
Diariefors vid beslut pa hogskola
hogre niva.
Vid Lunds tekniska
hogskola sker registrering
endast antagningssystem.
3.25 Fatta beslut avseende reell|Beslut, reell kompetens - - Bevaras. D3 beslut fattas av NyA eller W3D3 Student K |- Beslut kan 6verklagas enligt hogskoleférordningen 12 kap. 2 §.
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3.25 Ta emot 6verklagande Overklagande, reell kompetens |- - Bevaras. Diariefors, dock ej da W3D3 Student (STUD) K |- Vid diarieforing registreras 6verklagande som ett nytt drende.
avseende reell kompetens endast rattelser sker. respektive NyA vid Lunds
tekniska hogskola
Vid Lunds tekniska
hogskola registreras
handlingen i
antagningssystem.

3.2.5 Réatta uppgifter i Rattelse av uppgifter, reell - - Bevaras. Rattelse registreras i NyA - |- -

arendehanteringen kompetens antagningssystem.

3.2.5 Meddela rattelse Meddelande om rattelse av - - Bevaras. Da beslut fattas av NyA eller W3D3 Student K |- Om antagningen sjalva tar beslut om rattning diarieférs inte

beslut, reell kompetens handlaggare sker (STUD) meddelande om rattelse utan endast anteckning om detta i NyA.
registrering endast i Om drendet tagits till Antagningsndmnd eller Overklagandendmnden
antagningssystem. Endast NyA vid Lunds tekniska for hogskolan diarieférs allt i drendet.
Diariefors vid beslut pa hogskola
hogre niva.
Vid Lunds tekniska
hogskola sker registrering
endast antagningssystem.
3.25 Lamna yttrande i Yttrande i 6verklagat beslut om |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- -
overklagat arende om reell kompetens Vid Lunds tekniska respektive NyA vid Lunds
reell kompetens hogskola registreras tekniska hogskola
handlingen i
antagningssystem.
3.25 Ta emot beslut avseende |Beslut i 6verinstans, reell - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- -
reell kompetens kompetens Vid Lunds tekniska respektive NyA vid Lunds
hogskola registreras tekniska hogskola
handlingen i
antagningssystem.

3.2.6 Hantera overklaganden vid antagning Vissa beslut om antagning kan overklagas enligt
hogskoleforordningen 12 kap. 2 §. Beslut om struken ansékan samt
meritvarde ar dock ej overklagningsbara.

3.2.6 Ta emot 6verklagande Overklagande, antagning - - Bevaras. Diariefors, dock ej da W3D3 Student (STUD) K |- -

avseende antagning endast rattelser sker. respektive NyA vid Lunds
tekniska hogskola
Vid Lunds tekniska
hogskola registreras
handlingen i
antagningssystem.
3.2.6 Ta emot 6verklagande Underlag, 6verklagande, - - Bevaras. Diariefors, dock ej da W3D3 Student (STUD) K |- -
avseende antagning antagning. endast rattelser sker. respektive NyA vid Lunds
tekniska hogskola
Vid Lunds tekniska
hogskola registreras
handlingen i
antagningssystem.

3.2.6 Réatta uppgifter i Réattelse av uppgifter, antagning |- - Bevaras. Rattelse registreras i NyA - |- -

drendehanteringen antagningssystem.

3.2.6 Meddela rattelse Meddelande om rattelse av - - Bevaras. Meddelande registrerasi |NyA - |- Om réttelse sker, meddelas den s6kande utan diarieféring da

beslut, antagning antagningsystem. overklagandet i detta fall faller. Endast i de fall dverklagandet gar
vidare till Overklagandenamnden fér hdgskolan fér hantering sker
diarieforing.

3.2.6 Lamna yttrande i Yttrande i 6verklagat beslut om |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Skickas bade till den klagande och till Overklagandendmnden foér

overklagat drende om antagning Vid Lunds tekniska respektive NyA vid Lunds hogskolan.
antagning hogskola registreras tekniska hogskola

handlingen i

antagningssystem.
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3.2.6 Ta emot beslut avseende [Beslut i dverinstans, antagning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- -
antagning Vid Lunds tekniska respektive NyA vid Lunds
hogskola registreras tekniska hogskola
handlingen i
antagningssystem.
3.2.7 Hantera andringar vid antagning Antagningsbeslut som inte ar déverklagningsbara.
"Omprovning" har bytt namn till "andring" i enlighet med
Forvaltningslagen §§ 37-38.
3.2.7 Ta emot begdran om Begaran, andring, antagning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Inkommer till antagningen.
andring Vid Lunds tekniska respektive NyA vid Lunds "Omprovning" har bytt namn till "andring" i enlighet med
hogskola registreras tekniska hogskola Forvaltningslagen §§ 37-38.
handlingen i
antagningssystem.
3.2.7 Ta fram eller ta emot Underlag, andring, antagning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Underlag bifogas begéaran eller hamtas ur antagningssystem.
underlag avseende Vid Lunds tekniska respektive NyA vid Lunds "Omprovning" har bytt namn till "andring" i enlighet med
andring hogskola registreras tekniska hogskola Forvaltningslagen §§ 37-38.
handlingen i
antagningssystem.
3.2.7 Fatta beslut avseende Beslut, andring, antagning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- "Omprovning" har bytt namn till "andring" i enlighet med
andring Vid Lunds tekniska respektive NyA vid Lunds Forvaltningslagen §§ 37-38.
hogskola registreras tekniska hogskola
handlingen i
antagningssystem.
3.2.7 Meddela beslut avseende |Meddelande, andring, antagning |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- "Omprovning" har bytt namn till "andring" i enlighet med
andring Vid Lunds tekniska respektive NyA vid Lunds Forvaltningslagen §§ 37-38.
hogskola registreras tekniska hogskola
handlingen i
antagningssystem.

3.2.8 Hantera individuell prévning vid antagning Sokande kan i undantagsfall antas med fortur genom individuell
prévning. Den som har medicinska eller andra sarskilda skal, som
begransar konkurrenssituationen eller begransar valet av utbildning,
kan ansdka om att man tar hansyn till detta i urvalet.
Antagningsnamnden gor da en bedomning av dessa skal och jamfor
med vad som normalt géller fér utbildningen. For att individuell
provning ska ske, kravs att den sokande redan ar behorig.

3.2.8 Ta emot ansdkan om Ansokan, individuell provning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- -

individuell prévning Vid Lunds tekniska respektive NyA vid Lunds
hogskola registreras tekniska hogskola
handlingen i
antagningssystem.
3.2.8 Ta emot ansdkan om Ansokningsbilagor, individuell OSL 21 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Sekretess kan forekomma i bilagor (uppgifter om enskilds halsa och
individuell prévning prévning 1§ Vid Lunds tekniska respektive NyA vid Lunds sexualliv).
hogskola registreras tekniska hogskola.
handlingen i
antagningssystem.

3.2.8 Fatta beslut avseende Beslut, individuell prévning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Beslutet ar inte overklagningsbart.

individuell prévning Vid Lunds tekniska respektive NyA vid Lunds
hogskola registreras tekniska hogskola
handlingen i
antagningssystem.

3.2.9 Hantera undantag fran poanggrans for antagning Aven kallad "45-posngsregeln."

Enligt Lunds universitets antagningsordning C.1.4. far en enskild
sokande inom samma antagningsomgang antas till utbildning
omfattande hogst 45 hogskolepodng den termin utbildningen
paborjas. For sommarkursomgang galler hogst 22,5 hogskolepoang.

3.2.9 Ta emot ansokan, Ansokan, undantag fran - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- -

undantag fran poanggrans |poanggrans
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3.29 Ta fram eller ta emot Underlag, undantag fran - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- -
underlag, undantag fran  |podnggréns
podnggrans
3.29 Fatta beslut avseende Beslut, undantag fran poanggrans |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Beslutet kan inte dverklagas.
undantag fran podnggrans
3.3 Anta doktorander
3.3.1 Anta till forskarutbildning For beslut om att inrdtta doktorandtjdnst, se 2.2.1 - Beslut, inratta
anstallning.
33.1 Annonsera om Annons, forskarutbildning - - Bevaras. Diariefors eller registreras i |W3D3 Student (STUD) eller K |- Vid anstallning ska hela darendet hanteras i rekryteringssystem.
forskarutbildning rekryteringssystem. Varbi
33.1 Utlysa forskarutbildning  |Utlysning, forskarutbildning - - Bevaras. Diariefors eller registreras i |W3D3 Student (STUD) eller K |- Vid anstallning ska hela darendet hanteras i rekryteringssystem.
rekryteringssystem. Varbi
33.1 Ta emot ansokan till Ansdkan, forskarutbildning - RA-MS 2017:39 (andr. |Handlingar i W3D3 och Diariefors eller registreras i |W3D3 Student (STUD) eller JK [Handlingar som far gallras Vid anstallning ska hela darendet hanteras i rekryteringssystem.
forskarutbildning RA-MS 2020:25) Rekryteringssystemet bevaras tills rekryteringssystem. Varbi enligt RA-MS 2017:39 far
vidare. | drenden som inte hanteras i forvaras i skannad form
nagot av dessa system bevaras under gallringsfristen, varvid
ansokan fran personen som antagits de ursprungliga
och en lista 6ver samtliga sokande. pappershandlingarna far
Ansokningar inklusive fysiska bilagor gallras direkt. Detta kraver
fran ej antagna gallras efter 2 ar. ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
3.3.1 Ta emot ansokan till Bilagor, anstdkan - RA-MS 2017:39 (andr. |Handlingar i W3D3 och Diariefors eller registreras i |W3D3 Student (STUD) eller JK [Handlingar som far gallras Vid anstallning ska hela drendet hanteras i rekryteringssystem.
forskarutbildning forskarutbildning RA-MS 2020:25) Rekryteringssystemet bevaras tills rekryteringssystem. Varbi enligt RA-MS 2017:39 far
vidare. | drenden som inte hanteras i forvaras i skannad form
nagot av dessa system bevaras under gallringsfristen, varvid
ansokan fran personen som antagits de ursprungliga
och en lista 6ver samtliga sokande. pappershandlingarna far
Ansokningar inklusive fysiska bilagor gallras direkt. Detta kraver
fran ej antagna gallras efter 2 ar. ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
33.1 Ta emot ans6kan om Ansokan, undantag fran formella |- - Bevaras. Diariefors eller registreras i |W3D3 Student (STUD) eller K |- Vid anstallning ska hela darendet hanteras i rekryteringssystem.
undantag fran behorighetskrav till rekryteringssystem. Varbi
behorighetskrav forskarutbildning
33.1 Fatta beslut om undantag |Beslut, undantag fran formella - - Bevaras. Diariefors eller registreras i |W3D3 Student (STUD) eller K |- Vid anstallning ska hela darendet hanteras i rekryteringssystem.
fran behdorighetskrav behorighetskrav till rekryteringssystem. Varbi
forskarutbildning
33.1 Ta emot 6verklagande av |Overklagande, beslut om - Bevaras. Diariefors i W3D3 med W3D3 Student (STUD) K |- -
beslut om undantag fran |undantag fran formella hanvisning till ursprungligt
behorighetskrav behorighetskrav till diarienummer i
forskarutbildning rekryteringssystem.
33.1 Lamna yttrande i Yttrande i 6verklagat beslut om |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- -
overklagat beslut om undantag fran formella
undantag fran behorighetskrav till
behorighetskrav forskarutbildning
3.3.1 Ta emot beslut i Beslut i 6verinstans, undantag - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- -
Overinstans angaende fran formella behdrighetskrav till
undantag fran forskarutbildning
behorighetskrav
33.1 Upprétta rangordning for |Rangordning, antagning - - Bevaras. Diariefors eller registreras i |W3D3 Student (STUD) eller K |- Vid anstallning ska hela darendet hanteras i rekryteringssystem.
antagning till forskarutbildning rekryteringssystem. Varbi
forskarutbildning
33.1 Lamna forslag till Forslag antagningsbeslut, - - Bevaras. Diariefors eller laggs som |W3D3 Student (STUD) eller K |- Vid anstallning ska hela darendet hanteras i rekryteringssystem.
antagningsbeslut vid forskarutbildning bilaga i drendet i Varbi
forskarutbildning rekryteringssystem.
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3.3.1 Ta emot erinran mot Erinran, antagningsforslag till - - Bevaras. Diariefors eller laggs som |W3D3 Student (STUD) eller K |- Vid anstallning ska hela drendet hanteras i rekryteringssystem.
antagningsforslag forskarutbildning bilaga i drendet i Varbi

rekryteringssystem.

3.3.1 Ta emot ansdkan om Ansokan, godkannande av - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- Avser granskning av doktorands finansiering, framst vad galler
godkdnnande av doktorands finansiering utldndska stipendier. Granskningen rér exempelvis om stipendiet ar
doktorands finansiering forknippat med villkor som strider mot Hogskoleférordningen

och/eller SUHFs forslag till rekommendationer avseende
stipendiefinansierad forskarutbildning.

33.1 Ta emot eller uppratta Underlag, godkdnnande av - - Bevaras. Diariefdrs. W3D3 Student (STUD) - |- Avser granskning av doktorans finansiering, framst vad galler
underlag till ansokan om |doktorands finansiering utlandska stipendier. Granskningen ror exempelvis om stipendiet ar
godkdnnande av forknippat med villkor som strider mot Hogskoleférordningen
doktorands finansiering och/eller SUHFs forslag till rekommendationer avseende

stipendiefinansierad forskarutbildning.

3.3.1 Uppratta Rekommendation, godkdnnande |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- Avser granskning av doktorands finansiering, framst vad galler
rekommendation om av doktorands finansiering utldndska stipendier. Granskningen rér exempelvis om stipendiet ar
godkadnnande av forknippat med villkor som strider mot Hogskoleférordningen
doktorands finansiering och/eller SUHFs forslag till rekommendationer avseende

stipendiefinansierad forskarutbildning.

Pa Medicinska fakulteten avger arbetsgruppen for
internationalisering av forskarutbildning en rekommendation till
Medicinska fakultetens forskarutbildningsnamnd om finansieringen
ska godkannas eller inte.

33.1 Fatta beslut om Beslut, godkdnnande av - - Bevaras. Diariefdrs. W3D3 Student (STUD) - |- Avser granskning av doktorands finansiering, framst vad galler
godkadnnande av doktorands finansiering utlandska stipendier. Granskningen ror exempelvis om stipendiet ar
doktorands finansiering forknippat med villkor som strider mot Hogskoleférordningen

och/eller SUHFs forslag till rekommendationer avseende
stipendiefinansierad forskarutbildning.

3.3.1 Fatta beslut om antagning |Beslut, antagning - - Bevaras. Diariefors eller laggs som |W3D3 Student (STUD) eller K |- Antagningsbeslut rérande externt finansierad doktorand diariefors i
till forskarutbildning bilaga i drendet i Varbi W3D3.

rekryteringssystem.
Vid anstallning av doktorand ska forekommande separat
antagningsbeslut registreras i befintligt arende i
rekryteringssystemet Varbi.

33.1 Fatta beslut om Beslut, anstallning, doktorand - - Bevaras Registreras i Varbi JK |- Handlingen upprattas i Primula. Kallas "tillsattningsbeslut" i Varbi.
anstallning av doktorand rekryteringssystem.

33.1 Inga avtal angaende Avtal, externt finansierad - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Avtalet handlar oftast om finansiering men kan dven innehalla vad
externt finansierad doktorand doktoranden ska dgna sig at under forskarutbildningen. (Individuell
doktorand studieplan upprattas parallellt.)

3.3.1 Ta emot intyg avseende  |Intyg, doktorands finansiering - - Bevaras. Diariefors W3D3 Student (STUD) JK |- Till exempel intyg att en doktorand har stipendium for hela sin
doktorands finansiering doktorandtid.

3.3.1 Registrera doktorand pa  |Registrering, doktorand - - Bevaras. Ordnas systematiskt, Ladok - |- Ladok-blanketten "Etablering av doktorand i Ladok".
utbildning registreras i studieregister.

3.3.1 Registrera studieanmalan |Studieanmalan - - Bevaras. Registreras i studieregister. |Ladok - |- Harmed asyftas de terminsvisa "registreringarna" som

doktoranderna sjalva utfor.

3.3.1 Ta emot uppehallstillstand [Uppehallistillstand, doktorand - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Inkommer fran Migrationsverket.
for doktorand

Tidigare foreskrevs gallring. Efter konsultation med Riksarkivet
andras detta till bevarande. Allt som inte gallrats ska bevaras.
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3.4 Bedriva utbildingsverksamhet
3.4.1 Bedriva program eller kurs (samtliga utbildningsnivaer)
3.4.1 Fatta beslut om kursutbud |Beslut, kursutbud - - Bevaras. Diariefors om det ar ett W3D3 Utbildning (U) - |- Kan dven vara del av budgetarende.
separat beslut.
3.4.1 Kontrollera narvaro, som |Narvarorapportering, ej underlag |- RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 2 ar efter rapportens Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
ej utgor underlag for for examination RA-FS 2021:8, RA-FS  |upprattande. bevarandehandlingar.
examination 2022:1)
3.4.1 Anstka om Ansokan, kopieringstillstand - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- Ansokan om kopiering till kompendier etc. som inte omfattas av det
kopieringstillstand generella kopieringsavtalet.
3.4.1 Ta emot beslut om Beslut, kopieringstillstand - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- Ansokan om kopiering till kompendier etc. som inte omfattas av det
kopieringstillstand generella kopieringsavtalet.
3.4.1 Framstalla eget Utbildningsmaterial, - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan [Det system som verksamheten|- |- Observera att videoupptagningar som endast streamas fran
utbildningsmaterial egenproducerade kompendier finnas bade pa papper och ifanvander for larplattformar. universitetets kursplattformar inte &r att rakna som allmanna
etc. larplattformar. handlingar i enlighet med kammarrattens i Goteborg dom 5512-16
(jamfor med drende V 2016/1509).
Kan dven kallas undervisningsmaterial.
3.4.1 Framstalla eget Utbildningsmaterial av - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras efter genomfort moment. Ordnas systematiskt. Kan |Det system som verksamheten |-  |Atskilt fran Med tillfallighetskaraktar avses egenproducerat material som tagits
utbildningsmaterial tillfallighetskaraktar RA-FS 2021:8, RA-FS finnas bade pa papper och ifanvander for larplattformar. bevarandehandlingar. fram for enstaka tillfdllen och som inte ateranvands i
2022:1) larplattformar. undervisningen. Observera att videoupptagningar som endast
streamas fran universitetets kursplattformar inte ar att rakna som
allmanna handlingar i enlighet med kammarrattens i Géteborg dom
5512-16 (jamfér med drende V 2016/1509).
Kan dven kallas undervisningsmaterial.
3.4.1 Dokumentera Videoupptagning, Beakta RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 2 ar efter avslutat kurstillfalle. |Ordnas systematiskt. Kan |Det system som verksamheten |- |Sadkert lagringsutrymme, med |Harmed avses inspelningar fran specifika undervisningstillfallen, till
undervisningstillfalle undervisningstillfalle dataskydd. [RA-MS 2020:25) finnas i larplattformar eller [anvander for larplattformar. reglerad atkomst och utan exempel foreldsningar. Med inspelning avses filmning, dar ljud och
lagras pa sarskild serveryta. mojlighet till okontrollerad  |rorlig bild sparas.
gallring. Det rekommenderas
att anvdnda en sarskild
serveryta.
341 Ta fram typsvar till Typsvar, 6vningsuppgifter - RA-FS 2021:6 (dndr.  |Gallras omedelbart efter genomfort Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Kan exempelvis réra sig om mojliga svar pa utrdkningar i larobécker,
ovningsuppgifter RA-FS 2021:8, RA-FS |moment. bevarandehandlingar. som Ovningsledare raknar ut innan évningen.
2022:1)
3.4.1 Uppratta Schema, undervisning - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan |Det system som verksamheten|- |- -
undervisningsschema finnas bade pa papper och ifanvander.
digitala system. Scheman
som skapas i Time Edit
(eller motsvarande digitala
system) tas ut i PDF eller pa
papper efter avslutad kurs.
3.4.1 Uppratta Lasanvisning - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan [Det system som verksamheten|- |- Undervisningsschema med tillférda anvisningar om vilka texter som
undervisningsschema finnas bade pa papper och ifanvéander. ska lasas infor respektive tillfalle. Kallas dven lektionsplan.
digitala system.
3.4.1 Upprétta lista 6ver Lista, examinatorer - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - - -
examinatorer
34.1 Ge studiehandledning Studiehandledning - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan |Det system som verksamheten|- |- -
finnas bade pa papper och ifanvander for larplattformar.
larplattformar.
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3.4.1 Ta fram kursinformation [Kursinformation - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan [Det system som verksamheten|- |- -
finnas bade pa papper och ifanvander for larplattformar.
larplattformar.
34.1 Meddela Forteckning, mottagen - - Bevaras. Ordnas systematiskt, t.ex. i |- - |- Forteckning 6ver studenter som mottagit sekretessinformation infor
sekretessinformation sekretessinformation. kursdossier. moment i sin utbildning.
34.1 Faststalla riktlinjer for Riktlinjer, tentamen - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
tentamen
34.1 Faststalla riktlinjer for Riktlinjer, tentamen - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
tentamen
3.4.1 Uppratta Schema, tentamen - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan |Det system som verksamheten|- |- -
tentamensschema finnas bade pa papper och ifanvinder.
digitala system. Scheman
som féorekommer i Time
Edit forvaras dar tills
vidare.
34.1 Ta emot klagomal pa Klagomal, utbildning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -
utbildning
3.4.1 Ta emot kursvardering Kursvardering - RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 2 ar efter det att Ordnas systematiskt. Kan |Det system som verksamheten |-  |Atskilt fran Kursvarderinger lamnas av studenterna. "Hogskolan skall ge de
fran student RA-MS 2020:25) sammanstallning upprattats. finnas bade pa papper och ifanvander for utvardering. bevarandehandlingar. studenter som deltar i eller har avslutat en kurs en méjlighet att
digitala system for framfdra sina erfarenheter av och synpunkter pa kursen genom en
utvardering. Handlingar som far gallras kursvardering som anordnas av hégskolan." (Hogskoleférordningen
enligt RA-MS 2017:39 far 1kap.148.)
forvaras i skannad form
under gallringsfristen, varvid
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
34.1 GoOra sammanstallning av  |Sammanstallining, - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan |Det system som verksamheten|-  [Egna arkivserier, "Hogskolan skall ssmmanstélla kursvarderingarna samt informera
kursvarderingar kursvarderingar finnas bade pa papper och ifanvander for utvardering. underindelade efter behov. |om resultaten och eventuella beslut om atgarder som foranleds av
digitala system for kursvarderingarna. Resultaten skall hallas tillgangliga for
utvardering. studenterna." (Hogskoleforordningen 1 kap. 14 §.)
Se dven rektorsbeslut 2021-09-09, STYR 2020/969.
3.4.1 Gora kursutvardering Kursutvardering - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |Egna arkivserier, Att gbra en kursutvardering innebar att inte bara studenternas
underindelade efter behov. |erfarenheter av kursen utan ocksa lararnas stalls samman.
Examinationsresultaten och deras forandring 6ver terminerna kan
ocksa bidra till en samlad kursutvardering.
Se dven rektorsbeslut 2021-09-09, STYR 2020/969.
34.1 Uppréatta programbokslut |Programbokslut - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- Utvardering av utbildningsprogram. Innehaller fler aspekter an de
rent utbildningsmassiga.
3.4.2 Bedriva forskarutbildning
3.4.2 Ta emot ans6kan om Ansokan, dispens, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- Avser dispens fran kravet att doktorands huvudhandledare skall vara
dispens for huvudhandledare docentkompetent och/eller anstalld vid LU.
huvudhandledare
3.4.2 Fatta beslut om dispens Beslut, dispens, huvudhandledare |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- Avser dispens fran kravet att doktorands huvudhandledare skall vara
for huvudhandledare docentkompetent och/eller anstalld vid LU.
3.4.2 Fatta beslut om Beslut, handledare - - Bevaras. Om detta beslut fattas W3D3 Utbildning (U) - |- For av doktorand initierad ansokan och beslut om att byta
handledare fér doktorand separat diarieférs det. | handledare, se process 3.5.4 - Hantera byte av
annat fall laggs det som del examinator/handledare
av
anstéllnings/antagningsare
nde.
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KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Férvaring Kommentar
3.4.2 Ta emot anmalan till Anmalan, forskarkurs - RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 6 manader efter att registrering|Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran T.ex. registreringsblankett.
forskarkurs RA-MS 2020:25) arinford i Ladok. bevarandehandlingar.
Handlingar som far gallras
enligt RA-MS 2017:39 far
forvaras i skannad form
under gallringsfristen, varvid
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
3.4.2 Ta emot ansokan att delta [Ansokan, sarskilt tillstand deltai |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- Avser t.ex. doktorander vid utldndska universitet.
i forskarutbildning forskarutbildning Ansokningsblankett kan dven vara beslutsblankett.
3.4.2 Fatta beslut angaende Beslut, sarskilt tillstand delta i - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- Avser t.ex. doktorander vid utldndska universitet.
deltagande i forskarutbildning Ansokningsblankett kan dven vara beslutsblankett. Da beslutet dven
forskarutbildning utgor underlag till uppgifter i studieregister, gors hanvisning i detta
till rendets diarienummer.
3.4.2 Genomfora seminarier Dokumentation, seminarier - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - T.ex. scheman, information, officiella minnesanteckningar m.m.
under forskarutbildning  |forskarutbildning
3.4.3 Bedriva annan utbildning Annan utbildning: Sammanfattande begrepp for larosatets
utbildningsverksamhet, som inte definieras tillhora
hogskoleutbildning. T.ex. basarsutbildning, kvalificerad
yrkesutbildning eller uppdragsutbildning.
343 Framstélla eget Utbildningsmaterial, - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Observera att videoupptagningar som endast streamas fran
utbildningsmaterial for egenproducerade kompendier universitetets kursplattformar inte ar att rakna som allménna
annan utbildning etc., annan utbildning handlingar i enlighet med kammarrattens i Géteborg dom 5512-16
(jamfor med drende V 2016/1509).
Kan aven kallas undervisningsmaterial.
3.4.3 Framstalla eget Utbildningsmaterial av RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras efter genomfort moment. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Med tillfallighetskaraktar avses egenproducerat material som tagits
utbildningsmaterial for tillfdllighetskaraktar, annan RA-FS 2021:8, RA-FS bevarandehandlingar. fram for enstaka tillfdllen och som inte ateranvands i
annan utbildning utbildning 2022:1) undervisningen. Observera att videoupptagningar som endast
streamas fran universitetets kursplattformar inte ar att rakna som
allmanna handlingar i enlighet med kammarrattens i Goteborg dom
5512-16 (jamfér med drende V 2016/1509).
Kan dven kallas undervisningsmaterial.
3.43 Uppratta Schema, undervisning, annan - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan |Det system som verksamheten|- |- -
undervisningsschema for |utbildning finnas bade pa papper och ifanvéander.
annan utbildning digitala system. Scheman
som féorekommer i Time
Edit forvaras dar tills
vidare.
3.4.3 Ta fram studiehandledning|Studiehandledning, annan - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan [Det system som verksamheten|- |- -
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3.4.3 Ta fram kursinformation |Kursinformation, annan - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan [Det system som verksamheten|- |- -
for annan utbildning utbildning finnas bade pa papper och ifanvander for larplattformar.

larplattformar.

3.43 Upprétta lista 6ver Lista, examinatorer, annan - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - - -
examinatorer for annan utbildning
utbildning

343 Uppréatta Schema, tentamen, annan - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan |Det system som verksamheten|- |- Kan dven publiceras pa hemsida.
tentamensschema for utbildning finnas bade pa papper och ifanvinder.
annan utbildning digitala system. Scheman

som féorekommer i Time
Edit forvaras dar tills
vidare.

3.4.3 Ta emot kursvardering Kursvardering, annan utbildning |- RA-MS 2017:39 (4ndr. |Gallras 2 &r efter att sammanstalining |Ordnas systematiskt. Kan  [Det system som verksamheten |-  |Atskilt fran Kursvarderinger lamnas av studenterna. "Hogskolan skall ge de
fran deltagare i annan RA-MS 2020:25) upprattats. finnas bade pa papper och ifanvéander. bevarandehandlingar. studenter som deltar i eller har avslutat en kurs en méjlighet att
utbildning digitalt system. framfora sina erfarenheter av och synpunkter pa kursen genom en

Handlingar som far gallras kursvardering som anordnas av hégskolan." (Hogskoleférordningen
enligt RA-MS 2017:39 far 1kap.148.)

forvaras i skannad form

under gallringsfristen, varvid

de ursprungliga

pappershandlingarna far

gallras direkt. Detta kraver

ett dokumenterat beslut av

arkivbildaren.

343 GoOra sammanstallning av  |Sammanstélining, - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan [Det system som verksamheten|-  [Egna arkivserier, "Hogskolan skall ss mmanstalla kursvarderingarna samt informera
kursvardering vid annan  |kursvarderingar, annan utbildning finnas bade pa papper och ifanvander. underindelade efter behov. |om resultaten och eventuella beslut om atgarder som foranleds av
utbildning digitalt system. kursvdrderingarna. Resultaten skall hallas tillgangliga for

studenterna." (Hogskoleforordningen 1 kap. 14 §.)
Se dven rektorsbeslut 2021-09-09, STYR 2020/969.

3.4.3 Gora kursutvardering vid  |Kursutvardering, annan - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Se aven rektorsbeslut 2021-09-|-  |Egna arkivserier, Att gbra en kursutvardering innebar att inte bara studenternas

annan utbildning utbildning 09, STYR 2020/969. underindelade efter behov. |erfarenheter av kursen utan ocksa lararnas stalls samman.
Examinationsresultaten och deras forandring 6ver terminerna kan
ocksa bidra till en samlad kursutvardering.
Se dven rektorsbeslut 2021-09-09, STYR 2020/969.

343 Uppratta deltagarlista vid |Deltagarlista, upprattad, annan |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan [Det system som verksamheten|-  [Egna arkivserier, -
annan utbildning utbildning finnas bade pa papper och ifanvinder. underindelade efter behov.

digitalt system.

3.4.3 Utfarda kursbevis vid Kursbeuvis, ej - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Asyftar endast kursbevis for utbildningar som inte ger
annan utbildning hogskolepodnggivande utbildning hogskolepodng. Intyg fran poanggivande uppdragsutbildning

hanteras i Ladok.

3.4.4 Bedriva bestalld utbildning Avser inte uppdragsutbildning, som istallet ska laggas under 3.4.3 -

Bedriva annan utbildning.

3.44 Fatta beslut om kursutbud |Beslut, kursutbud, bestalld - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- -

vid bestélld utbildning utbildning
3.44 Registrera student pa kurs |Kursregistrering, bestalld - - Bevaras. Registreras i studieregister. |Ladok - |- -
vid bestélld utbildning utbildning

3.44 Kontrollera narvaro, som |Narvarorapportering, ej underlag |- RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 2 ar efter rapportens Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
inte utgor underlag for for examination, bestalld RA-FS 2021:8, RA-FS  |upprattande. bevarandehandlingar.
examination vid bestélld |utbildning 2022:1)
utbildning
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3.44 Framstalla eget Utbildningsmaterial, - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan [Det system som verksamheten|- |- Observera att videoupptagningar som endast streamas fran
utbildningsmaterial vid egenproducerade kompendier finnas bade pa papper och ifanvander for larplattformar. universitetets kursplattformar inte &r att rédkna som allmanna
bestalld utbildning etc., bestalld utbildning larplattformar. handlingar i enlighet med kammarrattens i Goteborg dom 5512-16

(jamfor med drende V 2016/1509).
Kan dven kallas undervisningsmaterial.

3.4.4 Framstélla eget Utbildningsmaterial av - RA-FS 2021:6 (dndr.  |Gallras efter genomfort moment. Ordnas systematiskt. - - |- Med tillfallighetskaraktar avses egenproducerat material som tagits
utbildningsmaterial vid tillfallighetskaraktar, bestalld RA-FS 2021:8, RA-FS fram for enstaka tillfallen och som inte ateranvands i
bestalld utbildning utbildning 2022:1) undervisningen. Observera att videoupptagningar som endast

streamas fran universitetets kursplattformar inte ar att rakna som
allmanna handlingar i enlighet med kammarréttens i Géteborg dom
5512-16 (jamfér med drende V 2016/1509).

Kan aven kallas undervisningsmaterial.

3.44 Uppratta Schema, undervisning, bestalld |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan [Det system som verksamheten|- |- -
undervisningsschema vid |utbildning finnas bade pa papper och ifanvéander.
bestalld utbildning digitala system. Scheman

som forekommer i Time
Edit forvaras dar tills
vidare.

3.4.4 Upprétta lista 6ver Lista, examinatorer, bestalld - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
examinatorer vid bestdlld |utbildning
utbildning

3.4.4 Ge studiehandledning vid |Studiehandledning, bestalld - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan |Det system som verksamheten|- |- -
bestalld utbildning utbildning finnas bade pa papper och ifanvander for larplattformar.

larplattformar.

3.44 Ta fram kursinformation [Kursinformation, bestalld - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan [Det system som verksamheten|- |- -

vid bestélld utbildning utbildning finnas bade pa papper och ifanvander for larplattformar.
larplattformar.

3.4.4 Uppréatta Schema, tentamen, bestalld - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan |Det system som verksamheten|- |- Kan dven publiceras pa hemsida.
tentamensschema vid utbildning finnas bade pa papper och ifanvinder.
bestalld utbildning digitala system. Scheman

som féorekommer i Time
Edit forvaras dar tills
vidare.

3.44 Ta emot kursvardering Kursvardering, bestalld utbildning |- RA-MS 2017:39 (dndr. |Gallras 2 &r efter att sammanstalining |Ordnas systematiskt. Kan  [Det system som verksamheten |- |Atskilt fran Kursvarderinger lamnas av studenterna. "Hogskolan skall ge de
fran student pa bestalld RA-MS 2020:25) upprattats. finnas bade pa papper och ifanvéander. bevarandehandlingar. studenter som deltar i eller har avslutat en kurs en méjlighet att
utbildning digitalt system. framfdra sina erfarenheter av och synpunkter pa kursen genom en

Handlingar som far gallras kursvardering som anordnas av hégskolan." (Hogskoleférordningen
enligt RA-MS 2017:39 far 1kap.148.)

forvaras i skannad form

under gallringsfristen, varvid

de ursprungliga

pappershandlingarna far

gallras direkt. Detta kraver

ett dokumenterat beslut av

arkivbildaren.

3.4.4 GoOra sammanstallning av  |Sammanstéllining, - - Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan [Det system som verksamheten|-  [Egna arkivserier, "Hogskolan skall ss mmanstalla kursvarderingarna samt informera
kursvarderingar vid kursvarderingar, bestalld finnas bade pa papper och ifanvander. underindelade efter behov. |om resultaten och eventuella beslut om atgarder som foranleds av
bestalld utbildning utbildning digitalt system. kursvdrderingarna. Resultaten skall hallas tillgangliga for

studenterna." (Hogskoleforordningen 1 kap. 14 §.)
Se dven rektorsbeslut 2021-09-09, STYR 2020/969.
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Overinstans avseende
studieuppehall

studieuppehall

studieregister.

Ladok

KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Forvaring Kommentar
3.44 Gora kursutvardering vid  |Kursutvardering, bestalld - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |Egna arkivserier, Att gbra en kursutvardering innebar att inte bara studenternas
bestalld utbildning utbildning underindelade efter behov. |erfarenheter av kursen utan ocksa lararnas stalls samman.
Examinationsresultaten och deras forandring 6ver terminerna kan
ocksa bidra till en samlad kursutvardering.
Se dven rektorsbeslut 2021-09-09, STYR 2020/969.
3.4.4 Ta emot Anmadlningslista, tentamen, - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 2 ar efter tentamen. Ordnas systematiskt. Kan [Det system som verksamheten |- |Atskilt fran Samma gallringsfrist som for tentamenshandlingar.
tentamensanmalningar vid |bestalld utbildning RA-FS 2021:8, RA-FS finnas bade pa papper och ifanvander for larplattformar. bevarandehandlingar.
bestalld utbildning 2022:1) larplattformar.
3.44 Kvittera tentamen vid Kvitteringslista, tentamen, - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 2 ar efter tentamen. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Samma gallringsfrist som for tentamenshandlingar.
bestalld utbildning bestalld utbildning RA-FS 2021:8, RA-FS bevarandehandlingar.
2022:1)
3.44 Ta emot pausanmalningar [Pauslista, tentamen, bestalld - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 2 ar efter tentamen. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Samma gallringsfrist som for tentamenshandlingar.
vid tentamen vid bestédlld [utbildning RA-FS 2021:8, RA-FS bevarandehandlingar.
utbildning 2022:1)
3.5 Hantera studentdrenden
3.5.1 Hantera studieupphall Denna drendetyp ar avsedd for studenter samt doktorander med
extern finansiering. Anstallda doktorander ges tjanstledigt. Se
2.2.2.1 Hantera l6ner och ersattningar (inkl. underlag).
| beslut om studieuppehall ingar beslut att studenten far ateruppta
studierna inom en faststalld tidsperiod. For sa kallade
"studieuppehall utan platsgaranti", se 3.5.2 Hantera studieavbrott.
35.1 Ta emot ans6kan om Ansdkan, studieuppehall OSL 21 kap. |- Bevaras. Diariefors. Antecknas i W3D3 Student (STUD) K |- Ansokningsblankett kan dven vara beslutsblankett. Fér studenter
studieuppehall 1§ individuell studieplan for och doktorander med extern finansiering. Anstéllda doktorander ges
doktorander. tjdnstledigt. Se 2.2.2.1 Hantera loner och ersattningar (inkl.
underlag).
3.5.1 Ta emot ansdkan om Bilagor, studieuppehall OSL 21 kap. |- Bevaras. Diariefors. Antecknas dven |W3D3 Student (STUD) K |- Exempelvis intyg rorande varnplikt, foraldraledighet, eller sjukdom.
studieuppehall 1§ i individuell studieplan for |och Ladok i férekommande fall
doktorander, respektive
studieregister for
studenter.
35.1 Fatta beslut om Beslut, studieuppehall - - Bevaras. Diariefors. Antecknas dven |W3D3 Student (STUD) K |- Ansokningsblankett kan dven vara beslutsblankett. Beslut att lata
studieuppehall i individuell studieplan for |och Ladok i forekommande fall studenten fortsatta sina studier efter uppehall fattas redan har.
doktorander, respektive
studieregister for Beslut att inte bevilja den som ar antagen till utbildning pa
studenter. grundniva eller avancerad niva att fa fortsatta sina studier efter
uppehall kan 6verklagas enligt hogskoleforordningen 12 kap. 2 §.
35.1 Ta emot 6verklagande av |Overklagande, studieuppehall - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
beslut om studieuppehall
35.1 Lamna yttrande i Yttrande, beslut om - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
overklagat beslut om studieuppehall
studieuppehall
35.1 Ta emot beslut i Beslut i 6verinstans, - - Bevaras. Diariefors. Registreras i W3D3 Student (STUD) samt ~ [JK |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
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3.5.1 Ta emot anmaélan om Anmilan, dterupptagna studier |- RA-MS 2017:39 (andr. |[Anmalan gallras efter 2 ar under Registreras i studieregister. |Ladok - |Handlingar som far gallras Handlingar inkomna vid anmalan infor den tidpunkt da studierna ska
aterupptagande av studier RA-MS 2020:25) forutsattning att registrering av enligt RA-MS 2017:39 far fortsatta enligt beslutet om studieuppehall. Studenten maste sjalv

aterupptagna studier har gjorts i forvaras i skannad form anmala sitt aterupptagande.
studieregister. under gallringsfristen, varvid

de ursprungliga

pappershandlingarna far

gallras direkt. Detta kraver

ett dokumenterat beslut av

arkivbildaren.

35.1 Bekrafta aterupptagande |Bekréftelse, aterupptagna studier |- RA-MS 2017:39 (andr. |Vid skriftlig bekraftelse gallras kopia - - - |Handlingar som far gallras Handlingar upprattade i samband med anmadlan infor den tidpunkt

av studier efter uppehall RA-MS 2020:25) efter 2 ar under forutsattning att enligt RA-MS 2017:39 far da studierna ska fortsatta enligt beslutet om studieuppehall.

registrering av aterupptagna studier forvaras i skannad form Bekraftelse kan vara muntlig eller skriftlig. Bekraftelsen utgor endast
har gjorts i studieregister. under gallringsfristen, varvid |information, ej beslut, vilket fattats tidigare. (Se ovan "Beslut,

de ursprungliga studieuppehall").

pappershandlingarna far

gallras direkt. Detta kraver

ett dokumenterat beslut av

arkivbildaren.

3.5.2 Hantera studieavbrott Vid studieavbrott finns ingen platsgaranti vid eventuellt
aterupptagna studier. Sa kallat "studieuppehall utan platsgaranti" ar
formellt sett ett studieavbrott. Denna arendetyp kallas daven
temporart studieavbrott.

3.5.2 Ta emot anmalan om Anmalan, tidigt avbrott - RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras efter 2 ar under férutsattning |Avbrott registreras i Ladok - |Handlingar som far gallras Upp till tre veckor efter kursstart gors sa kallat "tidigt avbrott".

tidigt avbrott RA-MS 2020:25) att registrering av avbrott har gjortsi |studieregister. enligt RA-MS 2017:39 far Studenten kan da sdka och antas till samma kurs en senare termin.
studieregister. forvaras i skannad form Anmadlan om tidigt avbrott inkommer i regel via Studentportalen.
under gallringsfristen, varvid |Kursregistreringen i Ladok forsvinner vid tidigt avbrott.
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.

3.5.2 Ta emot anmaélan om Anmalan, studieavbrott, student |- RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras efter 2 ar under forutsattning  |Avbrott registreras i Ladok - |Handlingar som far gallras Aven s3 kallat temporirt studieavbrott ingér har.
studieavbrott RA-MS 2020:25) att registrering av avbrott har gjortsi |studieregister. enligt RA-MS 2017:39 far

studieregister. forvaras i skannad form
under gallringsfristen, varvid
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.

3.5.2 Ta emot anmaélan om Anmalan, studieavbrott, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) samt - - Vid doktorands studieavbrott gors korshanvisning i W3D3 till
studieavbrott doktorand Avbrott registreras i Ladok eventuellt arende om avveckling av tidsbegransad anstallning i P-

studieregister. serien (se process 2.2.3.3).

3.5.2 Ta emot ansokan att Ansokan, ateruppta studier efter |- RA-MS 2017:39 (andr. |[Ansokan gallras efter 2 ar under Registreras i studieregister. |Ladok - |Handlingar som far gallras En student med studieavbrott kan komma tillbaka till utbildningen i
ateruppta studier efter avbrott RA-MS 2020:25) forutsattning att registrering av enligt RA-MS 2017:39 far man av plats. Detta kan ske genom ansdkan och beslut eller genom
avbrott aterupptagna studier har gjorts i forvaras i skannad form omregistrering.

studieregister. under gallringsfristen, varvid
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
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3.5.2 Fatta beslut om Beslut, ateruppta studier efter - RA-MS 2017:39 (andr. |Beslut gallras efter 2 ar under Registreras i studieregister. |Ladok - |Handlingar som far gallras -
aterupptagna studier efter |avbrott RA-MS 2020:25) forutsattning att registrering av enligt RA-MS 2017:39 far
avbrott aterupptagna studier har gjorts i forvaras i skannad form
studieregister. under gallringsfristen, varvid
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
3.5.3 Hantera tillgodoraknanden
3.5.3 Ta emot ansdkan om Ansokan, tillgodoraknande - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Ansokningsblankett kan dven vara beslutsblankett. Handlingar i
tillgodordknande arenden enligt hogskoleférordningen omfattas inte av
gallringsmedgivandet, som exempelvis handlingar i arenden om
tillgodordknande av studier.
353 Ta emot ans6kan om Underlag, tillgodordknande - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Exempelvis betygskopior.
tillgodordaknande
3.5.3 Ta emot ans6kan om Ansdkan, forhandsbesked, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Forhandsbesked ar inte juridiskt bindande for Lunds universitet.
forhandsbesked vid tillgodordaknande
tillgodordknande
3.5.3 Lamna forhandsbesked vid[Férhandsbesked, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Forhandsbesked ar inte juridiskt bindande for Lunds universitet.
tillgodordaknande tillgodordaknande
353 Fatta beslut om Beslut, tillgodordknande - - Bevaras. Diariefors. Beslut W3D3 Student (STUD) K |- Beslutsblankett kan dven vara ansokningsblankett.
tillgodoraknande registreras dven i och Ladok Beslut kan 6verklagas enligt hogskoleférordningen 12 kap. 2 §.
studieregister.
353 Ta emot 6verklagande Overklagande, beslut om - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
avseende tillgodordaknande
tillgodordknande
353 Lamna yttrande i Yttrande i 6verklagat beslut om |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
overklagat beslut tillgodordaknande
avseende
tillgodoraknande
3.5.3 Ta emot beslut i Beslut i Gverinstans, - - Bevaras. Diariefors. Beslut W3D3 Student (STUD) K |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
Overinstans avseende tillgodordknande registreras dven i och Ladok
tillgodoraknande studieregister.
3.5.4 Hantera byte av examinator/handledare En student, som utan godkant resultat har genomgatt tva prov for
en kurs eller en del av en kurs, har ratt att fa en annan examinator
utsedd, om inte sarskilda skal talar mot det. Hogskoleférodning 6
kap. 22 §.
3.5.4 Ta emot ans6kan om byte [Ansdkan, byte av examinator - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- -
av examinator
3.5.4 Fatta beslut om byte av Beslut, byte av examinator - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- -
examinator
3.5.4 Ta emot ans6kan om byte [Ansdkan, byte av handledare - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- -
av handledare
3.5.4 Fatta beslut om byte av Beslut, byte av handledare - - Bevaras. Diariefors. Beslut W3D3 Student (STUD) K |- For av universitetet initierat beslut om att tilldela handledare vid
handledare registreras dven i och Ladok forskarutbildning, se 3.4.2 - Beslut, handledare.
studieregister.
3.5.5 Hantera byte av kurs
3.5.5 Ta emot ansékan om byte [Ansbkan, byte av kurs - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- -
av kurs
3.5.5 Fatta beslut om byte av Beslut, byte av kurs - - Bevaras. Diariefors. Beslut W3D3 Student (STUD) K |- -
kurs registreras dven i Ladok. och Ladok
3.5.6 Hantera byte av studieort
3.5.6 Ta emot ans6kan om byte |Ansdkan, byte av studieort - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- -
av studieort
3.5.6 Fatta beslut om byte av Beslut, byte av studieort - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- -
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3.5.7 Hantera undantag fran obligatoriska moment
3.5.7 Ta emot ansdkan om Ansokan, undantag fran - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- -
undantag fran obligatoriska moment
obligatoriska moment
3.5.7 Fatta beslut avseende Beslut, undantag fran - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Beslut kan 6verklagas enligt hogskoleférordningen 12 kap. 2 §.
undantag fran obligatoriska moment
obligatoriska moment
357 Ta emot 6verklagande Overklagande, undantag fran - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
avseende undantag fran  |obligatoriska moment
obligatoriska moment
3.5.7 Lamna yttrande i Yttrande i 6verklagat beslut om |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
overklagat beslut undantag fran obligatoriska
avseende undantag fran  |moment
obligatoriska moment
3.5.7 Ta emot beslut avseende [Beslut i dverinstans, undantag - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
undantag fran fran obligatoriska moment
obligatoriska moment
3.5.8 Hantera individuell studiegang pa grund-och avancerad niva Med "individuell studiegang" avses en studiegang som sarskilt
avpassats for en enskild student. Val av valfria kurser som utgor ett
ordinarie moment inom en generell utbildning raknas ej hit.
3.5.8 Ta emot ansdkan om Ansokan, individuell studiegang |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- -
individuell studiegang
3.5.8 Fatta beslut om individuell | Beslut, individuell studiegang - - Bevaras. Diariefors. Beslut W3D3 Student (STUD) K |- -
studiegang registreras dven i och Ladok
studieregister.
3.5.9 Upprétta och félja upp individuell studieplan inom forskarutbildning
3.5.9 Upprétta individuell Individuell studieplan - - Bevaras. Diariefors eller registreras i |W3D3 Student (STUD) K |- Samlas vid diarieforing i ett drende per doktorand.
studieplan studieplans- ISP
hanteringssystem.
3.5.9 Uppratta och folja upp Aktivitet och férsorjning, - RA-MS 2017:39 (andr. |Uppgifterna registreras i Ladok och Registreras i studieregister. |Ladok - |Handlingar som far gallras -
individuell studieplan forskarutbildning RA-MS 2020:25) bevaras. Inlamnad blankett utgor enligt RA-MS 2017:39 far
underlag och gallras 6 manader efter forvaras i skannad form
registrering i Ladok. under gallringsfristen, varvid
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
3.5.9 Ta emot anmalan om Anmalan, obligatoriska - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 6 manader efter Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Upplaggningsseminarium, mittseminarium med flera.
deltagande i obligatoriskt |seminarier RA-FS 2021:8, RA-FS  |seminariedatum. bevarandehandlingar.
seminarium 2022:1)
3.5.9 Anmala genomfort Anmalan, genomfért seminarium |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
seminarium
3.5.10 Hantera tillbud och olyckor som drabbat studenter
3.5.10 Ta emot anmaélan om Anmalan, tillbud student OSL 21 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- -
tilloud gallande student 1§
3.5.10 [Taemotanmaélanom Anmalan, personskada student  |OSL 21 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- For anstdllda doktorander hanteras dessa arenden under 2.2.2.2
personskada gallande 1§ Hantera personalvardande verksamhet.
student
3.5.11 Hantera studentdiskrimineringsfall Hit raknas dven krankande sarbehandling, trakasserier och sexuella
trakasserier.
3.5.11 Ta emot anmaélan om Anmalan, studentdiskriminering |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- For anstédllda doktorander hanteras dessa arenden under 2.2.2.2
studentdiskriminering Hantera personalvardande verksamhet.
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3.5.11 Ta emot eller uppratta Underlag, studentdiskriminering |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- -
underlag avseende
studentdiskriminering

3.5.11 Fatta beslut avseende Beslut, studentdiskriminering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- -
studentdiskrimiering

3.5.12 Hantera avstdngning p.g.a. utebliven studieavgiftsbetalning

3.5.12 Fatta beslut om Beslut, avstangning - - Bevaras. Diariefors. Beslut W3D3 Student (STUD) K |- -
avstangning pga utebliven registreras dven i och Ladok
studieavgift studieregister.

3.5.13 Hantera indragning av doktorands resurser

3.5.13 Gora utredning om Utredning, doktorand - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- -
doktorand

3.5.13 Fatta beslut angaende Beslut, dra in doktorands resurser|- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Beslut kan 6verklagas enligt hogskoleférordningen 12 kap. 2 §.
indragning av doktorands
resurser

3.5.13 Ta emot ansdkan om Ansokan, andring doktorands - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Ompraévning har bytt namn till "andring" i enlighet med
andring angaende resurser Forvaltningslagen §§ 37-38.
doktorands resurser

3.5.13 Andra beslut att dra in Beslut, andring doktorands - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Ompraévning har bytt namn till "andring" i enlighet med
doktorands resurser resurser Forvaltningslagen §§ 37-38.

3.5.13 Ta emot dverklagande av |Overklagande, beslut att drain |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
beslut om indragning av  |doktorands resurser
doktorands resurser

3.5.13 Ldmna yttrande i Yttrande i 6verklagat beslut att |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
overklagat beslut om dra in doktorands resurser
indragning av doktorands
resurser

3.5.13 Ta emot beslut i Beslut i 6verinstans, beslut att - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
Overinstans angaende dra in doktorands resurser
indragning av doktorands
resurser

3.5.13 Ta emot ansdkan om Ansokan, atergivande av - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- -
atergivande av doktorands|doktorands resurser
resurser

3.5.13 Fatta beslut angaende Beslut, ge tillbaka doktorands - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Beslut kan 6verklagas enligt hogskoleférordningen 12 kap. 2 §.
atergivande av doktorands|resurser
resurser

3.5.13 Ta emot 6verklagande Overklagande, beslut ge tillbaka |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
angdende atergivande av |doktorands resurser
doktorands resurser

3.5.13 Ldmna yttrande i Yttrande i 6verklagat beslut att ge|- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
overklagat beslut tillbaka doktorands resurser
angdende atergivande av
doktorands resurser

3.5.13 Ta emot beslut i Beslut i 6verinstans, ge tillbaka |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
Overinstans angaende doktorands resurser
atergivande av doktorands
resurser

3.5.14 Hantera utlandsstudier

3.5.14 Sluta avtal om Avtal, utbytesstudier - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Utbildning (U) - |- ROr sig antingen om bilaterala avtal med utomeuropeiska larosaten
utbytesstudier eller sk. "Erasmus charter".

3.5.14 Sluta 6verenskommelse  [Overenskommelse, - - Bevaras. Registreras i Solemove - - Ror endast underdverenskommelser till sk. "Erasmus charter".
om utbytesstudier utbytesstudier studentmobilitets-system.

3.5.14 Utlysa utlandsstudier Utlysning, studier utomlands - - Bevaras. Registreras i Solemove - |- Ror sig om fran LU utresande studenter.

studentmobilitets-system.
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3.5.14 Ta emot ansdkan om Ansokan, studier utomlands - - Bevaras. Registreras i Solemove - |- Ror sig om fran LU utresande studenter.

utlandsstudier studentmobilitets-system.

3.5.14 Fatta beslut om Beslut, studier utomlands - - Bevaras. Registreras i Solemove - |- Ror sig om fran LU utresande studenter.

utlandsstudier studentmobilitets-system.

3.5.14 Ta emot individuell Individuell studieplan, - - Bevaras. Registreras i Solemove - |- Kallas Online Learning Agreement (OLA).

studieplan for utbytesstudier studentmobilitets-system.
utbytesstudier
3.5.14 Skicka studieintyg till Studieintyg, inresande studenter |Beakta RA-FS 2021:6 (andr. |- Skickas. Kopia bevaras ej. |- - |- Overféring av personuppgifter. Studieintyg ur Ladok som skickas till
varduniversitet dataskydd. [RA-FS 2021:8, RA-FS studenternas respektive varduniversitet.
2022:1) Rutindtgard. Ingen kopia bevaras vid LU.
3.5.14 Skicka studieintyg till Studieintyg, utresande studenter |Beakta RA-FS 2021:6 (andr. |- Skickas. Kopia bevaras ej. |- - |- Overféring av personuppgifter. Studieintyg ur Ladok som skickas till
partneruniversitet dataskydd. [RA-FS 2021:8, RA-FS partneruniversitet som tar emot utresande studenter. Rutinatgéard.
2022:1) Ingen kopia bevaras vid LU.
3.5.14 Skicka studieintyg for Studieintyg, betalande partner Beakta - - Skickas. Kopia lamnas till |- - |- Overféring av personuppgifter dar mottagaren ar ett utlandskt
Study Abroad dataskydd. sektionen Ekonomi och universitet som har betalat LU for att en student ska lasa har.
hanteras som
fakturaunderlag. Se 2.1.1 Kopia av handlingen ldamnas till sektionen Ekonomi, som anvander
for anvisningar. den som fakturaunderlag och hanterar i enlighet med anvisningarna
for sadana. Ingen 6vrig kopia bevaras vid LU.
3.5.14 Skicka studieintyg till Studieintyg, utlandskt Beakta RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras efter 1 ar. Ordnas systematiskt. - - |- Overféring av personuppgifter dir mottagaren dr den amerikanska
utldndskt studiemedelsinstitut dataskydd. [RA-FS 2021:8, RA-FS studiemedelsmyndigheten.
studiemedelsinstitut 2022:1)
3.5.14 Ta emot students rapport [Rapport, student studier Beakta - Bevaras. Registreras i Travel reports - |- -
om utlandsstudier utomlands dataskydd. utlandsstudierapport-
system.
3.5.15 Hantera 6vriga studentarenden
3.5.15 Arrangera prov pa annan [Handlingar rérande prov pa - RA-FS 2021:6 (dndr.  |Gallras 6 manader efter provdatum. Ordnas systematiskt pa - - |Atskilt fran -
ort annan ort RA-FS 2021:8, RA-FS papper ellerie- bevarandehandlingar.
2022:1) postsystem.
3.5.15 Utfarda intyg om student [Intyg, student Beakta RA-FS 2021:6 (dndr.  |Intyg som innehadller virdeomddme Ordnas systematiskt. - - |- Intyg fran universitetet angdende student.
dataskydd [RA-FS 2021:8, RA-FS |bevaras. Intyg som bara innehaller
2022:1) uppgift att studenten ar inskriven vid
institutionen gallras efter 1 ar.
3.5.16 Hantera fragor om dndring av betygsbeslut Rattelse, begaran om dndring, synpunkter pa rattning.
3.5.16 Ta emot begdran om Begaran, andring av betyg - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Kan inkomma t.ex. via e-post, pa sarskild blankett. Inkommer
andring av betyg begdran muntligt bér tjansteanteckning goras.
"Omprovning" har bytt namn till "andring" i enlighet med
Forvaltningslagen §§ 37-38.
3.5.16 Ta emot begdran om Bilaga, andring av betyg - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Kan t.ex. utgoras av skriftlig tentamen.
andring av betyg "Omprovning" har bytt namn till "andring" i enlighet med
Forvaltningslagen §§ 37-38.

3.5.16 Fatta beslut angaende Beslut, andring av betyg - - Bevaras. Diariefors. Beslut W3D3 Student (STUD) och K |- Beslutblankett kan dven vara blankett for begaran.

andring av betyg registreras dven i Ladok. "Omprovning" har bytt namn till "andring" i enlighet med
studieregister. Forvaltningslagen §§ 37-38.

3.5.17 Hantera undantag fran behdorighetsvillkor till hogre termin Aven kallat behérighetskrav, forkunskapskrav eller tilltradeskrav.
Bestammelserna om undantag fran behdorighetsreglerna finns i
hogskoleforordningen 7 kap. 3 §. Den som inte uppfyller kraven kan
ansoka om undantag (dispens) fran villkoren.

3.5.17 Ta emot ans6kan om Ansokan, undantag fran - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Ansokningsblankett kan dven vara beslutsblankett.

undantag fran behorighetsvillkor
behorighetsvillkor

3.5.17 Ta emot ans6kan om Bilaga, undantag fran OSL 21 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Kan réra sig om Ladokutdrag, individuell studieplan, ldkarintyg eller

undantag fran behorighetsvillkor 68§ annat. Sekretess kan forekomma i bilagor (lakarintyg).
behorighetsvillkor
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3.5.17 Fatta beslut avseende Beslut, undantag fran - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Beslut kan 6verklagas enligt hogskoleférordningen 12 kap. 2 §.
undantag fran behorighetsvillkor
behorighetsvillkor
3.5.17 Ta emot dverklagande av |Overklagande, undantag fran - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
beslut avseende undantag |behorighetsvillkor
fran behdorighetsvillkor
3.5.17 Ldmna yttrande i Yttrande, undantag fran - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
overklagat beslut om behorighetsvillkor
undantag fran
behorighetsvillkor
3.5.17 Ta emot beslut i Beslut i 6verinstans, undantag - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
Overinstans avseende fran behorighetsvillkor
undantag fran
behorighetsvillkor
3.5.18 Hantera ansokan om extra provtillfille En hogskola kan begrdnsa antalet provtillfallen som en student far
genomaga for att fa godkant resultat. Hur manga provtillfallen som
galler for respektive moment framgar av kursplan. Den som
genomgatt maximalt antal provtillfdllen utan godkant resultat kan
ansdka om extra provtillfalle.
3.5.18 Ta emot ans6kan om extra|Ansdkan, extra provtillfélle - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- -
provtillfalle
3.5.18 Fatta beslut avseende Beslut, extra provtillfalle - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- -
extra provtillfalle
3.5.19 Hantera riskbedomning for studenter
3.5.19 Gora riskbedémning for  |Riskbedomning, arbetsmiljé - - Bevaras Diariefors W3D3 Student (STUD) - |- Riskbedomning for arbetsmiljo avseende doktorander hanteras i
student student process 2.2.2.2.
3.5.20 Hantera intyg om studiebehérighet
3.5.20 Utfarda intyg om Intyg, studiebehorighet - - Bevaras Diariefors W3D3 Student (STUD) - |- Sa kallat "Italienintyg". Avser intyg om att en person som inte
studiebehorighet nodvandigtvis ar student vid Lunds universitet ar behorig till
universitetsstudier.
3.6 Examinera studenter och doktorander
3.6.1 Examinera student
3.6.1 Ta emot Anmadlningslista, tentamen - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 2 ar efter tentamen. Ordnas systematiskt. Kan [Det system som verksamheten |-  |Atskilt fran Samma gallringsfrist som for tentamenshandlingar.
tentamensanmalningar RA-FS 2021:8, RA-FS finnas bade pa papper och ifanvander for larplattformar. bevarandehandlingar.
2022:1) larplattformar.
3.6.1 Ta emot ansdkan om Ansokan om undantag, tentamen |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- -
undantag fran
salstentamen
3.6.1 Fatta beslut om ansdkan |Beslut om undantag, tentamen |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- -
om undantag fran
salstentamen
3.6.1 Ta emot students Forbindelse, tentamen - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 2 ar efter tentamen. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Till exempel hemtentamen. Samma gallringsfrist som for
forbindelse vid tentamen RA-FS 2021:8, RA-FS bevarandehandlingar. tentamenshandlingar.
pa annan plats 2022:1)
36.1 Ta fram Examinationsunderlag, utdelade |OSL 17 kap |- Bevaras. Ordnas systematiskt. Kan |Det system som verksamheten|- |- Sekretess géller enligt OSL 17:4 innan uppgifterna delats ut till
examinationsuppgifter uppgifter 48 vara pa pappetr, i anvander for larplattformar. tentanderna. Vid fragedatabaser galler sekretessen hela tiden som
larplattform eller i Inspera den ar i bruk.
tentamenssystem.
Innefattar bland annat tentafragor, tentamensfragor och
tentamensformular.
3.6.1 Ta fram Typsvar, examinationsunderlag |- - Bevaras. Ordnas systematiskt, Det system som verksamheten |- |- Da typsvar upprattas, bevaras de.
examinationsuppgifter tillsammans med anvander for larplattformar.
provformular eller
motsvarande. Kan vara pa
papper eller i larplattform.
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3.6.1 Uppratta placeringslista Placeringslista, tentamen - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 2 ar efter tentamen. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Samma gallringsfrist som for tentamenshandlingar. Om listan
vid tentamen RA-FS 2021:8, RA-FS bevarandehandlingar. kommer att inga i ett disciplindrende ska den bevaras i detta.

2022:1)
3.6.1 Uppratta narvarolista vid |Narvarolista, tentamen - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 2 ar efter tentamen. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Samma gallringsfrist som for tentamenshandlingar. Om listan
tentamen RA-FS 2021:8, RA-FS bevarandehandlingar. kommer att inga i ett disciplindrende ska den bevaras i detta.
2022:1)
3.6.1 Kvittera tentamen Kvitteringslista, tentamen - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 2 ar efter tentamen. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Samma gallringsfrist som for tentamenshandlingar. Avser saval
RA-FS 2021:8, RA-FS bevarandehandlingar. kvittering infér tentamen som utldmnande av rattad tentamen.
2022:1)

3.6.1 Lamna ut anonymiserade |Kodlista, tentamen - - Bevaras. Registreras i studieregister |Ladok - |- Kallas dven kodnycklar. Finns bade inlagda i Ladok och som separata
tentamina och ordnas systematiskt. dokument.

3.6.1 Ta emot pausanmalningar |Pauslista, tentamen - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 2 ar efter tentamen. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Samma gallringsfrist som for tentamenshandlingar. Om listan
vid tentamen RA-FS 2021:8, RA-FS bevarandehandlingar. kommer att inga i ett disciplindrende ska den bevaras i detta.

2022:1)

3.6.1 Forteckna toalettbesok vid [Toalettlista, tentamen - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 2 ar efter tentamen. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Samma gallringsfrist som for tentamenshandlingar. Om listan

tentamen RA-FS 2021:8, RA-FS bevarandehandlingar. kommer att inga i ett disciplindrende ska den bevaras i detta.
2022:1)

3.6.1 Uppratta avvikelserapport |Avvikelserapport, tentamen - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 2 ar efter tentamen. Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Samma gallringsfrist som for tentamenshandlingar. Om rapporten

vid tentamen RA-FS 2021:8, RA-FS bevarandehandlingar. kommer att inga i ett disciplindrende ska den bevaras i detta.
2022:1)
3.6.1 Dokumentera Videoupptagning, Beakta RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 2 ar efter betygsattning. Om en [Ordnas systematiskt. Se - - |Sakert lagringsutrymme, med [Ett féregaende beslut om inspelning dr nédvandigt, och i detta bor
examinationstillfalle examinationstillfalle dataskydd. [RA-MS 2020:25) examination leder till ett drende om  |anvisning om forvaring. reglerad atkomst och utan skalen for inspelningen dokumenteras for varje examinationstillfélle

andring av betygsbeslut kan filmen mojlighet till okontrollerad  |d&r sadan gors.

komma att ingd i detta och ska i gallring. Det rekommenderas

sadana fall diarieféras och bevaras i att anvanda en sarskild Harmed avses inspelningar fran specifika examinationstillfdllen. Med

det drendet. serveryta. inspelning avses filmning, dar ljud och rérlig bild sparas.
Examinationsuppgifter som i sig bestar av en videoupptagning och
som framstallts av studenterna sjalva hanteras som besvarade
examinationsuppgifter.

3.6.1 Ta emot besvarade Examinationsunderlag, besvarade |- RA-MS 2017:39 (andr. |Aterlamnas till student efter Ordnas systematiskt. Kan [Det system som verksamheten|-  |Atskilt fran Detta géller alla former av besvarade uppgifter som studenter
examinationsuppgifter uppgifter RA-MS 2020:25) betygsattning eller gallras efter 2 ar.  |vara pa papper, i anvander for larplattformar. bevarandehandlingar. lamnar in, sdsom salstentasvar, hemtentamina, kursdagbécker,

larplattform eller i Inspera rapporter fran problembaserat larande, PM, film med mera.
tentamenssystem. Handlingar som far gallras

enligt RA-MS 2017:39 far

forvaras i skannad form

under gallringsfristen, varvid

de ursprungliga

pappershandlingarna far

gallras direkt. Detta kraver

ett dokumenterat beslut av

arkivbildaren.

3.6.1 Skapa underlag for Betygsunderlag, grund- och - - Bevaras. Ordnas systematiskt, Inspera - |- Denna handlingstyp kallades tidigare "rattningsprotokoll", men har
betygssattning pa grund- |avancerad niva alternativt registreras i bytt namn for att reflektera att underlag till betyg kan redovisas pa
och avancerad niva tentamenssystem. manga fler satt an pa rattningsprotokoll.

Hit raknas exempelvis intyg om genomford praktik, under
forutsattning att praktiken ar betygsgrundande.

36.1 Kontrollera ndrvaro, som |Narvarorapportering, underlag |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |Egen arkivserie. Kan dven forvaras tillsammans med betygsunderlagen.
utgor underlag for for examination
examination

3.6.1 Rapportera studieresultat [Resultatrapportering, grund- och |- - Bevaras. Registreras i studieregister. |Ladok - |- -
pa grund- och avancerad |avancerad niva
niva
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3.6.1 Lamna kommentarer pa |Kommentarer, besvarade - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 2 ar efter tentamen. Ordnas systematiskt. Kan |Det system som verksamheten |-  |Atskilt fran Samma gallringsfrist som fér tentamenshandlingar. Asyftar
besvarade uppgifter RA-FS 2021:8, RA-FS vara pa papper elleri anvander for larplattformar. bevarandehandlingar. examinators kommentarer pa de besvarade uppgifterna. Galler
examinationsuppgifter 2022:1) larplattform. endast kommentarer som upprattats separat fran de besvarade
uppgifterna (och inte exempelvis skrivits pa samma papper som
sjdlva tentasvaret - i sa fall kan kommentarerna dven aterlamnas till
studenten med tentasvaret).
36.1 Inga avtal om formerna Avtal, verksamhetsforlagd - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- Avtal for formerna kring verksamhetsforlagd utbildning. Detta géller
for verksamhetsforlagd utbildning endast de utbildningar dar VFU maste goras enligt
utbildning hogskoleforordningen. Verksamhetsférlagd utbildning forkortas ofta
VFU.
3.6.1 Inga avtal om formerna Avtal, praktik - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- Avtal for formerna kring praktik. Detta galler endast de utbildningar
for praktik dar hogskoleférordningen inte kraver verksamhetsforlagd
utbildning.
3.6.1 Inga avtal om Avtal, forutsattningar - - Bevaras Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- T.ex. avtal mellan student och handledare gentemot privat foretag.
forutsattningar for examensarbete
examensarbete
3.6.1 Ta emot ansdkan om Ansokan, sarskild placering, - - Bevaras Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- Verksamhetsforlagd utbildning forkortas ofta VFU.
sarskild placering vid verksamhetsférlagd utbildning
verksamhetsforlagd
utbildning
3.6.1 Ta emot ans6kan om Underlag, sarskild placering, - - Bevaras Diarieférs. W3D3 Student (STUD) - |- Verksamhetsforlagd utbildning forkortas ofta VFU.
sarskild placering vid verksamhetsforlagd utbildning
verksamhetsférlagd
utbildning
3.6.1 Fatta beslut om sarskild Beslut, sarskild placering, - - Bevaras Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- Verksamhetsforlagd utbildning forkortas ofta VFU.
placering vid verksamhetsférlagd utbildning
verksamhetsforlagd
utbildning
36.1 Uppratta lista 6ver Placeringslista, - - Bevaras Ordnas systematiskt. - - |- Verksamhetsforlagd utbildning forkortas ofta VFU.
studenters placering vid  |verksamhetsforlagd utbildning
verksamhetsférlagd
utbildning
36.1 Ta emot rapport fran Rapport fran handledare, - RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 2 ar efter avslutad delkurs eller |Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Verksamhetsforlagd utbildning forkortas ofta VFU.
handledare vid verksamhetsforlagd utbildning RA-MS 2020:25) utbildning. Far ej gallras om de legat bevarandehandlingar.
verksamhetsférlagd till grund for betygsattning och betyget
utbildning inte registrerats i studieregister. Handlingar som far gallras
enligt RA-MS 2017:39 far
forvaras i skannad form
under gallringsfristen, varvid
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
3.6.1 Ta emot rapport fran Rapport fran student, - RA-MS 2017:39 (dndr. |Aterlamnas till student efter Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Verksamhetsforlagd utbildning forkortas ofta VFU.
student vid verksamhetsférlagd utbildning RA-MS 2020:25) betygsattning eller gallras efter 2 ar. bevarandehandlingar.
verksamhetsforlagd
utbildning Handlingar som far gallras
enligt RA-MS 2017:39 far
forvaras i skannad form
under gallringsfristen, varvid
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
2023-06-07

Sida 78 av 103



Dokumenthanteringsplan version 1.13

tillhor

Klassificeringsstruktur version 1.8

Lunds universitet
dnrV 2023/1358
Galler fr.o.m. 2023-06-12

KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Férvaring Kommentar

3.6.1 Ta emot students plan fér [Plan, examensarbete - RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras efter examination. Bevaras om |Ordnas systematiskt. - - |vid gallring: Atskilt fran Lokala termer: studieplan, projektplan, registreringsunderlag. Plan
examensarbete RA-MS 2020:25) de ar betygsgrundande eller av bevarandehandlingar. for examensarbete upprattad av student och handledare. Ofta en

vetenskapligt varde. Vid bevarande: Egen forutsattning for att fa skriva examensarbetet
arkivserie eller tillsammans
bland 6vriga
examinationshandlingar.
Handlingar som far gallras
enligt RA-MS 2017:39 far
forvaras i skannad form
under gallringsfristen, varvid
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.

3.6.1 Ta emot ansdkan om Ansokan, etikprovning for - - Bevaras. Diarieférs. Ett drende per |W3D3 Utbildning (STUD) - |- For en medicinsk uppsats, som utgors av en undersokning, skickar
etikprovning for examensarbete kurstillfalle. student tillsammans med handledare en ansokan till
examensarbete Vardvetenskapliga etiknamnden (VEN) som bedémer om det finns

nagra etiska hinder och lamnar ett radgivande utlatande.

3.6.1 Ta emot ansdkan om Bilaga, ansokan etikprévning for |- - Bevaras. Diariefors. Ett drende per |W3D3 Utbildning (STUD) - |- Kan t.ex. utgbras av inhamtade tillstand.
etikprovning for examensarbete kurstillfalle.
examensarbete

3.6.1 Faststalla dagordning for |Dagordning, etikprovning for - - Bevaras. Diariefors. Ett drende per |W3D3 Utbildning (STUD) - |- -
etikprovnings- examensarbete kurstillfalle.
sammankomst

3.6.1 Halla mote, etikprovning  |Protokoll, etikprovning for - - Bevaras. Diariefors. Ett drende per |W3D3 Utbildning (STUD) - |- -
for examensarbete examensarbete kurstillfalle.

3.6.1 Lamna utlatande, Utlatande, etikprovning for - - Bevaras. Diariefors. Ett drende per |W3D3 Utbildning (STUD) - |- Utladtandet ar radgivande. Handledaren ar den som formellt
etikprovning for examensarbete kurstillfalle. godkdnner projektet.
examensarbete

3.6.1 Uppratta lista over Opponentlista, - - Bevaras. Registreras i studieregister |Ladok - |- -
opponenter uppsats/examensarbete eller ordnas systematiskt.

3.6.1 Examinera examensarbete [Examensarbete, B-uppsats - RA-MS 2017:39 (andr. |Bevarande rekommenderas. Far gallras|Arkivexemplar ordnas LUP - |Egna arkivserier, Kallas dven "examensarbete fér 60 hp".

RA-MS 2020:25) 5 ar efter betygsdatum. Om de har systematiskt. underindelade efter amne.
sarskilt varde eller utgor hogsta For B-uppsatser vid HT-fakulteterna galler bevarande fr.o.m. 2019-
examensniva ska de bevaras. Kontakta |Registreras dven i sarskilt Handlingar som far gallras 01-01 enligt sarskilt beslut, dnr STYR 2018/1014.
universitetsarkivet vid fragor. publiceringsverktyg. enligt RA-MS 2017:39 far
forvaras i skannad form Versionen som bevaras och utgor arkivexemplaret ska vara den
under gallringsfristen, varvid |version som ventilerades pa uppsatsseminariet och betygsattes.
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
3.6.1 Examinera examensarbete [Examensarbete, pa minst - - Bevaras. Arkivexemplar ordnas LUP - |Egna arkivserier, Kandidat-, magister- och masterniva.
kandidat-/bachelorniva eller systematiskt. underindelade efter amne
motsvarande. och niva. Versionen som bevaras och utgor arkivexemplaret ska vara den
Registreras aven i sarskilt version som utgor grunden for betygssattningen.
publiceringsverktyg.
Examensarbeten publiceras dven i LUP efter godkdnnande av
respektive forfattare.

3.6.1 Uppratta register dver Register, examensarbeten - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - - Kan vara pa papper eller i systemstéd.

examensarbeten
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3.6.1 Ta emot godkdnnande for |Godkannande, elektronisk - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
elektronisk uppsatspublicering
uppsatspublicering
3.6.1 Utfarda diplom Diplom - RA-MS 2017:39 (andr. [Typexemplar kan bevaras. Ordnas systematiskt. - - |Vid bevarande: Egen Overldmnas vid examensceremoni och liknande. Utgér inte
RA-MS 2020:25) arkivserie. examensbevis.
Handlingar som far gallras
enligt RA-MS 2017:39 far
forvaras i skannad form
under gallringsfristen, varvid
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
3.6.2 Examinera doktorand
3.6.2 Ta emot besvarade Examinationsunderlag, - RA-MS 2017:39 (andr. |Aterlamnas efter betygsattning eller  [Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
examinationsuppgifter pa |forskarutbildning, besvarade RA-MS 2020:25) gallras efter 2 ar. bevarandehandlingar.
forskarutbildning uppgifter
Handlingar som far gallras
enligt RA-MS 2017:39 far
forvaras i skannad form
under gallringsfristen, varvid
de ursprungliga
pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
3.6.2 Skapa underlag for Betygsunderlag, forskarutbildning |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
betygssattning pa
forskarutbildning
3.6.2 Rapportera studieresultat |Resultatrapportering, - - Bevaras. Registreras i studieregister. |Ladok - |- -
pa forskarutbildning forskarutbildning
3.6.2 Utfarda kursbevis for Kursbevis, forskarutbildning - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |Egen arkivserie. Avser unika kursbevis. Utlamnade registerutdrag ur Ladok behéver
forskarutbildning inte bevaras.
3.6.3 Genomfora disputation/ licentiatseminarium
3.6.3 Ta emot anmalan till Anmalan, disputation - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- Kan inkludera spikning av avhandling.
disputation
3.6.3 Fatta beslut angaende Beslut, licentiatseminarium - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- Galler beslut om examinator och opponent.
licentiatseminarium
3.6.3 Fatta beslut angaende Beslut, disputation - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- -
disputation
3.6.3 Avrada fran disputation  |Avradan, disputation - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- -
3.6.3 Kungora disputation Kungorelse, disputation - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 6 manader efter Ordnas systematiskt. Kan |- - |Atskilt fran -
RA-FS 2021:8, RA-FS  |kungorelsedatum. ingd i beslut om bevarandehandlingar vid
2022:1) disputation. Bevaras i sa separat kungorelse.
fall.
3.6.3 Ta emot opponentintyg Opponentintyg - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- Opponenten meddelar om han/hon atar sig uppdraget.
3.6.3 Ta fram underlag for Underlag, disputation - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- Exempelvis opponenters CVn.
disputation
3.6.3 Examinera Licentiatuppsats - - Bevaras. Registreras i sarskilt LUP - |Egen arkivserie: -
licentiatuppsats publiceringsverktyg. Licentiatuppsatser
Arkivexemplar bevaras tills
vidare pa papper.
3.6.3 Examinera Doktorsavhandling - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |Egen arkivserie: -
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3.6.3 Offentliggora Spikningsblad - - Bevaras. Ett arkivexemplar bilaggs |- - |Ingar i arkivserien for Framsidan av bladet benamns spikningsblad, baksidan
doktorsavhandling doktorsavhandlingen. doktorsavhandlingar. dokumentblad.
3.6.3 Utfarda intyg om godkand |Intyg, godkand licentiatuppsats |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- -
licentiatuppsats
3.6.3 Bedoma Protokoll, disputation - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- -
doktorsavhandling
3.6.3 Rapportera resultat av Resultatrapportering, - - Bevaras. Registreras i studieregister. |Ladok - |- -
disputation eller disputation/licentiatseminarium
licentiatseminarium
3.6.3 Lamna avhandling till Kvitto, inlamnad avhandling - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras 6 manader efter mottagande. |Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
universitetsbiblioteket RA-FS 2021:8, RA-FS bevarandehandlingar.
2022:1)
3.6.3 Uppratta register over Register, doktorsavhandlingar - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
doktorsavhandlingar
3.6.3 Uppratta register over Register, licentiatuppsatser - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - - -
licentiatuppsatser
3.6.4 Utfarda kurs- och examensbevis En student som uppfyller fordringar for en examen skall pa begaran
fa examensbevis av hogskolan. (Hogskoleférordning 6 kap. 9 §) En
student som har fatt en kurs godkand skall pa begaran fa kursbevis
av hogskolan. (Hogskoleforordning 6 kap. 20 §)
3.6.4 Ta emot ans6kan om Ansdkan, forhandsbeslut sarskild |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |-
forhandsbeslut avseende [examen
en sarskild examen
3.6.4 Fatta forhandsbeslut Forhandsbeslut, sarskild examen |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |-
avseende en sarskild
examen
36.4 Ta emot ansdkan om kurs- [Ansokan inklusive bilagor, kurs- |- RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 2 ar efter att examensbevis Registreras i studieregister. |Ladok JK |Handlingar som far gallras Vid diarieféring av ansdkan (i samband med 6verklagande) ska
eller examensbevis /examensbevis RA-MS 2020:25) utfardats. Bevaras vid 6verklagande. |Ordnas systematiskt vid W3D3 Student (STUD) enligt RA-MS 2017:39 far drendet inga i forteckningen till Justitiekanslern.
ansokan pa blankett eller forvaras i skannad form
motsvarande. under gallringsfristen, varvid
Diarieférs vid de ursprungliga
overklagande. pappershandlingarna far
gallras direkt. Detta kraver
ett dokumenterat beslut av
arkivbildaren.
3.6.4 Fatta beslut om att avsla |Avslag, kurs-/examensbevis - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Avslag pa begaran att fa ut examens- eller kursbevis kan 6verklagas
ansokan om kurs- eller enligt hogskoleférordningen 12 kap. 2 §.
examensbevis
3.6.4 Utfarda intyg om Intyg, uppfyllda krav - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras omedelbart efter utfardande. |- - - |- Student som uppfyller kraven for examen kan be om ett intyg pa
uppfyllda krav for examen RA-FS 2021:8, RA-FS detta. Observera att detta inte ar det samma som forhandsbeslut
2022:1) om examen.
3.6.4 Fatta beslut att utfarda Beslut, utfarda examen - - Bevaras. Beslut registreras i Ladok - |- Avslag pa begéran att fa ut examens- eller kursbevis kan 6verklagas
examen studieregister. enligt hogskoleférordningen 12 kap. 2 §.
3.6.4 Utfarda examensbevis Examensbevis - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |Egen arkivserie: Avser unika examensbevis. Utlamnade registerutdrag ur Ladok
Examensbevis. behover inte bevaras. Da dubbletter utfardas, sparas arkivkopior
dven av dessa.
Avslag pa begdran att fa ut examens- eller kursbevis kan éverklagas
enligt hogskoleférordningen 12 kap. 2 §.
3.6.4 Utfarda kursbevis Kursbevis - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |Egen serie eller i kursdossier. [Kursbevis kan utfardas pa institutionsniva eller motsvarande.
Arkiveras hos utfardaren.
Avslag pa begdran att fa ut examens- eller kursbevis kan 6verklagas
enligt hogskoleférordningen 12 kap. 2 §.
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3.6.4 Ta emot dverklagande av |Overklagande, beslut kurs- - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- -
beslut angaende kurs- /examensbevis
eller examensbevis
3.6.4 Lamna yttrande i Yttrande i 6verklagat beslut om |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- -
overklagat beslut kurs-/examensbevis
angdende kurs- eller
examensbevis
3.6.4 Ta emot beslut i Beslut i Overinstans, kurs- - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- -
Overinstans angaende kurs{/examensbevis
eller examensbevis
3.6.4 Ta emot begdran om Begdran, korrigering av felaktigt |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. W3D3 Student (STUD) K |- D3 ett nytt examens- eller kursbevis upprattas, arkiveras detta
korrigering av felaktigt kurs-/examensbevis Arenden rérande allvariga tillsammans med 6vriga bevis. Det tidigare beviset bevaras med en
kurs- eller examensbevis fel diariefors. markering pa det makulerade.
3.7 Hantera disciplin- och avskiljandedrenden
3.7.1 Hantera disciplindrenden
3.71 Ta emotanmalani Anmalan, disciplindrende - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- -
disciplindrende
3.71 Ta fram eller ta emot Underlag, disciplinarende OSL 21 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Sekretess kan forekomma (uppgifter som ror enskilds halsa eller
underlag i disciplindrende 1§ sexualliv). Handlingar som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska
forvaras sa att obehorig inte har tillgang till dem eller av misstag far
del av uppgifterna.
3.71 Fatta beslut i Beslut, disciplindrende - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Beslut om avstangning och varning far éverklagas hos allméan
disciplindrende forvaltningsdomstol. Forvaltningslagen § 22 a. (Hogskoleférordning
12 kap.38.)
3.7.1 Ta emot 6verklagande Overklagande, disciplindrende - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
gdllande beslut i
disciplindrende
3.71 Lamna yttrande i Yttrande i 6verklagat - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
overklagat disiplindrende |disciplindarende
3.7.1 Ta emot beslut i Beslut i Gverinstans, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Overklagande registreras som ett nytt drende.
Overinstans géllande i disciplindrende
disciplindrende
3.7.2 Hantera avskiljandedrenden
3.7.2 Uppratta anmalan Anmalan, avskiljande - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- -
avseende avskiljande
3.7.2 Ta fram underlag Underlag, avskiljande OSL 23 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Sekretess géller i arende om avskiljande av studerande fran
avseende avskiljande 68§ hogskoleutbildning for uppgift om en enskilds héalsotillstand eller
andra personliga férhallanden, om det kan antas att den enskilde
eller nagon narstaende till denne lider betydande men om uppgiften
réjs. Handlingar som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska
forvaras sa att obehorig inte har tillgang till dem eller av misstag far
del av uppgifterna.
3.7.2 Ta emot beslut avseende [Beslut, avskiljande - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Beslut fattat av Hogskolans avskiljandenamnd (HAN).
avskiljande
3.7.3 Hantera vilseledande vid ansokan till utbildning
3.7.3 Ta emot meddelande Meddelande, vilseledande - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Meddelande fran Universitets- och hogskolerardet (UHR) att en
avseende students ansokningshandlingar student upptackts ha falska ansdkningshandlingar och att en
vilseledande polisanmalan gjorts.
ansokningshandlingar
373 Ta fram eller ta emot Underlag, vilseledande - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) K |- Skrivelse till misstankt student respektive pastadd utfardare av
underlag avseende ansokningshandlingar handling.
vilseledande
ansokningshandlingar
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gallras efter 1 ar. Handlingar av vikt
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3.7.3 Fatta beslut avseende Beslut, atertagande av studieplats|- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- -
atertagande av studieplats
3.7.3 Fatta beslut avseende Beslut, atertagande av - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) JK |- Examinator beslutar detta.
atertagande av hogskolepodng
hogskolepoang
3.8 Tillhandahalla service fér studenter och doktorander
3.8.1 Ge information och vagledning
3.8.1 Ta fram Informationsmaterial, - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Kan vara tryckt eller publicerat pa web.
informationsmaterial studentservice
riktat till studenter
3.8.1 Ge studievagledning Handlingar, studievagledning - RA-FS 2021:6 (andr.  |Handlingar av rutinartad karaktar Handlingar av vikt W3D3 Student (STUD) - |- -
RA-FS 2021:8, RA-FS |gallras efter 1 ar. Handlingar av vikt diariefors.
2022:1) bevaras.
3.8.1 Ge karridrcoachning Handlingar, karriarcoachning - RA-FS 2021:6 (andr.  |Handlingar av rutinartad karaktar Handlingar av vikt W3D3 Student (STUD) - |- Exempel pa gallringsbara handlingar ar CV:n och personliga brev

som studenter lamnar in for bedémning av och feedback fran
karridrcoach.

3.8.2 Ge studenthalsovard

3.8.2 Ge sjukvardande Patientjournal, student OSL 25 kap. |- Bevaras. Ordnas systematiskt/férsi |- - |- -
behandling till student 1§ journalsystem.
3.8.2 Ta emot klagomal pa Klagomal, studenthalsovard OSL 25 kap. |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- Kan ocksa kallas "avvikelse".
studenthélsovard 38§
3.8.3 Administrera studentbostader
3.8.3 Ta emot ansdkan om Ansokan, bostad - RA-FS 2021:6 (andr.  |Gallras omedelbart efter att Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran -
studentbostad RA-FS 2021:8, RA-FS  |hyreskontrakt upprattats. bevarandehandlingar.
2022:1)
3.8.3 Uppratta hyresavtal for Hyresavtal studentbostad - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
studentbostad
3.8.4 Ge pedagogiskt stod
3.8.4 Ta emot ans6kan om Ansdkan, pedagogiskt stod - - Bevaras. Registreras i sarskilt NAIS - |- -
pedagogiskt stod system.
3.8.4 Ta emot intyg avseende |Intyg, pedagogiskt stod OSL 21 kap. |- Bevaras. Registreras i sarskilt NAIS - |- Sekretess kan forekomma (uppgifter som ror enskilds halsa eller
pedagogiskt stod 1§ system. sexualliv).
3.8.4 Fatta beslut avseende Beslut, pedagogiskt stod - - Bevaras. Registreras i sarskilt NAIS - |- -
pedagogiskt stod system.
3.8.4 Adminstrera pedagogiskt [Adress- och kontaktuppgifter av |Beakta RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 2 ar efter att drendet avslutats. |Registreras i sarskilt system |NAIS - |- Uppgifterna far gallras under forutsattning att de inte behovs for
stod tillfallig betydelse, pedagogiskt  |dataskydd. [RA-MS 2020:25) eller ordnas systematiskt. atersokning av andra handlingar.
stod
3.8.4 Adminstrera pedagogiskt [Kopior av handlingar, pedagogiskt|Beakta RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 2 ar efter att drendet avslutats. |Registreras i sarskilt system |NAIS - |- -
stod stod dataskydd. [RA-MS 2020:25) eller ordnas systematiskt.
3.8.4 Adminstrera pedagogiskt |[Tjansteanteckning av tillfallig Beakta RA-MS 2017:39 (andr. |Gallras 2 ar efter att drendet avslutats. |Registreras i sarskilt system |NAIS - |- Uppgifterna far gallras under forutsattning att de inte tillfor drendet
stod betydelse, pedagogiskt stod dataskydd. [RA-MS 2020:25) eller ordnas systematiskt. sakuppgift.
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3.8.5 Ge 6vrig service at studenter och doktorander

2022:1)

3.8.5 Erbjuda introduktion och |Dokumentation: introduktion och |- RA-FS 2021:6 (andr.  |Handlingar av vikt bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller information av
mentorsverksamhet mentorsverksamhet RA-FS 2021:8, RA-FS varde som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett
2022:1) arende sakkunskap. Underlag kan rora sig om korrespondens, PM,
utredningar m.m. Handlingar med lagt informationsvarde behover
inte diarieféras och far gallras.

3.85 Ta fram handledningar, Handledningar, handbdcker, - RA-FS 2021:6 (andr.  |Handlingar av vikt bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller information av
handbocker, kursinformation etc. RA-FS 2021:8, RA-FS Inkluderar material varde som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett
kursinformation etc. 2022:1) publicerat pa hemsida. arende sakkunskap. Underlag kan rora sig om korrespondens, PM,

utredningar m.m. Handlingar med lagt informationsvarde behover
inte diarieféras och far gallras.

3.8.5 Anordna fadderskap for ~ |Handlingar, fadderskap for - RA-FS 2021:6 (andr.  |Handlingar av vikt bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller information av
doktorander doktorander RA-FS 2021:8, RA-FS varde som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett

arende sakkunskap. Underlag kan rora sig om korrespondens, PM,
utredningar m.m. Handlingar med lagt informationsvarde behover
inte diarieféras och far gallras.

3.9 Genomféra obligatorisk rapporter

ing till annan myndighet rérande studenter

3.9 Ta emot begdran om Begdran, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- -
rapportering rorande myndighetsrapportering,
studenter studenter
3.9 Ta fram underlag for Underlag, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Student (STUD) - |- -
rapportering rorande myndighetsrapportering,
studenter studenter
3.9 Ldmna rapport rérande Rapport, - - Bevaras. Diarieférs eller registreras i |W3D3 Student (STUD) - |- Viss rapportering till SCB sker genom en integration i Ladok.
studenter myndighetsrapportering, forekommande fall i Ladok
studenter studieregister.
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4 Bedriva forskning
4.1 Planera och administrera forskning All administration av forskning ingar i denna process, inklusive
ekonomisk rapportering. Vetenskaplig rapportering av forskning
hanteras i 4.5 Rapportera resultat.
4.1 Utfarda fullmakt att Fullmakt, forskningsprojekt - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- -
foretrada Lunds
universitet i
forskningsprojekt
4.1 Anstka om Ansokan, forskningsmedel - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- Kan aven avse ansokningar eller nomineringar till forskningsmedel
forskningsmedel som gors av universitetet a enskilda forskares vagnar.
4.1 Ta emot beslut avseende [Beslut, forskningsmedel - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- Avser bade interna beslut om medel samt extern, t. ex. beslut fran
forskningsmedel Informationen laggs dven |LUCRIS Vetenskapsradet.
in i forskningsinformations-
system.
4.1 Faststalla Fullkostnadskalkyl, forskning - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- Galler endast fullkostnadskalkyler fér beviljade projekt.
fullkostnadskalkyl
4.1 Inga kontrakt med Kontrakt, bidragsforskning - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- -
forskningsfinansiar Informationen laggs dven |LUCRIS
in i forskningsinformations-
system.
4.1 Uppratta avtal vid Avtal, uppdragsforskning - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- -
uppdragsforskning Informationen laggs dven |LUCRIS
in i forskningsinformations-
system.
4.1 Uppratta avtal om Avtal, sekretess inom forskning |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- Detta ror avtal om sekretess, snarare an avtal som nodvandigtvis
sekretess inom forskning omfattas av sekretess.
4.1 Rekvirera forskningsmedel |Rekvisition, forskningsmedel - Bevaras. Rekvisition skapas i W3D3 Forskning (F) - |- Utgaende handling diariefors.
ekonomisystem, tas ut pa |Raindance
papper och skickas.
Diariefors.
4.1 Uppratta Projektbeskrivning/projekt-plan |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- -
projektbeskrivning eller
projektplan
4.1 Halla sammankomster Protokoll eller anteckningar: - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Dokumentation fran méten som hor till projektets organisation
inom forskningsprojekt forskningsprojekt sasom styrgrupp, referensgrupp och I6pande projektmoten.
4.1 Uppréatta Kommunikationsplan, forskning |- Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- Generella kommunikationsplaner diarieférs i 1.1.2 Hantera
kommunikationsplan for strategisk verksamhetsstyrning.
forskningsprojekt
4.1 Uppréatta Datahanteringsplan, forskning - Bevaras. Framtagande sker i sarskilt [DMPRoadmap - |- Kallas dven Data Management Plan (DMP). Planen kan revideras
datahanteringsplan for systemstod. Faststallda W3D3 Forskning (F) under projektets gang. Samtliga faststallda versioner av planen
forskningsprojekt versioner diariefors. bevaras. En plan som bifogas en ansdkan diarieférs. En plan som
endast anvands som stod for minnet betraktas som
minnesanteckning och blir allman handling forst vid beslut om
arkivering. En plan som delas ut inom forskningsprojektet ar
upprattad, och varje faststalld version ska diarieforas.
4.1 Uppréatta Metodbeskrivning/ - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- -
metodbeskrivning eller metodanvisning
metodanvisning
4.1 Soka tillstand for olika Ansodkan, tillstand - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - - Avser ans6kan om tillstand fran t.ex. etiska kommittéer,
moment inom datainspektionen, miljoprévande instanser etc.
forskningsprojekt
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4.1 Ta emot beslut avseende [Beslut, etisk provning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- Beslut fran Etikprévningsmyndigheten.
etisk provning

4.1 Ta emot beslut avseende [Beslut, tillstand - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- -
tillstand for moment inom
forskningsprojekt

4.1 Ta emot samtycke till Samtycke, forskningsprojekt OSL 21 kap. |- Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
medverkan i 18§
forskningsprojekt

4.1 Uppratta register dver Register, samtycken, OSL 21 kap. |- Bevaras. Ordnas systematiskt. - - - -
samtycken till medverkan i|forskningsprojekt 1§
forskningsprojekt

4.1 Korrespondera rorande Korrespondens rorande - - Viktigare korrespondens bevaras. Viktigare korrespondens  [W3D3 Forskning (F) - |Ej diarieford korrespondens [Administrativ korrespondens med finansidrer, uppdragsgivare,
forskningsprojekt forskningsprojekt Ovrig korrespondens gallras 1 &r efter |diarieférs, alternativt ordnas systematiskt. medarbetare med flera.

vetenskaplig och ekonomisk ordnas systematiskt.

slutredovisning. Gallringsbar korrespondens
forvaras atskilt fran
bevarandehandlingar.

4.1 Ta fram information om  |Information, forskning - RA-FS 1999:1 (andr.  |Handlingar av vikt bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller information av
forskning RA-FS 2002:1) varde som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett

arende sakkunskap. Handlingar med lagt informationsvarde behover
inte diarieforas och far gallras.

4.1 Uppratta eller ta emot Specifikation, beviljade - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |-
specifikation av beviljade |forskningsanslag
anslag

4.1 Uppratta ekonomisk Ekonomisk slutrapport, forskning |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- -
slutrapport inom forskning

4.1 Ordna kopior av underlag |Projektparm, externfinansierade |- RA-FS 1999:1 (andr.  |Gallras 5 ar efter ekonomiskt Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Projektparm: Samling med brukskopior av alla relevanta underlag
for externt finansierade  [projekt RA-FS 2002:1) slutredovisningsdatum. bevarandehandlingar. vid externt finansierade forskningsprojekt. Innehallet och dess
forskningsprojekt inbordes ordning kan bestammas centralt.

4.1 Ordna kopior av underlag |Projektparm, EU-projekt - RA-FS 1999:1 (andr.  |Gallras 5 ar efter slutdatum for Ordnas systematiskt. - - |Atskilt fran Projektparm: Samling med brukskopior av alla relevanta underlag
for externt finansierade RA-FS 2002:1) kontraktet med EU. bevarandehandlingar. vid externt finansierade forskningsprojekt. Innehallet och dess
forskningsprojekt inbordes ordning kan bestdmmas centralt.

4.1 Inga avtal om anvandning |Material Transfer Agreement - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- Forkortas MTA. Avtal om anvandande av material kopplat till
av forskningsmaterial forskning. Kan vara bade LU som tillhandahaller material eller

forskare vid LU som ska anvdanda annan parts material.
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4.2 Samla in data

4.2

Ta fram primarmaterial

Primarmaterial

RA-FS 1999:1 (andr.
RA-FS 2002:1)

Gallring far inte ske, om materialet
beddms ha ett:

-fortsatt inomvetenskapligt varde,
-varde for annat forskningsomrade,
-vetenskapshistoriskt varde,
-kulturhistoriskt varde,
-personhistoriskt varde,

-stort allmant intresse.

Visst material far gallras 10 ar efter
projektets avslutande, dvs 10 ar efter
resultatredovisning, publicering och
ekonomisk slutredovisning. Beslut

fattas av berord prefekt/motsvarande i

samrad med avdelningen
Dokumenthantering och berord
forskare/forskningsledare.

Ordnas systematiskt.

Se dven Lokalt tillampningsbeslut om gallring av
forskningshandlingar, dnr V 2019/1904

For detaljerade anvisningar angaende forskningshandlingar se
Medicinska fakulteten, V 2016/1945,

Samhallsvetenskapliga fakulteten, dnr V 2017/1542,
Humanistiska och teologiska fakulteterna, dnr V 2019/2171.

Observera att Lag (2019:504) om ansvar fér god forskningssed och
provning av oredlighet i forskning innebar att forskningshandlingar
maste bevaras i minst tio ar for att kunna éverlamnas till NPOF om
denna begar det for att kunna utreda ett arende om oredlighet i
forskning. Om huvudmannen inte gor detta kan vite utdémas.

4.3 Analysera data

led i pagdende bearbetning av

data

RA-FS 2002:1)

virde fér framtiden bevaras. Ovriga
gallras 10 ar efter publicering.
Systemdokumentation bevaras i
enlighet med RA-FS 2009:1

4.3 Fora projektdagbok Projektdagbok - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- -
4.3 Utfora berdkningar Berdkningar - RA-FS 1999:1 (andr.  |Berdkningar som bedoms ha fortsatt  [Ordnas systematiskt. Kan |- - |- Observera att Lag (2019:504) om ansvar for god forskningssed och
RA-FS 2002:1), RA-FS |vdrde for framtiden bevaras. Ovriga foras i sarskilt register. For provning av oredlighet i forskning innebar att forskningshandlingar
2009:1 (dndr. RA-FS  [gallras 10 ar efter publicering. hantering av detta, se maste bevaras i minst tio ar for att kunna éverlamnas till NPOF om
2018:7) Systemdokumentation bevaras i under anvisning om denna begar det for att kunna utreda ett arende om oredlighet i
enlighet med RA-FS 2009:1 bevarande. forskning. Om huvudmannen inte gor detta kan vite utdémas
4.3 Sammanstilla Sammanstallningar, - RA-FS 1999:1 (dndr.  |Sammanstallningar som bedéms ha Ordnas systematiskt. - - |- Observera att Lag (2019:504) om ansvar for god forskningssed och
forskningsdata forskningsdata RA-FS 2002:1) fortsatt varde for framtiden bevaras. proévning av oredlighet i forskning innebar att forskningshandlingar
Ovriga gallras 10 ar efter publicering. maste bevaras i minst tio ar for att kunna éverlamnas till NPOF om
Systemdokumentation bevaras i denna begar det for att kunna utreda ett drende om oredlighet i
enlighet med RA-FS 2009:1 forskning. Om huvudmannen inte gor detta kan vite utdomas
4.3 Gora excerpter Excerpter - RA-FS 1999:1 (andr.  |Excerpter som beddms ha fortsatt Ordnas systematiskt. - - |- Observera att Lag (2019:504) om ansvar fér god forskningssed och
RA-FS 2002:1) virde for framtiden bevaras. Ovriga provning av oredlighet i forskning innebar att forskningshandlingar
gallras 10 ar efter publicering. maste bevaras i minst tio ar for att kunna éverlamnas till NPOF om
Systemdokumentation bevaras i denna begar det for att kunna utreda ett arende om oredlighet i
enlighet med RA-FS 2009:1 forskning. Om huvudmannen inte gor detta kan vite utdémas
4.3 Bearbeta data Datafiler som ar osjalvstandiga - RA-FS 1999:1 (dndr.  |Datafiler som bedéms ha fortsatt Ordnas systematiskt. - - |- Observera att Lag (2019:504) om ansvar for god forskningssed och

prévning av oredlighet i forskning innebar att forskningshandlingar
maste bevaras i minst tio ar for att kunna 6verlamnas till NPOF om
denna begar det for att kunna utreda ett drende om oredlighet i
forskning. Om huvudmannen inte gor detta kan vite utdomas

4.4 Vardera och granska data

4.4

Delta i kongresser,
konferenser, seminarier
etc

Handlingar rérande deltagande i
av andra arrangerade kongresser,
konferenser, seminarier etc.

RA-FS 1999:1 (andr.
RA-FS 2002:1)

Handlingar som beddms ha fortsatt
virde fér framtiden bevaras. Ovriga
gallras 10 ar efter publicering.
Systemdokumentation bevaras i
enlighet med RA-FS 2009:1

Ordnas systematiskt.

Observera att Lag (2019:504) om ansvar fér god forskningssed och
proévning av oredlighet i forskning innebar att forskningshandlingar
maste bevaras i minst tio ar for att kunna 6verlamnas till NPOF om
denna begér det for att kunna utreda ett drende om oredlighet i
forskning. Om huvudmannen inte gor detta kan vite utdomas
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4.4 Medverka i Handlingar rorande medverkani |- RA-FS 1999:1 (andr.  |Handlingar som beddms ha fortsatt Ordnas systematiskt. - - |- Observera att Lag (2019:504) om ansvar for god forskningssed och
refereebedémningar refereebedémningar RA-FS 2002:1) virde fér framtiden bevaras. Ovriga provning av oredlighet i forskning innebar att forskningshandlingar
gallras 10 ar efter publicering. maste bevaras i minst tio ar for att kunna éverlamnas till NPOF om
Systemdokumentation bevaras i denna begar det for att kunna utreda ett drende om oredlighet i
enlighet med RA-FS 2009:1 forskning. Om huvudmannen inte gor detta kan vite utdomas
4.5 Rapportera resultat Harmed avses vetenskaplig rapportering. Ekonomisk rapportering
hanteras och registreras i 4.1 Planera och administrera forskning.
4.5 Upprétta delrapport inom |Delrapport, forskning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- -
forskning
4.5 Upprétta slutrapport inom |Slutrapport, forskning - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- | EU-projekt: Final Project Report samt Final Review Report.
forskning
4.5 Uppréatta rapport om Rapport, anordnad konferens - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- Avser vetenskapliga konferenser.
anordnad konferens
4.5 Publicera Vetenskaplig publicering - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Artikel i vetenskaplig facktidskrift eller som monografi.
forskningsresultat
4.6 Hantera forskningsinfrastruktur
4.6 Anmaéla behov av Behovsanmalan, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- Anmalan skickas till Vetenskapsradet.
forskningsinfrastruktur forskningsinfrastruktur
4.6 Anstka om medel till Ansokan, medel, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- Ansokan till Vetenskapsradet.
forskningsinfrastruktur forskningsinfrastruktur
4.6 Ta emot beslut avseende |Beslut, forskningsinfrastruktur - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- Beslut fran Vetenskapsradet.
medel till
forskningsinfrastruktur
4.6 Uppratta avtal med Avtal, finansiar, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- Avtal med Vetenskapsradet.
finansiar rérande forskningsinfrastruktur
forskningsinfrastruktur
4.6 Uppratta avtal med annat |Avtal, annat larosate, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- Avtal med 6vriga universitet och hégskolor i konsortiet.
larosate rérande forskningsinfrastruktur
forskningsinfrastruktur
4.6 Rekvirera medel till Rekuvisition, - - Bevaras. Rekvisition skapas i W3D3 Forskning (F) - |- Utgaende handling diariefors. Skannad kopia av rekvisition forvaras i
forskningsinfrastruktur forskningsinfrastruktur ekonomisystem, tas ut pa |Raindance ekonomisystem.
papper och skickas.
Diariefors.
4.6 Motta ansdkan om Brukaransokan, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- Ansokningar fran 6vriga universitet och hégskolor i konsortiet att
brukande av forskningsinfrastruktur bruka forskningsinfrastrukturen.
forskningsinfrastruktur
4.6 Upprétta brukaravtal Brukaravtal, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- Avtal med individuella forskare eller forskargrupper for brukande av
forskningsinfrastruktur forskningsinfrastruktur.
4.6 Utvardera Utvardering, - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Forskning (F) - |- -
forskningsinfrastruktur forskningsinfrastruktur
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5 Samverka, informera och nyttiggora externt

5.1 Hantera extern samverkan

5.1.1 Hantera externa nomineringar och utnamningar

nyhetsbrev

RA-FS 2021:8, RA-FS
2022:1)

bevarandehandlingar.

5.1.1 Ta emot inbjudan till Inbjudan, extern nominering - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - -
extern nominering eller
utnamning
5.1.1 Svara pa inbjudan till Nominering, extern - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - -
extern nominering eller
utnamning
5.1.1 Fatta beslut om Beslut, bemanning i externt organ|- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - -
bemanning i externt organ
5.1.1 Ta emot Avsagelsehandling - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - -
avsagelsehandling
avseende bemanning i
externt organ
5.1.2 Hantera externa samverkansformer
5.1.2 Inga avtal om externa Avtal, extern samverkan - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - -
samverkansformer
5.1.2 Genomfdra mote Protokoll, extern samverkan - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - Protokoll fran forum for extern samverkan dar Lunds universitet ar
avseende externa representerat.
samverkansformer
Hit raknas aven handlingar som, om de upprattats vid Lunds
universtet, vore att anse som motesanteckningar i process 1.5:s
bemarkelse. Hit raknas dock inte anteckningar som enskilda
ledamoter for for eget bruk.
5.1.2 Ta emot eller lamna Forfragan, samarbete - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - -
forfragan om samarbete
5.1.2 Anordna eller delta i Konferenshandlingar, extern - - Bevaras. Presentationer fran extern - - - Deltagarlista, program, presentationer vid "poster sessions".
konferens avseende samverkan part bevaras, om de 6verlamnats till
externa Lunds universitet.
samverkansformer
5.1.2 Dokumentera Videoupptagning, extern Beakta RA-MS 2017:39 (andr. |Videoupptagningar som bedéms ha ett [Ordnas systematiskt. Se - Sakert lagringsutrymme, med [Harmed avses inspelningar fran specifika motestillfallen. Med
motestillfalle vid extern samverkan dataskydd. [RA-MS 2020:25) stort varde for forskningen eller som  |anvisning om forvaring. reglerad atkomst och utan inspelning avses filmning, dar ljud och rérlig bild sparas.
samverkan har rént stor uppmarksamhet bevaras. mojlighet till okontrollerad
gallring. Det rekommenderas
Ovriga videoupptagningar gallras 2 ar att anvanda en sarskild
efter motestillfallet. serveryta.
5.1.2 Ta emot eller lamna Inbjudningar, extern samverkan |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - -
inbjudningar avseende
externa
samverkansformer
5.1.2 Ta fram eller ta emot Underlag, extern samverkan - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - -
underlag for externa
externa
samverkansformer
5.1.2 Ta emot externa Nyhetsbrev - RA-FS 2021:6 (andr.  |Mottagna nyhetsbrev gallras efter 1 ar.|Ordnas systematiskt. - Atskilt fran Avser inkomna externa nyhetsbrev.

5.1.3 Hantera mobilitet

avseende mobilitet

pappershandlingar i egen
arkivserie:
mobilitetshandlingar.

5.1.3 Inga avtal avseende Avtal, mobilitet - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) Ej diarieforda Aven systemstddet Link anvands fér mobilitetsdrenden. Narmare
mobilitet pappershandlingar i egen kartlaggning ej gjord.
arkivserie:
mobilitetshandlingar.
5.1.3 Ta del av utlysning Utlysning, mobilitet - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) Ej diarieforda Aven systemstddet Link anvands fér mobilitetsidrenden. Narmare

kartlaggning ej gjord.
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KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Férvaring Kommentar
5.1.3 Skicka eller ta emot Ansokan, mobilitet - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - |Ej diarieforda Aven systemstddet Link anvands fér mobilitetsdrenden. Narmare
ansokan avseende pappershandlingar i egen kartlaggning ej gjord.
mobilitet arkivserie:
mobilitetshandlingar.
5.1.3 Ta fram eller ta emot Underlag, mobilitet - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - |Ej diarieférda Aven systemstddet Link anvands fér mobilitetsidrenden. Narmare
underlag avseende pappershandlingar i egen kartlaggning ej gjord.
mobilitet arkivserie:
mobilitetshandlingar.
5.1.3 Fatta eller ta emot beslut |Beslut, mobilitet - - Bevaras. Diariefors W3D3 Samverkan (SAMV) - |Ej diarieforda Aven systemstddet Link anvands fér mobilitetsdrenden. Ndrmare
avseende mobilitet pappershandlingar i egen kartlaggning ej gjord.
arkivserie:
mobilitetshandlingar.
5.1.4 Hantera karstatus
5.14 Ta emot ansdkan om Ansokan, karstatus - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - |- -
karstatus
5.1.4 Fatta beslut om karstatus |Beslut, karstatus - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - |- -

5.1.5 Hantera 6vrig extern samverkan

5.1.5

Hantera ovrig extern
samverkan

Handlingar rérande 6vrig extern
samverkan

RA-FS 2021:6 (andr.
RA-FS 2021:8, RA-FS
2022:1)

Diarieférda handlingar bevaras.

Handlingar av vikt
diariefors.

W3D3 Samverkan (SAMV)

Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller information av
varde som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett
arende sakkunskap. Handlingar med lagt informationsvarde behéver
inte diarieféras och far gallras.

5.2 Sprida kunskap externt

5.2.1 Bedriva extern kunskapsspridning

5.2.1 Ta fram informations- Informationsmaterial, extern - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - - Kan réra sig om tryckt informationsmaterial, filmer, olika
material for extern kunskapsspridning upptagningar etc.
kunskapsspridning
5.2.1 Hantera extern Handlingar rérande - RA-FS 2021:6 (andr.  |Diarieférda handlingar bevaras. Handlingar av vikt W3D3 Samverkan (SAMV) - |- Med handlingar av vikt menas sadant som innehaller information av

kunskapsspridning kunskapsspridning externt RA-FS 2021:8, RA-FS diarieférs. varde som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett
2022:1) arende sakkunskap. Underlag kan rora sig om korrespondens, PM,
utredningar m.m. Handlingar med lagt informationsvarde behover
inte diarieforas och far gallras.
5.2.2 Hantera extern kompetens- och utvecklingsverksamhet
5.2.2 Ta fram eller ta emot Underlag, kompetens- och - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - |- -
underlag for kompetens- |utvecklingsverksamhet
och
utvecklingsverksamhet
5.2.2 Inga avtal avseende Avtal, kompetens- och - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - |- -
kompetens- och utvecklingsverksamhet
utvecklingsverksamhet
5.2.2 Utvardera kompetens- och|Utvardering, kompetens- och - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - |- Slutprodukten av en utvarderingsprocess bevaras.
utvecklingsverksamhet utvecklingsverksamhet
5.2.3 Hantera extern mentorsverksamhet
5.2.3 Ta fram underlag Underlag, mentorsverksamhet - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - |- -
avseende
mentorsverksamhet
5.2.3 Inga avtal avseende Avtal, mentorsverksamhet - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - |- -
mentorsverksamhet
5.2.3 Ta fram Informationsmaterial, - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - - Kan réra sig om tryckt informationsmaterial, filmer, olika
informationsmaterial mentorsverksamhet upptagningar etc.
avseende
mentorsverksamhet
5.2.3 Ta fram Utbildningsmaterial, - - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Kan aven kallas undervisningsmaterial.
utbildningsmaterial mentorsverksamhet
avseende
mentorsverksamhet
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KS-kod |Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Gallringsforeskrifter |Bevaras/Gallras Hantering/Registrering Systemstod JK |Férvaring Kommentar
5.2.3 Tillhandahalla information [Information i sociala medier, - RA-FS 2021:6 (andr.  |Riktlinjer for praktisk hantering ar Ordnas systematiskt. W3D3 Samverkan (SAMV) - |- -
i sociala medier avseende |mentorsverksamhet RA-FS 2021:8, RA-FS |utfardade av Diariefors da ett arende
mentorsverksamhet 2022:1) kommunikationsavdelningen. Tills bildats.
vidare bor man kontakta
universitetsarkivet innan man raderar
hela sidor/konton eller gér storre
forandringar av dessa.
5.3 Tillampa och nyttiggora forskning

5.3.1 Hantera innovationsverksamhet

utbildningsmaterial
avseende tillampning och
nyttiggérande av forskning

nyttiggora forskning

5.3.1 Dokumentera Lépande dokumentation av - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - |- -
innovationsverksamhet innovationsverksamhet
5.3.1 Inga avtal avseende Avtal, innovationsverksamhet - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - |- -
innovationsverksamhet
5.3.1 Ta fram eller ta emot Underlag, innovationsverksamhet |- - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - |- -
underlag avseende
innovationsverksamhet
5.3.2 Tillampa och nyttiggora forskning: dvrigt
5.3.2 Inga avtal avseende Avtal, tillampa och nyttigéra - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - |- -
tillampning och forskning
nyttiggdrande av forskning
5.3.2 Ta fram underlag Underlag, 6vrig - - Bevaras. Diariefors. W3D3 Samverkan (SAMV) - |- -
avseende ovrig innovationsverksamhet
innovationsverksamhet
5.3.2 Ta fram Informationsmaterial, tillampa - - Minst ett arkivexemplar bevaras. Ordnas systematiskt. - - - Oberoende av media, tidningar, film, bilder, presentationsmaterial
informationsmaterial och nyttiggora forskning fran massor etc.
avseende tillampning och
nyttiggdrande av forskning
5.3.2 Ta fram Utbildningsmaterial, tillampa och |- - Bevaras. Ordnas systematiskt. - - |- Inspirationstraffar eller motsvarande. Kan dven kallas

undervisningsmaterial.
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Datum

KS-kod

2014-01-15 3.2.1

2014-06-13 1.1.1

1.1.3
1.2.4
14
2.1.6
2.2.1
2.2.2.1
2.2.2.3
2224
2.2.3.2
2.2.3.3
224
2.2.6
2.3.1.1
2.3.3
24.43
2.5.1.2
2.5.2
2.6.1
2.6.2
3.1.2
3.1.3
3.14
3.2.1
3.2.3
3.3.1
3.3.2
3.4.1
3.5.1
3.5.1
3.5.2
3.5.3
3.54
3.5.5
3.5.7
3.5.8
3.5.12
3.5.13
3.5.15
3.6.1
3.6.3
3.6.4
3.7.1
4.1

4.5
5.1.1

Andringar
Tre handlingstyper borttagna under processen 3.2.1 Anta pa grund- och avancerad niva. Skrivfel rattade.

Fortydligande beskrivning av processen. Justerat handlingstypsnamn.
Tillagda handlingstyper. Justerade handlingstypsanvisningar.
Fortydligad bevarandeanvisning och tillagd gallringsforeskrift.

Tillagd handlingstyp

Ny kommentar angaende registrering vid 6verprovning.

Tillagda handlingstyper. Justerad anvisning for ospecificerad ansdkan. Fortydligande angaende anvanda systemstod.

Fortydligande angaende anvanda systemstéd samt nya kommentarer om handlingstyper.
Tillagda handlingstyper. En handlingstyp flyttad till 2.2.1.

Tillagda handlingstyper. Ny kommentar angaende registrering vid 6verklagande.

Tillagd handlingstyp. Justerat handlingstypsnamn med ny kommentar.

Ny kommentar for en handlingstyp.

Tillagda handlingstyper.

Borttagna handlingstyper. En tillagd handlingstyp.

Tillagd gallringsforeskrift.

Justerat handlingstypsnamn.

Skrivfel rattade.

Nya anvisningar angaende registrering vid 6verklagande.

Skrivfel rattat.

Justerade hanteringsanvisningar.

Nya anvisningar angaende registrering vid 6verklagande.

Justeringar angaende anvanda systemstod.

Tillagd handlingstyp. Justeringar angaende anvanda systemstod.

Justeringar angdende anvanda systemstod.

Tillagd handlingstyp. Fortydligande angaende anvanda systemstéd. Borttagna handlingstyper.

Justerade handlingstypsnamn. Tillagda handlingstyper. Fortydligande anvisningar angaende systemstod och registering vid 6verklagande.

Handlingstyper flyttade hit fran 3.3.2. Gallringsforeskrifter tillagda. Fortydligande angaende anvanda systemstod.
Samtliga handlingstyper flyttade till 3.3.1.

En handlingstyp tillagd. Skrivfel rattade.

Fortydligande anvisningar angaende anvanda systemst6d och registrering vid 6verklagande.
Justerade handlingstypsnamn. Fortydligande anvisningar angaende aterupptagande av studier.
Justerat handlingstypsnamn.

Fortydligande anvisningar angaende anvanda systemstdd och registrering vid 6verklagande. Tillagd handlingstyp.
Fortydligande anvisningar angaende anvanda systemstod.

Fortydligande anvisningar angaende anvanda systemstod.

Fortydligande anvisningar angaende registrering vid 6éverklagande.

Fortydligande anvisningar angaende anvanda systemstod.

Fortydligande anvisningar angaende anvanda systemstod.

Justerade handlingstypsnamn. Fortydligande anvisningar angaende registrering vid 6verklagande.
Tillagd handlingstyp.

Tillagda handlingstyper. Tillagd gallringsféreskrift. Borttagna handlingstyper.

Tillagd handlingstyp.

Skrivfel rattade.

Fortydligande anvisningar angaende registrering vid 6verklagande.

Justerat handlingstypsnamn

Fortydligande anvisningar angaende anvanda systemstod.

Justerat handlingstypsnamn.

Lunds universitet
dnrV 2023/1358
Galler fr.o.m. 2023-06-12

2023-06-07
Sida 92 av 103



Dokumenthanteringsplan version 1.13 Andringshistorik Lunds universitet

tillhor

Klassificeringsstruktur version 1.8

2014-08-27

2015-04-01

5.1.2

3.2.1

Hela:
Hela:
Hela:
1.1.1
1.1.2
1.13
114
1.24
1.3.2
14

14
2.1.7
2.1.11
2.2.1
2221
2.2.24
2.2.2.5
2.23.1
2.23.2
2233
2234
2.2.6
2.2.7
23.1.1
23.1.2
23.1.7
233
24.4.1
24.4.2
2.5.1.3
2.5.2
253
2.6.1
2.6.2
2.6.3
2.8.1
3.2.1
3.2.2
3.2.3
3.24
3.2.5
3.2.6
3.2.7
3.2.8

dnrV 2023/1358
Galler fr.o.m. 2023-06-12

Tillagd gallringsforeskrift och fortydligande kommentar om handlingstyp.

Tillagd gallringsforeskrift. Fortydligande angaende anvédnda systemstod.

Inledande text med generella anvisningar tillagd.

Andringar och tilligg markerade med ljusgront.

Kolumn med angivna aktiviteter tillagd.

Kolumn med anvisningar om férvaring tillagd.

Andrad gallringsanvisning.

Tillagd handlingstyp

Andrad gallringanvisningar. Tillagd hanvisning till gallringsféreskrift. Fértydligande kommentar infogad.
NY PROCESS: Halla intresseférhandlingar och ta fram kollektivavtal.

Andrad gallringsfrist.

En borttagen handlingstyp, "nominering valberedning". Ingar i befintlig "nominering/férslag, beslutande/radgivande organ".
Andrade gallringsfrister.

En handlingstyp fatt justerat namn och dndrade hanteringsanvisningar.

Ny handlingstyp tillagd. Andrade hanteringsanvisningar.

NY PROCESS: Soka exterrna medel (ej forskning)

Anvisningar om systemstod andrade. En gallringsfrist fortydligad.

Andrade gallringsfrister. Tva nya handlingstyper tillagda. Anvisningar om systemstéd angdende 16n vid etapplyft d&ndrade.
Tillagda handlingstyper. Justerade hanteringsanvisningar. Fortydligade namn pa handlingstyper.
Andrad gallringsanvisning.

Andrad gallringsanvisning.

Andrad gallringsanvisning.

Andrad gallringsanvisning.

Andrad gallringsanvisning.

Andrad gallringsanvisning.

NY PROCESS: Hantera 6vergripande personalfragor.

Andrad gallringsanvisning

Andrad gallringsanvisning

Andrad gallriingsanvisning.

Andrade gallringsanvisningar.

Andrad gallringsanvisning.

Andrad gallringsanvisning.

Andrade gallringsanvisningar.

Andrad gallringsanvisning.

Andrad gallringsanvisning.

En borttagen handlingstyp, ersitts av tre nya. Andrad hanteringsanvisning.

Andrade gallringsanvisningar.

Andrade gallringsanvisningar.

Andrade gallringsanvisningar.

Tillagda handlingstyper. Hanvisning till gallringsféreskrift tillagd.

Tillagda handlingstyper.

BORTTAGEN PROCESS (Hantera undantag fran formella behorighetskrav). Ersatts av sju nya: 3.2.5; 3.2.6; 3.2.7; 3.2.8; 3.2.9; 3.5.17 samt 3.5.18.
Andrade anvisningar om systemstdd.

NY PROCESS: Hantera reell kompetens.

NY PROCESS: Hantera 6verklaganden vid antagning.

NY PROCESS: Hantera omprévningar vid antagning.

NY PROCESS: Hantera individuell prévning vid antagning.
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! 3.29 NY PROCESS: Hantera ansdkan om extra provtillfalle.

! 3.3.1 Anvisningar om systemstdd dndrade.

! 3.3.2 BORTTAGEN PROCESS (Hantera undantag fran formella behérighetskrav till forskarutbildning). Relevanta handlingstyper ingar sedan tidigare i 3.3.1.

! 34.1 Andrade gallringsanvisningar.

! 3.4.3 Andrade gallringsanvisningar.

! 344 Andrade gallringsanvisningar.

! 3.5.9 Andrad gallringsanvisning.

! 3.5.15 Andrad gallringsanvisning. Fortydligande kommentar.

! 3.5.16 NY PROCESS: Hantera fragor om dndring av betygsbeslut.

! 3.5.17 NY PROCESS: Hantera undantag fran behérighetsvillkor till hdgre termin

! 3.5.18 NY PROCESS: Hantera ansdkan om extra provtillfalle

! 3.6.1 Ny handlingstyp, "register" examensarbete". Fortydligad handlingstyp, "examensarbete, B-uppsats". Nya kommentarer. Hanvisning till gallringsforeskrift tillagd.
! 3.6.3 Tillagd handlingstyp. Andrad gallringsféreskrift.

! 3.7.3 NY PROCESS: Hantera vilseledande uppgifter vid ansdkan till utbildning.

! 3.8.1 Andrad gallringsanvisning.

! 3.8.3 Andrat namn p& handlingstyp. Andrad gallringsanvisning.

! 3.84 Andrad diarieserie fér denna drendetyp.

! 4.3 Andrade gallringsanvisningar.

! 4.5 Hanvisningar till gallringsforeskrift tillagda.

! 5.1.2 Andrade gallringsféreskrifter.

! 5.1.3 Andrade gallringsféreskrifter. Ny kommentar angdende systemstéd.

! 5.2.2 Andrad gallringsféreskrift.
! 5.2.3 Andrade gallringsféreskrifter.
! 5.3.1 Andrade gallringsféreskrifter.
! 5.3.2 Andrad gallringsféreskrift.

2016-06-01 Inledning Justerad anvisning om generell forvaring av elektroniska handlingar.
Inledning Uppgift om beslut och version.

! 1.2.6 Tillagda handlingstyper.

" 1.2.7 Tillagda handlingstyper.

! 1.2.8 Tillagda handlingstyper.

" 14 Tillagd forklarande kommentar.

" 2.1.1 Tillagda handlingstyper.

" 2.1.2 Tillagda handlingstyper.

! 213 Tillagda handlingstyper.

" 214 Tillagda handlingstyper.

! 215 Tillagda handlingstyper.

! 2.1.6 Tillagda handlingstyper. Uppdaterade hanteringsanvisningar.
! 2.1.10 Tillagda handlingstyper.

" 2.1.11 Tillagda handlingstyper.

" 2.2.1 Justerad hanteringsanvisning

" 2.2.2.1  En korrigerad gallringsfrist. Tillagda handlingstyper.
! 2.2.2.3 Tillagd handlingstyp.

" 24.2 Tillagda handlingstyper

! 2.6.1 Tillagd handlingstyp.

! 3.1.2 Tillagd handlingstyp.

! 3.2.1 Tillagd handlingstyp.

! 3.3.1 Justerat namn pa handlingstyp, tillagt fortydligande kommentar.
! 3.4.2 Tillagd handlingstyp
! 3.5.1 Justerade handlingstypsnamn, justerad kommentar.
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" 3.6.1
" 3.6.3
" 3.84
" 4.1
" 4.2
" 4.5

2017-01-01 1.1.2
" 2.2.1
" 2.2.2.1
" 2.2.2.2
" 2.2.2.3
" 2.2.3.2
! 2.2.3.3
" 2.2.8
! 2.3.1.8
" 2.6.1
" 2.6.2
" 2.6.3
" 3.1.2
" 3.1.3
" 3.14
" 3.2.1
" 3.24
" 3.2.5
" 3.2.6
" 3.2.7
" 3.2.8
" 3.3.1
" 3.4.1
" 3.4.3
" 3.4.4
" 3.5.1
" 3.5.2
" 3.5.3
" 3.54
" 3.5.7
" 3.5.8
" 3.5.12
" 3.5.13
" 3.5.14

2017-01-01 3.5.17
" 3.6.1
" 3.6.2
" 3.6.3
" 3.6.4
" 3.7.1
" 4.1
" 4.2

2017-01-01 4.3

Justerad gallringsanvisning, tillagda handlingstyper.
Tillagd handlingstyp.
Andrad anvisning om systemstdd.

Tillagd kommentar om processen, dndrade anvisningar om systemstéd, tillagda handlingstyper, handlingstyper flyttade hit fran 4.5.

Justerad gallringsanvisning, tillagd hanvisning till lokalt tillampningsbeslut.
Tillagd kommentar om processen, dndrade anvisningar om systemstéd, handlingstyper flyttade harifran till 4.1.

Fortydligad kommentar om handlingstyp

Redaktionella andringar. Ny handlingstyp: yttrande, anstéllning

Redaktionella dndringar. Tillagda handlingstyper. En justerad handlingstyp.

Tillagda lagrum for sekretess for handlingstyper.

Borttagen handlingstyp: ansokan, foretradesratt. Se ny process 2.2.8. Tillagd handlingstyp: Protokoll, MBL-férhandling.
Borttagen handlingstyp: anstkan, foretradesratt. Se ny process 2.2.8.

Borttagen handlingstyp: anstkan, foretradesratt. Se ny process 2.2.8.

NY PROCESS: Hantera foretradesratter

NY PROCESS: Hantera mikrobiologiskt eller biologiskt material.

Redaktionella @ndringar.

Andrad anvisning: éverklagande registreras som ett nytt drende.

Fortydligande kommentar. En tillagd handlingstyp: beslut, utse personuppgiftsombud
Redaktionella @ndringar.

Redaktionella @ndringar.

Redaktionella @ndringar.

Redaktionella dndringar. Justerad hanteringsanvisning for dokumentation av arbetsprover. Tillagda handlingstyper.
Redaktionella dndringar: Andrad anvisning: 6verklagande ska registreras som ett nytt drende.
Redaktionella @ndringar.

Redaktionella @ndringar.

Redaktionella @ndringar.

Redaktionella @ndringar.

Redaktionella @ndringar.

Nya handlingstyper. Andrade gallringsfrister. Fortydligande kommentarer.
Fortydligande kommentarer.

Andrade gallringsfrister. Fértydligande kommentarer.

Redaktionella @ndringar.

Redaktionella @ndringar.

Redaktionell andring. Andrad anvisning: éverklagande registreras som ett nytt drende.
Redaktionell andring.

Andrad anvisning: éverklagande registreras som ett nytt drende.

Redaktionell andring.

Redaktionell andring.

Andrad anvisning: éverklagande registreras som ett nytt drende.

Andrade hanteringsanvisningar angdende systemstdd.

Andrad anvisning: éverklagande registreras som ett nytt drende.

Redaktionella andringar. Den oklara handlingstypen "resultatrapportering" borttagen.
Den oklara handlingstypen "resultatrapportering" borttagen.

En ny handlingstyp. Redaktionella @ndringar.

Redaktionell andring.

Andrad anvisning: éverklagande registreras som ett nytt drende.

Justerad handlingstyp med nya anvisningar. En tillagd handlingstyp.

Hanvisning till ett fakultetsspecifikt beslut rorande primarmaterial.

Redaktionell andring.
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2017-07-01 1.1.3 Tillagd kommentar.
" 1.2.7 Tillagd kommentar om processen. Tillagda handlingstyper.
" 14 Tillagd kommentar.
" 2.1.7 Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift.
! 2.23.1  Andrad hanteringsanvisning. Tillagd kommentar.
! 2.2.3.2  Andrad hanteringsanvisning. Tillagd kommentar.
! 2.2.3.3  Andrad hanteringsanvisning. Tillagd kommentar.
! 2.2.3.4 Andrad hanteringsanvisning. Tillagd kommentar.
" 224 Ny handlingstyp.
" 2.2.7 Tillagd kommentar.
! 23.1.2 Tillagd kommentar.
! 2.6.1 Justerad handlingstyp.

! 3.2.1 Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift.
! 3.3.1 Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift.
! 34.1 Tillagda handlingstyper. Justerade gallringsfrister. Uppdaterad hanvisning till gallringsforeskrift. Uppdaterad kommentar.

! 3.4.2 Uppdaterad hanvisning till gallringsféreskrift.
! 3.4.3 Uppdaterad hanvisning till gallringsféreskrift.
! 344 Uppdaterad hanvisning till gallringsféreskrift.
! 3.5.8 Tillagd kommentar.

! 3.5.9 Ny handlingstyp.

! 3.5.14 Ny handlingstyp.

! 3.5.16 Nya handlingstyper.

! 3.6.1 Ny handlingstyp. Uppdaterad kommentar. Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift. Handlingstypen forbindelse har flyttats till 3.4.1.
! 3.6.2 Uppdaterad hanvisning till gallringsféreskrift.
! 3.6.4 Tillagd kommentar om processen. Nya handlingstyper. Justerade handlingstyper.

2018-02-01 Inledning Tillagd anvisning om tillaten gallring efter 6verféring, rérande vissa handlingar.
" 2.1.7 Uppdaterad hanvisning till gallringsforeskrift. Tillagd kommentar om gallring efter 6verféring.
! 2.1.8 Tillagd handlingstyp.
" 2.2.2.2 Tillagd handlingstyp.

! 3.2.1 Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift. Tillagd kommentar om gallring efter 6verforing.
! 3.3.1 Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift. Tillagd kommentar om gallring efter 6verforing.
! 34.1 Uppdaterad hanvisning till gallringsféreskrift. Tillagd kommentar om gallring efter 6verféring.
! 3.4.2 Uppdaterad hanvisning till gallringsforeskrift. Tillagd kommentar om gallring efter 6verforing.
! 3.4.3 Uppdaterad hanvisning till gallringsféreskrift. Tillagd kommentar om gallring efter 6verféring.
! 344 Uppdaterad hanvisning till gallringsféreskrift. Tillagd kommentar om gallring efter 6verféring.
! 3.5.1 Tillagda kommentarer. Tillagda handlingstyper. Uppdaterade anvisningar. Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift. Borttagna handlingstyper.
! 3.5.2 Tillagda kommentarer. Tillagda handlingstyper. Uppdaterade anvisningar. Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift.
" 3.5.9 Uppdaterad hanvisning till gallringsféreskrift. Tillagd kommentar om gallring efter 6verfoéring.
! 3.6.1 Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift. Tillagd kommentar om gallring efter 6verforing.
! 3.6.2 Uppdaterad hanvisning till gallringsféreskrift. Tillagd kommentar om gallring efter 6verforing.
! 3.6.4 Uppdaterad hanvisning till gallringsféreskrift. Tillagd kommentar om gallring efter 6verforing.
2018-10-08 1.4 Ny handlingstyp.

" 2.1.2 Ny handlingstyp.
! 2.1.6 Ny handlingstyp.
" 2.1.7 Justerat namn pa aktiviteter. Ny handlingstyp.
! 2.1.10 Nya handlingstyper.
2018-10-08 2.2.1 Justerat namn pa handlingstyper. Borttagen handlingstyp. Nya handlingstyper. Uppdaterade anvisningar.
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" 2.2.2.1
" 2.2.2.2
" 2.2.2.3
" 2224
" 2.2.2.5
" 2.2.3.1
" 2.2.3.2
! 2.2.3.3
" 2.2.3.4
" 2.2.6

" 2.2.7.1
" 2.3.1.1
" 2.3.3

" 2.5.2

" 2.6.3

" 2.8.4

" 3.1.2

" 3.2.1

" 3.2.2

" 3.2.7

" 3.3.1

" 3.4.1

" 3.4.3

" 3.44

" 3.5.1

" 3.5.2

" 3.5.3

" 3.5.13
" 3.5.14
" 3.5.16
" 3.6.1

" 3.6.2

" 3.6.4

" 3.8.1

" 3.9

" 4.6

2018-10-15 2.2.7
" 2.2.9

2019-04-08 Inledning
Generellt
1.1.2
1.2.7
1.2.8
2.1.1

2019-04-08 2.1.2

1.13 Andringshistorik

Justerat namn pa aktiviteter och handlingstyper. Borttagna handlingstyper. Nya handlingstyper. Uppdaterade anvisningar. Uppdaterad hanvisning till gallringsforeskrift.

Redaktionell dndring (Byte fran "PUL-aspekt" till "dataskydd").

Nya handlingstyper. Uppdaterad anvisning. Borttagen kommentar.

Justerat namn pa aktiviteter och handlingstyper.

Justerat namn pa handlingstyper. Nya handlingstyper. Tillagd kommentar.

Uppdaterade anvisningar. Borttagen handlingstyp. Tillagd kommentar. Justerad kommentar.
Ny handlingstyp. Borttagen handlingstyp. Justerad kommentar.

Nya handlingstyper. Borttagen handlingstyp. Justerade kommentarer.

Nya handlingstyper. Borttagen handlingstyp. Justerade kommentarer.

Ny handlingstyp.

NY PROCESS: Genomfdra obligatorisk rapportering till annan myndighet rérande personal
Ny handlingstyp.

Redaktionell andring ("Vaktarrapport" ar nu korrekt stavat). Ny handlingstyp.
Redaktionell dndring (Byte fran "PUL-aspekt" till "dataskydd").

Justerat namn pa aktiviteter och handlingstyper. Borttagen handlingstyp. Ny handlingstyp. Uppdaterade anvisningar. Redaktionella dndringar (Byte

fran "PUL-aspekt" till "dataskydd", "behandling" &r nu rattstavat). Tillagd kommentar. Justerad kommentar.
NY PROCESS: Hantera begaran om avgorande av drende vid forsenad handlaggning

Ny handlingstyp.

Ny handlingstyp. Borttagen handlingstyp. Tillagd kommentar.

Redaktionell dndring (Byte fran "omprovning" till "andring"). Tillagd kommentar.

Redaktionella andringar (Byte fran "omprovning" till "andring"). Tillagda kommentarer.

Ny handlingstyp. Uppdaterade anvisningar. Tillagd kommentar.

Ny handlingstyp. Tillagda kommentarer.

Uppdaterad anvisning. Tillagda kommentarer.

Tillagda kommentarer.

Justerat namn pa handlingstyp. Tillagd hdnvisning till OSL. Tillagd kommentar. Justerad kommentar.
Redaktionell dndring ("H752" har tagits bort ur en av férvaringsanvisningarna). Uppdaterade anvisningar. Justerad kommentar.
Nya handlingstyper. Uppdaterad anvisning. Justerad kommentar.

Redaktionella andringar (Byte fran "omprovning" till "andring"). Tillagda kommentarer.

Uppdaterad anvisning.

Redaktionella andringar (Byte fran "omprovning" till "andring"). Uppdaterad anvisning. Tillagda kommentarer.

Justerat namn pa aktivitet och handlingstyp. Nya handlingstyper. Uppdaterad anvisning. Borttagen handlingstyp. Tillagda kommentarer.

Borttagen handlingstyp.

Ny handlingstyp.

Ny handlingstyp.

NY PROCESS: Genomféra obligatorisk rapportering till annan myndighet rorande studenter
NY PROCESS: Hantera forskningsinfrastruktur

Aterstallt till utseendet i version 1.7

Processen "Genomfora obligatorisk rapportering till annan myndighet rérande personal” flyttas hit och byter namn till "Hantera obligatorisk rapportering till annan myndighet rérande personal"

Tillagda exempel pa inkomna handlingar som kan gallras omedelbart.

Ny kolumn med anvisning om vilka handlingstyper som ska tas med i drendeforteckning till Justitiekanslern.
Ny handlingstyp.

Uppdaterad hanvisning till gallringsféreskrift.

Uppdaterad hanvisning till gallringsféreskrift.

Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift.

Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift.
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213 Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift.
215 Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift.
2.1.10 Uppdaterad hanvisning till gallringsféreskrift.
2.2.1 Ny kommentar. Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift.

2.2.2.1 Ny handlingstyp. Justerad gallringsanvisning. Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift.
2.2.2.2 Ny handlingstyp. Justerad gallringsanvisning. Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift.
2.2.2.3  Nya handlingstyper.

2.2.2.5 Ny handlingstyp.

2.2.3.1 Tillagda kommentarer.

2.2.3.4 Uppdaterade hanteringsanvisningar.

23.1 Ny handlingstyp.

233 Ny handlingstyp. Borttagna handlingstyper. Justerat namn pa handlingstyp. Tillagt lagrum fér eventuell sekretess. Nya kommentarer.
23.8 Skrivfel rattade.

24.11 Tillagt lagrum for eventuell sekretess.

24.2 Ny handlingstyp.

2.4.4.4 Justerad hanteringsanvisning.

2.8.2 Justerade hanteringsanvisningar.

2.8.3 Skrivfel rattade.

3.1.2 Skrivfel rattat.

3.2.6 Ny handlingstyp.

3.3.1 Hy handlingstyp. Fortydligande kommentar.

34.1 Uppdaterade anvisningar.

3.4.3 Uppdaterade anvisningar.

344 Uppdaterade anvisningar.

3.6.4 Tillagd kommentar.

4.1 Uppdaterad handlingstyp.

5.1.2 Uppdaterad handlingstyp.

2020-04-21 1.2.7 Ny kommentar. Uppdaterad gallringsfrist.
1.2.8 Uppdaterad gallringsfrist.
2.1.1 Uppdaterad gallringsfrist.
2.1.2 Uppdaterad gallringsfrist.
213 Ny kommentar. Uppdaterade gallringsfrister.
215 Uppdaterad gallringsfrist.
2.1.7 Uppdaterade gallringsfrister.
2.1.10 Uppdaterad gallringsfrist.
2.2.1 Tillagda kommentarer. Nya handlingstyper. Uppdaterade anvisningar.
2.2.2.1 Ny handlingstyp. Uppdaterade gallringsfrister. Tillagt lagrum for sekretess. Tillagd kommentar.
2.2.2.3  Borttagna handlingstyper. Ny handlingstyp.
2.2.2.5 Ny handlingstyp.
2.2.2.10 NY PROCESS: Hantera befordringsarenden
2.2.2.10 NY PROCESS: Hantera ej anstalld personal
24.2 Ny handlingstyp

3.2.1 Fortydligande kommentar.

3.4.2 Nya handlingstyper.

3.5.9 Justerad hanteringsanvisning.

3.5.14 Uppdatering avseende anvdnda systemstod.

4.1 Nya handlingstyper. Borttagen handlingstyp. Uppdaterad kommentar.
4.2 Uppdaterad kommentar
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2021-05-17

2022-05-09

1.2.8
1.3.2
14
2.1.3
2.1.5
2.1.7
2.1.10
2.2.1
2.2.2.1
2.2.2.2
2.2.2.3
2224
2.2.6
2.2.10
2.2.12
2.3.1.1
2.3.3
2.6.1
3.2.1
3.3.1
3.4.1
3.4.2
3.4.3
3.4.4
3.5.1
3.5.2
3.5.14
3.5.15
3.5.19
3.6.1
3.6.2
3.6.4
3.84
4.1
5.1.2

1.1.2
1.1.3
1.2.7
1.2.8
1.3.2
14
15
2.1.1
2.1.2
2.1.6
2.1.7
2.1.10
2.2.1
2.2.2.1
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Ny handlingstyp.

Ny handlingstyp.

Ny handlingstyp.

Uppdaterad kommentar.

Tillagd kommentar.

Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift. Uppdaterade gallringsanvisningar.

Borttagen handlingstyp pga dubblering.

Nya handlingstyper. Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift. Uppdaterade kommentarer.
Uppdatedade hanvisningar till gallringsforeskrift. Uppdaterade gallringsanvisningar.

Ny handlingstyp. Uppdatedade hanvisningar till gallringsféreskrift.

Nya handlingstyper. Ny kommentar.

Ny handlingstyp.

Nya handlingstyper

Ny handlingstyp.

NY PROCESS: Genomfdra fackligt initierade forhandlingar

Ny kommentar.

Ny handlingstyp.

Ny handlingstyp.

Ny handlingstyp. Tillagt lagrum fér sekretess. Gallringsanvisning justerad for en handlingstyp. Nya kommentarer. Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift.
Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift. Uppdaterade kommentarer.

Nya handlingstyper. Gallringsanvisning justerad for en handlingstyp. Uppdaterade hanvisningar till gallringsféreskrift.
Uppdaterad hanvisning till gallringsforeskrift.

Uppdaterad hanvisning till gallringsforeskrift.

Uppdaterad hanvisning till gallringsforeskrift.

Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift.

Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift.

Nya handlingstyper. Uppdaterade anvisningar om systemstéd. Nya kommentarer.

Ny dataskyddsanvisning.

NY PROCESS: Hantera riskbedomning for studenter

Ny handlingstyp. Ny sekretessanvisning. Ny kommentar. Uppdaterade hanvisningar till gallringsforeskrift.
Uppdaterad hanvisning till gallringsforeskrift.

Uppdaterad hanvisning till gallringsforeskrift.

Nya handlingstyper.

Ny handlingstyp.

Ny handlingstyp.

Justerad kommentar.

Justerade hanvisningar till gallringsforeskrift.

Justerade hanvisningar till gallringsforeskrift.

Nya handlingstyper.

Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

Nya kommentarer. Borttagna handlingstyper. Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

NY PROCESS: Genomfdra 6vriga moten.

Justerade kommentarer.

Ny handlingstyp. Justerade hanvisningar till gallringsféreskrifter. Justerad gallringsanvisning. Justerade kommentarer. Korrigerat stavfel.
Justerade hanvisningar till gallringsféreskrifter. Justerad gallringsanvisning.

Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Justerad forvaringsanvisning.

Borttagen handlingstyp. Justerad hanvisning till gallringsféreskrift.

Nya handlingstyper. Justerad hanvisning till gallringsféreskrift. Ny hanvisning till gallringsféreskrift. Justerade hanteringsanvisningar. Ny kommentar.
Ny handlingstyp. Justerat lagrum for sekretess. Justerad hanvisning till gallringsféreskrift. Borttagen handlingstyp. Justerad kommentar.
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2.2.2.2 Ny handlingstyp. Flyttade handlingstyper fran 2.2.2.4. Justerat namn pa aktivitet. Justerat namn pa handlingstyp. Justerade hanteringsanvisningar. Ny kommentar. Justerad kommentar.
2.2.2.3  Nya handlingstyper. Flyttade handlingstyper fran 2.2.6.

2.2.2.4 Nya handlingstyper. Flyttade handlingstyper till 2.2.2.2. Borttagna handlingstyper.

2.2.2.5 Ny handlingstyp. Ny gallringsforeskrift. Justerade hanvisningar till gallringsféreskrift. Justerad hanteringsanvisning. Justerad kommentar.
2.2.3.1 Ny handlingstyp.

2.2.3.2  Nya handlingstyper. Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

2.2.3.3  Nya handlingstyper. Ny kommentar. Justerad hanvisning till gallringsféreskrift.

2.2.3.5 NY PROCESS: Hantera dédsfall bland personal.

224 Justerade kommentarer.

2.2.6 BORTTAGEN PROCESS: Hantera 6vriga personalfragor (handlingstyperna flyttade till andra befintliga processer).
2.2.7 Flyttad handlingstyp fran 2.2.6.

2.2.11 Flyttade handlingstyper fran 2.2.6.

2.3.1.1  Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Nya kommentarer. Justerad kommentar.

2.3.1.2  Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

2.3.1.7 Nya handlingstyper.

23.2 Nya handlingstyper.

233 Nya handlingstyper. Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Justerad kommentar.

23,5 NY PROCESS: Hantera exportkontroll av produkter med dubbla anvdandningsomraden.

2.4.1.1 Ny handlingstyp.

24.2 Ny handlingstyp. Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

2.4.4.1 Borttagen handlingstyp. Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

2.4.4.2 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

2.4.4.4 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

2.5.1.3 Ny handlingstyp. Justerad hanvisning till gallringsféreskrift.

2.5.1.4  Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

25.2 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

2.6.1 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

2.6.2 Justerade hanvisningar till gallringsforeskrift. Justerade gallringsanvisningar. Justerade hanteringsanvisningar.
2.6.3 Nya handlingstyper. Justerade hanvisningar till gallringsféreskrift.

28.1 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

2.8.2 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

2.8.3 Justerade hanvisningar till gallringsforeskrift.

3.1.1 Nya handlingstyper.
3.1.2 Nya handlingstyper.

3.2.1 Justerade hanvisningar till gallringsforeskrift.

3.3.1 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

34.1 Nya handlingstyper. Justerade hanvisningar till gallringsféreskrift. Borttagen hanvisning till gallringsféreskrift. Justerad gallringsanvisning. Justerade hanteringsanvisningar. Justerad kommentar.
3.4.3 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

344 Justerade hanvisningar till gallringsforeskrift.

3.5.2 Nya handlingstyper. Justerade hanteringsanvisningar. Borttagen handlingstyp.

3.5.9 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

3.5.10 Nytt lagrum for sekretess.

3.5.14 Nya handlingstyper. Justerade hanvisningar till gallringsféreskrift. Justerade hanteringsanvisningar.
3.5.15 Justerade hanvisningar till gallringsforeskrift.

3.6.1 Nya handlingstyper. Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Nya kommentarer. Justerad kommentar.
3.6.3 Nya handlingstyper. Justerade hanvisningar till gallringsféreskrift.

3.6.4 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

3.8.1 Justerade hanvisningar till gallringsforeskrift.

3.8.2 Ny handlingstyp.

3.8.3 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.
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3.84
3.85
4.1
4.2
4.3
4.4
5.1.2
5.1.5
5.2.1
5.2.3

2.9
Inledning
1.1.3
1.2.7
1.2.8
2.1
2.11
2.1.2
2.13
2.14
2.15
2.1.6

2.1.7
2.1.8
2.1.9
2.1.10
2.2.1

2.2.2.1
2.2.2.2

2.2.2.3

2224
2.2.2.5
2.2.3.2
2.2.3.3
2234
2.2.11
23.1.1
23.1.2
23.14
2.3.3
234
24.1.1
24.2
24.3
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Justerade hanvisningar till gallringsforeskrift.

Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter.

Nya handlingstyper. Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter.

Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter.

Justerade hanvisningar till gallringsforeskrift.

Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

Forvaringsanvisningen "Enligt instruktion pa sid. 2." har generellt tagits bort. Dessa rutor har ej grénmarkerats.

NY PROCESS: Hantera rapportering om missforhallanden.

Nagra férvaringsanvisningar "Enligt instruktion pa sid. 2." som blev kvar sedan 1.12 har tagits bort. Dessa rutor har ej gronmarkerats.

Justeringar av texten. Viss information flyttad till "generella handlingstyper". Nya generella handlingstyper.

Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter.

Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter. Justerad kommentar.

Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

Ny kommentar.

Korrigerat skrivfel. Ny kommentar.

Justerade hanvisningar till gallringsféreskrifter. Justerade bevarandeanvisningar. Ny kommentar. Justerad kommentar.

Ny kommentar.

Ny handlingstyp. Nya kommentarer.

Ny kommentar.

Justerade namn pa aktiviteter. Nya handlingstyper. Justerade namn pa handlingstyper. Borttagna handlingstyper. Justerade hanteringsanvisningar. Justerade systemstddsangivelser. Nya kommentarer.
Justerad kommentar. Borttagna kommentarer.

Justerade bevarandeanvisningar. Justerad hanteringsanvisning. Justerad systemstddsangivelse. Borttagen forvaringsanvisning. Nya kommentarer. Borttagen kommentar.

Nya handlingstyper. Nya kommentarer.

Ny kommentar.

Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Ny kommentar.

Justerade namn pa aktiviteter. Justerade namn pa handlingstyper. Nytt lagrum for sekretess. Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Justerade hanteringsanvisningar. Justerade systemstodsangivelser.
Nya kommentarer. Justerade kommentarer.

Justerade namn pa aktiviteter. Nya handlingstyper. Justerade bevarandeanvisningar. Justerade systemstodsangivelser. Ny kommentar. Justerade kommentarer.

Justerat namn pa aktivitet. Nya handlingstyper. Justerat namn pa handlingstyp. Borttagen handlingstyp. Justerade hanteringsanvisningar. Justerade systemstédsangivelser. Nya kommentarer. Justerade
kommentarer.

Nya handlingstyper. Handlingstyper flyttade fran 2.2.2.5. Borttagen héanvising till gallringsforeskrift. Justerad bevarandeanvisning. Justerad hanteringsanvisning. Justerad systemstddsangivelse. Ny
kommentar. Justerad kommentar.

Justerad kommentar.

Handlingstyper flyttade till 2.2.2.3. Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter. Borttagen hanvisning till gallringsforeskrift. Justerad bevarandeanvisning. Borttagen forvaringsanvisning. Justerad kommentar.
Ny handlingstyp. Borttagen handlingstyp. Justerad bevarandeanvisning. Justerad hanteringsanvisning. Ny systemstodsangivelse. Borttagen férvaringsanvisning. Justerad kommentar.

Ny handlingstyp. Justerad bevarandeanvisning. Justerad hanteringsanvisning. Ny systemstodsangivelse. Borttagen forvaringsanvisning. Justerad kommentar.

Borttagna handlingstyper. Justerad kommentar.

Ny handlingstyp.

Nya handlingstyper. Justerad hanvisning till gallringsféreskrift. Justerad bevarandeanvisning. Justerad kommentar.

Justerade namn pa aktiviteter. Justerade namn pa handlingstyper. Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Nya kommentarer.

Nya handlingstyper.

Nya handlingstyper. Justerade lagrum for sekretess. Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Justerad systemstddsangivelse. Borttagen forvaringsanvisning. Justerad kommentar.

Ny kommentar.

Ny handlingstyp. Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

Ny handlingstyp. Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Justerad kommentar.

BORTTAGEN PROCESS: Hantera biblioteksfragor och museiverksamhet (erséatts av 2.4.5 med underprocesser)
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2.4.4.1 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

2.4.4.2 Ny handlingstyp. Handlingstyp flyttad fran 2.6.1. Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Justerad bevarandeanvisning.
2.4.4.4 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

2.4.4.6  NY PROCESS: Hantera livsmedelsanlaggningar

245 NY PROCESSGRUPP: Hantera biblioteksfragor, museiverksamhet och 6vriga specialsamlingar
2.4.5.1  NY PROCESS: Forvarva till samlingar och bestand

2.4.5.2  NY PROCESS: Forvalta samlingar och bestand

2.4.5.3  NY PROCESS: Férmedla samlingar och bestand

2.4.5.4  NY PROCESS: Hantera utlan fran samlingar och bestand

2.4.5.5 NY PROCESS: Hantera inlan till samlingar och bestand

2.4.5.6 NY PROCESS: Hantera depositioner

2.4.5.7 NY PROCESS: Hantera biblioteks- och specialldsesalslan

2.4.5.8 NY PROCESS: Hantera fjarrlan

2.4.5.9 NY PROCESS: Hantera elektronisk media

2.4.5.10 NY PROCESS: Avyttra ur samlingar och bestand

2.5.1.1 Borttagen systemstddsangivelse.

2.5.1.3  Justerat namn pa handlingstyp. Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter. Ny kommentar.
2.5.1.4 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Justerad kommentar.

25.2 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

2.6.1 Nya handlingstyper. Handlingstyp flyttad till 2.4.4.2. Borttagna handlingstyper. Justerade hanteringsanvisningar. Justerade systemstodsangivelser.
2.6.2 Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter. Justerade bevarandeanvisningar.

2.6.3 Justerat namn pa aktivitet. Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter. Justerad hanteringsanvisning. Ny systemstddsangivelse. Korrigerat skrivfel.
28.1 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

2.8.2 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

2.8.3 Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter. Justerade kommentarer.

2.8.5 NY PROCESS: Hantera skadestandsansprak

29 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

3.1.2 Justerad kommentar.

3.1.3 Justerat namn pa handlingstyp.

3.14 Justerad kommentar.

3.2.1 Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter.

3.3.1 Nya handlingstyper. Borttagen hanvisning till gallringsforeskrift. Justerad bevarandeanvisning. Borttagen férvaringsanvisning. Ny kommentar. Justerad kommentar.
34.1 Handlingstyper flyttade till 3.6.1. Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter. Justerade kommentarer.

3.4.2 Nya handlingstyper. Ny kommentar.

3.4.3 Justerat namn pa handlingstyp. Justerad hanvisning till gallringsféreskrift. Justerade kommentarer.

344 Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter. Justerade kommentarer.

3.54 Ny kommentar.

3.5.9 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Justerad hanteringsanvisning. Ny systemstddsangivelse. Justerad kommentar.

3.5.11 Ny kommentar.
3.5.14 Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter.
3.5.15 Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter.

3.5.20 NY PROCESS: Hantera intyg om studiebehorighet
3.6.1 Justerat namn pa aktivitet. Nya handlingstyper. Justerat namn pa handlingstyp. Handlingstyper flyttade fran 3.4.1. Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Justerade hanteringsanvisningar. Nya

systemstodsangivelser. Borttagen forvaringsanvisning. Ny kommentar. Justerade kommentarer.
3.6.2 Nya handlingstyper.

3.6.3 Ny handlingstyp. Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter. Ny kommentar.

3.6.4 Ny handlingstyp. Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.Justerad hanteringsanvisning. Justerad systemstddsangivelse.
3.8.1 Ny bevarandeanvisning. Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter.

3.8.3 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift.

3.8.5 Justerade hanvisningar till gallringsforeskrifter. Justerade kommentarer.

3.9 Justerad hanteringsanvisning. Ny systemstddsangivelse. Ny kommentar.
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4.1 Justerade hanvisningar till gallringsféreskrifter. Justerad forvaringsanvisning. Borttagen forvaringsanvisning. Ny kommentar. Justerad kommentar.

4.2 Justerad bevarandeanvisning. Justerad kommentar.

4.3 Nya kommentarer.

4.4 Nya kommentarer.

5.1.2 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Justerad kommentar.

5.1.5 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Justerad kommentar.

5.2.1 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Justerad kommentar.

5.2.3 Justerad hanvisning till gallringsforeskrift. Ny kommentar.

5.3.2 Justerad kommentar.
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