LINKOPINGS
UNIVERSITET

Klassificeringsstruktur for verksamhetsbaserad

arkivredovisning, version 1.4

Bakgrund och syfte

Riksarkivet foreskriver i RA-FS 2008:4 att statliga myndigheter och de organ som
hanterar allménna handlingar ska ha en verksamhetsbaserad arkivredovisning.
Arkivredovisningen ska omfatta samtliga allmédnna handlingar hos myndigheten
oberoende av medium, vare sig de ar rendeanknutna eller inte och vare sig de ar
gallringsbara eller inte. Handlingarna ska redovisas i en klassificeringsstruktur som
representerar myndighetens verksamhetsomréaden och processer.
Klassificeringsstrukturen ska vara en renodlad verksamhetsbeskrivning som ar
stabil Gver tid. Den bor &ven anvindas som utgangspunkt vid registrering av
handlingar.

Klassificeringsstrukturen ska fungera som ett s6kinstrument till myndighetens
allménna handlingar. Ett sddant sékinstrument &r en férutséttning for att
utomstdende ska kunna orientera sig i myndighetens informationsméngder och for
att de ska kunna identifiera och efterfraga handlingar utan foéregiende kinnedom
om handlingarnas existens.

Verksamhetens processer ska beskrivas for att ge kontext till de handlingar som har
inkommit eller uppréttats i processerna. Genom att forstd hur handlingarna har
tillkommit 6kar dven forstdelsen for sjdlva handlingarna. Detta bidrar till
informationens tillforlitlighet, autenticitet och réttssékerhet.

Beslut

Link6pings universitet beslutar att klassificeringsstrukturen for
verksamhetsbaserad arkivredovisning, version 1.3, ska erséttas av en reviderad
Kklassificeringsstruktur, version 1.4, enligt bilaga.

Fdljande revideringar har gjorts:

— Texten "aven forldngning av anstéllning ingér i processen” tas bort frin
beskrivningarna av processerna 2.1.1, Anstilla larare, 2.1.2, Anstélla
doktorand, och 2.1.3, Anstilla teknisk/administrativ personal, och laggs till i
beskrivningen av process 2.1.14, Anstilla personal utan att kungora. Denna
revidering gors eftersom forlangning av anstéllning sker utan kungorelse.
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— Process 2.15, Stodja myndighetsutévning, tas bort och handlingarna som
registrerats i processen flyttas till andra lampliga processer. Anledningen till
revideringen dr att begreppet myndighetsutovning inte lingre anviinds i
Forvaltningslagen. Processen fyller inte heller nigon tydlig funktion i
Kklassificeringsstrukturen.

— Namnet pa process 3.9 dndras till "Samordna och arrangera
verksamhetsférlagd utbildning och praktik” for att inkludera inte bara
samordnande utan dven arrangerande av verksamhetsforlagd utbildning
och praktik.

Den reviderade klassificeringsstrukturen giller fran och med den 7 februari 2019
och ska utgdra grunden for all arkivredovisning och diarieféring vid Linkopings
universitet.

Detta beslut ersitter det tidigare beslutet ang&ende klassificeringsstruktur for
verksamhetsbaserad arkivredovisning vid Linképings universitet, LiU-2017-02165.

Systemforvaltare Magnus Baurén har deltagit i beredningen av detta drende.
Beslutet har fattats av universitetsdirektor Kent Waltersson efter foredragning av
arkivarie Kristina Nordstrém.
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2.1.1

2.1.2

2.1.3

2.1.4

2.1.5

2.1.6

2.1.7

2.1.8

Planera och styra verksamheten

Leda verksamheten

Genomfora planer och
strategier

Bemanna organisationen och
klargora ansvar

Folja upp verksamheten

Stodja verksamheten

Hantera HR

Anstilla larare
Anstilla doktorand

Anstilla teknisk/administrativ
personal

Befordra

Hantera 16pande HR-#renden

Hantera individuella
HR-arenden

Avveckla anstillning
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Styra och leda verksamheten

I denna process framtas planer och strategiska
dokument som anger verksamhetens mal.

I denna process fattas beslut om vad som ska
goras for att nd uppstillda mal.

I denna process utses beslutsfattare och andra
med ledande funktioner vid LiU samt ledaméter i
interna och externa beslutsorgan. Processen
innefattar dven klargéranden av ansvarsomriden
samt delegationer.

I denna process sker redovisning, uppfoljning och
kvalitetssékring av verksamheten.

I denna process anstills lirare. Aven vikariat
ingér i processen.

I denna process anstills doktorander.

I denna process anstills teknisk/administrativ
personal. Aven vikariat ingér i processen,

I denna process hanteras befordringar av
personal, t.ex. till lektor, bitr. professor eller
professor.

I denna process hanteras Gvergripande beslut i
HR-drenden. HR-drenden som rér enskilda
individer tillhér processen 2.1.6, Hantera
individuella HR-4drenden.

I denna process hanteras individuella HR-
drenden inkl. 16negrundande beslut, berdkningar
och I6neutbetalningar samt hantering av de
anstilldas skattedeklarationer,

I denna process avvecklas och avslutas
anstéllningar pa den anstilldes eller
arbetsgivarens initiativ. I processen ingér
entledigande vid pension eller av annan
anledning.

Frén 2017-05-01 hanteras dessa drenden i
processen 2.1.6, Hantera individuella HR-
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drenden. Samtliga drenden har flyttats till
processen 2.1.6.

2.1.9 Bedriva personalutveckling I denna process hanteras medarbetarsamtal samt
administration i samband med interna
utbildningar, seminarier och konferenser m.m.
2,110 Samverka med I denna process sker samverkan och forhandling
personalorganisationer med personalorganisationer.
2.1.11 Rehabilitera I denna process sker rehabilitering av anstillda.
2.1.12 Hantera personaldisciplindra I denna process hanteras disciplindrenden riktade
drenden mot personal. Utredningar om oredlighet i
forskning tillhor processen 4.4, Hantera
oredlighet i forskning. Resulterar en sidan
utredning i disciplinéra atgirder ingar dessa i den
hér processen.
2.1.13 Hantera internationella I denna process hanteras internationella utbyten
utbyten av personal av personal. Avtal som giller bade personal och
studenter hanteras i processen 3.11.1,
Administrera utbytesprogram.
2.1.14 Anstilla personal utan att I denna process anstills personal utan att
kungora kungora anstéllningen. Aven f6rlingning av
anstéllning ingér i processen,
2.2 Hantera ekonomi
2.2.1 Hantera l6pande I denna process sker lépande redovisning av
ekonomiredovisning ekonomiska transaktioner.
2.2.2 Hantera lopande I denna process hanteras 16pande
ekonomidrenden ekonomidrenden.
2.2.3 Hantera anlaggningstillgdngar I denna process hanteras LiU:s
anldggningstillgngar.
2.3 Hantera fonder och stiftelser
samt fordela medel
2.3.1 Forvalta medel I denna process forvaltas medel som delas ut som
stipendier m.m. Det giller savil LiU:s fonder och
stiftelser som de medel som LiU far for att
fordela.
2.3.2 Fordela medel I denna process delas medel ut.
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2.4 Genomf6ra upphandling och
gora avrop
2.4.1 Genomféra upphandling
2.4.2 Forvalta avtal
2.4.3 Genomfora avrop inkl.
fornyad konkurrensutsittning
2.4.4 Hantera l6pande
upphandlingsdrenden
2.5 Silja varor och tjanster
2,6 Hantera lokaler
2.6.1 Planera lokalférs6rjning och
forvalta lokaler
2.6.2 Boka lokaler
2.7 Hantera arbetsmiljo och
sikerhet
2.7.1 Arbeta férebyggande med
arbetsmilj6 och sidkerhet
2.7.2 Hantera samrad och tillstind
2.7.3 Hantera anmélningar av
brister rérande arbetsmiljo
och sékerhet
2.7.4 Hantera tillbud, brott och
olyckor
2.7.5 Folja upp arbetsmiljoé och
sikerhet
2.8 Hantera LiU:s samhillsansvar
2.8.1 Ta samhaillsansvar
2.8.2 Utvirdera arbetet med att ta
samhéllsansvar
2.8.3 Hantera synpunkter rérande
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LiU:s samhéllsansvar

I denna process sker upphandling av varor och
tjdnster.

I denna process forvaltas ingdngna avtal.

I denna process genomfors avrop och férnyad
konkurrensutsittning av ingngna avtal samt
inkép.

I denna process hanteras 6vergripande beslut
rorande upphandling.

I denna process sker férsiljning av varor och
tjanster.

I denna process sker planering av lokalforsorjning
och forvaltning av lokaler.

I denna process hanteras dokumentation kring
lokalbokning inkl. lokalbokningssystem.,

I denna process bedrivs forebyggande arbete
inom omradena arbetsmiljo och sékerhet.

I denna process sker samrad och ansékan om
tillstind inom omradena arbetsmiljé och sikerhet

I denna process hanteras anmélningar av brister
inom omré&dena arbetsmiljé och sikerhet.

I denna process hanteras tillbud, brott och
olyckor.

I denna process sker uppfljning av arbetet inom
omradena arbetsmiljé och sikerhet.

I denna process sker arbetet med att ta
samhéllsansvar ur ett ekonomiskt, miljoméissigt
och socialt perspektiv.,

I denna process utvirderas arbetet med att ta
samhallsansvar.

I denna process hanteras synpunkter rérande
LiU:s samhéllsansvar,
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I denna process hanteras informationstillgingar

2.9 Hantera informationstillgdngar
som bibliotek, arkiv och IT-system.

2.10 Hantera forfragningar och

klagomal
2,10.1 Hantera information och I denna process hanteras information och
inbjudningar inbjudningar.
2.10.2  Hantera enklare forfrigningar I denna process hanteras enklare forfrigningar.
2.10.3  Hantera kvalificerade I denna process hanteras kvalificerade
forfragningar forfragningar, t.ex. remisser.
2.10.4  Hantera klagomaél I denna process hanteras klagomal.
2.10.5 Hantera 6verklaganden och I denna process hanteras 6verklaganden och
begéran om omprovning begiran om omprévning.
2.10.6 Hantera utlimnanden I denna process hanteras utlimnanden av
allménna handlingar.
2.10.7 Hantera support I denna process hanteras support till anstillda
och antagna studenter.
2.11 Hantera allméin information och
kommunikation

2.11.1 Hantera grafisk profil och I denna process utvecklas och hanteras LiU:s
varumérken grafiska profil och varumarken.

2.11.2 Hantera marknadsféring och I denna process framstills broschyrer eller annan
kommunikation information om LiU.

2.11.3 Hantera evenemang och I denna process hanteras evenemang och
hogtider hogtider.

2.11.4 Hantera alumniverksamhet I denna process hanteras LiU:s

alumniverksamhet.

2.12 Bedriva interna projekt och I denna process hanteras LiU:s interna projekt

uppdrag och uppdrag.

2,13 Genomféra méten I denna process administreras, genomfors och
protokollfors méten i beredande och beslutande
organ.

2.14 Hantera utndmningar I denna process hanteras olika typer av
kompetens- eller hedersutndmningar, t.ex. docent
eller hedersdoktor.

2.15 Stodja-myndighetsutbvaing Processen tas bort 2019-02-07. Samtliga drenden
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2,16 Nyttiggdra och kommersialisera I denna process kommersialiseras

forskningsresultat forskningsresultat.

3 Bedriva utbildning

3.1 Hantera utbildningsutbud I denna process fattas beslut som ror
utbildningsutbudet, t.ex. om kursplaner och vilka
kurser och program som ska erbjudas. Hir fattas
dven beslut om examinator,

3.2 Anta och registrera studenter I denna process hanteras antagning av studenter.

3.3 Planera och genomfora I denna process planeras och genomfors

kurstillfalle kurstillfillen. Kurshandlingar tas fram och
distribueras till studenterna,

3.4 Examinera studenter I denna process examineras studenterna genom
t.ex. prov, examensarbeten eller
seminariedeltagande. Betyg rapporteras och
registreras i det studieadministrativa systemet,

3.5 Utbilda forskarstuderande I denna process utbildas forskarstuderande. En
individuell studieplan faststills och revideras
arligen.

3.6 Genomfora I denna process hanteras genomforandet av

disputation/licentiatseminarium disputation eller licentiatseminarium.

3.7 Utvirdera utbildning I denna process utvdrderas genomforda kurser
och utbildningar.

3.8 Utfarda examen I denna process utfardas examensbevis pé
grundnivd, avancerad nivé och forskarniva.

3.9 Samordna och arrangera I denna process samordnas och arrangeras

verksamhetsforlagd utbildning  verksamhetsforlagd utbildning och annan
och praktik praktik.
3.10 Ge stdd till student
3.10.1 Bedriva studenthélsovard I denna process hanteras studenthilsovirden.
3.10.2 Hantera stédatgirder i I denna process utreds och beslutas om
studiesituationen kompensatoriska stédatgirder till studenter med
funktionsnedséttning,
3.10.3 Hantera individuella I denna process hanteras drenden som ror

studentiarenden

individuella studenter som t.ex. ans6kningar och
beslut om tillgodoréknanden eller studieuppehall.
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3.11 Hantera internationella
utbyten av studenter
3.11.1 Administrera utbytesprogram I denna process anstks om medel till
utbytesprogram och upprittas utbyteskontrakt
med utlindska larositen. Avtal som ror bade
studenter och personal hanteras hir.
3.11.2 Hantera utresande studenter I denna process hanteras utresande studenter.
3.11.3 Hantera inresande studenter I denna process hanteras inresande studenter.
3.12 Hantera disciplindrenden I denna process hanteras drenden rorande
disciplinfragor eller avskiljanden avseende
studenter.
3.13 Hantera studieavgifter I denna process hanteras studieavgifter.
3.14 Hantera higskoleprov I denna process hanteras hogskoleprovet.
3.15 Samverka med I denna process sker samverkan med
studentorganisationer studentorganisationer.
3.16 Hantera 16pande I denna process hanteras Gvergripande beslut
utbildningstirenden rorande utbildning,
4 Bedriva forskning
4.1 Planera och administrera I denna process hanteras ansékan om
forskningsprojekt forskningsmedel, upprittande av avtal med
forskningsfinansiar och ekonomisk
Aterrapportering.
4.2 Utfora forskningsprojekt
4.2.1 Inhédmta och bearbeta I denna process samlas forskningsmaterial in och
material i forskningsprojekt analyseras.
4.2.2 Tillgéngliggora I denna process rapporteras och tillgéngliggors
forskningsresultat forskningsresultaten.
4.3 Genomfora vetenskapliga I denna process genomfors vetenskapliga
konferenser, seminarier o dyl. konferenser, seminarier eller liknande
sammankomster anordnade av LiU.,
4.4 Hantera oredlighet i forskning I denna process utreds anmélan av misstanke om
oredlighet i forskning,.
4.5 Genomfora uppdrag fran det I denna process utfors uppdrag fran det
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omgivande samhallet

omgivande samhallet,



